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Resumé

Efektivni vyuziti Casu a spravna organizace prace vedoucich pracovnikd v matefskych
Skolach predpoklada zkvalitnéni jejich prace smérem k celé organizaci a vSech dotCenych
stran.

Metoda time managementu patfi k modernim nastrojim prace manaZerskych pracovniki a jeji
znalost a uvedeni do praxe znamena moZnost zefektivnéni prace v oblasti neziskové sféry.

V prostiedi zvoleného vzorku, ktery byl odliSny co se tyka velikosti organizaci a poctu déti,
jde stale o metodu ne zcela znamou a rozsirenou.

Nedilnou soucasti prace je vyhodnoceni Setfeni, které mapuje jak tuto metodu znaji pracovnici

Skolského managementu, do jaké miry pouZivaji nékteré jeji principy.

The Summary

Efficient use of time and the right organisation of the work of executives in nursery schools is
made possible by increasing the duality of their work in terms of all the organisation and
people affected by it.

The time management method represents one of the modern tools of executive work. Its
knowledge and practical aplication also enables to achieve a greater work effeciency in
nonprofit organisations. In the environment of the sample studied, the method is still not very
widespread and common. The sample contained organisations of different size und number of
pupils.

An integral part of the work is the evaluation of the research which covers the awareness the
school executives have of time management as well as how they use some of its principies in

practice.
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UvoD

Jednim ze zdkladnich kamenti managementu je time management, ktery se zabyva
casem.

Neni pochyb, Ze vSechny oblasti fizeni jsou duleZité a dohromady tvori systematicky celek,
proto spravna organizace prace v daném case je stéZejni pro efektivni napliiovani cila.

V oblasti Skolstvi neni time management jeSté zcela plné docenén. A pravé vysoké
naroky kladené na feditele Skol, predevsim pak ekonomicka situace, a s tim spojena absence
technického personalu, pfimo vyZaduje vyuZivat metod time managementu.

Tato prace si klade za cil zmapovat, jak Feditelé matefskych Skol pracuji s casem pri
své kaZdodenni fidici praci, zda znaji a vyuZivaji metodu time managementu.

K tomuto zjiSténi bylo provedeno dotaznikové Setfeni a jeho vysledky nastavily u zvoleného
vzorku zrcadlo soucasného stavu v organizaci prace fediteli matetskych Skol.

V prvni kapitole je popsana metoda time managementu s vyuzitim poznatk znamych
ikon managementu, jako je napf. P. F. Drucker. Druha kapitola pojednava o uplatnéni time
managementu v praci fediteld MS. Treti kapitola se zabyvd mym Setfenim k moZnostem

vyuZiti time managementu. Obsahuje cile a vysledky Setfeni, navrh zmén a jejich realizace.



1. Time management

1.1. Charakteristika time managementu a seberizeni

, Time management je disciplina, kterou vSichni povazuji za cennou, ale soucasné ji

zcela ignoruji. Vypada to, Ze v lidské dusi je ukryto néco, co se organizovani Casu vzpira,
prestoZe si uvédomujeme jeho vyhody. Je to jako se zdravou vyZivou — uvédomujeme si
vSechny vyhody konzumace velkého mnoZstvi ovoce a zeleniny, miiZe ndm to dokonce
chutnat — ale stale se cpeme vSim, co Skodi.
Tendence ignorovat time management je velmi neZadouci. Existuje celd spousta variaci na
téma ,,tolik prace a tak malo casu®. Je nutné umeét s Casem dobfe "hospodarit”". Dobry time
management je vice neZ puntickarstvi, kterého se doZaduji lidé majici radi vSechno na svém
misté. Je to prostiedek k dosaZeni vétSi vykonnosti a lepSiho Zivota. KéZ by se ho podaftilo
uvést do praxe“’.

Sebefizeni se d4 vnimat jako odpovédi na otazky CO a PROC délat, JAK a KDO to
ma délat ? Z této rady otazek nam zbyla posledni: KDY ?

To, Ze postupujeme od cili (a jejich smyslu) k cestam a zdrojim, se podobé ivaham o vitalité
systému. Ani tato podoba neni ndhodna. Sebefizeni je proces, a je tedy prirozené, Ze nejdiive
zjisStujeme, komu (subjekty) a pro¢ (potfeby) ma co (produkty) poskytnout, a teprve potom,

jak (aktivity), kdy a s pouZzitim ¢eho (zdroje) toho mtiZe byt dosazeno.*

1.1.1. John ADAIR - Povaha c¢asu

Pocit pomijivosti Casu je Cisté lidskou zaleZitosti. Pokud vime, zvifata nic takového
nezazivaji. Tempus fugit (Cas plyne) — refrén vSehomira. Ale co je to cas? Starovéci
filozofové byli stejné na rozpacich jako my:

Kwviili ¢emu je ¢as? Kdo je schopen to strucné a jasné vysvétlit? Kdo je schopen obsahnout ve
své mysli Cas a zaroven se vyjadfit o tom, jak mysli? Pfesto je v naSich obvyklych rozmluvach

VN W

kdyZ o ném mluvime, stejné jako mu rozumime, kdyZ jej nékdo zmini v rozhovoru. Ale co je

' CLEGG, B. Time management. Brno: CP Books,a.s.,2005, str.1. ISBN 80-251-0552-0

2 PLAMINEK,J. Sebefizeni. Praha: Grada Publishing, a.s., 2004, str.113. ISBN 80-247-0671-7



to tedy cas? KdyZ se mé nikdo nepta, vim to, avSak kdyZ to mam vyloZit nékomu, kdo se mé

na to pta, nevim vtibec nic.

1.1.2. Peter F.DRUCKER - Poznejte sviij cas

VétsSina diskusi o tukolech pracovnika disponujiciho specializovanymi znalostmi
za¢ina radou, aby planoval svou praci. To zni velmi pfijatelné. Spatné je na tom jediné to, Ze
ve skutecnosti se to jen ziidkakdy podafi. Plany zpravidla zlistavaji jen na papite, zlstavaji
jen dobré umysly. Malokdy se proméni ve skutecnost.

Podle pozorovani P.F. Druckera efektivni ,znalostni“ pracovnici nezacinaji svymi ukoly.
Zacinaji svym casem. Nezacinaji ani planovanim. Zacinaji hledanim, kam vlastné jejich cas
,mizi“. Pak se pokouseji sviij Cas fidit a omezovat neproduktivni poZadavky na né kladené.
A koneCné vytvareji z Casu, kterym ,vladnou“, co nejvétSi kontinualni jednotky. Tento
tiistupfiovy proces:

» Zaznamenavani ¢asu

> Rizeni ¢asu

» Sjednocovani casu
tvori zéklad efektivnosti prace vedoucich a ,,znalostnich® pracovnikd.
Efektivni lidé védi, Ze ¢as je omezujicim faktorem. Meze vykonu pfi kterémkoli procesu jsou
dany zdrojem, jehoZ je nejvétSi nedostatek. V procesu, ktery oznacujeme jako ,,dosahovani
vysledkd®, je timto nedostatkovym zdrojem cas.
Cas je také zdrojem jedine¢nym. Neni moZné najmout, zaméstnat, koupit nebo jinak ziskat
vice Casu.
Nabidka casu je naprosto nepruzna. At se poptavka jakkoli zvysi, nabidka se nezvysi. Pro Cas
nelze stanovit cenu ani krivku mezni uZiteCnosti. Nadto Cas zcela podléha zkaze a nelze ho
skladovat. Vcerejsi ¢as navZzdy uplynul a nikdy se nevrati. Proto je Casu vzdycky krajni
nedostatek.
Cas je rovnéZ nenahraditelny. V urcitych mezich miizeme nahradit jeden zdroj jinym, napt.
hlinik médi. Zivou préci méZeme nahradit kapitdlem. MiZeme ve vét3i mife vyuZivat i
znalosti i fyzické sily. Cas v3ak neni nahraditelny.
Vsechno vyzZaduje Cas. To je skuteCné univerzalni podminka. KaZzda prace se déje v Case a

spotfebovava cas. A prece vétSina lidi povaZuje tento jedineCny, nenahraditelny a nutny zdroj



za néco, co se rozumi samo sebou. Efektivni vedouci pracovnici se nevyznacuji nécim vice
neZ svou pozornou péci o cas.

K Fizeni casu je Clovék Spatné vyzbrojen. I v uplné temnoté si vétSina lidi podrZi smysl pro
prostor. Ale nékolik hodin v mistnosti zcela izolované od vnéjSiho svéta a pri plném osvétlenti,
vétSiné lidi znemoZni odhadnout, kolik ¢asu uplynulo. Je stejné pravdépodobné, Ze uplynuly
cas bud’ zna¢né podhodnoti, nebo nadhodnoti.

Spoléhame-li se tedy na svou pamét’, nevime kolik ¢asu jsme na tu kterou ¢innost vynaloZili.
Peter F. Drucker nékdy Zada ty vedouci pracovniky, ktefi jsou zvlast hrdi na svou pamét, aby
sepsali odhad, jak travi svij vlastni ¢as. Pak pred nimi tento odhad na nékolik tydnti nebo
meésicii uschova. Mezitim si oni sami vedou zaznamy o skutecném vynakladani svého casu.
Zaznam o tom, jak skutecné stravili sviij Cas, se nikdy nepodoba jejich predstavam o tom, jak
ho stravili.

V kaZdé praci se promarni velka ¢ast Casu na véci, které — i kdyZ patrné musi byt udélany —
nejsou prinosem bud’ viibec, nebo jsou prinosem jen velmi malym.

Pritom vétSina dikolti vedoucich pracovniki vyZaduje znacné kvantum casu, ma-li byt alespon
minimalné efektivni. VynaloZit najednou méné€, toto minimum je bohapustym mrhanim casu,
protoZe se nedosahne ni¢eho a musi se zacit znovu od zacatku.

Ma-li byt prace kazdého kvalifikovaného odbornika, a zejména pak vedouciho pracovnika
efektivni, musi mit tento pracovnik k dispozici pomérné velké casové useky. Kratké zlomky
casu nikdy nepostaci, i kdyby jejich soucet predstavoval znacny pocet hodin.

To se tyka zejména Casu vynakladaného na praci s lidmi, coZ je samoziejmé hlavni ¢innosti
vedouciho pracovnika. Lidé jsou spotiebiteli ¢asu a vétSina z nich ¢asem plytva.

Stravit s lidmi jen nékolik minut neni prosté produktivni. Chceme-li néco prosadit, musime na
to vynaloZit dosti zna¢né mnozZstvi casu. ManaZer, ktery si mysli, Ze miZe za ctvrt hodiny
s nékterym ze svych podfizenych prodiskutovat plan jeho prace, jeji zaméfeni a jeho pracovni

vysledky — a to se mnozi manaZefi domnivaji — prosté klame sam sebe. *

1.1.3. Peter F.DRUCKER - Diagnoza casu

Mnoho desetileti si uvédomujeme, Ze je tfeba zaznamenavat Cas, abychom mohli

zjistit, na co ho vynakladame, neZz se viibec mtiiZzeme pokouset jej ridit. Védéli jsme totiZz o

* DRUCKER,P.F. To nejdtileZitéjsi z Druckera v jednom svazku. Management Press,2002. str.192-195 ISBN 80-
7261-066-X



manualni praci, kvalifikované a nekvalifikované, a to od zrodu védeckého fizeni nékdy kolem
roku 1900, které zacalo se zaznamy Casu potfebného k vykonu urcitého tiseku manualni prace.
Proto prvnim krokem k dosaZeni efektivnosti je, zdznam toho, jak se ¢asu skutecné vyuziva.
DtleZité je, Ze se tak déje a Ze se zdznam vede v ,,redlném*“ case. To znamena v dobé udalosti
samé, nikoli pozdéji podle paméti.

Mnoho efektivnich pracovnikii udrZuje tyto zdznamy nepretrZité a prohlizi je pravidelné
kazdy mésic. Pfinejmensim nechavaji pofizovat o sobé zdznamy za obdobi ti, Ctyf tydnd ,
vzdy dvakrat za rok, nebo podobné, podle pravidelného planu. Po kaZzdém takovém ,,vzorku*
znovu premysleji a prepracovavaji sviij casovy rozvrh. Avsak po Sesti mésicich nevyhnutelné
zjisti, Ze se dali strhnout promarfiovanim svého ¢asu na véci zcela trivialni.

S pribyvajici praxi se zlepSuje i vyuZivani casu. AvSak jen neustavajici asili o jeho Fizeni
miiZe zabranit tomu, abychom se nenechali rozptylovat a odvadét od toho, co je dileZité.
Systematické Tfizeni casu proto predstavuje dalsi krok. Musime vyhledavat takové ¢innosti, jezZ
jsou neproduktivni a znamenaji plytvani Casem a zbavovat se jich, pokud je to mozZné. Je
treba poloZit si nékolik otazek, které by vedly k diagndze :

1. Nejdfive se pokusime zjistit a vyloucit véci, které neni tfeba délat vibec, které
znamenaji pouhé mrhani Casem, a neprinasi Zadné vysledky. Abychom tyto Casové
ztraty identifikovali, musime se u vSech ¢innosti zachycenych v ¢asovém snimku ptéat:
,,Co by se stalo, kdybychom to viibec nedélali?*“ Zni-li odpovéd’ ,nestalo by se nic*,
prestaneme pochopitelné tuto ¢innost vykonavat.

2. Dalsi otazka zni: ,,Kterou z ¢innosti v mém casovém zdznamu by mohl délat nékdo jiny
pravé tak dobre, ne-li jesté lépe?*“ Zbavi-li se vedouci vSeho, co muiize udélat nékdo
druhy takovym zpisobem, aby mohl ,,delegovat®, miZe se opravdu pustit do vlastni
prace, znacné tim zvysi efektivnost.

3. Obecné pri¢iny casovych ztrdt mliZze mit vedouci pracovnik z valné miry pod
kontrolou a mtiZe je odstranit. Existuje jednoduchy zptsob, jak zjistit pravy stav —
zeptat se téch druhych. Efektivni pracovnici se naucili klast soustavné a bez ostychu
otazku: ,,Co ztoho co délam, pro vds znamend ztrdtu casu a nijak neprispiva
k efektivnosti vasi cinnosti?“ Schopnost klast tuto otazku — a klast ji bez obav z pravdy
— by proto méla byt charakteristickym rysem vedouciho pracovnika. Zptisob, jimz
vedouci pracovnik vykonava produktivni praci, muzZe totiz souCasné znamenat

znacnou ztratu casu nékoho jiného.



Mnozi vedouci pracovnici dobfe védi o neproduktivnich a zbytecnych narocich na cas, a
prece maji strach je eliminovat. Obavaji se, Ze omylem vyradi néco dilezZitého. I Kdyby vSak
k takovému omylu doslo, lze jej rychle napravit, nebot’ se obvykle brzy zjisti, Ze naroky na
Cas byly omezeny prece jen priliS prisné.

Nejlepsim diikazem, Ze obava z priliSného omezovani ¢innosti, které potencionalné znamenaji
casovou ztratu, je jen straSak, je mimoradna efektivnost, jiz Casto dosahuji téZce nemocni
nebo téZce invalidni lidé.

Dobrym prikladem toho byl Harry Hopkins, diivérny poradce prezidenta Roosevelta za druhé
svétové valky. Byl to umirajici, vlastné téméf mrtvy muZ, pro kterého kaZzdy krok byl
utrpenim. Mohl pracovat jen nékolik hodin denné. To ho vSak pfinutilo, aby ze své prace
vyloucil, co nebylo vpravdé Zivotné dilezité. Tim jeho prace neztratila na efektivnosti,
naopak. Vyhmatl — jak se o ném jednou vyjadril Churchill — ,podstatu véci“ a dokazal za

valky vice nez kdokoli jiny ve Washingtonu.*

1.1.4. John ADAIR - Ztrdty ¢casu

Mezinarodné uznavany spisovatel, ucitel a konzultant v oboru fizeni a managementu
uvadi nékolik pripadd, kdy dochazi k problémtim s ¢asem.
Sam konstatuje, Ze nejvétSimi flakaci jsou casto ti, ktefi vypadaji, Ze pracuji nejdéle a

nejusilovnéji. Mohou se zdat velmi zaméstnani, ale nejsou prili§ efektivni.

Jako prvni z piipadi ztraty Casu je clovék vahavec.

Vahavost je Casto zlozvykem lidi, ktefi si praci radSi poradné promysli, neZ aby ji vykonali.
Pokud se domnivame, Ze mate sklon k vahani, vidycky je dobré poloZit si otazku: ,,Proc to
odkladam?“ JestliZze nenachazim Zadny dobry divod, a nezaméfuji déivody s omluvami,
zvednéme se a pojdme to udélat.

KdyZ budeme odsouvat dneSni povinnosti, jen se ndm nahromadi.

,Nikdy neodkladej na zitiek, co mtizeS udélat dnes“, napsal Benjamin Franclin.

Vahavost, jez pochazi z latinského vyrazu ,zitfek®, je svétova jednicka v marnéni casu. Je to

,»Zlod€éj casu®.

ISBN 80-7261-066-X



Dalsim takovym zlod&jem je pFipad Zadného nebo Spatného delegovani.

Delegovani spori Cas vedouciho a umoZiuje podrizenym se rozvijet. NeSetfi hodiny celé
spolec¢nosti, protoZe néci ¢as musi byt spotfebovan, ale zvySuje vykon, nebot’ vyuZivani
zdrojti je maximalizovano. Nedelegovani okrada fidiciho pracovnika o cas. Povéfovani vSak

vvvvvv

musime se stat mistry v presunovani kompetenci.

Tretim pFipadem Casovych ztrdt je nemanazer.

Jedna se o absenci organizace Casu v kancelari vedouciho pracovnika, pricemz organizovani
je jedna ze zakladnich funkci manaZera. Takovy nemanaZer je zavalen lavinou vSemozZnych
tiskovin, neustale se nechava preruSovat telefonaty nebo pfichozimi osobami, takZe si mysli,
Ze je velmi zaméstnany. KdyZ si na konci dne poloZi otézky: ,,Co jsem dnes udélal? Ceho
jsem dosahl ?“ Odpovédi je vétSinou: ,,Nic moc.“ Pak ma dotyCny nemanaZer potfebu svadét
své problémy na nedostatek Casu.

Ma-li byt vyfizovani dokumentti efektivni, je tfeba zavést systém. Spravné organizovat a
provozovat vSe kolem uredni administrativy. Otevrit poStu a tridit ji podle priorit, vénovat
kazdému dokumentu co nejméné Casu, tzn. brat kazdy list, je-li to mozné, do ruky jen jednou.

Rozeznat a umét jednat se zfejmymi ,,zdrZzovaci“.

Jako dal3i nepfitel ¢asu jsou nepojmenované plany a cile.

Upfesnéni priorit — vybrat, co je potfeba délat v casovém harmonogramu, tvori zakladni pilif
systematického planovani casu. Zde je namisté klast si otazky typu: “Jak je to dilezité? Jak je
to naléhavé? Priorita se stava z riznych kombinaci téchto dvou ingredienci, které se daji

naucit rozpoznat.”

> ADAIR,J. Hospodafeni s ¢asem. Praha: Alfa Publishing,s.r.0.,2004, str. 19-28.I1SBN 80-86851-07-9



1.1.5. Francgois Delivré - Cinitelé narusujici cas

Frangois Delivré je absolventem Vysoké Skoly technické. Ve své publikaci: “Bud'te
pany svého cCasu®, nahliZi na problematiku prace s Casem z jiného uhlu pohledu a tfidi do tfi
kategorii ruSivych Cinitelt. Jsou to jakési vnitini hlasy, které ovliviiuji nase mysleni a jednani,
a nuti nas neuspét v nasich planech. Jedna cast nasi bytosti by jim rada podlehla, ale druha

cast touZici po tspéchu a Stésti, se jim nékdy tGspésné, jindy neldspésné brani.

Deset rusivych cinitelt, ktefi tvori tfi kategorie:

» Kategorie Cinitelii magického mysleni. Sem patfi tfi Cinitelé, ktefi ndm brani uvédomit
si realitu a konfrontovat se s ni. Jednoho nazyva ,,cvrckem®, druhého ,,ono se to...“ a
tretiho ,,splaSené hodiny*“.

» Kategorie ¢tyr rusivych Cinitelil, ktefi zpasobuji selhani na cesté k cili. Brani nam,
abychom své zameéry dotahli do zdarného konce. Ma pro né nasledujici jména nebo
charakteristiky: ,,sviStl (necinnost), ,sova“ (neschopnost pro néco se rozhodnout),
»t€kani®, ,neschopnost Fici ne® .

» Kategorie skodlivych myslenek, které nam nedovoluji plné prozit pritomny okamzik,

nebo mit prospéch z vykonané prace. Myslenek: ,,nezastavuj se!“ a neméj uzitek!*

Tito Cinitelé jsou ,naSeptavaci®, ktefi ovliviiuji naSe jednani a ozvou se ve chvili, kdy
pocitime stres nebo narazime na problém. Delivré je nazyva prateli, ktefi nas tichounce
pokouSeji a rusi nas v naSem zpuasobu proZivani c¢asu. Pokud jim podlehneme, dokéazou i

zkazit zivot.

Cinitelé magického mysleni

Patfi sem skupina lidi, jimZ Cini potiZe predjimat budoucnost a rozdélovani zodpovédnosti.
Radi by se vratili do stadia détstvi a do doby, kdy za né mysleli dospéli a kdy nemuseli nést
Zadnou zodpovédnost, zejména pokud se jedna o Cas. Predstavuji si, Ze véci se vyresi prosté
jen proto, Ze si to preji, a tak rychle, nebo pomalu, jak jim to bude vyhovovat.

., Cvrcek®

RuSivy Ccinitel, je zplisob mySleni, které si nedéla starosti s budoucnosti. Zastdva nazor:
,» VSechno se nakonec samo urovna, a jestli se objevi néjaky problém, bude$ mit vZidycky dost

casu na to, aby sis s nim poradil.“



Tento zptsob mysSleni zptsobuje problémy myslet dopiedu a néco si naplanovat.Trpi
nedostatecnou predvidavosti, mivaji chronické zpozd'ovani, pousti se do prace na posledni
chvili. V kancelafi typu ,,cvrcka® vladne neporadek, dava sliby, které nesplni, nevede si diar.
Obrana proti mysleni tohoto typu je osobni rozhodnuti a novy zpisob mysleni: ,,V mé moci je
dtikladné si promyslet, jak si vSechno rozvrhnout. Samo se nic neudéla:

,Ono se to...“

,V3ak se uvidi.“ Cinitel, ktery se projevuje v pfipadé potiZi s rozdélovanim odpovédnosti.
MiZe ptisobit na pracovni poradé, kdyZ jde o rozdéleni prace a jednotlivé osoby fikaji: ,,Mélo
by se to a to...“

Tento typ mysSleni se objevuje zejména u lidi, ktefi si nerozdéluji role, neZ se pusti do prace.
Dtisledky tohoto zptisobu mysleni obvykle nejsou dramatické, ale témér systematicky s sebou
prinaseji zpoZdéni. Potlacit tento rusivy cinitel zavisi na postoji feditele nebo vedouciho. Zde
se nabizi osobni rozhodnuti a novy zpisob mysleni: Mohu se dohodnout s ostatnimi tak,
abych splnil své plany, a tim pomohl splnit i jejich plany. Skute¢nad bezpecnost spociva
v osobni samostatnosti. Rozdélit praci podle zasady: ,,Ten a ten ud€la to a to, v tom a tom
terminu.

»Splasené hodiny“

RusSivy Cinitel, ktery produkuje myslenky typu: ,,Mam takovou chut’ se do toho pustit, Ze se
mi to urcité rychle podaii dokoncit.“ Takovy zptisob mysleni nedovoluje Clovéku udélat si
spravnou predstavu o Case. Podcenuje mnoZstvi nezbytné nutného Casu, nebo ho naopak
precefiuje. Diisledkem toho je zpozdéni v zavérecné fazi. Casto se tento jev objevuje tam, kde
se lidé ocitaji pod tlakem nadfizenych nebo klientt, a ztraceji smysl pro realitu.

Obranou proti mysleni tohoto typu je rozhodnuti a novy zpisob mysleni: V mé moci je
informovat se o redlnych terminech, vyzkouset si je a zahrnout je do svych pland. Kazda véc

si zada sviij Cas.

Cinitelé zptisobujici selhani na cesté k cili

Tyto vlastnosti se, podle autora této teorie, projevuji u osob nebo skupin, kterym déla problém
stanovit si néjaky cil a drZet se ho. Jedna se o pét Ciniteld, které zacinaji mit vliv na ¢lovéka
velmi zahy, uz kdyZ se malé dité snaZi postavit na sebe tfi kostky, a nedafi se mu to. Vlivy
ruSivych cinitelG na cesté k cili zptisobuji, Ze nachazime tisice zaminek, abychom se vzdali

zamysleného cile.
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»»SVIS«

»Neriskuj a spi. Poustét se do néjakych projekti je prece tak riskantni!“ Pasivita je
synonymem pro toto mysleni, nedovoli ¢lovéku prejit k akci. V pripadé, Ze takovy clovék diar
vibec m4, tak byva prazdny. Vyhovuji mu takzvané povinnd zaméstnani nebo ukoly, které
nevyZzaduji konkrétni lhitu splnéni.

sova“

,Ud€las to, nebo ono. VZidycky mas na vybranou z vice mozZnosti, tak si to dobre rozmysli,
nez se do toho pustiS.“ Tento ruSivy Cinitel zapriCini, Ze nez se dotyCna osoba rozmysli,
zaruCené nedodrzi termin. Da se také konstatovat, Ze ruSivy vliv ,sovy“ posiluje strach
z odpovédnosti.

Pri chronickém vahani je dileZité naucit se neodkladat rozhodnuti pod zdminkou, Ze bych si
mohl pozdéji 1épe vybrat. Nerozhodnout se nelze.

» Tékani“

Tisice véci soucasné déla tento Clovék, rozjizdi se na plny plyn a vydava mnoZstvi energie,
které je neumérné ocekavanému vysledku. Lidé s témito tendencemi se neustale rozptyluji a
spéchaji od jednoho ke druhému, nic nedotdhnou do konce. Nemaji hodinky ani budik, na
schiize a porady chodi casto pozdé.

Doporuceni jak pracovat s timto ruSivym Cinitelem je: Dokonceni a zavrSeni projektu.
»INeschopnost Fici ne“

Tito lidé maji sklony obétovat se, je jim proti mysli odmitnout, kdyZ jsou o néco poZadani.
Nechavaji tak Casto zbytecné utikat sviij cas, rozbourat si své ¢asové plany, neuskutecni to, co
pivodné chtéli. Mivaji popsany diar, ale nefidi se jim a vlivem vnéjsich tlakti odkladaji to, co
sami povazuji za prioritni. Zde je namisté ujasnit si, Ze ¢lovék ma pravo na svij Cas pro

vlastni plany, které bude realizovat podle svého. Neni mozZné vyhovét viem.

Skodlivé myslenky

Autor ma na mysli dva typy myslenek: ,,nezastavuj se!“ a ,,neuZzivej si!

Maji za nasledek, Ze se dotyCna osoba neumi tésit ze své Cinnosti a mit uspokojeni z vykonané
prace.

"(

Zapadni kultura si ceni lidi typu ,nezastavuj se!“, a to ze dvou divodi. Ten prvni je
pragmaticky — clovék typu nezastavuj se!“ je produktivni. NejenZe odvede spoustu prace, ale
navic ji provadi peclivé. Druhy, kulturni, je spojen s hodnotami zapadni industrialni

spolecnosti. Velky podil mezi lidmi na odpovédnych mistech tvofi tyto osoby.
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Co s ruSivymi Ciniteli?
Deset druhti ruSivych Cciniteld hospodafeni s Casem odpovida deseti druhtim tendenci
k urCitému zptisobu mysleni, chovani a jednani. Co vsSak s témito tendencemi? Kdybychom je
chtéli uplné potlacit, hrozilo by nam, Ze soucasné s nimi potlacime i nékteré dobré vlastnosti,
které je provazeji, napr.:

» divéru (provazi ¢initelé magického mysleni)

» rozeznavani problémi (provazi Cinitele selhani na cesté k cili)

» schopnost dosdhnout cile (provazi Skodlivé myslenky)

Navic, pokud si jejich vliv uvédomime, uvédomime si i poruchy, které se u nas zacinaji
projevovat. Jsou to:

» u skupiny magického mysleni - strach uvédomit si realitu

» u skupiny selhani na cesté k cili - strach poprat se s vlastnimi nedostatky

» u skupiny Skodlivych mysSlenek - pocit viny, kdyzZ si doprejeme Stésti

Navrhy:
» zjistit si, které tendence se u daného ¢lovéka projevuji

» vyuzit moznosti osobniho rozhodnuti a postupné si osvojit nové zpisoby mysleni®

1.1.6. Peter F. Drucker - Jak omezit plytvdni casem

Treti pohled na produktivni praci s Casem vyslovuje Peter F. Drucker. Diagnostické
otazky jsou zaméfeny na neproduktivni, ¢asové narocné cinnosti, nad nimiZz ma vSak kazdy
vedouci, ¢i jiny odborny pracovnik, urcitou kontrolu. Tyto otazky by si mél poloZit kazdy
odbornik disponujici specializovanymi znalostmi. I manaZefi by se méli zabyvat c¢asovymi
ztratami, vyplyvajicimi z nespravného fizeni a ze Spatné organizace. Nespravné rizeni plytva

casem kazdého pracovnika, predevsim vSak Casem manaZera samého.

S DELIVRE, F. Bud'te pany svého Casu. Praha: Portdl, s. r. o., str. 38-51. ISBN 80-7178-577-6
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P.F.Drucker déli plytvani casu na €ty¥i zdroje, jejichZ ptivodcem jsou chybné Fizeni a Spatna
organizace:

> nesystematicnost a nedostatecna predvidavost

> velky pocet pracovnikii
» Spatna organizace
>

Spatny prenos informaci

Nesystematicnost a nedostatecna predvidavost

Symptomem, ktery zde musime zkoumat, je znovu a znovu se projevujici ,krize®, ktera
nastava rok co rok. Krize, k niZz dochazi podruhé, je krizi, ktera by se jiZ znovu neméla
opakovat. Krizi, ktera se opakuje, bychom méli vZidy predvidat. Pak je bud’ moZné ji zabranit,
nebo ji omezit na rutinni zaleZitost, s niZ si poradi priruci. ,,Ucinit néco rutinni zaleZitosti“,
ma zde ten vyznam, Ze se umozni méné kvalifikovanym lidem, bez zvlast' pronikavého
usudku, aby mohli délat néco, k cemu dfive bylo tfeba bezmala génia. Rutina totiZ znamena
zachytit v soustavné formé, krok za krokem to, cemu se velmi schopny clovék naucil pfi
prekonavani vcerejsi krize.

Opétovna krize se neomezuje jen na nizsi stupné organizace. Postihuje kazdého.

Dobre fizeny zavod je klidné misto. Tovarna, ktera je ,dramaticka®, tovarna v niz se
»primyslova epika“ rozviji pfed o¢ima navstévnika, neni dobte fizena. Dobfe fizeny zavod je
svym zptusobem nudny. Nedéje se v ném nic vzrusujiciho, krize byly predvidany a preménény
v rutinni zaleZitost. Podobné ,,nudna“ je i dobre fizena organizace. ,Dramatickymi“ vécmi
jsou v takové organizaci zakladni rozhodnuti, ktera vytvareji budoucnost, a nikoli hrdinskeé

likvidovani vcerejSich omyla.

Velky pocet pracovnikii

Pro urcity kol miZe byt urcity poCet pracovniki prilis maly. Prace tim pak trpi, nebo ji nelze
vibec zvladnout. To vSak neni pravidlem. Obvyklejsi je, Ze pocet pracovniki je prili§ velky,
neZ aby mohl byt efektivni. Pracovnici pak vynakladaji stale vice Casu na ,,interakce”, neZ na
vlastni praci.

Nadmérny pocet pracovnikid se projevuje dosti spolehlivym piiznakem. KdyZz vedouci
pracovnici vynakladaji jen zlomek svého Casu — snad desetinu — na otazky mezilidskych
vztaht, na neshody a tfenice, na pravni spory a otazky spoluprace apod., pak to znaci, Ze

pocet pracovniki je jisté prilis velky. Lidé se pletou jeden druhému do cesty. Stavaji se spise
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brzdou vykonu, neZ jeho nastrojem. V ,zeStihlené“ organizaci maji lidé prostor k pohybu,

nenarazZeji na sebe, mohou délat svou praci bez zbyte¢ného vysvétlovani.

Spatna organizace

Jejim symptomem je premira pracovnich porad.

JiZ ze samého vyrazu ,porada“ vyplyva, Ze je ustupkem nedokonalé organizaci. Lidé se bud’
radi, nebo pracuji. Nelze délat oboje soucasné. V idealné navrZzené strukture, ktera je ovSem
v ménicim se svété jen snem, by porady viibec nebyly. Kazdy pracovnik by védél, co pro svou
praci potfebuje. KaZzdy by mél k dispozici potfebné zdroje, aby ji mohl vykonavat. Schazime
se a radime se, protoZe lidé pracujici v riznych funkcich, musi spolupracovat, ma-li se
vykonat urcity ukol.

Porady vSak predevSim maji byt vyjimkou, nikoliv pravidlem. Organizace, v niz se kazdy
neustale radi, je organizaci, v niZz nikdo nedokdZe néco poradné udélat. JestliZze Casovy
zaznam ukazuje na hypertrofii porad, tedy napf. tam, kde lidé zjisti, Ze proschtlizuji ¢tvrtinu
nebo vice svého Casu, znamena to, Ze jde o Casem plytvajici neorganizaci.

Nesmi se pripustit, aby se porady staly hlavni ¢asovou zatézi vedoucich a dalSich odbornych
pracovnikd. PriliS mnoho porad vZdy vypovidd o Spatné struktufe funkci a Spatném
organizacnim clenéni. Je zndmkou toho, Ze prace, ktera by se méla vykonavat na jednom
funkénim misté, nebo jedné organizacni slozce, je rozdélena mezi nékolik mist, ¢i sloZek,
takZe ukoly i odpovédnost jsou roztrouSeny a informace pak nedostavaji ti lidé, ktefi je

potiebuji.

Spatny pienos informaci

Priklad:

Reditel velké nemocnice byl po léta pronasledovan telefonickymi zadostmi lékaiti, aby nasel
lizko pro néjakého z jejich pacienttli, ktery by mél byt hospitalizovan. Pracovnici oddéleni
piijmu ,,védéli“, Ze ani jedno lGZko neni volné, a prece feditel téméi vzidy nékolik volnych
ltZek naSel. Pracovnici v oddéleni prijmu prosté nedostavali informace okamZité poté, co byl
pacient z nemocnice propustén. Sestra na oddéleni to ovSem védéla a stejné tak lidé
v kanceldfi, ktefi odchazejicimu pacientovi vystavovali ucet. Pracovnici oddéleni prijmu
dostavali vysledky ,scitani ltzek“, provadéného casné zrana, vZdy v pét hodin, avSak
prevazna vétSina pacient odchazi domi teprve pozdéji, béhem dne, az po lékarskych
vizitdch. K napravé nebylo tfeba génia. Stacilo poridit jednu kopii listku, ktery sestra

z liZkového oddéleni predava oddéleni odbavujicimu odchézejici pacienty.
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Nedostatky v Fizeni, jako nadprimérny pocet zaméstnanct, Spatnad organizace, nebo Spatné
fungujici prenos informaci, a s tim spojené ztraty casu lze nékdy rychle napravit. Jindy je
treba k zjednani napravy dlouhodobé a trpélivé prace. AvSak vysledky takové prace jsou

obrovské, zejména vyjadiime-li je ziskanym Casem.’

VSechny tfi ndhledy na ¢asové moZnosti, rezervy a ztraty jsou bezesporu zajimavé. Kazda
prinasi jiny dhel pohledu a myslim, Ze kaZzdy Clovék, nejen na vedoucim, ¢i manaZerském
misté, by se nasSel minimalné v jednom z vypsanych pfikladi. Dle mého néazoru je pohled
Petera Druckera, ktery je mimochodem opfen o nezastupitelnou praxi, velice prakticky pro
aplikaci na rezort Skolstvi, a tim vétsi je moznost vyuzitelnosti na feditele Skol. Praci feditelt
skol totiz skute¢né mtzeme rozdeélit na Ctyfi zdroje k rozvrZeni casového spektra:

» systematicnost a predvidavost

» efektivni pocet pracovnikl (zde musi feditel vychéazet z normativi na dité a Zaka, ale
jde o spravné vyuZiti lidského potencialu, vystizné a konstruktivni delegovani
v daném poctu, ktery ma momentalné k dispozici)

» organizace prace a organizacni struktura

spravny a v€asny prenos informaci

1.2. John ADAIR - Rozvijeni vlastniho smyslu pro cas

,Ujistéte se, Ze vite, kam sméfuje vas Cas. Nespoléhejte se na pamét’, nebot’ vas snadno
miiZe zradit:“
Slova Petera Druckera by méla vybidnout k osvojeni pristupu k time managementu, ktery se
priliS nelisi od védeckého. Podivejme se na ¢as pod mikroskopem. NemtiZeme Fidit Cas, ktery
uz se stal minulosti, avSak miZeme si z hlediska svych zaméri a cili prohlédnout, kudy a jak

jsme jej vedli.

wews

ISBN 80-7261-066-X

8 ADAIR,J. Hospodafeni s ¢asem. Praha:Alfa Publishing,s.r.o., 2004, str. 31. ISBN 80-86851-07-9
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1.2.1. Pravidlo 80/20 podle Pareta

Vilfredo Pareto Zil v 19. stoleti a zabyval se otazkami bohatstvi a pfijmu, pozemki a
jejich majitelti, apod. Narazil na skutecnost, ktera se mu zdala nanejvys vyznamnd. Objevil
opakujici se matematicky vztah mezi podilem lidi (vyjadienym procentem z celkového
relevantniho poctu obyvatelstva) a vySi prijmi nebo bohatstvi této skupiny. Zjistil, Ze
v riznych zemich se vzdy 80 % soustfedi u 20 % obyvatel. V Paretové pozorovani nejde ani
tak o presné procentudlni rozdéleni, jako spiSe o skutecnost, Ze rozdéleni bohatstvi
v obyvatelstvu je vycislitelné nevyvazené.

Tento fenomén, se objevuje i v dalSich oblastech Zivota a pozdéji byl prenesen do obort, jako
jsou optimalizace procest a time management:
typicky vzor rozdéleni ukazuje, Ze 80 % je dosaZeno pomoci 20 % namahy, atd. Toto pravidlo

lze samoziejmé prenést i na rozdéleni nasSeho Casu a dosaZené vysledky.

1.2.2. Sprdvné stanovovdni priorit

Vyraz priorita obsahuje latinské slovo ,,prio” (pfed). Stanovovani priorit znamena, Ze
se kaZzdy den znovu rozhodujeme pro to, co chceme nebo musime vyridit pred vSim ostatnim,

abychom dosahli svych cilt.

Prace s Eisenhowerovym principem

Eisenhoweridiv princip ndm pomtize, abychom ke své praci pfistupovali systematicky podle
priorit. Prvnim krokem je otézka: ,,Jsou tyto véci diileZité nebo nutné? “

Podle Pareta je zpravidla 20 % naSich tkolt dilezitych, 80 % tvori spiSe vedlejsi véci. Ty
jsou ovSem bohuZel vétSinou nutné.

Dtilezité aktivity nas posunou bliZe naSim cilim. Nutné aktivity vyZaduji nebo ubiraji nasi
bezprostfedni pozornost, aniz by pritom méli velky vliv na naSe cile. Aktivity a ukoly
s nejveétsi dilezitosti, s nejvétSim vlivem na tspéchy a dosahovani cili nesmi byt nikdy
odsouvany, aby daly prednost nedileZitym vécem.

BohuZel vSak mame vSichni tendenci vytizovat nejprve vedlejsi véci. PotiSténé papiry, které
leZi na psacim stole, jsou mnohem lakavéjsi, neZ po celé dny odsouvany rozhodujici projekt.
Proto je nutné vyhledavat takové tkoly, které maji nejvétsi vliv na naSe uspéchy. Pfitom nam

pomohou priority.
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Rozdéleni aktivit podle priorit
Eisenhoweriiv princip kombinuje obé kritéria — dilezité a nutné, takZe vzniknou Ctyri tridy
priorit. Pro své planovani musime vSechny prichozi ukoly analyzovat a zafadit. Tak

dostaneme poradi, co, kdy a jak ma byt zpracované.

A DULEZITE A NUTNE B DULEZITE

C NUTNE D ANI JEDNO ANI DRUHE

Priorita A:

Véci, které je tfeba vyridit jeSté dnes, protoZe jsou nutné a dilezité (napt. krize).

Priorita B:

Véci, které jsou dtleZité, ale nemuseji byt bezpodminecné hotové dnes. Je tfeba si pro né
stanovit terminy a udélat si ¢as pro zpracovavani svych tkold. Ukoly B jsou totiz p¥icinou
uspéchu a posouvaji nas bliz k nasim cilim.

Ukoly B jsou ¢asto dlouho odsouvéany — pravé proto, Ze nejsou nutné. Jenze diky v€asnému

vyfizeni tikolt B, spousta problémti viibec nevznikne.

Priorita C:
Véci, které jsou evidentné nutné, ale ne dilezité. Zde plati: zlstanime v klidu, a kdekoli to
bude mozné, delegujme nebo feknéme NE. Ziskdme tak Cas pro své dilezité ikoly B, jez

jinak zapadnou.

Priorita D:

To jsou véci, které nejsou ani dilezité, ani nutné — ty mizeme klidné svéfit odpadkovému
koSi. Jde-li o terminy a tkoly, odfici, resp. delegovat. Zde se musime rozhodovat nanejvys
védomé a s Casovym omezenim pro takové ukoly, které nam poskytnou zotaveni a uvolnéni

ve stresem nabitém dni.’

9 KNOBLAUCH,J.; WOLTJE, H. Time management: Jak lépe planovat a Fidit sviij ¢as. Praha:Grada
Publishing,a.s., 2006, str. 23, 26-29. ISBN 80-247-1440-X
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1.3. Jiri PLAMINEK - Pridélovani ¢asu ¢innostem
1.3.1. Distribuce casu

Uvahy o rozloZeni ¢asu mezi ¢innostmi nutné musi zacit ,,shora“. V prvni fadé jde
tedy o to, jak hodlate investovat a nastavit pomér Casti v oblastech ¢innosti: osobni, rodinné
(komunitni) a pracovni. NejvhodnéjSim obdobim pro sledovani a posuzovani tohoto poméru
je jeden tyden.

I kdyZ optimalni rozloZeni ¢asu mezi jednotlivymi oblastmi v béZném tydnu je individualni
zaleZitosti.

PredevSim musime ke tfem oblastem cinnosti doplnit jeSté ctvrtou ,klidovou®, zahrnujici
spanek, usinani a probouzeni. Na ni nemtizeme Setfit — pri vSech individudlnich rozdilech
spolkne primérné 7 x 8, tedy 56 hodin tydné.

1 tyden = 168 hodin. Po odecteni klidového casu zbyva 112 hodin. Z tohoto ¢asu nam rovnym
dilem 42 hodin ukroji ,,prace® a ,rodina — komunita®. Zbylych 28 hodin ziistava pro ,,0sobni
sféru.

Naplnéni téchto cisel pochopitelné zavisi na nasi schopnosti vyuZzit riizné prostojové a
ztratové casy k ¢innostem ve prospéch strategickych cili (napriklad cesty do prace,
k pfemysleni, prehravani a vyfizovani vzkazii, nebo k uceni ciziho jazyka).

Je jasné, Ze soucCasné zvyklosti nasich (i zahrani¢nich) manaZerd nebezpecné casto vychyluji
potiebnou rovnovdhu v rozloZeni Casu ve prospéch oblasti pracovni. MiiZe se jednat o 50 az
60 hodin tydné.

Je velmi téZké presvédcit lidi s takovym pracovnim nasazenim, Ze seznam pracovnich
¢innosti je tfeba vyrazné redukovat, ale je to v podstaté nezbytné. U vysSich manazeri je
manazerskd role (tedy dosahovani cili prostfednictvim jinych lidi) zpravidla vyznamné
dopliovana roli lidra (téch, ktefi cile stanovuji). JiZ pro kvalitni vykon manaZerské role je
dilezity jisty odstup a nadhled. Pro lidra je pak schopnost a moznost ,,odstoupit® a ,,povznést
se“ zcela klicova.

Clovék zavaleny operativou (a ona to operativa byvd) tuto moZnost nema a mit nemiize.

A naopak manaZer, ktery si uvolni ruce pro strategické tivahy (které jsou ovSem slucitelné
treba s hranim golfu), vyrazné zvysi svou Sanci na uspéch. Diky klidu a odstupu si miiZe byt —
pouZijeme-li mysSlenky Patera Ferdinanda Druckera — jistéjSi, Ze se nepohybujeme jen
spravné, ale i spravnym smérem. Pokud jsou tedy naSe Casové investice ve srovnani s témi,
které zobrazuje nasledujici graf, vyznamné posunuty ve prospéch prace, je dobré vazné

uvazovat o zmeéne.
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1.3.2. Vnitrni faktory kvality casu

Uvahy o hospodareni s ¢asem maji nékolik rozmérti. Jde o to, na co as vénovat a
v jakém mnoZstvi, ale také v jaké kvalité. Snaha posuzovat kvalitu ¢asu stejné jako kvalitu
pitné vody, sklizeného chmele, nebo vyrobenych bot, je absurdni jen na prvni pohled. VSichni
vime, Ze kazda sekunda nasSeho Zivota prinasi zcela shodnou mozZnost se na néco soustredit,
nebo zcela stejny pocit vnitini sily. Tyto a jim podobné parametry se méni v Case, a spolu
s nimi se méni i naSe schopnost, ¢i mozZnosti, podavat vykon a dosahovat cilt.
Pokud dokazeme rozlisit sviij Cas podle kvality, ziskdme zajimavou moZnost — vénovat
Neékteré vlivy na kvality naSeho Casu lze jen obtiZné predvidat (napfiklad nastup nemoci, nebo
vypadek elektrického proudu), jiné maji viceméné pravidelny pribéh, a lze s nimi pfi
sebefizeni pfedem pocitat. Uvedu dva z nich, které ovliviiuji sebefizeni natolik, Ze je neni

dobré prehliZet.

Prvni z téchto perogndzovatelnych zavislosti urcuje denni pribéh nasi fyzické a duSevni
kondice.

NasSe kondice je faktor, ktery ovliviiuje nasi vykonnost individudlné, u nékoho z nas vice, u
jiného méné. Od clovéka k clovéku se také liSi denni doby, kdy se citime byt v dobré, nebo
Spatné kondici. Néktefi z nas zistavaji Cerstvi dlouho do noci, jini se citi dobfe brzy rano a
vecer jiZ za moc nestoji.

Zmeény nasi kondice se vyplati sledovat a znat. U vétSiny lidi se vice méné pravidelné opakuji
a vytvareji kfivku, kterou je vcelku snadné nakreslit jiz po 5 aZ 10 dnech systematického
sebepozorovani ve standardnich podminkach béznych tydnti a ovéfit a zpresnit ji opakovanym

sledovanim v dobach odlisSnych (jiné ro¢ni obdobi) nebo vyjimecénych (dovolend).
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Priklad takové krivky uvadi : PLAMINEK,J. Sebefizeni. Praha: Grada Publishing, a.s., 2004,
str.116. ISBN 80-247-0671-7

Kfivka na grafu ukazuje jeden z mnoha moznych prikladd kondicni krivky. To, Ze ma nékolik

dil¢ich vrchold, je bézné. Zvoleny pfipad popisuje denni rytmus Clovéka, ktery je typem
yranniho ptacete“. Jeho kondice v pribéhu dne vrcholi rano kolem sedmé a vyroste do
lokalniho maxima jeSté dvakrat - pred polednem a kolem Sesté vecer.

Individualni odchylky od uvedeného ptikladu mohou byt vcelku libovolné.

Do denni doby, kdy se citime 1épe, mtizeme v rdmci danych mozZnosti prednostné umist'ovat

prioritni ¢innosti. Zavisi ovSem i na dalSich faktorech.

1.3.3. Vnéjsi faktory kvality casu

Nejvlivnéjsim reprezentantem vnéjSich faktorti kvality Casu je mira vnéjsiho ruseni,
ke kterému v rtiznych dennich dobach dochazi.
Priklad denniho priibéhu opacné veli¢iny k tomuto vnéjSimu ruseni, tedy klidu, popisuje:
PLAMINEK,J. Sebefizeni. Praha: Grada Publishing, a.s., 2004, str.118. ISBN 80-247-0671-7.
Na rozdil od kondicnich kfivek se krivky klidu liSi pro pracovni a nepracovni dny. Pro ty
druhé je pochopitelné velmi téZké nakreslit néjaky prtimér, protoZe velmi zalezi na tom,
v jakém prostfedi nepracovni den travime. Individualni vylet do pfirody jisté poskytuje jiny
obraz rozloZeni klidu, neZ den proZity v rodinném prostiedi se dvéma malymi détmi.
Klidové kiivky mivaji v pracovnich hodinach pracovnich dnii zpravidla alespori dvé minima —
hlubsi dopoledni, pfichéazejici po té, co pfijde vétSina zaméstnanct do prislusné firmy, a mélci
odpoledni, kdy se lidé vracivaji od obéda. Globalni maximum kfivky je pochopitelné mimo
pracovni dobu, coZ vysvétluje, pro¢ mnozi zaméstnanci, kterym jde o vysledky jejich prace,
zUstavaji v praci Casto dlouho do noci nebo prichazeji naopak brzy rano.
Krivky klidu vlastné popisuji zmény ,,vnéjSich podminek“ nasi vykonnosti béhem dne.
Lze je sestrojit v zasadé stejnym pozorovanim jako kfivky kondice. Pfi tomto pozorovani
zaznamenavame, v jaké mife se nam dostava klidu a moZnosti soustfedit se na vykon. Pokud
jsme v urcité dobé vice ruSeni, kfivka je na niZSich hladinach, pfi malém vnéjSim ruSeni
stoupa vyse.
K¥ivka kondice a kiivka klidu pro pracovni den jsou konstruovany tak, aby vyuZivaly celého
rozmezi zvolené Skdaly, tj. nabyvaly hodnot od 0 do 10. To samoziejmé neni nutné.
Pri kresleni si Ize zvolit libovolny rozmach. I kdyZ no¢ni hodiny, jsou-li klidné, si primo rikaji

o ohodnoceni kondice nulou a klidu desitkou. Ostatné v té dobé jsme ochotni ,,vypnout®
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védomi, ponofit se do spanku a nechat mozek, aby provedl potfebny tklid, vytfidéni a

usporadani pres den posbiranych dat.™

1.3.4. J. KNOBLAUCH a H. WOLTIJE - Jak vytvoFit sviij denni pldn

V této Casti jde o sestaveni konkrétniho planu cinnosti (téZ seznam aktivit nebo
seznam ukold):

a) Novy den planujeme nejlépe vecCer predtim. Do seznamu c¢innosti napiSeme do oddilu
, Ukoly“ svého kalendére vSechny aktivity, které se musi nasledujici den vyfidit.

b) Pridéleni priority aktivitam. Co ze seznamu musi byt vyfizeno dnes.

c) Vytvoreni doplitkového seznamu malych tikolt, které potfebuji jen nékolik minut. P¥i
prostojich prijdou na vytizeni pravé tyto malé tkoly.

d) VSechny oteviené ukoly, které se objevily vecer nebo béhem dne, zanést do zvlastniho

seznamu ¢innosti.

1.3.5. Tydenni pldn

KdyZ mame mnoho ukolii, neméli bychom na nich jen tak pracovat. Dilezité je si
rozmyslet, ktery z nich je nejvétsi a nejtézsi, jako tfeba navrh smlouvy, dafové priznani nebo
jina dtlezita rozhodnuti. Tyto musime naplanovat s vétSim nez dennim horizontem.

Dobré planovani na tydenni urovni vypada tedy nasledovné:

a) Jako prvni krok naplénujeme své nejdtlezitéjsi priority A a B. Tydenni planovéani by mélo
byt plné jen do miry, aby jeSté zbylo misto pro par dileZitych véci — a pro rezervni cas
(mysleme na pravidlo 60 % pro planované tkoly : 40 % pro neplanované, neocekavané
udalosti).

b) Pak vyplnime prostor kolem velkych priorit ,,malickostmi®. Zde se jedna o priority typu C
a D. Mnoho z nich najde své misto i v menSich mezerach: telefonat, e-mail, precteni méné
dilezité nabidky, atd.

c) I tak se moznd jesté vSechno do naseho tydnu nevejde — ale to, co ztlistane venku, jsou

vvvvvv

© PLAMINEK,J. Sebefizeni. Praha: Grada Publishing, a.s., 2004, str.114-119. ISBN 80-247-0671-7
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1.3.6. Uc¢inné pouzivdni kalenddrii a elektronickych didrii
ProtoZe vSechno v hlavé udrZet nemizZeme, musime si psat poznadmky. V nouzi na

listecky a do blokii. ListeCkovy systém vSak snadno miiZe vyustit do dezorganizace. Podstatné

lepsi jsou proto kalendare a elektronické diare.

Planovani akolii pomoci seznamu ¢innosti

Jednim z nejjednodusSich prostfedkt, jak tplné a efektivné zpracovat prichozi tkoly, je
seznam cinnosti. Na jednu stranu miiZeme napsat vSe, co se musi vyridit v pribéhu tydne,
resp. odliSit urcité oblasti. Pripojime vZdy jeden sloupec pro prioritu a datum vyftizeni (kde se
to hodi).

Vyhody: Velmi jednoduché a levné, vSe potfebné je v kazdé domacnosti a kancelari.
Nevyhody: Pro terminy, dlouhodobéjSi planovani s casovym horizontem, adresy nebo

tematické poznamky neni v seznamu ¢innosti misto.

Kalendar

Podstatné vhodnéjsi je kalendar s prostorem na poznamky (napf. nasténny, stolni, tydenni
nebo kapesni).

Vyhody: Levny planovaci nastroj, ktery casto obdrZzime jako darek.

Nevyhody: Casto misto jen pro jeden a7 tfi terminy na den. Kromé toho jsou kalendare

zamysleny pouze na terminy a neposkytuji misto pro ukoly nebo dalsi planovaci pomticky.

Jednoduché planovace

Planovace ve spodni cenové relaci (kolem deseti euro) poskytuji uZ mnoho moZznosti, které
Clovék ocekava od moderniho planovaciho systému. LevnéjSi planovace maji vétSinou
krouzkovou mechaniku, takZe se daji listy vkladat a vyjimat. Denni a tydenni kalendare a
seznamy ¢innosti umoZiuji denni a tydenni planovani s prioritami, a jeSté je misto na listy
s poznamkami.

Vyhody: Prizniva cena, jednoducha obsluha, mnoho mista pro poznamky a samostatné
zhotovené formulare nebo kontrolni seznamy na prazdnych papirech.

Nevyhody: Pfi krouzkovém systému mtze byt porizeni nového kalendare, nebo nahradniho
papiru na poznamky se spravnym rozmisténim dér obtiZzné (napf. v fijnu jeSté neni

k dispozici, v prosinci je pro pristi rok uz vyprodan). Omezeny, nebo Zadny vybér formulart.
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Jak lépe planovat s profesionalnimi diari

Obsahlé planovaci systémy poskytuji daleko vic nezZ jen terminovou ¢ast — ne nadarmo se
mluvi také o organizérech. Kromé kalendare s riiznymi moznostmi (napriklad tyden na dvou
stranach, nebo jedna strana na den), ziskame také planovaci pomtcky, rocni a mésicni
prehledy, kontrolni seznamy, listy na poznamky, adresar, ale také celou Fadu uZiteCnych
informaci o Skolnich prazdninach, vzdalenostech, tarifech, mezinarodnich svatcich, citat dne a
mnoho dalSiho.

Profesionalni planovaci systémy lze obdrZet v obchodé nebo internetovou objednavkou. Jejich
cena se pohybuje od 50 euro. Ale tak vysoké jsou naklady jen pfi prvnim porizeni, nebot
nasledujici rok je mozné koupit zvlast pouze nahradni napli. Kromé toho ma clovék zaruku,
Ze si miZe po cely rok objednat nejen kalendare, ale také vynikajici formulare nebo specialni
prisluSenstvi.

Vyhody: Profesiondlni feSeni s dobrou systematikou, mnozstvi planovacich pomticek, mésicni
a rocni prehledy, adreséar, poznamkové listy a uZitecné dopliikové informace. To v3e je moZné
doplnit, nebo je dokonce soucasti standardniho feSeni. Obal knihy je v riznych provedenich,
cCasto si také lze vybrat podle materialu, barvy a velikosti, misto na tuzky, vizitky, kreditni
karty, diky barevnému registru mohou byt poznamky zakladany systematicky k rGznym
oblastem.

Ztratou planovaciho systému se ztrati za urcitych okolnosti velké mnozstvi informaci, termina

a duleZzitych dat — proto je dobré jednou za ptil roku okopirovat si alespori mésicni podklady.

Elektronické diare

Kromé terminti, adres, ukoli a poznamek spravuji tito mali vSeumélové podle modelu a
optimalnich feSeni e-meily, jizdni fady, dilezité dokumenty, ale i celé knihy v elektronické
podobé, dokonce prezentace, které je mozné promitat pfimo na projektorech a monitorech, a

mnoho dalsiho.

1.3.7. Papir nebo elektronika?

Byly doby, kdy byl planovaci systém predmétem kultu, samoziejmé papirovy a v kizi.
Mezitim pfibylo organizért ze stiibrného, chladného kovu a PDA (Personal Digital Assistant)
nebo také elektronickych diaiti. Ale jen proto, Ze jsou PDA modernéjsi a elektronické, nehodi

se automaticky pro kazdého a pro kaZdou oblast 1épe nez jejich osvédceni kolegové z papiru.

23



Jaké vyhody nabizeji elektronické organizéry

PDA (Personal Digital Assistent, napf. Palm nebo Pocket PC) je podstatné mensi neZ

kalendar. Hlavni vyhoda oproti organizéru papirovému je, Ze jeho kapacita je témeér

neomezena. Ty nejmensi aktualni modely obsahnou napf. stovky adres, poznamky, vSechny

terminy na pét let dopredu, kompletni knihy a mnoho dalSiho.

Témér vSechny informace mtiZeme alespoii omezené sladit se svym PC: napft. adresy, ukoly,

terminy, poznamky, e-maily, dokumenty ve Wordu a Excelu, soubory PDF, prezentace

v PowerPointu. To znamenad, Ze pokud zanaSime terminy v praci do svého kalendare v PC

(tfeba v Outlooku), mtiZeme pak data prehrat.

Kromé toho ma elektronicky diar nasledujici vyhody:

>

Zanesena data mizeme kdykoliv vymazat, zménit, kompletné prepsat, atd. Na papife se
korektury snadno stanou neprehlednymi.

Je vhodny pro jednoduché, denni zajisténi dat (kopie).

Data lze zaklicovat.

Je mozné variabilni rozclenéni: mizZeme jedinym kliknutim roztfidit sviij seznam tkolt
podle priorit, podle prifazené kategorie (napf. projekty, Zivotni role) nebo dale podle
poZadovaného data dokonceni.

Mizeme vyuzit fulltextovy vyhledavac (terminy tento tyden, terminy se zfizovatelem).
MiiZeme spojit sviij PDA sPC svych kolegi (skupinové terminované planovani,
vyhledavani volnych termind, spolecna prace v dokumentech).

MiiZeme spojit riizna data.

Nevyhody elektronickych organizéru

>

Vysoka porizovaci cena (kalendar sice vydrzi na cely Zivot, ale v priméru méni uzivatelé
elektronickych diart sviij pristroj kazdé dva az tii roky — i kdyZz pri Setrném zachazeni
vydrZi Casto déle).

Nutné baterie, akumulator nebo zasuvka.

Nachylnost k vadam: VZdycky se miZe objevit ptilhodinovy nebo dokonce vicehodinovy
vypadek, v priméru se tak stane jednou za dva roky.

Zadavani dat vyZaduje vysokou pozornost (délat si pri telefonovani nebo béhem
rozhovoru ,,naslepo a jednou rukou® poznamky jako na papir je Casto priliS obtizné i pro
zkuSené PDA — profesiondly).

Statistickd/ptredurcena struktura programd.
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Vyhoda papirovy organizéru
» Duvérné znamé médium, témér Zadna doba nutna pro nauceni.

Obrazky, skici a ilustrace I1ze bez problémt pfipojit jednoduse a kamkoli.

A\

Lepsi prehled (vice stranek je mozné poloZit vedle sebe, rozkladaci plany atd.).

\4

Pripojeni poznamek je moZné na kterémkoli misté.

Y

MiiZeme si stranky kalendare prizptisobit podle vlastnich predstav (napf. pole pro
telefonaty dold pod denni pléan).

» ,Struktura odpovidd naSi mysli“ diky nevédomému usporadani casti poznamek. PTi
elektronickych FeSenich musime vétSinou psat na linky do pevné struktury. Na papite 1ze
text libovolné strukturovat, tim i mnohem snaze clenit graficky. MiZeme si vytvorit

systém pro interwiew a porady.

Nevyhody papirovych organizériu
» (Mnohocetna) zména dat je obtizna.

» Zajisténi dat velmi narocné, ztrata mize byt proto témér katastrofou.

N4

» Sladéni s daty z elektronického kancelarského systému je velmi narocné.

Jak najit vlastni systém?

Kazdy zachazi se svymi poznamkami, dokumenty, s planovanim ukold a terminG jinak.
Pomticky by nam mély slouZit, nikoli z nas udélat otroka. Proto doporucuji vyuzit jeden
hlavni systém, a pokud to ma smysl, dalsi jako doplnéni tam, kde se ndm to hodi. Kalendar
pro zhotovovani myslenkovych map (mindmaps) a zapist z telefonat ve ,,strukture podle
nasi mysli“ s volné usporddanym textem a malymi skicami, do kterého lze zaloZit jeSté i
prospekty nebo informacni listecky, mizZe byt napf. idedlnim doplnénim pro zapiisahlého
uZivatele PDA.

KdyZ naopak nemame radi elektroniku a dlouholetou peclivou praci jsme si sviij papirovy
systém optimalné upravili, je elektronicky organizér, ktery budeme vyuZivat vyhradné pro

zaznam adres (se sladénim s PC), pravdépodobné optimalnim FeSenim."*

' KNOBLAUCH,J.; WOLTIJE, H. Time management: Jak lépe planovat a Fidit sviij ¢as. Praha:Grada
Publishing,a.s., 2006, str. 54 -63. ISBN 80-247-1440-X
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1.4. Zlodéji casu

Zde se spolecné s autory pokusime nabidnout nékolik efektivnich tipfi, jak rozpoznat,

zredukovat, anebo zcela odstranit plytvace ¢asem a vyruSovani.

Kdo jsou zlodéji casu:

Nemame Zadné cile a priority.

Nevedeme si Zadné denni, tydenni a mésicni plany.
PokouSime se délat najednou prilis mnoho véci.

Dlouhé cekaci doby (domluvy).

NaraZime na chybéjici motivaci nebo lhostejné chovani.
Jen téZko umime Fici ne.

Nedovedeme své tikoly do konce.

Nejsme dobrymi posluchaci, néco jde mimo nas.
Chceme vzdycky védét vSechna fakta.

Tihneme k perfekcionalismu.

Jsme prili§ zaméstnani papirovanim a ¢tenim.
Neumime, nebo chceme jen malo delegovat.

Nejsme dostatecné informovani.

Sedime priliS dlouho na nedtleZitych, dlouhych, Spatné pripravenych poradach.
Kolegové nas zdrZuji svym povidanim.

Rozpocet casu pro naSe ukoly je Casto Spatné odhadnuty.

V V. .V V V V V V V V V V V V V VYV VY

Ztracime Cas technikami, kterym nerozumime. Jsme malo proSkoleni v nutné technice
(pocitaCové dovednosti).

» Jesté nikdy jsme se nezicastnili Skoleni time managementu.

1.4.1. Jak zredukovat vyrusovdni a prerusovdni

Identifikace a analyza vyruSovani je zvlasté dilezita, abychom se mohli dostat
k vlastnim ukoliim a sledovat své cile. Pokud nas Casto vyruSuji jini, nabizi se nasledujici

feSeni.
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Tipy pro vedouci:

>

Urcit priority na pravidelnych poradéach, abychom nediskutovali o nedtleZitych vécech
celou dobu, ale vZdy jen kratce a na konci.

Stanoveni doby, kdy je mozné pravidelné mluvit s nadrizenym (uredni hodiny).

Naucit se Management by Exception (management vyjimek). To znamena, Ze naSi
spolupracovnici jednaji relativné samostatné a my se zapojime (radou, pomoci nebo
pokyny) jen tehdy, kdyZ se néco nepovede, nebo nebéZi podle planu. Jinak bychom
nemeéli byt zatiZzeni dennim provozem.

Zaneseni do svého denniho planu terminy pro své strategické ukoly.

Tipy pro spolupracovniky

Jak se vyhnout (dlouhym) prerusovanim:

>

Bud'me upfimni. Pokud mame praci, fekneme to tomu, kdo nas rusi. MiZeme ho zcela
pratelsky odmitnout a poprosit o porozumeéni.

Navrhnéme alternativni termin pro pohovory, které prijdou v nevhodnou chvili.

Pokud nas rusi zékaznici (rodicCe, zfizovatel apod.), nemiZeme to samoziejmé ignorovat.
Vyjasnéte si ale, zda jste ta prava konkrétni osoba.

Maly trik, jak udrZet vyruSeni kratka: kdyzZ ptijde neocekavany navstévnik, vyplati se vstat
a jit mu vstric.

Pokud narazime na nékoho, kdo rdd mluvi, nebo mame dokonce stil vedle néj, je tézké
vyhnout se rozhovoriim nebo je zkratit. Domluvme si s jinymi kolegy signal, aby nas
mohli v prekérnich situacich ,,zachranit®.

Zredukujme osobni kontakt s témito lidmi. O¢ni kontakt zve k popovidani.

Méjme zaviené dvere. Ve velkych kancelarich bychom méli umistit mezi sebe a ostatni
pokojovou rostlinu, abychom méli trochu zastinény prostor.

Postavme sviij nabytek tak, abychom nesedéli celem ke dverim nebo priichodu.

1.4.2. Jak prekonat odsouvdni prdce

Porad znovu se stava, Ze pred sebou své tkoly tlacime celé dny nebo tydny. Jednoho

dne zacnou tkoly hofet a my musime vSechno dokoncit s velkym vypétim a pod tlakem —

vysledky jsou pak Casto daleko tomu, Ceho by se byvalo dalo dosahnout pti v€asném vyftizeni,

a to zcela pomlcime o stresu.
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Odsouvani prace ma v podstaté tfi dilezité hlavni pfiCiny:
1) Odsouvame nepiijemné véci a zabyvame se radéji dileZitymi malickostmi.
2) Odsouvame obtiZné véci.

3) Odsouvame véci, které od nas vyZaduji téZké rozhodnuti.

Pritom jsou to pravé neprijemné, obtiZzné aktivity a téZka rozhodnuti, ktera vétSinou prispivaji
k naSemu uspéchu.
Neodsouvejme nepiijemné véci — nezleh¢ime je tim. Tim, Ze je vytésiiujeme, jenom vice

zatéZujeme naSe psychické zdravi.

Jak porazit odsouvani prace:

» Vyjasnéme si, pro¢ néjaké véci nemame radi.

Rozhodnéme se pevné, Ze postavime sebedisciplinu pted princip chuti.

Mysleme na to: nervujicich, ale nutnych ukol se zbavime jediné tak, Ze je vytidime.

Naplanujme védomé dalsi kroky s cilem vyfizeni.

vV V V VYV

Odméiite se, kdyZ zvladnéte néjaky neprijemny tkol.

1.4.3. Efektivni vedeni telefondtii a porad

VétSinu svého Casu stravime telefonaty a poradami, které miiZeme s pomoci nékolika

zakladnich pravidel a planovani ukoncit nejen rychleji, ale také s lepSimi vysledky.

Tipy pro telefonovani
Pfedevsim je dilezité, abychom dobre znali funkce svého telefonu: prepojeni volani, prepnuti
na ticho, zkracena volba, opakovani volby, seznam volajicich, dalkovy dotaz nebo uvédoméni

zaznamniku apod. To vSechno jsou uZitecné funkce, které se vyplati znat.
Telefonovani s casovou usporou:

» Usporadejme telefonaty do bloki priorit a postupné je vyfrizujme. Plan telefonatd si

zaloZme do svého planovaciho systému.
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Predem si kratce a heslovité poznamenejme cile a otazky pro rozhovor. Pfemyslejme pred
jednanim i o protiargumentech a alternativnich navrzich pro argumenty partnera. Méjme
eventuelné pripraveny poZzadované podklady.

NeZ zaCneme, kratce fekneme, o co jde. KdyZ budeme Spatné kontaktni osobé dlouhé
minuty licit technicky problém, stoji nas to oba cas.

Na zacatku delSich hovort se zeptejme, jestli ma ten druhy pro prislusné body praveé Cas.
Chytré poznamky béhem rozhovoru nam uSetti trapné otazky, nebo delSi patrani v paméti
(,Kdy byl tedy vlastné ten termin?*).

ZapiSme si vysledky rozhovoru a aktivity, které maji nasledovat.

Vyjadiujme se kratce a telefonaty brzy ukonceme. Pfitom muiZeme presto zlstat pratelsti.
Na konci hovor kratce shrime — pomiize to i nam, abychom si zapamatovali to
Ozve-li se zaznamnik, vyjadfujme se kratce. Zopakujme své telefonni cislo. Pokud

nechceme nic namluvit, poloZime telefon jeSté predtim, neZ se ozve pipnuti.

Tipy pro efektivni porady:

V V. .V VYV V V VYV V

Sestavit jasny, pisemny program.

Urceni cile. PopiSme pfitom také, jakého druhu jsou vysledky, které maji byt dosaZeny.
Dbejme na to, aby byly podklady rozdany vcas, a ne na zacatku porady.

Ucastnici se musi pripravit.

DodrZzujme bezpodminec¢né ¢asy zacatku a konce.

Flipcharty vizualizuji otazky a dilci vysledky.

Kratké pauzy a Cerstvy vzduch pomohou navratit pozornost a svéZest.

Protokoly a zapisy by se mély psat kratké a stru¢né. Ukoly je nejlepsi napsat jako seznam

¢innosti. (Kdo? Co? Kdy?)

Urceni pravidel hry pro poradu

Domluvme se na obecné platnych pravidlech pfi komunikaci a spolupréaci, ktera se daji vSem

na védomi. Sem patfi napf. omezeni Casu projevu, chovani v obvyklych situacich, pravidla na

zpétnou vazbu a pravidla pro nalezeni rozhodnuti.

Jak uSetrit cas béhem porady
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Béhem porady musime davat pozor na casové kritické body: odbihani od tématu, odchylky,
obvyklé nazorové rozdily, mrtvy bod. Pfedem obdrZené Spatné informace nebo ukvapené
nazory nevedou k cili.

Na konci porady shriime vysledky.

1.4.4. Delegovani
Mnozi lidé délaji stale sami tkoly, které by mohli podstatné rychleji a 1épe vyridit
jejich kolegové nebo spolupracovnici. Jako obhajoba jsou uvadény tytéz diivody, napriklad:
» Delegovani je riskantni.
Vice mé bavi, kdyZ vSechno udélam sam.
Umim to 1épe.

Je to rychlejsi, kdyZ to udélam sam.

vV V V VY

Tuhle praci délam rad.

Jak aspésné delegovat:

PredevSim v oblasti priorit C a D bychom méli castéji delegovat, pokud je to pro nas
v organizacni hierarchii mozné.

V zasadé plati, kdyZ delegujeme tikoly, musi spolupracovnik nebo dotycny kolega:

» Rozumét tomu, co po ném chceme.

» Byt presvédcen o tom, Ze tento tkol je i v jeho vlastnim zajmu.

» Byt presvédcen o tom, Ze tento tkol je duleZity pro Gspéch organizace.

>

Byt sto ukol na zakladé svych schopnosti splnit.

Hlavni zasady spravného delegovani:

1) Promysleme si, co chceme delegovat.

2) Rozhodnout se, na koho delegujeme.

3) PopiSme, co je tfeba udélat.

4) Vysvétleme jednotlivé pracovni kroky.

5) Poskytnéme dostatecny trénink i zpétnou vazbu.

6) Ukoly musi obsahovat volny prostor pro vlasti rozhodnuti.

7) Zminme se o prislusné delegaci prede vSemi, kterych se tyka.
8) Oteviena komunikace je predpokladem spole¢ného tispéchu.

9) Kontrola: ohodnot'me a pochvalme za provedeny vykon.
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1.4.5. Porddek na psacim stole

Velkym argumentem pro urcitou miru poradku a systému je uspora Casu. Proto je
dilezité ispornéji zorganizovat sviij pracovni stil.
Jak velky poradek je na naSem pracovnim stole a jaky pouZivame systém zakladani
dokumentti, zavisi hodné na nasem zptisobu prace. Mnoho lidi tvrdi, Ze mohou byt kreativni
jen v chaosu.
Berme vSe do ruky jen jednou. Na vétSiné psacich stold se nachazi ,,stéhovavé duny® — Stosy
papird, slozek, félii, poznamek, ukoly, atd., které bereme opakované do ruky jen proto,
abychom odloZili zase na n€jaké jiné misto. Pfitom nerozhodujeme, co s tim udélat.
Cilem je vzit kazdy list papiru do ruky jen jednou, nebo dvakrat.

Co nemtZeme ihned zpracovat, patfi do slozky opakovaného predloZeni."

1.5. Shrnuti

Deset krokt k lepSimu time managementu
Rozvijeni vlastniho smyslu pro cas.

Urceni dlouhodobych cili.

Vytvoreni plant.

Planovani dne.

Co nejlepsi vyuziti produktivniho casu.
Organizace béhu kancelare.

Rizeni porad.

Efektivni delegovani.

S A S R A

VyuZiti ztraceného cCasu.

10. Starost o vlastni zdravi.'?

2 KNOBLAUCH,J.; WOLTIJE, H. Time management: Jak lépe planovat a Fidit sviij ¢as. Praha:Grada
Publishing,a.s., 2006, str. 67 -78. ISBN 80-247-1440-X

3 ADAIR,J. Hospodafeni s Casem. Praha:Alfa Publishing,s.r.o., 2004, str. 132. ISBN 80-86851-07-9
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2. Uplatnéni time managementu v praci feditelt MS

2.1. Legislativni ramec pro oblast skolstvi

» zakladni pilif pro oblast Skolstvi tvori zakon €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zékladnim,

stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélani (Skolsky zakon)

» zakon 562/2004 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim Skolského

zakona

» zéakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakonti

» narizeni vlady €. 331/2003 Sb., kterym se méni natizeni vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se

stanovi katalog praci a kvalifikacni predpoklady a kterym se méni nafizeni vlady o

platovych pomérech zaméstnanct ve verejnych sluzbach a spravé

» vyhlaska €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani

narizeni vlady ¢. 75/2005 Sb, o stanoveni rozsahu primé vyucovaci, pfimé vychovné, primé

specialné pedagogické a primé pedagogicko-psychologickych pracovniki, v platném znéni.

2.1.1. Tydenni rozsah primé pedagogické cinnosti v materské skole

pocet trid, oddéleni tydenni 1jozs’a!1- prime
pedagogické cinnosti
ucitel 31
1 24
2 21
reditel 3az4 18
5az6 16
7 a vice 13
zastupce |[5az6 20
reditele 7 a vice 17

Po vstupu organizace do pravni subjektivity ziistdva mira vyucovaci povinnosti feditel Skol

vvvvv

doby byly rozmélnény na Skolské tirady, obce a Skoly.
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Pokusila jsem se zaméfit na zmapovani situace vedoucich a fidicich pracovnikli v matef'skych
skolach. Jakym zptisobem si feditelé planuji cas, jak si jej organizuji, co je nejvice v praci
zatéZuje, kde jsou Casové rezervy a prileZitosti.

Vychazela jsem z predpokladu, Ze v souCasné dobé nam legislativni ramec neumozZiuje
zmeénit (sniZit) rozsah primé vyucovaci povinnosti fediteli Skol, zbyva zménit organizaci

prace.

2.2. Prizkum pouZivani metody time managementu v praci Feditelii MS

Metoda time managementu se dobfe uplatiiuje v ziskové sfére, proto si myslim, Ze se
stejné dobie miZe aplikovat ve sféfe neziskové. Se vstupem matefskych Skol do pravnich
subjektti ziskavaji feditelé vétSi pravomoci a kompetence. Paralelné se na né prenasi vétsi
odpovédnost a naroky. Tyto zmény vyZaduji znalost manaZerskych dovednosti. Jednim z fady

nastroju fidiciho pracovnika je time management.

VE SVE PRACI PROVADIM SETRENI:
» znalost metody time managementu
» zavedeny systém organizace Fizeni a prace

» efektivnost zvoleného systému
2.3. Hypotézy
HYPOTEZAT

Patri-li planovani k jedné z hlavnich ¢innosti feditelti matefskych skol, 1ze predpokladat, zZe

pracuji podle vlastnich dennich harmonogramt.

HYPOTEZA II

VétSina feditelli sviij pracovni den planuje, ale tento plan se jim casto nepodafi splnit.

HYPOTEZA III

Kdyz svijj plan nesplni, fesi pficiny.
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3. Setfeni k moZnostem vyuziti time managementu

3.1. Cile Setreni

Pokud by metoda time managementu meéla byt vyuZita i v oblasti fizeni matefskych

Skol, je tfeba zjistit na jaké urovni organizace a prace s Casem reditelé jsou.

Setieni bylo zaméfeno na 3 cilové skupiny:

1. feditele MS

2. feditele sloucenych MS

3. feditele slouc¢enych MS a ZS

Prvni skupina je nejpoCetnéjSi a tvori prevazinou cCast vzorku. DalSi dvé skupiny jsou v
mensim poctu, avSak tvori soucast Setfeni.

Cely text dotazniku je v priloze ¢.1

Dotaznik byl rozeslan prostfednictvim internetu, poSty a osobniho predani.

Zadani otazek dotazniku:
A) Neocislované otazky mély za ukol zmapovat a charakterizovat cilové skupiny.
B) 19 ocislovanych otazek jiz zjistuje cile vlastniho Setfeni.
MozZnosti odpovédi na otazky:
> 13 otazek: ANO, NE, OBCAS
» 2 otazky: ANO, NE
» 4 otazky: nabidka ze tfi aZ Ctyf odpovédi
C) V posledni ¢asti dotazniku zkoumam, kterd oblast Fizeni fediteld MS vyZzaduje nejvétsi
casovou dotaci
MozZnosti odpovédi na otazky:

» Ciselna osa 1 az 7, kde 7 bodi znamena nejvétsi Casovou zatéz
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Pilotni ovéreni dotazniku

Pro zjisténi spravného obsahu a formulace otazek jsem oslovila 15 MS. Ze ¢&trnécti
vyplnénych dotaznikd a péti telefonickych rozhovort vyplynulo, Ze je tieba nékteré pasaze
nepatrné pozménit. Nejvétsi problém byl v dotaznikové ¢asti C, kde méli Feditelé MS v
procentech vyjadrit, jakou cCasovou dotaci vyZaduji vypsané oblasti Fizeni. Pro uvedené

nejasnosti jsem nahradila moZnost odpovédi pomoci ¢iselné fady 1-2-3-4-5-6-7.

3.2. Vysledky Setreni

3.2.1. Statistika rozeslanych dotaznikti

Z 83 rozeslanych dotaznikli se vratilo 71 vyplnénych. Z toho 9 dotaznikl jsem

vyradila pro nedostatky a netiplnost. Do vyhodnoceni bylo zahrnuto 62 dotazniki.

@ 14%

O newracené
| wrazenych
O whodnocené

075%

Navratnost dotazniki je 86 %, pouzitelnych k Setfeni je 75 %.

3.2.2. Zpracovani a vyhodnoceni sesbiranych dat

A Cilova skupina:

Dotazané skoly:

MS: 47
MS + MS: 9
MS + Z8S: 6
celkem: 62
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Samostatné MS

Nejvétsi zastoupeni v mém Setfeni maji samostatné MS, které se 1isi poctem tfid. Nejvice
dotazovanych MS je étyftiidnich, a to 33. Dale pak 1 jednotfidni, 4 dvojtfidni, 3 trojtfidni a
6 pétitfidnich. Celkem 47 MS.

Sloucené MS

V poslednich letech se v oblasti Skolstvi objevil fenomén "optimalizace", kdy dochazelo ke
slouceni nékolika matefskych Skol pod jedno vedeni, tim se vytvoril jeden samostatny pravni
subjekt. Diivodem tohoto opatfeni byla predev§im ekonomicka situace obci, pod které tyto
organizace prechazely. Obce se timto staly zfizovateli, a tudiZ rozhodovaly a stale rozhoduji o
vzniku, sloucCeni i zruSeni prispévkovych organizaci. V této praci nechci hodnotit byl-li to
krok spravny, ¢i ne. OvSem da se konstatovat, Ze diskuse, které se na toto téma vedly, nebyly
jednotného zavéru. Nékde to situaci vyreSilo bez problému, jinde néjaké potiZe vznikly.
Dotaznikové Setfeni vychazi z odpovédi fediteli:

6 pravnich subjektti - kazdy vznikl slou¢enim dvou MS

2 pravni subjekty - kazdy vznikl sloucenim tfi MS

1 pravni subjekt, ktery je sloucen ze sedmnécti MS, coZ povaZuiji za skute¢nou Kuriozitu.

Sloucené MS a ZS

V nékterych obcich doslo také ke slouceni MS se ZS. Nékde doslo i ke slouceni ZS se dvéma,
tfemi i vice MS.

V mé praci jsou Setfeny:

3 subjekty slou¢ené zakladni skoly se dvéma MS

3 subjekty slou¢ené zékladni $koly se tfemi MS

Dalsi informace o Setrenych skolach

Délka praxe feditelti ¢ini v priméru 12 let. NejdelSi doba ve funkci feditele byla uvedena 28
let nejkratsi 1 rok. Pocet zastupct na jednu skolu predstavuje 0,84, pricemz ani jeden nemél
zkraceny uvazek. Lze tedy konstatovat, Ze ne kazda matefska Skola ma zastupce Skoly.

JeSté mensi zastoupeni je v oblasti administrativniho personalu. Na organizaci vychazi 0,16
administrativnich pracovnikii, pficemZz maji vétSinou zkrdceny uvazek. Tato sila je tedy
v organizacich nejméné zastoupena.

Hospodarka Skol vychéazi 0,37 na jednu organizaci. VZdy je na zkraceny uvazek a hlavni

naplni je vedouci Skolni jidelny

36



Z vysledkt Setfeni lze konstatovat, Ze u organizaci, kde neni administrativni pracovnik , Fidi
veSkerou agendu feditel Skoly. Ekonomickou oblast, podklady a ostatni pripravuje feditel a

predava externi firmé, se kterou ma smlouvu ke zpracovani.

B)

1. Planujete si sviij pracovni den:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

45 73 2 3 15 24

Z vysledki vyplyva, Ze prevazna Cast si sviij pracovni den vzdy planuje.

Z hlediska metody time managementu je to pozitivni zjisténi, nebot’ planovani svych aktivit je
prvni krok ke splnéni tikold.

Ve dvou pripadech vSak bylo zjiSténo, Ze si pro vlastni praci plan nepfipravuji. Zde se nabizi
mysSlenka, jak dobfe miiZe fungovat chod organizace, kterA ma vedeni bez systémového
planovani a jak dobre ma ujasnéné cile, kam sméruje.

Dle mého nazoru, feditel, ktery si viibec neplanuje sviij denni pracovni harmonogram, musi

po néjakém Case bezpodminecné vytvorit ve své praci neprehledny chaos.

2. Dari se vam plan splnit:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

14 22 9 15 39 63

Jedna tfetina sviij plan nesplni viibec, vice néz polovina dotazanych se pfiznava, Ze se jim
plan, ktery si stanovy nepodaii obcas splnit. To neni nic neobvyklého, ale je dilezZité jak
reaguji na tuto situaci. Plan, ktery se neplni, je tfeba vyhodnotit, zjistit, kde jsou pfiCiny
nezdaru a dale s nim pracovat. Zjistit, byl-li spravné nastaven, nebo nezasahuji nam do nasi

¢innosti ,,zlod€ji Casu“.

3. Pfi nesplnéni planu:

a) plan zménite b) hledate pricinu ¢) praci odsunete

pocet % pocet % pocet %
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17 27 2 4 43 69

Plan, ktery se nesplni a ponechava se bez povsimnuti, ziistava utopii. Plan ma fungovat jako
nastroj, pomticka v cesté k nasim cilim. Neni to nutné zlo, jak si miZe myslet nékdo, kdo
nerad takové plany d€la a sestavuje.

Pochopit, k ¢emu ma vlastné plan fungovat, Ze ma byt naSim partnerem a pomocnikem, to je
zaklad spravného mysleni pro sestaveni dobrého, funk¢éniho planu.

Pouze 4 % dotazanych hledaji pricinu, pro¢ plan nevySel. VétSina praci odloZi, aniZ by se
zabyvali mysSlenkou, pro¢ praci nedokoncili, nebo viibec nezacali. Zde je zdsadni problém.
Odsunout praci znamend, Ze se nam nahromadi, protoZe nechavame nesplnénou néjakou
¢innost na dobu, kterd je uZ teoreticky obsazena jinou ¢innosti, kterou jsme si naplanovali.
Nahromadéni prace byva pricinou velkych problémti a prinasi potiZe kazdému.

Presto 12 dotazanych sviij plan podle odpovédi plni. Tato skutecnost vede ke konstatovani, Ze

zde funguje spravny systém planovani.

4. Vytvarite si casovy harmonogram svych ¢innosti pisemnou formou:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

12 20 22 35 28 45

Dle vysledki si pisemné planuje témér polovina dotazanych obcas a necela tfetina vzdy. Vice
nez tretina si vSak sviij plan nezaznamena vtibec a spoléha tedy na vlastni pamét’. Zde bych se
rada oprela o teorii P.F. Druckera, ktery pravé na toto spoléhani upozoriiuje, jako na dost
nebezpecnou véc. Pamét' nam mtuze selhat, navic také dochazi k pretéZovani, prepinani se a

zatézovani nedtlezitym.

5. Dari se vam stanoveny cas:

a) odhadnout b) podhodnotit ¢) nadhodnotit
pocet % pocet % pocet %
25 40 36 58 1 2

Mile mne ptekvapily vysledky. AZ 40 % dotazanych dokéaze stanoveny cas odhadnout. Lze se
domnivat, Ze vyuzivaji zkuSenosti s délkou trvani jednotlivych cCinnosti. Pfesto vice jako
polovina (58 %) ma Casovou tisefi, nebot’ sviij plan vétSinou podhodnoti. A tady je tieba se

ptat: ,,Co bylo pfi¢inou nezdaru?“ Zde by méla lépe fungovat ZPETNA VAZBA.
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Musime védét, zda jsme skutecné podhodnotily cas potfebny ke splnéni tikolu. Pokud ano,

pak bychom tento fakt méli zohlednit pfi dalSim nasem planovani.

6. Pouzivate:

a) kalendar

b) planovaci diar

¢) elektronicky diar

d) vlastni systém

pocet %

pocet

%

pocet

%

pocet %

50 81

7

11

1

2

4 6

Z vysledkli Setfeni vychazi, Ze kalendar je skutecné nejpouzivanéjSi formou planovani.

Myslim, Ze je to pro jeho dostupnost a mnohotvarnost. Pouze 7 dotazanych pouZiva planovaci

diar a 4 maji zavedeny vlastni systém.

7. Vyuzivate zaznamenané udaje (bod 6) k efektivnéjSimu casovému rozvrzeni svych

cinnosti:
ANO NE OBCAS
pocet % pocet % pocet %
6 10 36 58 20 32

Tuto otazku jsem do dotazniku zatadila s cilem zjistit, jak funguje zpétna vazba ve vyuZivani

planovacich kalendait, diart, apod. JestliZe se nékteré c¢innosti v Fizeni cyklicky opakuji, je na

misté vyuZit své zaznamy v dal$i praci, a predevSim planovani. Spoléhat se pouze na pamét

nedoporucuji.

Pisemny zaznam cinnosti a kol by mél slouZit nejen k planovani, ale zaroven by se mél

vyuZzit ke kontrole, zda vyhrazeny cas byl dostacujici, zda se nam podafilo ¢innost splnit.

Vysledky nam vSak jasné ukazuji, Ze vice neZ polovina tuto zpétnou vazbu nepouziva. Témer

tretina dotazanych svych zdznamt k dalSimu planovani obcas vyuZziva, z ¢ehoz je patrné, Ze si

doty¢ni uvédomuji potfebu kontroly casu.

8. Rozdélujete své pracovni aktivity podle priorit:

ANO

NE

OBCAS

pocet

%

pocet

%

pocet

%

48

77

0

14

23
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Z odpovédi na tuto otazku zcela zietelné vyplyva, Ze feditelé MS si skute¢né uvédomuiji
zakladni princip planovani své prace. Své ¢innosti v 77 % déli vidy na priority, tedy to, co je
dilezité, naléhavé, apod. Presto je zde jeSté 23 % téch, ktefi tento princip spravného
zachazeni se svym Casem vyuZivaji pouze obcas. Lze tedy konstatovat, Ze jsou pripady, kdy
Presto je prijemné konstatovat, Ze ze skupiny dotdzanych neni nikdo, kdo by zcela nefeSil

otazku priorit ve svém planovani, a to je pozitivni zjiSténi.

9. Tridite dokumenty podle naléhavosti a diilezitosti:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

48 77 1 1 13 22

Tato otazka uzce souvisi s otazkou Cislo 8. Mym zamérem bylo zjistit validitu a pravdivost
odpovédi na predchazejici otazku. Lze konstatovat, Ze vysledky jsou téméf na 100 % shodné,

tedy validita je zachovana.

10. Ctete skutecné jen to, co je diileZité a potiebné pro vasi praci:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

43 70 3 4 16 26

I tuto otazku jsem do dotazniku zatadila pro ovéreni pravdivosti odpovédi a pochopeni, co je
mysleno pod pojmem PRIORITA. JestliZze skutecné délim svou Cinnost na priority, pak bych
méla také Cist pouze takové dokumenty, které jsou dtleZité, tedy dat jim tzv. prioritu.

Vysledky Setfeni ukazuji podobné odpovédi jako u predeslych dvou otazek.

11. Berete do ruky dokument vZdy jen jednou:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

11 50 80 5) 9

Tady nardzime na jistou protichiidnost odpovédi. Jestli-Zze v otdzce cislo 9 bylo 77 %
odpovédi kladnych, znamena to, Ze si tazajici své dokumenty tfidi podle naléhavosti. Oviem

to se Castecné vylucuje s odpovédi v otazce Cislo 11. Zde pouze 11 % bere do ruky dokument
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jen jednou a 80 % vicekrat. JestliZe si dokumenty skutecné sefadime podle jejich naléhavosti
a duleZitosti, tedy zavedeme systém tfidéni, pak bychom je méli brat do ruky skutecné jednou,
maximalné dvakrat. Navrhuji, zamyslet se nad efektivnosti a spravnosti prace s dokumenty.

12. Zarazujete si do svého planu cas bez vyrusSovani:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

16 26 30 48 16 26

Cas bez vyrusovéni je nezbytna soucast spravného harmonogramu. Jestli-Ze se soustfedime na
urcitou c¢innost, ktera po nas vyzaduje absolutni koncentraci, pak vyruSeni ptisobi presné jako
efekt pilového listu. Tedy vidy postupné naSe koncentrace na dany tkol stoupd, ma
vzestupnou tendenci, ale jakmile jsme vyrusSeni, okamzité prudce klesd doli. Po vyteSeni
zaleZitosti, ktera nas vyrusila, se musime pracné na danou ¢innost znovu soustredit.

Z vysledkt lze usoudit, Ze asi Ctvrtina dotazanych si tento Cas pripravuje vZdy a stejné
pocetna skupina obcas. OvSem témér polovina si ¢as bez vyruSovani viibec do svého planu
nezarazuje. Zde vidim dalSi problém, ktery je nutny si uvédomit a vyreSit. MoZnosti je
nékolik. Napriklad si zavedeme tfedni hodiny. Mame pak vymezeny Cas, ktery nas jasné
pripravuje na to, abychom si nezarazovali nic, co by vyZadovalo nasi koncentraci. Je patrné,
Ze se nepodaii vzdy na 100 % predejit vyruSovatelim. Muze se objevit necekané naléhavé
jednani, ale lze predpokladat, Ze valna cast bude feSena pravé v dobé urednich hodin. Pokud
neni mozné z organizacnich, nebo jinych diivodi zavedeni ufednich hodin, l1ze si s kolegy
domluvit a vyclenit cas, kdy nebudeme vyruSovani. Tedy nebudeme brat po urcitou dobu

telefony, nebudeme ruseni dotazy a neohlaSenymi navstévami.

13. Delegujete:
a) systematicky b) dle potreby ¢) nahodile d) ne
pocet % pocet % pocet % pocet %
6 9 42 68 13 22 1 1

Delegovani je do jisté miry narocné, nebot vyzaduje urcitou znalost schopnosti kolegti, na
které delegujeme. Z vysledku Setfeni vyplyva, Ze systematicky, tedy pravomoce automaticky
prevedené-delegované, ma zavedeno pouze 9 % dotazanych. Dle potreby deleguje 68 %, tedy
spoléhd se na momentdlni situace. Dle mého nazoru delegovani takovymto zpiisobem
neznamena, zcela Spatny pristup. Flexibilné reagujeme na véci, se kterymi jsme nemohli

pocitat. OvSem pro zabezpeceni cinnosti, které se pravidelné opakuji a miZeme je
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predelegovat, je zapotfebi mit zavedeny systém delegovani. Jedna zaporna odpovéd’ znamena
absolutni nedostatek znalosti nebo pouZiti zakladnich manaZerskych ¢innosti.

14. Délate vice véci najednou:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

45 72 3 5 14 23

Délat vice véci najednou je zvyklosti u 72 % dotazanych. Je to obvykly fenomén, dle mého
vlastniho usudku téZko odbouratelny. Naucit se, témér stoprocentné se soustfedit pouze na
jednu véc a vénovat se nésledné po dokonceni dalsi, je nékdy z praktickych davodi i
nemozné. Napfiklad vyruSeni telefonatem, navstévou. OvSem da se chronologicky podle
dilezitosti sefadit tikoly a postupné je plnit. Obcas ma potiZe a porusi toto pravidlo 23 %

dotazanych. Zbylych 5 % ma vyjasnéné poradi Cinnosti a také je jednotlivé plni.

15. Splnite ukol do konce:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

50 80 1 2 11 18

Plan je od toho, aby se plnil a pomahal nam k naSim ciliim, které jsme si stanovili. Jestlize
ukol, ktery jsme si naplanovaly nedovedeme do konce, je nas plan zbytecny. Obcas nesplni
ukol do konce 18 % dotazanych, coz je, dle mého nazoru, pozoruhodné vysoké cislo. Kladné

odpovédi v 80 % jsou znamkou spravného pristupu.

16. Umite ve spravnou dobu Fici "NE":

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

24 39 6 10 32 51

Umét ve spravnou chvili Fici slusné, ale zretelné ,NE“, je CasteCné otazka znalosti asertivniho
chovéni. Je to zndmka toho, Ze rdd vypomohu, vyposlechnu, ale nemiZe to byt na ukor
zajisténi vedeni a chodu organizace. Jsou neodkladné véci, tikoly a terminy, proto se kazdy
vedouci pracovnik muZe dostat do situace, kdy musi umét slusné fici, ted se danému

problému vénovat nemohu, ale mohu projevit zadjem a nabidnout jiny termin. Z vysledki
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Setfeni vyplyva, Ze vice jak tfetina dotazanych fediteli dokéaze fici ,,NE“, polovina pouze

obcas.

17. Znate svou osobni vykonnostni krivku béhem dne:

ANO NE

pocet % pocet %

40 64 22 36

Osobni vykonnostni kfivku zna vice jak 64 % dotazanych. Je to sice vice neZ polovina, ale
vychazime-li z toho, Ze Clovék by mél znat sebe nejlépe, aby poznal a pochopit ty ostatni,

oCekavala jsem vice kladnych odpovédi.

18. Zohlednujete své aktivity dle své vykonnosti:

ANO NE OBCAS

pocet % pocet % pocet %

28 44 17 28 17 28

JelikoZ dotazovana cilova skupina jsou feditelé matefskych Skol, a ti maji svou vychovné
pedagogickou cinnost rozdélenou na ranni a odpoledni sluZby, neda se aZ tak dobfe a
stoprocentné prihliZet ke své vykonnostni kiivce. Napriklad, feditel, ktery je ranni typ, by mél
své nejdulezitéjsi ukoly, které si vyzaduji vysokou koncentraci, plnit rdno. Tuto moZnost
nema, pokud ma dany tyden ranni sluzbu. Pfesto 44 % si dokaZe zohlednit svou praci ke

svému vykonu vZdy a 28 % obcas.

19. Zucastnili jste se alespon jednou Skoleni time managementu:

ANO NE

pocet % pocet %

11 18 51 82

Prevazna vétSina dotazanych se Skoleni metody time managementu nezucastnila. Vysledky
Setfeni ukazuji jisté pouZivani a vyuZivani jejich jednotlivych principd a forem. Je vSak nutné

konstatovat, Ze nejde o systémové vyuZivani této metody.
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C)

Oblast Fizeni, ktera nejvice Casové zatéZuje

oblast Fizeni 1 2 3 4 5 6 7 pX %
vychovné vzdélavaci 0 0 0 22 3 10 27 352 14
ekonomicka 0 0 0 30 2 19 11 321 13
administrativni 0 0 2 4 1 7 48 405 16
pravni 2 12 23 15 1 3 6 220 9
planovaci 0 15 26 0 3 12 6 234 10
organizacni 1 0 18 13 3 19 8 292 12
kontrolni 6 5 33 7 2 6 3 210 8
udrZzba objektu a okoli 16 33 5 0 1 4 3 147 6
personalni 8 18 29 4 0 0 3 168 7
ostatni 12 33 15 0 0 0 2 137 5
2486

¥ = 1a +2b+3c+4d+5e+6f+7g

Za proménné a, b, ¢, d, e, f, g postupné dosazujeme pocet odpovédi ¢iselné rady

1,2,3,4,5,6,7.

Priklad vypoctu vychovné vzdélavaci oblasti:

2=10+20+3.0+4.22+53+6.10 +7.27 = 352
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C) Vyhodnoceni smérem k casové zatézi v jednotlivych oblastech rizeni

Po shrnuti vysledki Setfeni v dotaznikové ¢asti B, a porovnani s vysledky v dotaznikové Casti
C, musim konstatovat, Ze tu nastava jista nesourodost.

JestliZe v Casti B z Setfeni vyplyva, Ze dochazi k pouZivani principu priorit, tedy zarazovani
prace naléhavé a nutné, pak by jisté v oblasti Fizeni managera nemeéla prevaZovat
administrativni oblast. Je to oblast nezastupitelnd, avSak pro fidiciho pracovnika a managera
by neméla byt prioritou.

Z hlediska tydenniho hodinového rozvrZeni pracovni doby fediteli matefskych Skol, pfima
vyucovaci povinnost tvori v priméru polovinu Casového spektra feditele. Proto je oblast
vychovné vzdélavaci na druhém misté

Posledni oblast, ktera by, dle mého nazoru, méla patfit k prednim oblastem Casového zatiZeni,
je oblast organizacCni. Jsem presvédcCena, Ze se zde potvrzuje validita vysledkd, jelikoz
organizovani je jednou ze zdkladnich funkci managera, tudiZ je spravné, Ze se pohybuje tak

vysoko v Casovém zatiZeni.
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3.2.3. Vyhodnoceni smérem k hypotézam

HYPOTEZA L
Patfi-li planovani k jedné z hlavnich Cinnosti Feditelti matefskych skol, 1ze predpokladat, Ze
pracuji podle vlastnich dennich harmonogramii.

Z vysledk Setfeni lze konstatovat, Ze vyslovena hypotéza se potvrdila.

HYPOTEZA II.
Vétsina reditelti sviij pracovni den planuje, ale tento plan se jim casto nepodaii splnit.

Vysledek Setfeni potvrdil vyslovenou hypotézu.

HYPOTEZA III.
Kdyz sviij plan nesplni, fesi priciny.
Vysledek Setfeni tfeti hypotézy poprel jeji tvrzeni. Bylo zjiSténo, Ze vice jak polovina

respondentt nehledé pri¢iny nezdaru navrzeného planu, ale praci odsouva.

3.3. Navrh zmén a jejich realizace

NavrZené zmény vychazi z vysledka Setfeni a vyhodnoceni hypotéz.

Lze doporucit:

» Pouze splnéné plany nas posouvaji k vytycenému cili. Pokud se ndm plan nepodafi splnit,
musime znat priciny. Bud’ mame nespravné sestaveny plan, nebo do naSi prace zasahuje
priliS mnoho ,,zlodéji“ Casu. Bez zjisténi a pravdivé odpovédi nam plan nepomaha a jeho
efektivita miiZe byt az nulova.

» Pisemna forma pland a poznamek nam ma slouZit také ke zpétné vazbé. Je tfeba zjistit a
porovnat, kolik Casu jsme si stanovili a kolik jsme opravdu vynaloZili na danou cinnost.
Spoléhat se na pamét’ se nevypldci, jak jiZ bylo feceno slovy P.F. Druckera.

» Odpovéd na otazku rozvrzeni Casu a tfidéni dokumentd podle priorit lze povaZovat za
pozitivni statistiku odpovédi. Presto prizkum ukazal, i kdyZ jsou priority znamy, casové
nas zatéZuje opakované presouvani a Cteni dokumentu. Bud' jsou dokumenty Spatné
tfidéné, nebo spravné tridéné, ale nasledné zpracovani ztraci efektivitu.

Doporucuji: zjistit, jaky systém na tfidéni dokumentii ma Fidici pracovnik zaveden, a

zamyslet se, jakou nejkratSi cestou je vyrtidit a zpracovat.
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» Delegovani je malo vyuZivané. Pokud delegovani v organizaci existuje a neni

systematické, jeho vysledny efekt nepfinasi poZadovany cil.
Doporucuji: najit si ¢as na pripravu a zmapovani téchto otazek: Co je potfeba delegovat?,
Jakou formou a koho delegovat?, Jak bude fungovat zpétna vazba? Tato priprava na
pocatku sice vyzaduje vétsi Casovou zatéz, ovSem v delSim Casovém horizontu mtiZzeme
predpokladat, Ze se objevi pozitivni vysledky.

» Vysokym procentem je zastoupen ,,zlodéj“ Casu fediteld, ktery je Casto mylné spojovan
s otazkou vychovy a slusného vystupovani. Umét fici ve spravnou chvili ,,NE“, je sice
zpoCatku narocné, ale da se zvolit takova forma, kterd nijak neurazi, a Casem se stane
automaticky pouZivanou.

» Zohlednéni své osobni vykonnostni kfivky z hlediska sluZeb u fediteld matefsky Skol
nejde zcela. S touto kfivkou se, dle mého nazoru da pracovat tehdy, kdyZ si naro¢né tukoly
na soustiedéni a vysokou vykonnost nechdm na odpovidajici tyden sluzeb.

» Metoda time managementu je rozsahld a neda se fici, Ze se da naucit na jednom, ¢i dvou
semindarich. Jsou také mnohé teorie a rtzné thly pohledu na to, jak pracovat s casem.
Presto doporucuji zamyslet se nad tim, jaké ma Feditel moZnosti k ziskani informaci a

jistych dovednosti v této oblasti

Vyhodnoceni a navrzeni zmén v jednotlivych oblastech Fizeni:
Vysledky prizkumu ukazuji, Ze administrativa je velkym problémem pro feditele $kol, jelikoz
je na prvnim misté v casové zatézi fizeni. Efektivni vyuziti prace a optimalizace Casu feditelt

matefskych Skol je tfeba zajistit ziZenim, predelegovanim administrativni ¢innosti.
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ZAVER

Posouzeni dopadu realizovanych zmén a ocekavané cile

Navrzené zmény jsou prostiedkem k cesté k vytyCenym cilim a ke zkvalitnéni prace
smérem k celé organizaci. Efektivnost a vhodnost pouzitych prostiedki je podminéna vhodné
zvolenym casovym planem a silou motivacnich faktorti pro vSechny dotcené osoby. Spravnost
navrZzenych zmén, vcetné jejich realizace, bude prokazana az v ramci zpétné vazby, ktera by

meéla nasledovat.

Vyuziti prace

Metoda time managementu je metodou velice rliznorodou, pestrou, vrstvenou.
K jejimu stoprocentnimu vyuZiti by bylo tfeba daleko vétSiho prostoru. Tato prace ma za
ukol nahlédnout z jednoho malého tihlu pod ,,poklicku“ feditelim matefskych skol. Teprve se
zavedenim Skolského zdkona, ktery plati od roku 2005, se Skolskad zafizeni, jako jsou
matefské Skoly stavaji skolami. Do té doby MS nebyly rovnocennymi partnery ostatnich $kol,
i presto, Ze zde jiZ existovala pravni subjektivita, jako na Skolach jiného typu.

Ve své praci jsem chtéla poukazat, Ze feditel matefské Skoly, nemtlize ménit sam
legislativu. Nazory, jak malo Casu zbyva na jiné Cinnosti neZ administrativni, ma prace
potvrdila. Ale zaroven ukazala, kde jsou rezervy, kde se da zména provést.

Prace s Casem, to je alfa i omega kaZzdé managerské Cinnosti, proto se timto tématem zabyvam

ve své bakalarské praci.
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Dotaznik pro bakalarskou praci na téma:
Casové ztraty v praci reditelti materskych skol

Vézené kolegyné, kolegové,
studuji na Univerzité Karlové v Praze na Pedagogické fakulté, obor Skolsky management a prostfednictvim
tohoto dotazniku, bych rada zjistila VasSe. Dotaznik bude pouzZit jako soucast mé bakalarské prace a je
anonymni. Ujist'uji Vas, Ze ziskané idaje nebudou zneuzity k jinym tceldm.
Dékuji Vam za spolupraci a Vas cCas, ktery budete vénovat vyplnéni.

Ivana Boubelikova

A)

feditelem,Feditelkou jsem od roku: ..................... Uvazek udéti:.........coooviiiiinnnnt.

jste: MS sloucené MS - pocet: Z5+MS (nehodici se krtnéte)
pocet t¥id: pocet zastupci:

mate administrativniho pracovnika: ANO x NE jeji tivazek:

mate hospodare(ku): ANO x NE jeji uvazek

B)

1. Planujete sviij pracovni den: ANO NE OBCAS

2. Dafi se vdm plan splnit: ANO NE OBCAS

3. Prfinesplnéni planu: a) plan zménite b) hledate pficinu ) praci odsunete

4. Vytvérite si casovy harmonogram svych ¢innosti pisemnou formou:

ANO NE OBCAS
5. Dafi se vdm stanoveny ¢as  a) odhadnout b) podhodnotit ¢) nadhodnotit
6. Pouzivate: a) kalendar b) planovaci diar c) elektronicky diar d) vlastni systém

7. VyuZivate zaznamenané tudaje (bod 6) k efektivnéjSimu Casovému rozvrzeni svych cinnosti:

ANO NE OBCAS
8. Rozdélujete své pracovni aktivity podle priorit:

ANO NE OBCAS
9. Tridite dokumenty podle naléhavosti a dileZitosti:

ANO NE OBCAS
10. Ctete skutecné jen to, co je dileZité a potfebné pro vasi praci:

ANO NE OBCAS



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

)

Berete do ruky dokument vZdy jen jednou:
ANO

Zarazujete si do svého planu cas bez vyruSovani:

ANO
Delegujete: a) systematicky b) dle potfeby
Délate vice véci najednou: ANO
Splnite kol do konce: ANO
Umite ve spravnou dobu Fici "NE™: ANO

Znate svou osobni vykonnostni kifivku béhem dne: ~ ANO

Zohlediiujete své aktivity dle své vykonnosti:

ANO

Zucastnili jste se alespoii jednou Skoleni time managementu:

ANO

NE

NE
c) nahodile
NE
NE

NE

NE

NE

NE

OBCAS

OBCAS
d) ne

OBCAS
OBCAS

OBCAS

OBCAS

ktera oblast Fizeni Vas nejvice Casové zatézuje

vyberte z Ciselné Fady 1-2-3-4-5-6-7

vychovné vzdélavaci

ekonomicka

administrativni

pravni

planovaci

organizacni

kontrolni

udrzba objektu a okoli

personalni

ostatni







