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ABSTRAKT

Bakalaiska prace se zabyva problematikou fizeni a organizovani Casu feditele matetské
Skoly v jednotlivych oblastech fizeni, strukturou a ¢asovym rozsahem jeho prace. Cilem
bakalarske prace je zjistit Casovou naroc¢nost jednotlivych oblasti fizeni, stanoveni kritickych
oblasti time managementu a navrhnuti moznych opatfeni k dosazeni vétsi efektivity
planovani casu. Teoreticka Cast se zaméfuje na objasnéni teoretickych pojmt, vymezeni
roli, prav, povinnosti, kompetenci a specifik prace feditele matetské skoly. Ptiblizuje oblast
time managementu, metody a strategie v oblasti pldnovani, organizovani, urovani
dulezitosti a priorit, moznosti delegovani jednotlivych ¢innosti.

Ve vyzkumné ¢asti bakalatské prace byli prostiednictvim dotaznikového Setfeni osloveni
feditelé samostatnych vetejnych matetskych Skol v Jihomoravském kraji. Cilem
vyzkumného Setfeni bylo zjistit casovou naro¢nost jednotlivych oblasti fizeni, stanoveni
kritickych oblasti time managementu a navrhnuti moZznych opatfeni k dosaZeni vétsi
efektivity planovani ¢asu. Vyzkumnym Setfenim bylo zjisténo, ze vice jak polovina (55,7
%) dotazanych fteditelii pracuje pravidelné piescas, své naplanované pracovni ¢innosti
nestaci vykonat ve své stanovené pracovni dobé. Metody planovani ¢asu feditelé¢ matetskych
$kol témét nevyuzivaji. Casové nejnarocngjsi oblast je dle fediteli oblast manaZerska, a to
predevsim véci ekonomického a administrativniho charakteru. Mezi ndvrhy pro dosazeni
vetsi efektivity pldnovani Casu se nejcastéji objevuje moznost zamestnat dalSiho pracovnika

na administrativu, snizeni ptimé pedagogické ¢innosti a méné byrokracie.
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ABSTRACT

The bachelor's thesis deals with the management and organization of the kindergarten
director's time in individual areas of management, the structure and time span of his work.
The aim of the bachelor's thesis is to determine the time-consuming severity of individual
areas of management, to determine critical areas of time management and to propose
possible measures to achieve greater efficiency in time planning. The theoretical part focuses
on the director to clarify theoretical concepts, definition of roles, rights, duties, competences
and specifics of kindergarten work. It introduces the field of time management, methods and
strategies in the field of planning, organizing, determining importance and priorities, the

possibility of delegating individual activities.

In the research part of the bachelor's thesis, principals of independent public kindergartens
in the South Moravian Region were asked through a questionnaire survey. The goal of the
research investigation was to determine the duration of the demands of individual areas of
management, to determine critical areas of time management and to propose possible
measures to achieve greater efficiency in time planning. The research revealed that more
than half (55.7%) of the interviewed directors regularly work overtime, it is not enough to
carry out their planned work activities in their working hours. Kindergarten principals hardly
use time planning methods. According to the directors, the most time-consuming area is the
managerial area, especially matters of an economic and administrative nature. Among the
achievements of time planning efficiency, the possibilities of employing another worker for
administration, reduction of direct pedagogical activities and less bureaucracy appear most

often.
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Uvod

Pro zpracovani zavérecné bakalaiské prace bylo vybrano velmi aktualni téma, které se
zabyva fizenim a organizovanim Casu feditele matetské Skoly. Problémem dnesni doby je,
ze si stale stézujeme na nedostatek ¢asu, prestoze mame k dispozici vSechny vymozenosti
dnesni doby od chytrého telefonu, pfes rychla auta az po neustalé¢ piipojeni na internet.
Rediteli §koly stale piibyva vétsi mnozstvi tikold, povinnosti a odpovédnosti, ale ¢as navic
nedostane. Proto je dllezité, aby umél dobie ovladat oblast time managementu, dokazal si
veskeré Cinnosti a ¢as spravné napldnovat a zorganizovat. Pfi nastupu do funkce feditel
vétSinou neni Skoleny v této oblasti, proto by tato prdce mohla byt urcitym voditkem,
navodem &i inspiraci nejen pro zaéinajici feditele, ale pro viechny, kterym &as schazi. Cas
plyne potad stejné€, nikdo z nas ho fidit neumi, nejde ani zastavit, ani zpomalit. Je tedy pouze
na nas, zda jej dokdzeme vhodn¢ vyuzit. Co vSechno musi feditel matetské skoly béhem své
pracovni doby stihnout? Je vice manaZerem, lidrem ¢i ucitelem? Jak si feditelé planuji Cas,
co pfi tom vyuzivaji?

Teoreticka ¢ast prace se nejprve zaméiuje na objasnéni funkce feditele mateiské skoly, jeho
postaveni ve Skole, popisuje jeho prava, povinnosti, kvalifika¢ni predpoklady a kompetence.
Dale poukazuje na specifi¢nost prace feditele ve Skole, ktery oproti manaZerim ve firmeé
vykonava v rdmci své funkce tfi role soucasné, a to roli manazera, lidra a vykonavatele. Dalsi
Cast prace se zamétuje na oblast time managementu, jeho vyvoj, principy a metody. Popisuje
oblast sebepoznani, praci s ¢asem, nékteré techniky efektivniho planovani ¢asu. Vénuje se

oblasti delegovani, problematiky stresu a syndromu vyhoteni.

Cilem bakalaiské prace je zjistit Casovou ndrocnost jednotlivych oblasti fizeni, stanoveni

kritickych oblasti time managementu a navrhnuti mozZznych opatfeni k dosazeni vétsi

efektivity planovani Casu.

Empiricka ¢ast prace se pomoci dotaznikového Setfeni a nize uvedenych vyzkumnych otazek

zamé&fuje na feditele samostatnych vetejnych matefskych §kol v Jihomoravském kraji.

1. Jak feditelé vyuzivaji pracovni dobu?
2. Jaké metody planovani ¢asu feditelé pouzivaji?
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3. Co je kritickou oblasti fizeni z hlediska vyuziti Casu?



Vysledkem vyzkumného Setfeni je ndvrh moznych doporuceni a opatieni pro dosazeni vetsi
efektivity planovani Casu, ktery mohou vyuzit jak zaCinajici feditelé, tak i ostatni feditelé,

ktefi bojuji s nedostatkem Casu.



1 Reditel matei'ské $koly

Reditel stoji na vrcholu pomyslné pyramidy celé $koly, je nezastupitelnou osobou v celém
edukaénim procesu, ma velkou miru odpovédnosti za praci druhych, piesto je dosud malo
vnimanou, chapanou a ocefiovanou osobou. Je pocitano s tim, Ze se postard o finance,
budovu a vybaveni Skoly, najde dobré ucitele, bude komunikovat s rodici, zfizovatelem,
bude Skolu tadn€ propagovat a reprezentovat. ,, Obklopeny mnoha lidmi, a presto sam.
Zodpovedny za mnozstvi procesii, a presto vahajici, rozvazujici dusledky svého konani.
Radici a pomahajici mnoha lidem, a presto touzici po rade, pomoci, zastaveni. “ (Lhotkova,

Trojan a Kitzberger, 2012, s. 11).

1.1 Postaveni rFeditele materské skoly

Kli¢ovym pracovnikem kazdé eské skoly je feditel. Reditel je odpovédny za viechny slozky
fizeni Skoly, zejména za kvalitu vyuky, vybér, rozvoj a hodnoceni pracovniki, ale i za
ekonomickou oblast. Musi mit piehled o zakladnich pravnich pfedpisech, spliiovat

pfedepsanou ucitelskou kvalifikaci a mit odpovidajici pedagogickou praxi (Trojan a

Svobodova, 2019, s. 205).

Reditel $koly v rdamci své pracovni pozice (funkce) vykonava sou¢asné nékolik roli. Roli
rozumime mnoZinu Uloh, které mé& pracovnik v organizaci plnit. Pracovni pozice je
mnozinou roli a tedy 1 tiloh a také u¢innym néstrojem k orientaci lidi v organizac¢ni strukture.
Pro plnéni uloh v ramci jednotlivych roli je tifeba, aby konkrétni ¢lovék disponoval
potfebnymi kompetencemi a pravomocemi, a tim naplioval ocekavani a pozadavky

organizace (Plaminek, 2018, s. 164).

Na vyvoj a proménu role feditele poukazuje Trojan a Svobodova (2019, s. 206 — 209). Role
feditele s sebou nese velké mnozstvi ukoll, pozadavki, zavazkl a odpovédnosti. V ¢eském
vzdélavacim systému ale tomu tak vzdy nebylo, role feditele se postupné ménila a vyvijela.
Velkym meznikem ve vyvoji vzdélavaci politiky byl rok 1989, kdy v nasledujicich letech
doslo k postupné decentralizaci Skolského systému a autonomii jednotlivych Skol, coz
vyrazné posililo odpoveédnost fediteli Skol. Dalsi vyznamnou udalosti, ktera jesté¢ vice
posilila autonomni pozici feditele, bylo uplatnéni nového Skolského zdkona ucinného

od roku 2005. Rozhodovaci pravomoc se pfesunula z diive centralné fizeného Skolstvi na



v

zacali mit ve své kompetenci utvafeni podoby Skoly, a to v oblasti lidskych i finan¢nich
zdrojii i v oblasti kurikularni. Mezinarodni srovnani ukazuji, ze Ceska republika se fadi mezi
zemé s nejvetsi mirou autonomie v oblastech organiza¢nich, persondlnich, kurikularnich i
finan¢nich. Vysoka mira autonomie $kol pak vytvaii vysoky tlak na feditele Skol, na objem

jejich prace a odpovédnost za vzdélavaci vysledky ve skole.

Velkou miru odpovédnosti a pietizenosti u feditelt Skol zminuje 1 Federovicova (2019, s.
22). Ceskym §kolam piibylo za poslednich 15 let mnoho novych povinnosti a odpovédnosti.
Reditel $koly je odpovédny za vsechny procesy ve $kole, zejména za vybér, rozvoj a
hodnoceni uditeldi, za kvalitu vyuky, za vyuziti finan¢nich prosttedkli z rozpoctu i za
provozni procesy ve Skole. Zaroven zodpovida za dodrzovani legislativnich predpist a za
vykon pienesené statni spravy. Témét 40 % pracovniho ¢asu mu zabird administrativa,
dalsich 20 % zabiraji ukony a schiizky souvisejici s vedenim Skoly. Vysokou mirou
administrativni zatéze si mezi svymi kolegy z ostatnich evropskych zemi dlouhodobé¢
roli feditele, mu tedy zbyva pouhych 15 % pracovniho asu. Samotni feditelé toto povazuji

za jednu z nejvétsich prekazek pro poskytovani kvalitni vyuky ve Skole.

1.2 Role lidra, manaZera a vykonavatele

Pracovni doba feditele Skoly je stanovena v souladu se zdkonem ¢. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdéjSich predpist
(déle jen zakon o pedagogickych pracovnicich). Stanovena tydenni pracovni doba, ktera
odpovida tzv. ,,plnému* Gvazku je pro teditele Skoly stanovena stejné jako pro ostatni
pedagogické zaméstnance v souladu s § 79, odst. 1 zdkoniku prace na 40 hodin tydné.
Odborna literatura uvadi tfi zdkladni role feditele, a to lidra, manazera a vykonavatele
(Plaminek, 2018, s. 158). Lidr ur€uje smér, tedy vizi organizace, manazer tuto vizi pievadi
do kazdodenni praxe a vykonavatel podava konkrétni vykon. Ve firmé vétSinou tyto tfi role
zastavaji tfi pracovnici. Ve Skolstvi feditel tyto tfi role vykonava sam (Lhotkova, Trojan a

Kitzberger, 2012, s. 42).

Tato tzv. trojjedinost feditelskych roli patfi ke specifikim vedouciho pedagogického

pracovnika ve Skolstvi. I feditel mateiské Skoly v ramci své funkce vykonava soucasné



véechny tfi role a béhem dne bezprostiedné piechézi z jedné role do druhé. Casto nemize
vSechny tfi role kvalitné zvladnout, a to zejména diky velké administrativni zatézi zpisobené
vysokou mirou kurikuldrni autonomie i autonomie vyuzivani zdroji. V porovnani s fediteli
ostatnich zemi OECD dosahuje mira autonomie u ceskych feditelli nejvyssich hodnot.
V ramci role lidra ur€uje feditel ve spolupréci s ostatnimi zaméstnanci vizi Skoly a své
podiizené¢ vhodné motivuje k naplnéni této vize. Neustdlou komunikaci ziskava od svych
zaméstnancl zpétnou vazbu o své Cinnosti. Je tfeba, aby umél dobie analyzovat a
vyhodnocovat informace, spravné formulovat myslenky, rozeznavat lidské osobnosti, um¢l
naslouchat, fesit konflikty, motivovat ostatni. V ramci téchto vSech ¢innosti musi pouzit
vhodny styl vedeni, odpovidajici aktualni situaci. Reditel jako manaZer dosahuje za pomoci
strategickych cili a pravidel stanovenych lidrem svych cilii prostfednictvim jinych lidi.
Jedna se o nejkomplikovanéjsi roli, ve které je treba umét spravné vyhodnocovat myslenky,
vyjednavat, rozhodovat, fidit lidské zdroje a spravné vyhodnocovat zpétnou vazbu. Reditel
jako vykonavatel (u¢itel) vykonava piimou pedagogickou &innost. Reditel mateiské koly,
jako ucitel tfidy, je ptfimym kolegou druhému uciteli ve tfidé&, spolupracuje s nim v planovani
vzdélavacich aktivit, predava informace o détech. Pro bezproblémovy chod Skoly nesmi byt
zadna z téchto oblasti opomenuta a kazdé musi byt vénovan dostatecny prostor (Trojan,

2021, s. 13).

VSechny tfi role feditele Skoly jsou vymezeny 1 legislativng. Roli vykonavatele, tedy ptimou
pedagogickou ¢innost vymezuje nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu piimé
vyuCovaci, pifimé vychovné, piimé specidln¢ pedagogické a piimé pedagogicko-
psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikli, ve znéni pozdéjSich predpisi

(viz Obrazek 1).
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Obrazek 1: Tydenni rozsah piimé pedagogické Cinnosti feditele mateiské Skoly

Druh $koly / Pedagogicti pracovnici Pocet jednotek, neni-li | Tydenni rozsah hodin
uvedeno jinak pfimé pedagogicke
cinnosti
1. Matefska §kola
1.1. ucitel 31
1.2 Feditel 1az?2 20
Jazd 15
5az6 12
7az 10 9
11 a vice 6
1.3. feditel matefské Skoly s internatnim provozem 1 16
2 14
3az6 12
7az10 e
11 a vice 6
1.4 feditel matefské Skoly s internatnim provozem v minimalnim rozsahu 110 hodin 5
nepietrziteho provozu tydné nebo materskeé Skoly s internatnim provozem a se
specialnim pedagogickym centrem

Zdroj: Ptiloha ¢. 1 k Natizeni vlady €. 75/2005 Sb.
Rozsah piimé pedagogické ¢innosti feditele se tedy odviji od velikosti §koly, ¢i poctu tiid.

Roli lidra vymezuje § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zékladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen Skolsky zakon).
. Reditel §koly a Skolského zarizeni rozhoduje ve vSech zdleZitostech tykajicich se
poskytovani vzdeélavani a skolskych sluzeb, pokud zdkon nestanovi jinak.“ Tato Cast

Skolského zakona umoznuje fediteli stanovit vizi a provadét dalsi kroky k jejimu naplnéni.

Roli manaZera legislativné vymezuje § 165 Skolského zékona, kdy , Reditel $koly a

Skolského zarizeni, které zrizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci, dale

e stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a skolského zarizeni. *
A dle § 164 skolského zakona

e ,odpovida za to, zZe Skola a Skolské zarizeni poskytuje vzdélavani skolské sluzby
v souladu s timto zakonem a vzdeldavacimi programy uvedenymi v §3,

e odpovida za odbornou a pedagogickou uiroven vzdélavani a Skolskych sluzeb. “

Prostfednictvim vySe uvedenych paragrafii Skolského zdkona feditel Skoly realizuje
pfedevsim planovani a kontrolu. Skute¢né zastoupeni téchto roli zavisi na osobnosti feditele,
ke které roli vice tihne, a kterou je ochoten delegovat svym podtizenym. DtleZitym faktorem

je velikost Skoly, pocet podtizenych a jeji umisténi (Trojanova, 2017, s. 17).
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Reditel jako manazer vykonava zakladni manazerské funkce, které se déli na sekvenéni a
paralelni. Mezi sekven¢ni funkce patii planovani, organizovani, vybér pracovnikl, vedeni
lidi a kontrola. Paralelni funkce (analyza, rozhodovani a implementace) se vzdy vztahuji
k urcité konkrétni Cinnosti, tudiz jsou propojeny s vyse uvedenymi sekvencnimi funkcemi.
V uvedené literatufe patii mezi manazerské funkce i vedeni lidi (Vodacek a Vodackova,
2013, s. 68). Tureckiova (2007, s. 18) zaujima opacny pohled. Dle ni leadership, tedy vedeni
lidi, pfedchazi managementu, nejprve je nutna vize, teprve poté Ize realizovat dalsi procesy.

Bez naplnéni manazerskych funkci nelze vizi realizovat.

Kromé terminu vedeni lidi se objevuje i1 termin pedagogické vedeni. Patii sem pravidelna
revize kurikula, hodnoceni vyuky, sledovani vysledkti zakti a podpora jejich uceni, ale 1
podpora uciteli a jejich profesionalniho rozvoje a vytvofeni dobrého klimatu Skoly. Podpora
profesiondlniho rozvoje uciteli mé ptimy vliv na vysledky vzdélavani zakh (Trojanova,

2017, s. 16).

1.3 Kbvalifika¢ni predpoklady reditele materské Skoly

Reditel $koly je statutarnim organem pravnické osoby, kterého jmenuje a odvolava jeho
ziizovatel. Reditelem $koly miZe byt jmenovan pouze ten, kdo splituje piedpoklady pro
vykon Cinnosti feditele Skoly nebo Skolského zatizeni stanovené v § 5 zakona ¢. 563/2004
Sb., zadkon o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nekterych zakont, ve znéni pozd¢jsich
predpisti (dale jen zakon o pedagogickych pracovnicich). Reditelem §koly miize byt fyzicka
osoba, kterd spliuje predpoklady pro vykon funkce pedagogického pracovnika, tzn. je
zpusobily k pravnim tkontim, méa odbornou kvalifikaci pro pfimou pedagogickou ¢innost,
kterou vykonava, je bezithonny, zdravotné zpiisobily a prokazal znalost ¢eského jazyka. Pro
funkeci feditele matetské Skoly musi spliiovat délku pedagogické praxe v rozsahu nejméné 3

let.

Pted nastupem do funkce nemusi mit feditel Skoly zadné konkrétni pfedepsané manazerské
vzdélani. Do dvou let od nastupu do funkce musi prokéazat znalosti v oblasti fizeni Skoly, a
to tim, ze absolvuje v souladu s § 24 odst. 4 pism. a) zdkona o pedagogickych pracovnicich
Studium pro fteditele Skol a Skolskych zafizeni v rozsahu min. 100 hodin, realizované

akreditovanou instituci v ramci dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki. Déle miize

S 24

12


aspi://module='ASPI'&link='563/2004%20Sb.%252324'&ucin-k-dni='30.12.9999'

nebo se vzdélavat v bakalafském studiu studijniho programu Skolsky management. Rozsah
studia je stanoven vyhlaskou ¢. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych
pracovniki, akreditaéni komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikt. Uéastnici
se seznami se zakladnimi pfedpisy Skolského prava, pracovniho prava, ekonomiky,
financovani Skol a Skolskych zafizeni, s problematikou fizeni a rozvoje lidskych zdrojd,
ramcovych a Skolnich vzdé€lavacich programu, organizacni struktury Skol, evaluace a
autoevaluace Skol, bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii vzdélavani a vychové (Trojan, 2018,

s. 14).

Trojan (2021, s. 29) také poukazuje na nejveétsi problémy stavajiciho stavu. Je az zarazejici,
ze pro podani ptihlasky do konkursu na feditele Skoly, je dostacujici, ze pedagogicky
pracovnik spliuje pfedepsané vzdélani a urcitou délku praxe. Neni pozadovano zadné
specialni feditelské vzdelani ani ptiprava, to vSe nasleduje az po nastupu do funkce a musi
byt splnéno do dvou let po nastupu, coz je pro zacinajici feditele nejvice zatézujicim
obdobim. Stavajici vzdélavaci programy pro vedouci pedagogické pracovniky nejsou
sestaveny do komplexniho logického systému, nejsou vytvoieny podminky pro kooperaci
tediteld, sitovani, sdileni pfikladl inspirativni praxe, nejsou vyznaceny stupné feditelské
kariéry, fediteli neni stanovena Z4dnd povinnost dalSiho rozvoje v oblasti fizeni Skoly,

feditelé nemaji systematickou podporu z centralni ani regionalni tirovné.

Mezinarodni srovnani feditelti $kol poukazuje na to, ze Ceské republika oproti priméru
ostatnich evropskych zemi zaostava v poctu fediteld, kteti byli na novou pozici pfipraveni
JiZ pted nastupem do funkce. Jde pfedevsim o oblast profesniho vzdélavani, ve kterém cesti
teditelé pocit'uji nejveétsi mezery a potieby zlepSeni. Relativné hodné jsou naopak cesti
feditelé vzdelavani v oblasti legislativni, administrativniho fizeni Skoly ¢i v feditelskych

povinnostech (Federi¢ova, 2019, s. 2).

1.4 Prava a povinnosti reditele, legislativni ramec

Reditel $koly je osoba, ktera rozhoduje ve viech oblastech fizeni a zaroven ve vech téchto
oblastech nese pravni odpové&dnost. Prava a povinnosti feditele Skoly vymezuje § 164 az §
166 zakona €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
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V souladu s § 164 odst. 1 Skolského zakona teditel skoly:

e rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych
sluzeb, pokud zakon nestanovi jinak.

e odpovida za to, ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdelavani a Skolské sluzby
v souladu s timto zadkonem a vzdélavacimi programy.

e odpovidd za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb.
Vytvaii podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské $kolni inspekce a piijimé
nasledna opatieni.

e vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki. Zajistuje, aby
zakonni zastupci byli informovani o procesu vychovy a vzdélavani ditcte.

e zajiStuje spolupraci pii uskuteciovani programi zjistovani vysledk vzdélavani
vyhlasenych MSMT.

e odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi détmi v organizaci.

V souladu s § 164 odst. 2 zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava
s nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni, tykajici se vzdélavaci ¢innosti
Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne.

Pedagogickou radu tvoti vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

V souladu s § 165 odst. 1 Skolského zakona feditel Skoly, kterou zfizuje stat, kraj, obec nebo
dobrovolny svazek obci, stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly, odpovida za
pouziti financnich prostredki statniho rozpoctu v souladu s tcelem, na ktery byly pfidéleny.
V souladu s §165 odst. 2 Skolského zakona, rozhoduje feditel Skoly o pravech a povinnostech
v oblastech statni spravy, v pfipad¢ matetské Skoly se jedna o piijeti ditéte k predSkolnimu

vzdélavani podle § 34 a ukonceni pfedSkolniho vzdélavani podle § 35.

V souladu s vyhlaskou ¢. 14/2005, o piedskolnim vzdélavani, ve znéni pozdé€jSich predpisii
(dale jen vyhldska o predskolnim vzdélavani) feditel Skoly stanovuje podrobnosti o
podminkach provozu a organizace MS, stanovuje rozsah povinného predskolniho vzdélavéani
v mateiské Skole, pocty piijatych déti ve tfidach. Po projednani se zfizovatelem stanovuje
rozsah omezeni nebo preruseni provozu MS. Stanovuje zptisob a rozsah stravovani déti, pééi

o zdravi a bezpec¢nost déti a Uplatu za predskolni vzdélavani déti.
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Préva a povinnosti feditele nevyplyvaji jen ze Skolského zédkona. V piipad¢, Ze je statutdrnim
organem, jedna jejim jménem v pracovnépravnich vztazich. Zde ma zajimavé postaveni
zamestnavatele, ale 1 zaméstnance. Napftiklad se vysila na pracovni cestu, urcuje si nastup
na dovolenou, v ptipadech, kdy si zvySuje ¢i rozsifuje kvalifikaci, uzavira sim se sebou
kvalifikaéni dohodu. Reditel §koly nejen uzavird smlouvy a dohody dle zakona &. 262/2006
Sb., zékonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen zakonik prace), ale je povinen

postupovat i v souladu se zdkonem ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zékonik (Syslova, 2015, s. 41).

1.5 Kompetence reditele

Termin kompetence, v soucasné dob¢ velmi pouzivany, nahrazuje ptivodni ¢eska slova jako
znalost, védomost, dovednost. Obsahuje dva zékladni vyznamy, kompetenci v dfive
pouzZivaném smyslu jako pravomoc a nyni v novém jako znalost ¢i dovednost. V anglicky
psané literatufe se objevuji vyrazy competence, piekladano jako znalost, dovednost a
competency jako pravomoc a odpovédnost. K tomuto rozd€leni se priklani i Ceska
manazerska a pedagogicka literatura. ,,Slovo kompetence se pouziva v manazerské praxi ve
dvojim smyslu — jednak jako rozsah pravomoci a jednak jako zpusobilost k uiloze. V obou

pripadech se tento pojem vyjadruje k tomu, zda je konkrétni clovék kompetentni néco

udélat. ““ (Plaminek, 2010, s. 86).

Veteska a Tureckiova (2008, s. 27) tikaji, Ze pojem kompetence lze definovat také jako
jedine¢nou schopnost ¢loveka Gspésné jednat a dale rozvijet svlij potencidl, a to zejména
vyuzitim svych vlastnich zdroji v souvislosti s riznymi ukoly a zivotnimi situacemi. Tato
schopnost je spojena s moznosti a ochotou (motivaci) nést za svd rozhodnuti odpoveédnost.
Tento termin je ve shod¢ s triddou ,,moci — chtit — umét®, ktera odkazuje na predpoklady a
podminky efektivniho vykonu a také potvrzuje opravnénost pouZziti konceptii vzdélavani

(uceni) a fizeni podle kompetenci v praxi.

RozliSujeme tedy dvé¢ roviny terminu kompetence, a to kompetence od jiného (ptislusnost,
pravomoc, odpovédnost) a kompetence od sebe (zpiisobilost, schopnost, dovednost)
(Pisoniova, 2011, s. 22). Hronik (2008 In: Lhotkova, Trojan a Kitzberger, 2012, s. 24) tento
model rozsifuje, o ,,chci®, ve smyslu motivace k urc€ité ¢innosti. Dostadvame se k triadeé
,mohu —umim — chci““. Mohu ve smyslu pravomoci, umim ve smyslu znalosti a dovednosti

a chci ve smyslu motivace k urcité ¢innosti. Kompetentni pracovnik mé moznost v daném
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prostiedi takové chovani pouzit (tj. kompetence od jiného), je vybaven vlastnostmi,
schopnostmi, védomostmi, dovednostmi a zkuSenosti, které k takovému chovani potiebuje
(tj. kompetence od sebe — umi) a je motivovany takové chovani pouzit (tj. vnitini motivace
— chee). Reditel jako kompetentni pracovnik splituje prvni &ast triady, tedy ,mize”,
legislativa ho opraviiuje k uréitym cinnostem a ,,umi®, tedy ma odpovidajici vzdélani,
vyuziva své zkusenosti, intuici, ptipadné se fidi svymi vzory. Motivaci feditelt, tedy ,,chci®
neni vénovana dostate¢nd pozornost. Zpétna vazba od nadiizenych orgdnl se objevuje
vetsinou v ptipadé€ problémii. Proto by si feditel mél sdm vytvaret evaluacni néstroje, hledat
své hodnotitele, vyuzivat autoevaluaci, budovat sit’” kolegli, aby tim ptedesel syndromu

vyhoteni (Lhotkova, Trojan a Kitzberger, 2012, s. 24).

V soucasné dob¢ se stale vice uplatituje pfistup podle kompetenci, ktery jak zdlraziuje
Veteska a Tureckiova (2008, s. 36) klade dlraz na Ctyfi oblasti: 1. védét co (mit dostatek
informaci a znalosti), 2. védét jak (vyuziti znalosti a dovednosti), 3. védét pro¢ (porozumeét
vyznamu) a 4. védét kdo (zdroje informaci). Pouze efektivni propojeni a vyuzivani

uvedenych oblasti je pfedpokladem pro kompetentni konéni.

Kompetenéni vybava fidicich pracovniki ve skolstvi by dle Lhotkové, Trojana a Kitzbergera

(2012, s. 63) méla zahrnovat nasledujici oblasti:

e Kompetence lidra (strategické mysleni) — dokaze sestavit vizi, ktera odpovida
potfebam Skoly, umi stanovit priority a rozhodnout o jejich naléhavosti a dilezitosti,
propaguje a zviditelnuje Skolu na vefejnosti, svym plsobenim motivuje ostatni
pracovniky.

e Kompetence manazera (rozvoj organizace) — v souladu s vizi §koly stanovi strategii,
provadi vybér pracovniki, stanovuje kritéria hodnoceni, pecuje o dalsi rozvoj
pracovnik, zajisti zdroje, projekty, granty, chod systému.

e Odborné kompetence (vzhledem k funkci) —fidi $kolu v souladu s platnymi pravnimi
a ekonomickymi ptedpisy, sleduje trendy vyvoje Skolstvi a vhodné je implementuje
do Zivota Skoly, vhodn€ komunikuje se ¢leny svého tymu i s partnery Skoly,

komunikuje i v cizim jazyce.
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Osobnostni kompetence — dokaze si rozvrhnout svoji praci, vyuziva prvka time
managementu, pravidelné se vzdélava, dokdze se poucit z vlastnich chyb, umi se
rozhodovat a nést disledky svych rozhodnuti, umi pracovat se stresem.

Socialni kompetence — umi sestavit tym a pracovat se vSemi jeho ¢leny, umi rychle
a otevien¢ fesit konflikty, zvlada odpor proti zméndm, spolupracuje s partnery Skoly
a dokaze je vyuzit ku prospéchu skoly, akceptuje stavajici podminky vytvorené
ziizovatelem Skoly a legislativnim ramcem.

Kompetence fizeni a hodnoceni edukacniho procesu — dokdze naplanovat a
implementovat SVP odpovidajici podminkam konkrétni $koly, v ramci evaluace
pravidelnym Setfenim zjistuje vysledky zaki ke zlepSeni edukacniho procesu, pro

zlepSovani procesu vyuziva zpétnou vazbu.
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2 Time management

V odborné literatute existuje mnoho definic Veber (2021, s. 43) popisuje time management
jako ,,nedilnou soucast managementu zamerenou na respektovani a promitani faktoru casu
do planovani a realizace uiloh manazera“. Pacovsky (2006, s. 19) chéape tento pojem jako
., Souhrn poznatkii o planovani a usporadani casu.“ Anglicky vyraz time management se
doslovné pieklada jako fizeni Casu. Ve skutecnosti ale nejde fidit ¢as, ten plyne potad stejné,
muzeme fidit pouze sebe sama, svij pristup k sob¢, praci, rodiné ¢i svym zalibam a tim svij

¢as lépe ¢i hare vyuzit (Uhlig, 2006, s. 7).

2.1 Principy time managementu

Mezi autory, ktefi se time managementem zabyvali, uvadi Gruber (2009, s. 17-20)
predevsim Americana Stephena R. Coveye, ktery rozdélil piistupy v oblasti planovani ¢asu
do ¢tyt etap neboli generaci, ve kterych popisuje metody, postupy a nastroje pro piehledné;si
planovani asu. Z ¢eskych autori, ktefi se time managementem zabyvali, zmintuje Gruber
Petra Pacovského a Jifitho Plaminka. Pacovsky se ve své knize ,,Clovek a ¢as“ soustedi
predevsim na time management Ctvrté generace, Plaminek se zabyva tématy sebefizeni,

managementu Casu, fizeni firem apod.

Pacovsky popisuje Ctyfi generace planovani Casu jako rtizné pfistupy v oblasti planovani
Casu. Prvni generace se zabyvala tim, CO mam délat. Snazila se zavést do ¢innosti potadek,
ulehCeni spocivalo v pfeneseni zdznamu z paméti na papir. Druha generace jiz fesi CO a
KDY. Ptifazuje k seznamu ukoll i ¢as, kdy budu urcité véci délat. Tento model uplatiiuje
vétsina lidi, do kalendéate si zapiSe, co a do kdy je tfeba vytidit, projednat, objednat atd. Tteti
generace piidava CO, KDY a JAK. Je jiz mnohem propracovanéjsi nez piedchozi dvé
generace, zavadi pojmy cilt, priorit, delegovani, tymové prace. Zaméiuje se na dlouhodobé
vysledky. Tieti generace je velmi propracovand, logickd a dobfe pochopitelnd, vétSina
pracovniki je Skolena pravé v tomto duchu. V praxi je vSak poukazovano na to, Ze tento
ptistup mize byt svou dokonalosti az nelidsky, zvySuje diraz na daslednost a disciplinu.
V denni praxi je velmi obtizné striktné¢ dodrzet vSechny poZadavky dennich, tydennich a
mésicnich plant a podrobné rozpracovani cila. Individualita jedince je potlacena, zamétuje
se pouze na presnost vysledkil a cilii. Tteti generace se soustfedi na dnesek, presunuje

pozornost na naléhavé, aktualni problémy, ¢imz se vytraci prevence, koncepce a kreativita.
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Tato generace je sice pfesnd v oblasti vysledkd, ale nedava je do souvislosti s hodnotami
daného jedince, ten zlstava v pozadi. Hlavni nedostatky tfeti generace spocivaji ve slozitém
planovani, nelidskosti, neakceptovani piirozenych vlastnosti nasi mysli, emoci, stresu,
odtrzeni cild, vizi a prani od skutecného zivota, a také nedostate¢na piiprava ¢loveéka na

zpusob zivota, ktery ptiroda neptedvidala (zmény, rychlost atd.) (Pacovsky, 2006, s. 29-30).

Ctvrta generace se jiz snazi vyhnout nedostatkiim z pfedchozich generaci a zaméfuje se opét
na jedince a jeho potteby. Doplituje, rozviji, v nékterych bodech i popira generace predchozi.
veék industridlni a zacind doba digitalni. VSe bude mit tendenci se v budoucnu jesté
stupiiovat. Pfi této rychlosti zmén bude velmi obtizné tvofit dlouhodobé plany, natoz je
dodrzovat. Diive dlouhodobé planovani zahrnovalo obdobi kolem patnacti let. To si
v soucasné dobé rychlych zmén nemiizeme dovolit. Nyni jsou stanoveny plany maximalné
na obdobi tii az péti let, nebot’ okolnosti doby vyzaduji odezvy v fadu meésicti, ne let. Vice
se bude ustupovat od predepsané ¢innosti k flexibilité cloveéka. ,,Uspokojovani kazdodennich
lidskych potreb, pratelské vztahy a milé zazitky dlouhodobé prinesou lepsi konkrétni

vysledky nez dogmatickeé sledovani casu a dosahovani cilu. *“ (Pacovsky, 2006, s. 36).

Ctvrta generace se tedy vice soustfedi na ¢lovéka samotného, snazi se skloubit management
a duchovno, vysledek a pocit z Cinnosti. Pfedstavuje vlastné vytvoreni nového Zivotniho
stylu, jehoz zdkladem je pét principtl, ze kterych se odviji dalsi myslenky (Pacovsky, 2006,
s. 37).

Prvnim principem je ,, Clovék je vic nez cas*, tedy dosahovani dobrych vysledki by mélo
byt stejné dilezité jako osobni spokojenost a pracovni pohoda jedince. Pouze spokojeny,
motivovany a vyrovnany ¢loveék je schopen pracovat 1épe a efektivné. Druhym principem je
,, Cesta je vic nez cil. “ Clovék by mél prozit kazdy den naplno, jaké jsou jeho jednotlivé dny,
takovy pak je 1 cely jeho Zivot. Dobry pocit z naplnéného cile byva zalezitost jednoho dne,
cesta k nému muiZe trvat i nékolik let. Clovék by mél vénovat pozornost kazdému dni, ktery
prozivame. VétSina lidi se snazi nejdiive mit (penize, vzdélani, déti), teprve potom byt. Je
lepsi byt nez mit. Ttetim principem je ,, Zevnitr je vic nez zvenku. ** Zacit musime nejprve u
sebe, potom se teprve muzeme zabyvat okolim. Je dulezité pracovat na svém osobnim

rozvoji, charakteru, spravnych navycich, jen tak je mozné dosahnout dlouhodobého tispéchu.
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Nestaci jen nastudovani riiznych technik a ndvodd, je tfeba se jimi fidit a tak si ochranit svij
&as pro sebe. Ctvrtym principem je ,, Pomalu je vic nez rychle. Pokud chce lovék néco
zmeénit natrvalo, musi byt kroky ke zméné jednoduché, postupné a nenasilné. Ke svému
vysnénému idedlu se dostaneme postupnymi kracky. Poslednim principem je ,, Celek je vic
nez cast.“ Vétsina lidi se soustiedi jen na svilj pracovni ¢as, je ale nutné se ve stejné miie
veénovat i ¢asu soukromému a udrzovat mezi nimi rovnovahu. Proto je tfeba vSechny oblasti
naSeho zivota, praci, soukromi, zdravi, vztahy, neustale a trvale posilovat (Pacovsky, 2006,

5. 37-40).

K principtim ¢tvrté generace se priklani i Plaminek (2013, s. 351), ktery poukazuje na to, jak
je dulezité rozdélovat sviyj ¢as do Ctyt sfér. V ramci jednoho tydne rozdéluje cas (168 hod)
do oblasti pracovniho ¢asu, komunitniho a rodinného ¢asu, osobniho ¢asu a ¢asu klidového.
Doporucuje nesetfit na oblasti klidového Casu, ktery zahrnuje spanek, usindni a probouzeni
a vymezit si na tuto oblast nejméné 7 x 8, tedy 56 hodin tydné. Zbyvajicich 112 hodin lze
rovnomérné rozdélit mezi praci a rodinu. Zbytek, tedy 28 hodin tydné, zlstava na osobni
sféru. VSe pochopiteln¢ zavisi na nasich individualnich moznostech a schopnostech vyuzit
rizné prostojové a ztratové Casy k ¢innostem ve prospéch nasich cilii, napt. cestu do prace
vyuzit k ptemysleni, vyfizovani vzkazli apod. Plaminek také podotykad, ze ¢tvrta generace
sebou pfinesla otazky, pro¢ chceme vSechno stihnout a zda na to mame. Mezi oblast

sebepoznani a management fizeni asu se logicky dostava stres jako symbol soucasné doby.

2.2 Sebepoznani

Sebepoznani je pojem zndmy z psychologie i z managementu, i kdyZ nepatii mezi
manazerské techniky. V podstaté je to celozivotni proces, ktery se pouziva pro popsani toho,
jak se v pribéhu svého Zivota u¢ime nahliZet sami na sebe, jaky obraz si o sob€ vytvatime.
Sebepoznani je soucast sebepojeti. Pomoci zamérného a fizeného sebepoznani se feditelé
Skol nauci lépe projevovat své myslenky a citéni, naslouchat svym emocim a rozumét
reakcim svého téla na vnitini a vnéjsi projevy. Sebepoznani ptispiva k osobnimu rozvoji i
sebetizeni feditele Skoly, k rozvoji jeho kompetenci, vCetné stylu fizeni ¢i vedeni lidi

(Trojanova, Tureckiové a Cernikova, 2019, s. 1-2).

Klicovou soucasti sebepoznani, jako faze sebetizeni, je dle Plaminka (2013, s. 37) proces

vlastni zmény. Je tieba si nejprve uvédomit charakteristiku a specifika vlastni osobnosti,
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vyuzit svych silnych stranek k dosazeni cile. Faze sebetizeni je proces vlastni zmény naseho
prozivani a jednani. Nelze ovlivnit, jaké vlastnosti jsme zdédili, Ize je jen poznavat, vyuzivat,
pfipadn€¢ rozvijet pomoci zamérného uceni. Sebepoznani tedy spocita predevsim
v pochopeni své vlastni osobnosti, kde dtlezitou roli hraje mnoho faktorid (dédi¢nost, rodina,

okolni prosttedi, ziskané zkuSenosti apod.).

Pacovsky (2006, s. 51) shodné uvadi, ze ,, Kdo se vyzna v sobé, sndaze pochopi, co se déje
kolem nas.“ Predmétem sebepoznani je predevSim naSe vlastni osobnost, jeji struktura,
zvlastnosti a specifika kazdého jedince. Jedinec se osobnosti nerodi, ale postupné se ji stava.
Specifika své osobnosti si vytvaii a stabilizuje obvykle az v dospé€losti. V ramci seberozvoje
1ze svoji osobnost dale poznavat a rozvijet v souladu se svymi pracovnimi a osobnimi cili, a
to pfedev§im diky novym poznatkim o sob¢, ale 1 v porovnani se ziskanymi znalostmi,
informacemi a zkuSenostmi svych kolegli. Pro u¢inné fizeni Skoly a vedeni lidi by feditel
Skoly mél znét své psychické vlastnosti a rysy osobnosti, umét vyuzit svych znalosti a

dovednosti a védét, jaké je jeho hlavni motivace (Cernikova, Trojanova a Tureckiova, 2019,

S. 6).

Pokud méa manaZer fidit své podfizené, je nutné, aby umél nejprve fidit sdm sebe, svij
pracovni 1 osobni Zivot. Napln sebefizeni 1ze rozdélit do tfi oblasti: sebepoznani, seberozvoj
a sebehodnoceni. Dle Vebera (2021, s. 43) je pro sebepoznani dilezita schopnost sebereflexe
a zodpovézeni otazek: ,, Kdo jsem? Jaké mam viastnosti? Co umim, jaké mam znalosti? Co
dovedu, jaké mam dovednosti, schopnosti? Kym chci v praci byt? Co bych mél znat? Co chci
dokazat? “ Vysledkem by mélo byt urceni, jaké jsou naSe prednosti a naopak nedostatky,
jaké situace a faktory ovliviiuji naSi vykonnost (denni doba, pracovni kolektiv, prostiedi
atd.). Sebevzdélavani je nedilnou soucasti vlastniho rozvoje. Je nutné si uvédomit, ze
znalosti, dovednosti a navyky je tfeba si pravidelné dopliovat a rozsifovat. Sebehodnoceni
a sebekontrola je vhodnym néstrojem pro uvédomeni si a vyvarovani se chyb v budoucnu
nejen u sebe, ale 1 lepSim pochopenim chybovani u druhych. Sebepoznani je pro feditele
Skoly dulezitou osobni a sebereflexivni kompetenci, kterd mu poméha zvladat vSechny jeho

pracovni role (Cernikové, Trojanova a Tureckiova, 2019, s. 4).
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2.3 Prace s ¢asem a stanoveni cilu

Efektivni prace s Casem je jednim ze zakladnich predpokladii uspéchu kazdého manazera,
tedy i feditele Skoly. ,, Kdo chce byt uspésny v organizovani své prace, musi se naucit
zachdzet efektivnéji se svym casem.* (Sulef, 2008, s. 39). Jak tedy Fidit as? Je tieba,
abychom dobie znali své cile a priority, véd¢li, kde jsme a kam se chceme dostat a um¢li
jednotlivé ¢innosti do svého planu vhodné zatadit a vyuzit. I v ramci fizeni Casu lze vyuzit
triddu kompetentniho pracovnika mohu — umim — chci. Mohu — trdveni svého ¢asu, umim —
umim vyuzit néstroje, které mi fizeni ¢asu usnadiuji, chci — chci se svym casem néco udélat

(Cemikové, Trojanova a Tureckiova, 2019, s. 22).

Na zaklad¢ sebepoznani je mozné stanoveni cill. ,, Cil predstavuje konecny stav, ke kterému
se chceme prostrednictvim urcitych aktivit v danych terminech a za pomoci dosazitelnych
zdrojit dostat. “* (Trojan, Trojanova a Trunda, 2016, s. 78). Cile délime z ¢asového hlediska
na dlouhodobé, stiednédobé a kratkodobé. Dlouhodobym cilem rozumime vizi naseho
snazeni v obdobi minimalné tfi let, tento cil mize byt obecnéjsi, protoze bude konkretizovan
ve stfednédobych cilech, které se stanovuji obvykle na jeden rok. Stfednédobé cile
predstavuji dilezité udalosti k naplnéni vize a museji byt ovéieny pomtckou SMART. Cil

by tedy mél byt:

e S —specificky, konkrétné a jasné stanoveny cil,

e M — méfitelny, da se prokazatelné zjistit, zda bylo cile dosaZeno,

e A —akceptovatelny, pfijatelny, dostate¢né motivacni,

e R —realizovatelny — reédlny, splnitelny,

e T —terminovany, musi byt stanoven ¢asovy termin dil¢ich cilti i kone¢ného cile

(Trojan, Trojanova a Trunda, 2016, s. 78).

Cile jsou dle Pacovského (2006, s. 176) spiSe stresujici zalezitosti. Orientace na cile odvadi
pozornost smérem k budoucnosti, pfitomnost se casto nebere v tvahu, objevuji se tvrzeni
jako ,,zacnu az zitra®.

Pro spravné formulovani cilii doporucuje Knoblach a Woéltje (2012, s. 18) zadani nejprve

vV

jednodussich cilt, snadnéji splnitelnych. Tim pak ziskame vétsi motivaci a energii ke splnéni
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nas motivovaly. Cile se doporucuji zaznamenat pisemn¢ a dat na viditelné misto.

V piipadé, Ze k cili nevede pouze jedna cesta, je tieba se spravné rozhodnout. K tomu je
vhodné si vypsat pozitiva a negativa kazdé z variant a vybrat tu nejvhodnéjsi. V ramci
dosahovani cilii je dulezitd 1 zpétnd vazba. Velmi motivujici je také kontrola dennich ukola
a celkové vyhodnoceni dne, a to jak z hlediska ¢asu pracovniho, tak i z ostatnich oblasti.
Motivaci muze podpofit i vizualni hodnoceni, napt. smajlik. Pravidelna zpétna vazba slouzi
k upravé stiednédobych plant, a tim i k piiblizeni se dlouhodobému cili (Cernikova,

Trojanova a Tureckiova, 2019, s. 27).

2.4 Analyza ¢asu a nastroje Fizeni ¢asu

K naplnéni cil potifebujeme urcity Cas. Je tedy tieba zjistit, zda médme dostatek Casu a zda
s nim efektivné zachazime. K tomu je vhodné provést ¢asovou analyzu neboli denni zaznam
¢innosti. Pro kvalitngj$i analyzu, je tfeba zaznam provést v redlném case, a to po dobu
nejmén¢ trech tydnt.. Evidujeme &tyfi druhy cCasu. Pracovni Cas — cas, ktery travime
v zaméstnani, volny ¢as — €as, ktery vyuzijeme dle vlastniho uvazeni, zdravotni ¢as — ¢as
pottebny pro udrzeni vlastniho zdravi (spanek, jidlo, cviceni, relaxace), rodinny ¢as — ¢as,
ktery trdvime s rodinou ¢i ptateli. Analyzou vlastniho Casu lze také objevit polozky, které
jsou navic, tzv. ,,zlod&je ¢asu‘“. Pro jejich odstranéni nebo zménu traveni svého Casu lze
vyuzit SWOT analyzu Casu, ktera obsahuje ¢tyfi polozky. Dvé poloZky se tykaji osobnosti
samotného feditele, odhaluji jeho silné a slabé stranky, dalsi dvé polozky vychdzeji
z vnéjsiho prostiedi — ptilezitosti, které pomahaji 1épe tidit sviij Cas a hrozby, které na fizeni
Casu pusobi negativné. Silné a slabé stranky z hlediska osoby teditele, 1ze fesit vyuzitim
nékterych nastrojii fizeni Casu, pfileZitosti a hrozby z hlediska celé organizace (Trojan,

Trojanova a Trunda, 2016, s. 80).

Nastroje fizeni ¢asu pomahaji spravnému vyuziti ¢asu. V ramci seberozvoje by feditel mél
mit stanovenou vizi a vSechny ¢innosti by mély byt této vizi podfizeny. Stephen Covey
(2007, In: Cernikova, Trojanova a Tureckiové, 2019, s. 39) vytvofil pomiicku, ktera spojuje
vizi a ¢as. Jedna se o hodiny a kompas, kdy kompas predstavuje vizi, smér, kterym se chceme
ubirat, a hodiny ptedstavuji Casové tseky vénované jednotlivym krokiim pro naplnéni vize.

Vétsinou sledujeme hodiny, nikoliv kompas, pak se mize cesta k cili prodluzovat, ptipadné
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odklangt. Dal$im nastrojem jsou Ctyii generace ¥izeni ¢asu. Prvni generace piedstavuje tkol,
(co mam udélat), druhd cas (kdy to mam ud¢lat), tfeti generace naznacuje cestu (jak to
udé¢lat) a ¢tvrtd ditvod (proc€ to udélat a zda je kol v souladu s nasi vizi). Na otazku kdy dané
ukoly udélat, odpovida dalsi néstroj tzv. interni hodiny (n€kdy oznacovany jako biorytmy ¢i
lidové skiivan a sova). B€hem dne existuje pro kazdého z nés urcité obdobi, kdy jsme vice

produktivni.

Kazdy manazer, tedy i feditel Skoly, by si mél priority umét spravné nastavit. Pfi nespravném
nastaveni muze vznikat chaos, stres, pocit beznad¢je apod. Slovo priorita obsahuje latinské
slovo ,,prio* (pfed). Urovani priorit tedy znamena rozhodovat se o tom, co musime ud¢lat
pred vSemi ostatnimi vécmi a ukoly, abychom dosahli svych cilti (Knoblach a Woltje, 2012,
s. 25). Proto pii planovani a nastaveni priorit v organizaci je nutné, aby feditel spravné

vyhodnotil dva faktory, a to diileZitost a naléhavost.

Pokud jiz vime, ve kterém obdobi dne jsme nejproduktivnéjsi, je tieba si na tuto dobu
rozd¢lit ikoly na dulezité a naléhavé. K tomu lze vyuzit matici fizeni ¢asu oznac¢ovanu jako
Eisenhowertiv princip. Ten ndm pomiize pfistupovat k Ukolim systematicky dle jejich
priority. Spojuje dvé€ kritéria diileZitost a naléhavost tak, Ze vznikaji ¢tyfi kategorie priorit.
Pfi planovani je tedy nutné kazdou zaleZitost posoudit a zatadit do pfislusné kategorie.
Priorita A — musim vyfidit jeSté dnes, je to naléhavé a dulezité. Priorita B — véci dllezité,
ale nemusim vyfidit bezpodminecné dnes. U téchto ukoll je vhodné si stanovit terminy
splnéni. Ukoly priority B nas piiblizuji k ispéchu a nagim cilim. Priorita C — véci zdanlive
neodkladné, ale 1 nedulezité. Tyto véci je vhodné pokud mozno delegovat. Priorita D — véci,
které nejsou ani dilezité, ani naléhavé. Tyto jsou doporuceny odmitnout, delegovat, nebo

pokud nés bavi, vyuzit jako relaxaci, (viz Obrazek 2) (Knoblach a Woltje, 2012, s. 28).
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Obrazek 2: Eisenhowertiv princip

naléhavé

daleZité

nedudlezité

Zdroj: Knoblach a Wéltje (2012, s. 27), upraveno autorkou

nenaléhavé

Obdobnym nastrojem je Paretiiv princip, ktery je dilem italského ekonoma Pareta, ktery

matematickym pomérem 20:80 vyjadril skutecnost, ze pouze 20 % Cinnosti piinasi 80 %

efektivnich vysledkli. Z tohoto principu vyplyva, ze je nutné objevit ve svém casovém

snimku onéch 20 % ¢innosti, a na ty se soustfedit, to nam da nejvétsi posun. Z hlediska time

managementu to znamena, ze 80 % kol miZeme splnit s 20 % vynaloZeného usili, Casu.

Toto pravidlo lze aplikovat i v jinych oblastech. Smyslem tohoto pravidla je nesnazit se plnit

vSechny ukoly, ale soustfedit se pouze na ty, které jsou pro nas dilezité, posunou nas dal,

vynalozime pfi tom méné Usili a ¢asu (viz Obréazek 3) (Knoblach a Wdltje, 2012, s. 26).

Obrazek 3: Paretovo pravidlo

80%

20%

vynaloZeny Cas

Zdroj: Knoblach a Woltje (2012, s. 26), upraveno autorkou

—)

—)

20%

80%

vysledky

Dalsi metodou, jak stanovit nase priority, je metoda ABC, ktera vychézi z Paretova pravidla.

Dle této metody jsou ukoly rozdéleny do skupin A (rozhodujici a nutné
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naléhavé), B (piispivaji k spéchu = dulezité a malo naléhavé), C (nedtlezité a naléhavé).

Pismena umozni velmi rychlé roztfidéni ukolt (Knoblach a Wdltje, 2012, s. 26).

Dal$im moznym nastrojem je piekonavani paradigmat, kdy paradigma znamena vzor,
ptiklad, pfedpoklad pro urcity jev. Mezi paradigmata mlze patfit i urCita rutina, kterd by
mohla vést ke Spatnému vyuzivani ¢asu. V praxi to znamena zménu ustalenych navyka a
hledani netradi¢nich feSeni. Rozd€leni naro¢ného tkolu popisuje nastroj zvany sloni
technika neboli etapizace, coz znamena rozdéleni tkolu nebo Cinnosti na vice ¢asti. U této
techniky se nabizi propojeni s delegovanim, tzn. pfeneseni casti ukolu na jiného pracovnika.
Obrana ¢asu je pro feditele nejhiife realizovatelnym nastrojem. Zakladem obrany Casu je
omezeni vyruSovani a nauceni se fikat ,,ne®. Je nutné nastavit jasna pravidla komunikace se
zaméstnanci, rodi¢i a vSechny doty¢né s nimi seznamit napi. na poradé, tfidnich schiizkach

atd (Cemikové, Trojanova a Tureckiova, 2019, s. 39).

Dals$im nastrojem je zabranéni odkladani tikold. Prokrastinace neboli chorobné odkladani
tkolii existuje jiz od nepaméti a je uhlavnim nepiitelem nasich cili (Sulet, 2009, s. 44).
Dusledkem odkladani je nahromadéni ukoli, které se opét ocitnou v kvadrantu naléhavosti.
Zde je dllezité uvédomeéni si problému s odklddanim, zjisténi diivodu odkladéni, stanoveni
pravidelného rozvrhu dne, vyuzivani dalSich nastroji fizeni Casu a velmi dlleZzita je vlastni

motivace.

Dal$im nezbytnym nastrojem je pravidlo organizace informaci. Mnozstvi informaci neustale
pfibyva, proto je tieba je umét spravné vyhodnotit. Zakladnim pravidlem této techniky je
slovo ,,jedenkrat*- jen jednou informaci vyhodnotit a rozhodnout jak s ni bude dal nalozeno,
zvazit dilezitost, potiebnost, piipadné moznost delegovani (Cernikova, Trojanova a

Tureckiova, 2019, s. 41).

2.5 Planovani ¢asu a principy efektivniho planovani ¢asu

Planovani je jednou z kli€¢ovych kompetenci kazdého manazera. KdyZ uz vime, jaké jsou
naSe cile, dovedeme si stanovit priority. Vime, které aktivity ndm nejvice zabiraji Cas, je
proto tieba toto vSechno uvést a zaznamenat do naseho planu. Plan je tedy vysledek naseho
planovani a méli bychom z n¢ho vycist, ¢eho chceme dosdhnout, a jak toho chceme

dosédhnout. Naplanovat bychom si méli asi 60 % své pracovni doby, zbyvajicich 40 % si
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vyhradit na nec¢ekané zalezitosti, vyruSovani a ,,zlod¢je” Casu. Planovani bychom m¢éli
prizptsobit svym dennim stereotypim a respektovat sviij denni rytmus. U kazdého se
vykonnost mize béhem dne meénit, obecné plati, ze vétSina lidi podava nejlepsi vykon mezi
osmou a desatou hodinou ranni a pak mezi tfeti a patou odpoledni. Naopak po obédé¢ se u
vétSiny z nas dostavuje poledni utlum. Je uzite¢né si tedy nakreslit graf svého biorytmu,
abychom vedéli, kdy je naSe energie nejveétsi a kdy naopak klesé (Knoblach a Woltje, 2012,
s. 46).

Kazdé planovani by mélo byt zaznamenano pisemné, umozni ndm to zpétny pohled a
kontrolu. Vhodnou pomickou pro vytvareni plant je tzv. metoda S. O. R. U. Z. Tato metoda
pomaha pfi sefazeni ukoll, které je tfeba splnit. Nazev metody je odvozen od pocatecnich

pismen nazvu:

e S — sumarizace tkolll — nejprve je nutné si shrnout vSechny aktivity, schiizky, které
nas dany den cekaji. Neméli bychom zapominat na nesplnéné tkoly z pfedchozich
dnt1 a rutinni prace. Denni plan by nemél byt pfetizeny, aby ndm na néj stacily sily.

e O — odhad ¢asu na jednotlivé ¢innosti — nyni je tfeba odhadnout, kolik ¢asu bude
tteba na jednotlivé ¢innosti, je vhodné zapocitat i pfesuny ¢i prestavky.

e R — rezervni ¢as — je tfeba pocitat s nepredvidatelnymi udalostmi, odbornici
doporucuji min. 20-50 % b&zné denni pracovni doby.

e U — urCeni priorit — je tfeba se soustfedit na stanoveni priorit. Dle soupisu ukoli
rozhodnout, ktery ma pro dany den nejvyssi prioritu. Jednotlivé ¢innosti rozplanovat
na tu ¢ast dne, kdy jsme nejvykonné&jsi. Vyhodnotit, které ¢innosti lze delegovat na
ostatni.

e 7 —zpétné kontrola — na konci dne nasleduje zpétna kontrola. Zhodnotime, co se ndm
povedlo ¢i ne, na co jsme si méli napf. vymezit vice Casu, nevyfizené ukoly

presuneme na dalsi den. (Uhlig, 2008, s. 63).

U denniho planovani je dobré dle Knoblacha a Woltje (2012, s. 52) znat svou vykonnostni
ktivku, kterd ndm pomuze k lepSimu rozdé¢leni prace a vétsi efektivité, a také kiivku rusivych
prvki. Idedlni je zaznamenat obé€ kiivky do jednoho grafu, z toho pak zjistime idealni dobu
na vyfizeni slozitych a dilezitych ukold, budeme v dobré formé a miZeme ocekavat

minimum vyruSeni. Doporucuje se vytvofit seznam ukolll s pfifazenou prioritou.
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Dle Pacovského (2006, s. 195) ma denni planovani fadu nevyhod. Denni planovani je ptilis
podrobné, chybi mu odstup, provazanost, pldnujeme véci spiSe naléhavé, coz muze
vyvolavat stres. Unavujici a stresujici mtize byt také neustalé pirepisovani a presouvani tikol
ze dne na den. Prvnim principem planovani ¢tvrté generace je planovani v jedné periodé, a
to tydenni. Tydenni planovani je pro vétSinu z nds ptirozenéjsi, jednodussi, prehlednéjsi,
vyvolava dobré pocity, rovnovahu, flexibilitu, souvislosti, nadhled, umoziuje také lepsi

koordinaci tymové prace.

Tydenni planovani doporucuje 1 Knoblach a Woltje (2012, s. 53). Tydenni plan bychom si
m¢éli zaznamenat tak, abychom ho vidéli jako celek. Je vhodné si stanovit den, kdy budeme
pravidelné plany na dalsi tyden pfipravovat, a zanést tam jak plany pracovni, tak i soukromé.
Dulezita je také zpétna vazba, zhodnoceni pldnu z minulého tydne. Do nového planu je nutné
pfesunout nesplnéné tkoly z minulého tydne, napiSeme si diilezité ¢innosti a priority, je tfeba
pocitat i s dostate¢nou casovou rezervou. V jednom dnu by néas plan mél obsahovat nejvice
sedm rozsahlejsich ukolt. Méli bychom se fidit pravidlem 20:80, prace na 20 % dulezitych
ukolech ndm zajisti 80 % vysledkl. Pfi tydennim pldnovani ndm muiZe pomoci i tzv.
oblazkova metoda. Pfedstavme si, Ze si vezmeme velky dzban, ktery naplnime zhruba ze 40
% vodou. Potom do n¢j nasypeme pisek a vlozime par oblazkl. Dzban uz je plny skoro po
okraj, ale my do né&j potiebujeme dostat jesté nékolik velkych kamentl. Je jasné, Ze dzban
pretece. Takto tedy vypada nenaplanovany den. Pfi planovani je dileZité vyhodnotit, které

vvvvvvvvvv

prostor 1 pro ukoly neplanované, nenadalé.

K tydennimu planovani se ptiklani 1 Kruse (2019, s. 37), ktery doporucuje vSe idealn¢
zaznamenat do tzv. casovych blokl. Dle néj je dllezité zapsat si do kalendafe vSechny
opakujici se udalosti, napt. pravidelné cviceni, ¢as s rodinou, odpocinek. Je to u¢inny zplsob
jak nezapominat na Cinnosti, které ndm d¢laji radost a potéSeni. ,,Kdyz si zvyknete na
planovani do casovych blokii s pomoci kalendare, ne seznamu ukolii, budete mit své priority

‘

primo pred ocima hned, jakmile do tydenniho kalendare nahlédnete.

2.6 Delegovani

Dle Egera (2006, s. 92) je delegovani svéfeni Casti manaZerskych funkci spolecné

s odpovédnosti a pravomoci do rukou podiizené¢ho pracovnika. Delegovat Ize jen caste¢nou
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odpovédnost, kone¢nd odpovédnost je vzdy na manazerovi (Cernikova, Trojanova a

Tureckiova, 2019, s. 44).

,, Delegovani je uzasny prostiedek osobniho rozvoje. Ziskate tak nové kompetence a

kreativitu pro budoucnost firmy. “ (Knoblach a Woltje, 2012, s. 80).

Vyhody i nevyhody delegovani zminuji i Cernikova, Trojanové a Tureckiova (2019, s. 47).
Reditel $koly by pii planovani ¢innosti a ukol mél také umét vyhodnotit ¢innosti a ukoly,
které 1ze delegovat na nékoho jiného. U delegovanych ¢innosti je tieba stanovit cil a termin
splnéni, vybrat vhodného pracovnika a s danym tukolem ho dikladné seznamit. Neni vhodné
pracovnikovi ukazovat cestu jak kol provést, to by sice mohlo zamezit chybam, ale zase
snizit nadSeni a motivaci pracovniklil. Zapomenout nesmime na prubéznou kontrolu a
zpétnou vazbu. Abychom mohli nékteré ukoly prenést na své podiizené, je tieba se
delegovani spravné naucit. Hlavnim cilem feditele je uSetfit Cas. Ten vSak zpocatku
delegovani neusetii, protoze feditel Skoly musi cinnost dikladné vysvétlit, pribézné
kontrolovat, a to vSechno také zabere Cas. Postupnym osvojovanim dovednosti v oblasti
delegovani Cas usetfit Ize. Mezi vyhody muze patfit to, Ze ziskdme vétsi prostor pro sebe, na
jiné ukoly, projekty, zvySovani kvalifikace, planovani, kreativni ukoly apod. Pfi hledani
vhodnych pracovnikii pro delegovani rozvijime své vlastni manazerské a lidrovské
dovednosti. U pracovnikli tim zvySujeme jejich motivaci a odpovédnost, rozvijime jejich
kompetence. Delegovani milZe pro feditele pfedstavovat i urcité nevyhody a rizika.
Naptiklad vybér nevhodného pracovnika, obavy o horsi kvalitu odvedené prace, predani
velké pravomoci, ztrata kontroly. Témto obavam lze predchdzet napi. absolvovanim
vzdélavani v oblasti delegovani, konzultaci se zkuSenéjSimi kolegy, jasnymi instrukcemi,
priibéZnou zpétnou vazbou, vidinou budouciho posunu pracovnika, pfesnym vymezenim
odpovédnosti, nastavenim priibéznych kontrol a jiné. I pro podfizené pracovniky miize mit
delegovani fadu vyhod i nevyhod. Mezi vyhody lze uvést jejich profesni rozvoj, zapojeni se
do tizeni Skoly. Nevyhodou miize byt nedostatek pravomoci pro splnéni tikolu, nedostatek

znalosti a dovednosti, pocit vyuzivani feditelem Skoly, nedostatek ¢asu apod.

Pro uspésné a funkéni delegovani doporucuji Knoblach a Woltje (2012, s. 81) dodrzovat

nasledujici pravidla:
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e Promyslet, co pfesné chceme delegovat.

e Rozhodnout se, na koho chceme ukol delegovat.

e Sepsat seznam toho, co je tfeba ud¢lat.

e Vysvétlit jednotlivé kroky dané¢ho ukolu.

e Pracovnika dostate¢né proskolit a poskytnout mu zpétnou vazbu.

e Na delegované ukoly zajistit dostatek volného prostoru na vlastni rozhodovani.

e Informovat o delegaci vSechny, kterych se to tyka.

e Do plnéni delegovaného ukolu zasahovat pouze dle predem domluvenych pravidel.
e Vyuzivat otevienou komunikaci.

e Provést zavéreénou kontrolu, ohodnotit odvedenou praci i pracovnika.

Co muiZe a nemuze feditel Skoly delegovat? Rozhodné by nemély byt delegovany ukoly,
které obsahuji diivérné informace nebo ukoly s nadstandardni dilezitosti. Neni vhodné také
delegovat ukoly nepiijemné a neoblibené, nové nebo obtizné vysvétlitelné. Reditel by také
nem¢l delegovat tvorbu vize. Pii delegovani by se mél feditel ujistit, zda delegovany tikol
neni soucasti néci pracovni naplné. Pro delegovani jsou naopak vhodné rutinni prace, prace,
které 1épe udéla nekdo jiny, ¢innosti, u kterych podiizeni ziskaji nové dovednosti, tkoly,
které feditel nema v oblibg, ale nékdo jiny je udéla rad (Cernikova, Trojanova a Tureckiova,
2019, s. 50). Neméli bychom také zapominat na pravidlo motivace: ,, Neprizpisobujte lidi

ukoltim, ale ukoly lidem. “ (Plaminek, 2010, s. 17).

2.7 Problematika stresu a syndrom vyhoreni

Stres vznika tehdy, kdyz jsme dlouhodobé vystaveni podnétiim nebo naroklim, které jsou
vEtsi, nez nase aktudlni odolnost. Hranice nasi odolnosti jsou proménlivé, zaleZi na aktudlni
nalad¢, fyzické kondici, adaptabilité. Organismus ndm z biologického hlediska dava signaly,
ze se déje néco nestandardniho, n€kdy aZz ohrozujiciho, télo produkuje obranné latky,
muzeme byt nesoustiedéni, agresivni, mizeme se vice potit, mit zvySeny tep, buSeni srdce,
zrychlené dychani, nevolnost atd. V minulosti byl adekvatni reakci na stres boj nebo uték.
Nase télo pfi fyzické aktivité spalilo stresory a bylo dobie. V dnesni dob& ndm chybi
odpovidajici reakce na stres, nespalime stresory a tim se snizuje naSe odolnost. Proto je
vhodné zatrazovat do svého ¢asového planu pravidelné fyzické aktivity, které ndm rozproudi

krev, prohfeji svaly a zrychli dech (Pacovsky, 2006, s. 80).
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V pripadé, ze je Clovek stresu vystaven dlouhodobé, mlize to mit negativni dopad na jeho
zdravi. Tento druh stresu nazyvame distres. Existuje vsak i stres pozitivni, tzv. eustres, byva
spojovan s kladnymi emocemi, napf. pfi zamilovani. Podnéty, které nam stres zptisobuji,
oznacujeme jako stresory. Mezi typické stresory vedoucich pracovnikii ve skolstvi patii
zvySend mira administrativni zatéze, ztizené pracovni podminky, hluk, vyruSovani,
zastavani vice roli, kromé& pedagogické 1 role ekonomickd, manazerska, nedostatek
kvalifikovaného persondlu, nadmérna psychickd zaté¢z apod. Dle délky ptsobeni stresu
rozliSujeme stres akutni (napf. pfijdeme nékam pozd¢€), ten mlize mit spiSe aktivizacni
ucinky, a stres chronicky (napt. dlouhodobé Spatné vztahy na pracovisti), ten miize vyustit
az k syndromu vyhoteni. Stres byva Casto spojen s velkymi emocemi, napft. uzkost, zlost,
hnév, dochazi ke zrychleni dechu, dech se stavd mélkym, neni veden do bficha, je zadrzovan
na povrchu hrudniho koSe. Z biologického hlediska reaguje t€lo na stres ve tfech fazich.
V prvni Sokové fazi se ¢lovek snazi s noveé vzniklou situaci vyrovnat, ve fazi adaptace si t€lo
na stres zvykne, vypéti organismu mizi. V posledni fazi vyCerpani, coz uz je reakce na
dlouhodobé¢ zvladani stresu, se objevuje pocit chronické unavy, deprese, ¢i vyhoteni, mize
dojit i k fyzickému zkolabovani. Proto je velmi diilezité po dlouhodobé zatézi zatazovat do
svych aktivit pravidelné odpocinek. Pti dlouhodobém piisobeni chronického stresu se mtze
objevit tzv. syndrom vyhoteni, ktery se projevuje velkym vy€erpanim, unavou, né¢kdy az

nezdjmem a demotivaci (Cernikova, Trojanova a Tureckiova, 2019, s. 63).

Syndrom vyhoteni zmitiuje i Knoblach a Wéltje (2012, s. 39). Pojmem syndrom vyhoteni
(burnout syndrom) odbornici oznacuji jako dlouhodoby pocit prazdnoty a ,,vyhotelosti®.
Byva dasledkem dlouhodobého stresu, jednd se o psychické pretizeni, kdy lidé trpici
syndromem vyhoteni nevidi zadny smysl Zivota, jsou bez motivace a chuti, nedokézou
pofadné pracovat, nemaji z ni¢eho radost. Proto je velmi dllezité tomuto syndromu

piedchézet, najit si smysl svého Zivota.

Kiivohlavy (2012, s. 63) poukazuje na to, Ze syndrom vyhoteni je ,,stav vyplenéni vsech
energetickych zdroju, pitvodne velice intenzivné pracujiciho cloveka*. Jestlize je ptijem a
vydej energie v rovnovaze, je vSe v poradku. Pokud vydej ptevysuje piijem, ¢lovek ztraci
svou energii a dostava se na energetické minimum. Syndrom vyhoteni je mozné si ptivodit

napt. velkou mirou odpovédnosti, kladenim vysokych narok na sebe sama, pfemirou
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peclivosti, perfekcionismu a nedostatkem odpocinku. V organizaci k nému mohou pfispét
nejasné nastavena pravidla, Spatné vztahy na pracovisti, neimérné pozadavky na pracovni
vykon. Syndrom vyhoteni je velmi zdvaznou poruchou, které ale nenastane okamzité, nybrz
postupné. Dulezita je prevence, a to predevsim jasné nastaveni pravidel, kvalitni vztahy na
pracovisti, véetné rovného piistupu ke vSem pracovnikiim (Trojan, Trojanova a Trunda,

2016, s. 83).

Opak syndromu vyhoteni byva nékterymi autory (napt. Kiivohlavy, 2012, s. 76) vniman
jako koncept osobni pohody (well-being). Vytvareni aktivni osobni pohody je dlouhodoby
nikdy nekoncici proces. Nestaci o preventivnich metodach pouze védét, ale je tieba je
pravidelné aplikovat, aby se staly rutinou. Mezi faktory, které pozitivné¢ ovlivituji osobni
pohodu ¢loveka, patii napt. kvalitni spanek a odpocinek, zafazovani béhem dne do programu
kratkych prestavek na oddechnuti, protazeni i zastaveni se a naplanovani dal$i ¢asti dne.
Dulezity je také dostatek pohybu a dodrzovani svého osobniho ¢asu po praci a o vikendech.
Vybornou pomiickou jsou rizné relaxacni techniky, oblibena je také meditace. Pravidelna
meditace zklidiiuje mysl, a tim snizuje miru prozivaného stresu. V neposledni fad¢ je
v prevenci syndromu vyhoteni potfebné znat smysl své prace a idealné jej mit zaznamenan.
Zaznamenan by mél byt jak na Urovni jedince, tak 1 tymu, pfipadné byt revidovan ¢i

aktualizovan (Cemikové, Trojanova a Tureckiova, 2019, s. 74-76).
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3 Empiricka ¢ast

3.1 Vyzkumny cil a vyzkumné otazky

V teoretické Casti bylo popisovano postaveni feditele matetské skoly, objasnény jednotlivé
role teditele Skoly, specifika jeho prace, vysvétleny prava a povinnosti feditele, jeho
kvalifika¢ni pfedpoklady a kompetence. Z oblasti time managementu byly popsany principy
time managementu, oblast sebepoznani, prace s casem, nckteré techniky a principy
efektivniho planovani ¢asu, moznosti delegovani jednotlivych Cinnosti, problematika stresu
a syndromu vyhoteni. Cilem bakalafské prace je zjistit Casovou naroc¢nost jednotlivych
oblasti fizeni, stanoveni kritickych oblasti time managementu a navrhnuti moznych opatteni

k dosazeni vétsi efektivity planovani casu.
Pro naplnéni cile byly stanoveny nésledujici vyzkumné otazky:

1. Jak teditelé vyuzivaji pracovni dobu?
2. Jaké metody planovani ¢asu feditelé pouZivaji?

3. Co je kritickou oblasti fizeni z hlediska vyuZiti ¢asu?

3.2 Metoda vyzkumu

Ve vyzkumném S$etfeni byla pouZzita kvantitativni metoda ve formé dotaznikového Setteni.
Jedna se o velmi frekventovanou metodu ziskavani dat v pedagogickém vyzkumu. Dle
Gavory (2000, s. 99) je dotaznik ,, zpusob pisemného kladeni otazek a ziskavani pisemnych
odpovedi “. Lze jej vyuZzivat pro ziskavani velkého mnozstvi informaci pii malé investici
¢asu. Polozky v dotazniku musi byt vSem respondentim jasné a srozumitelné, formulace
polozek jednoznacna, mély by zjistovat pouze nezbytné tidaje, nesméji byt sugestivni, tzn.,
aby svou formulaci nenapovidaly, jak maji byt zodpovézeny. Nezbytnym piedpokladem
dotaznikového Seteni je ochota respondentl spolupracovat, proto je tieba se v uvodu
dotazniku zaméfit na motivaci respondentt a vysvétlit smysl a potiebu provadéného Setieni

(Chraska, 2016, s. 164).

Polozky v dotazniku lze rozd¢lit na oteviené a uzaviené. U otevienych polozek respondent
odpovédi vytvari sam, u uzavienych pracuje s odpovéd'mi navrzenymi, napf. je sefazuje,

vybird. Dalsi variantou jsou polozky polouzaviené, kdy respondent vybird z nabidky
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odpovédi, v ptipadg, Ze si nevybere, ma moznost zvolit variantu ,,jiné*. Dale je mozno vyuzit

Skalovych, vyctovych ¢i stupnicovych polozek (Chraska, 2016, s. 163).

3.3 Volba respondentii

Jako respondenti byli osloveni feditelé samostatnych vefejnych matefskych Skol
v Jihomoravském kraji. Pfed samotnym zahajenim dotaznikového Setfeni byla provedena
pilotdz, a to konkrétné¢ u dvou feditelek samostatnych matefskych Skol. Pro zjisténi
srozumitelnosti a pochopeni jednotlivych polozek v dotazniku byla oslovena pani feditelka
matetské Skoly s péti tiidami s praxi od 6 do 12 let a nezavisle na ni dalsi pani feditelka
jednotiidni matetské Skoly s praxi do 6 let. Ob¢ pani feditelky autorka prace postupné osobné
navstivila, dotaznik spolecné proSly a vyplnily. Obé pani feditelky vSem polozkdm v
dotazniku porozumély, nemély zadné dal§i pfipominky. Casova naroénost dotazniku byla

v obou piipadech do 20 minut.

Vlastni dotaznikové Setfeni bylo vSem respondentiim zaslano do emailovych schranek
piimym odkazem. Emailové adresy respondentti byly ziskany ze Skolského rejstiiku.
Dotaznikové Setfeni bylo zah4jeno 5. biezna a ukonceno 31. bfezna 2023. Dotaznik byl
rozeslan do 200 skol, z toho 161 Skol dotaznik otevielo, 80 Skol dotaznik vyplnilo. Jeden
dotaznik byl vyrazen z divodu stejné identity, je mozné, Ze Slo o opctovné odeslani.

Navratnost dotaznikti byla 39,5 %. Dotaznik je uveden v ptiloze prace.
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3.4 Vysledky vyzkumného Setieni

Dotaznikové Seteni prob¢hlo pies online platformu Survio.cz. Dotaznik obsahuje celkem
dvacet polozek, jedna se o polozky uzaviené, polooteviené, oteviené, vyctové i stupnicové.
Vysledné grafy pro jednotlivé polozky vychéazi z hodnot sesbiranych portalem Survio a jsou

dale zpracovany autorkou.
Prvni tvodni otazka zjistovala, jak velkou mateiskou Skolu respondenti fidi.

Graf 1: Pocet tfid v mateiské Skole
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Zdroj: vlastni tvorba

Vyzkumného Setfeni se zucastnilo 36 respondentii (45,6 %) z jedno az dvoutifidnich
matetfskych Skol, 27 respondentl (34,2 %) z tifi az cCtyitfidnich matetskych Skol, 9
respondentt (11,4 %) z péti az Sestitfidnich matetskych Skol, a 7 respondenti (8,9 %) ze

sedmi a vice tfidnich matefskych skol.

Z uvedeného grafu vyplyva, ze nejvice respondent fidi jedno az dvoutfidni (45,6 %) a tii
az Ctyitiidni matetské Skoly (34,2 %). Vicetfidni mateiské Skoly (péti az Sestitidni a sedmi

a vice tfidni) jsou v minimalnim zastoupeni.
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Dalsi otazka zjist'ovala délku praxe u jednotlivych feditelti matefskych skol.

Graf 2: Délka praxe feditele MS

40

do 6 let vice nez 12 let do 12 let do 1 roku

Zdroj: vlastni tvorba

Praxi od jednoho roku do Sesti let uvadi 40 respondentii (50,6 %), 19 respondentt (24,1 %)
uvadi praxi vice nez dvandact let, 12 respondentl (15,2 %) praxi do dvanicti let a 8

respondentti (10,1 %) uvadi délku praxe do jednoho roku.

Z grafu je patrné, Ze nejveétsi zastoupeni maji respondenti s délkou praxe od jednoho roku do

Sesti let (50,6 %), nejméné respondentt (10,1 %) uvadi délku praxe do jednoho roku.
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U teti, uzaviené polozky méli respondenti urcit, kolik ¢asu z pracovni doby jim nyni zabiraji

jednotlivé role, a to tak, aby celkovy soucet daval 100 %.

Graf 3: Rozdéleni roli v rdmci pracovni doby
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Manazer (pldnovani, organizovani, Uéitel (pfima + nepfima Lidr {sdilenf vize $koly, vedenf lidi,
rozhodovani, kontrola...) pedagogicka ¢innost) strategické plany, motivace,
pedagogické vedent...)

Zdroj: vlastni tvorba

Dtivodem zarazeni této polozky do dotazniku bylo ziskat ptehled o tom, kolik Casu ze své
pracovni doby respondenti vénuji jednotlivym rolim fizeni. Role ucitele je legislativné
stanovena a odviji se od velikosti $koly, roli manaZera a lidra si respondenti musi rozvrhnout
ve zbyvajicim Case své pracovni doby. Z vyzkumu vyplyva, ze nejvice ¢asoveé naro¢na pro

respondenty je role manazera 43,5 % a nejméné Casu zabira role lidra 26,4 %.
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V nasledujicim grafu (3a) je znadzornéno ¢asové rozlozeni jednotlivych roli manazera, lidra

a ucitele v zavislosti na délce praxe.

Graf 3a: Rozd¢leni roli dle délky praxe, nyni

0,005 Manazer, lidr, uéitel nyni
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Zdroj: vlastni tvorba

e Respondenti s praxi do 1 roku uvadi nasledujici Casové rozdé¢leni: manaZer
(47,90 %), lidr (29,40 %), ucitel (22,80 %).
e Respondenti s praxi do 6 let: manazer (43,30 %), lidr (23,60 %), ucitel (33,10 %).
e Respondenti s praxi do 12 let: manazer (44,80 %), lidr (32,80 %), ucitel (22,40 %).
e Respondenti s praxi nad 12 let: manazer (41,30 %), lidr (27,10 %), ucitel (31,60 %).
Z tohoto detailnéji znazornéného grafu se potvrdilo, Ze role manaZera je nejvice Casoveé
naro¢na pro vSechny respondenty, nejvice vSak pro respondenty s délkou praxe do 1 roku.

Roli lidra uvadégji jako nejvice ¢asoveé narocnou respondenti s délkou praxe do 12 let. Role

ucitele zabira nejvice asu respondentiim s délkou praxe do 6 let.
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Ctvrta polozka dotazniku zjistovala, jak by podle respondenti mélo vypadat idealni
rozdéleni roli ucitele, lidra a manazera. Respondenti m¢li navrhnout idedlni rozdé€leni

jednotlivych roli tak, aby celkovy soucet daval 100 %.

Graf 4: Idealni rozdéleni roli

- 381%
40% 36,4%

25,5%

lidr manazer ucitel

Zdroj: vlastni tvorba

Nejvice zastoupena byla role lidra 38,1 %, pak role manazera 36,4 % a nejméné role ucitele

25,5 %.

Nejvice respondentl (38,1 %) by idedlnim rozd¢leni roli upfednostnilo roli lidra a naopak

omezilo roli uditele.
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Detailngjsi zndzornéni idedlniho casového rozdéleni roli v zavislosti na délce praxe

respondenttl Ize vidét v grafu 4a.

Graf 4a: Ideélni rozd¢€leni roli dle délky praxe
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Bdolroku Mdo6let mdo12let nad 12 let

Zdroj: vlastni tvorba

e Respondenti s praxi do 1 roku: manazer (41,60 %) lidr (41,30 %), ucitel (17,10 %).

e Respondenti s praxi do 6 let: manazer (37 %), lidr (35,90 %), ucitel (27,10 %).

e Respondenti s praxi do 12 let: manazer (35,30 %), lidr 48,30 %), ucitel (16,40 %).

e Respondenti s praxi vice nez 12 let: manazer (35,10 %), lidr (33,70 %), ucitel (31,20
%).

V detailngj$im grafu je vidét, ze feditelé s praxi do 6 let a nad 12 let by idealn¢ rozd¢lili role
manazera a lidra ve skoro stejném zastoupeni a teprve poté roli ulitele. Vyjimku tvoii
respondenti s praxi od 6 do 12 let, ktefi jasn¢ preferuji roli lidra (48,3 %) a teprve az potom
roli manaZera, nejméné Casu by vénovali roli ucitele. Role ucitele byla v nejmensim

zastoupeni u vSech respondenti s riznou délkou praxe.
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V dalsi polozce bylo zjistovano, kterou roli povazuji respondenti za klicovou pro rozvoj

Skoly.

Graf 5: Klicova role pro rozvoj Skoly
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Zdroj: vlastni tvorba

U této oteviené otdzky nejvice respondentt, tj. 41 (51,9 %) uvedlo roli lidra, 24 respondentii
(30,38 %) roli manazera, 9 respondentt (11,39 %) roli ucitele a 5 respondentt (6,33 %)
uvedlo, ze jsou pro né klicové vSechny tfi role.

vvvvvv

je role lidra, pfitom prave na tuto roli respondentim zbyva nejméné Casu (viz graf 3 a 3a).
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V Sesté polozce bylo zjisStovano, zda respondenti zvladaji vSechny své naplanované pracovni

¢innosti v rdmci své pracovni doby.

Graf 6: Zvladani naplanovanych ¢innosti v ramci své pracovni doby
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Zdroj: vlastni tvorba

44 respondentli odpovédelo, ze své naplanované ¢innosti nezvladaji v ramci pracovni doby
a pravidelné pracuji pfescas. DalSich 28 svou praci vétSinou zvlada, ale obcas si nosi praci

domil. Pouze 7 jich odpovédélo, ze vSe zvladne v ramci své pracovni doby.

Z uvedeného grafu vyplyva, ze vétsina, 55,7 % respondentil, pracuje pravidelné prescas, 35,
4 % z nich si obcas nosi praci domti a jen 8,9 % respondentl svou praci vzdy zvladne v ramci

své stanovené pracovni doby.
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Detailnéji 1ze tyto odpovédi vidét v grafu 6a, kde jsou navic tfidény dle délky praxe.

Graf 6a: Zvladani naplanovanych ¢innosti dle délky praxe
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Zdroj: vlastni tvorba

Razné barevné sloupce v grafu zobrazuji procenta respondentii v dané kategorii dle délky

praxe.

Rozliseni z hlediska délky praxe jasné ukazuje, ze az 87,5 % pravidelné pracujicich prescas
je praveé u kategorie respondentli s délkou praxe do 1 roku. Déle je také u této kategorie
zajimavé, ze nikdo (0 %) z nich nezvlada vzdy vSechny své napldnované ¢innosti v ramci
pracovni doby. Naproti tomu dle o¢ekavani nejvice (25 % z dané kategorie) respondent,
kteti vSe zvladaji véas, jsou ti s praxi od 6 do 12 let. Z grafu Ize vyvodit, Ze nejlépe své
naplanované ¢innosti v ramci pracovni doby zvladaji respondenti s praxi od 6 do 12 let (25

%), nejhure tyto ¢innosti zvladaji respondenti s praxi do 1 roku.
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Sedma polozka v dotazniku byla doplnujici k otazce predchozi. Snazila se zjistit, o jaké
¢innosti se nejcastéji jednd, pokud respondenti na predchozi otazku odpoveédéli ,,obCas* nebo

Xee

,pravidelné* pracuji prescas. Prislusné kategorie ukazuje graf 7.

Graf 7: Prace ptesCas — nejCastéjsi ¢innosti
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Zdroj: vlastni tvorba

Odpovédi u této otazky byly nejprve kategorizovany do oblasti - administrativni ¢innosti,
ekonomické cinnosti, manazerské Cinnosti, pfiprava na pfimou pedagogickou cinnost,
vSechny uvedené Cinnosti (administrativni, ekonomické, manazerské ¢innosti, PPC), zadné
(vSe zvlada). Dle téchto kategorii je z grafu vidét, ze nejvice, a to 30 respondentiim (38 %)
pracujicich presCas pravidelné nebo obcas, nejvice Casu zabird administrativa. 19
respondentt (24 %) odpovédélo, Ze nejvice Casu jim zabiraji manaZerské ¢innosti a 11 (14
%) uvedlo jako diivod vSechny uvedené kategorie. Odpovédi 9 respondenti (11,4 %) spadali
do oblasti ekonomické ¢innosti. 7 respondenti (8,86 %) uvedlo zadné ¢innosti, jedna se o
stejné respondenty, kteti v predchozi otdzce odpoveédéli, ze své pracovni ¢innosti zvladaji

vzdy. A pouze 3 respondenti (3,8 %) uvedli pfipravu na ptimou pedagogickou ¢innost.

Nejvice respondentti (38 %) uvadi, ze pokud si berou praci doml nebo ji jednoduse

nestihnou ve své standartni pracovni dobé, jde pfevazné o administrativni ¢innosti.
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Dalsi osma polozka dotazniku zjiStovala, kterd oblast fizeni respondentiim zabira nejvice
Casu. U této polozky méli respondenti sefadit pfedem dané jednotlivé oblasti dle nejvetsi
¢asové narocnosti, 1 nejvice ¢asové narocna, 4 nejméné casoveé narocna. Vysledky jsou

shrnuty v grafu 8.

Graf 8: Casova naro¢nost jednotlivych oblasti fizeni
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Hodnoty v grafu udéavaji primémou dllezitost jednotlivych oblasti z hlediska casové
naroc¢nosti. Dle priméru ze vSech odpovédi, nejvice Casu respondentiim zabiraji oblasti
ekonomicka a manazerskd, které dosahuji témer stejné trovne (3.241/3.127). Méné Casu

zabiraji oblasti lidrovska a pedagogicka, které maji také podobné hodnoty (1.848/1.785).
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Zajimavé je také vyhodnoceni téchto odpovédi dle absolutni ¢etnosti jednotlivych variant

jak ukazuje graf 8a.

Graf 8a: Razeni oblasti dle ¢asové naro¢nosti
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Zdroj: vlastni tvorba
Posloupnost ¢isel (napt. 1-2-3-4) oznacuje fazeni oblasti dle ¢asové naroc¢nosti:
1 — manazerska oblast, 2 — ekonomicka oblast, 3 — lidrovska oblast, 4 — pedagogicka oblast.

21 respondentll (26,6 %) setadilo oblasti dle Casové narocnosti takto: manaZerska,
ekonomicka, lidrovska, pedagogicka. 16 respondenti (20,25 %) uvedlo potadi ekonomicka,
manazerska, lidrovska, pedagogicka. 8 respondentd (10,12 %) uvedlo lidrovska,
manazerska, pedagogickd, ekonomicka. 6 respondentil ekonomickd, manazerska,
pedagogickd, lidrovska. 5 (6,32 %) respondenti manazerskd, lidrovskd, pedagogicka,
ekonomickd. Ostatni zastoupené varianty nedosahuji velkych poctl, proto jsou z hlediska

vysledkd zanedbatelné.

Z grafu lze vyvodit, Ze nejvice ¢asové narocna oblast je oblast manaZerskd a ekonomicka,
kterd je uvadéna v nejvétsim zastoupeni na prvnich dvou mistech. ManaZerskou oblast
uvedlo na prvnim misté¢ 44,3 % respondenti a ekonomickou oblast uvedlo 29,1 %

respondenttl.
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Devéta polozka dotazniku se ptala, na které ¢innosti, které respondenti povazuji za nutné pro

chod a rozvoj skoly, jim zbyva nejméné Casu.
Graf 9: Cinnosti, na které zbyva nejméné Casu
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Zdroj: vlastni tvorba

U této oteviené otazky byly odpovédi nejprve kategorizovany do Ctyt oblasti: lidrovska,
pedagogicka, manazerské a ekonomicka. U lidrovské oblasti respondenti nejcastéji zminuji
vedeni lidi, sdileni vize, strategické plany, motivace a seberozvoj. U pedagogické oblasti
uvadéji ptipravu na vyuku, piimou pedagogickou cinnost, pedagogické vedeni, nové
pedagogické metody, piipravu pomicek, individualizaci, diagnostiku, TVP, SVP, evaluaci,
hospitaci. Manazerska oblast nejCastéji obsahuje planovani, organizovani, kontrolu,
aktualizaci smérnic, fadl, prezentaci Skoly na vetejnosti. V ekonomické oblasti to jsou

podklady pro tcetni a faktury.

39 respondentt (49,4 %) odpovédélo, ze nejméné Casu jim zbyva na ¢innosti v oblasti
lidrovské, 20 respondentil (25,3 %) zvolilo ¢innosti v oblasti pedagogické, 12 respondentti
(15,2 %) cinnosti v oblasti manazerské a 8 respondentli (10,1 %) Cinnosti v oblasti

ekonomické.

Dle absolutni Cetnosti rozdéleni odpovédi v grafu je zfejmé, ze nejméné Casu zbyva témet

poloviné (49,4 %) respondentil na ¢innosti v oblasti lidrovské.
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Dalsi polozka zjistovala, které ¢innosti respondentim zabiraji nejvice ¢asu (graf 10).

Graf 10: Cinnosti, které zabiraji nejvice casu
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Zdroj: vlastni tvorba

Odpovédi byly kategorizovany do jednotlivych €innosti. 34 respondentt (43, %) uvadi, ze
nejvice Casu jim zabiraji administrativni ¢innosti. Déle 23 respondentim (29,1 %) zabiraji
nejvice Casu ekonomické Cinnosti, 15 respondentim (19 %) manazerské Cinnosti, 5

respondentiim (6,3 %) pedagogické Cinnosti a 2 respondenti (2,5 %) otdzku nevyplnili.

Nejvice respondentli (43 %) uvadi, Ze nejvice €asu z jejich standartni pracovni doby jim
zabiraji administrativni c¢innosti, naopak nejméné casové ndaro¢né uvedli cinnosti

pedagogické.
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Jedenacta oteviena otazka se ptala, které Cinnosti jsou dle respondentli v jejich praci
Graf 11: NejdileZzitéjsi ¢innosti
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Vysledné odpovédi byly kategorizovany do jednotlivych skupin — vedeni lidi (lidr),
manazerské ¢innosti, prace s détmi a vSechny ¢innosti. 32 respondent (40,5 %) uvadi jako
nejdilezitéjsi Cinnosti vedeni lidi (lidrovstvi), dalSich 18 (22,8 %) ¢innosti manaZzerské, 17
respondentt (21,5 %) praci s détmi a pro poslednich 12 (15,2 %) jsou dulezité vSechny

uvedené ¢innosti.

Znovu se potvrdilo, ze nejdulezitéjsi ¢innosti feditele je u 40,5 % respondentti role lidra.
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Dalsi oteviena otazka zjistovala, které Cinnosti nejcastéji respondenti deleguji na své

spolupracovniky.

Graf 12: Nejcastéji delegované ¢innosti

16 15
13
14 1
12 11
9

10 8

8 6

6 5

4

2

0

o o < L& > X NS e
& A K & ey & & o®
& & & ° & ~a N Rg 2
S 3 r > AP @ G Ry

b@\ ‘}\,.9 Q&? o&’ 1\5\\ @5\(\\ ‘-:QJ\ %)\\

TS U 3
R 54 N & y
S e Q
;\(\, e
& Q

Zdroj: vlastni tvorba
Jednotlivé odpovédi byly kategorizovany do nasledujicich skupin:

e Administrativa (bézna administrativa, dochazky, dotazniky, zapisy z porad).

e Organizovani a pfiprava kulturnich akei (organizovani, planovani kulturnich akei,
vyzdoba tfidy, budovy).

e Piiprava PPC (TVP, SVP, diagnostika déti, komunikace s PPP, SPC, s rodi¢i).

e Planovani, organizovani (planovani sluzeb, organizovani provozu, zastupy).

e Provozni zélezitosti (sprava budov, inventarizace, objednavky, BOZP a PO).

e Témér nedeleguji (nedeleguji nebo jen minimalng).

e Sprava webu (webové, facebookové stranky Skoly, komunikace s rodi¢i, fotky).

e Deleguji vSe, co jde (vSechny ¢innosti, které l1ze delegovat).

15 respondentli (19 %) nejcastéji deleguje administrativni ¢innosti, dalSich 13 (16,5%) uvadi
oblast planovani a organizovani, 12 respondentti (15,2 %) oblast piipravy PPC, 11
respondentt (13,9 %) oblast planovani a organizovani, 9 respondentt (11,49 %) oblast
provoznich zélezitosti, 8 respondentl (10,1 %) témét nedeleguje, 6 respondentti (7,6 %)

deleguje oblast spravy webu a 5 respondentt (6,3 %) deleguje vSe, co delegovat lze.
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Graf ukazuje jednotlivé kategorie, které jsou setazeny zleva doprava dle absolutni ¢etnosti
odpovédi dotdzanych respondentl. Z toho vyplyva, Ze nejastéji delegované €innosti jsou
¢innosti administrativni (19 %) a nejméné Casto delegované (6,3 %) jsou vSechny, které

vibec delegovat Ize.

Ttinactd polozka dotazniku zjiStovala innosti, které by podle respondenti mély byt

delegovany.

Graf 13: Cinnosti, které by mély byt delegovany
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Zdroj: vlastni tvorba

Odpovédi na tuto otazku byly kategorizovany do oblasti:

e Ekonomické ¢innosti.

e Vse, co jde.

e Planovani, organizovani.

e Nevim, nedokazu posoudit.

e Administrativa.

e Sprava budov a provozni zalezitosti.
e Organizace kulturnich akei.

e Pedagogicka ¢innost.
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17 respondenti (21,5 %) si mysli, Ze by mély byt delegovany ekonomické ¢innosti, dalsich
16 (20,3 %) by delegovalo vse, co jde, 9 respondentii (11,4 %) by delegovalo oblast
planovéani, organizovéani, 9 respondenti (11,4 %) nevi, které cinnosti by mély byt
delegovany, 8 respondentd (10,1 %) by delegovalo administrativni ¢innosti, 8 respondentti
(10,1 %) by delegovalo cCinnosti z oblasti spravy budov a provoznich zalezitosti, 7
respondent (8,9 %) by delegovalo Cinnosti z oblasti organizace kulturnich akci a 5

respondenttl (6,3 %) by delegovalo ¢innosti z oblasti pedagogické.

Z odpovédi a také z fazeni jednotlivych kategorii v grafu lze vyvodit, Ze 21,5 % respondentil
by nejvice uvitalo delegovani ekonomickych c¢innosti a 20,3 % respondentti by rado

delegovalo, vse co jde.

Dalsi otazka se ptala, zda respondenti vyuZzivaji ve své praxi n¢kterou z uvedenych technik

time — managementu.

Graf 14: Techniky time managementu

SS 34
9
0 7
o 5
- 3
Ne Metoda Casovy snimek Eisenhowerovo  Paretovo pravidlo Jina...
ABC(rozdéleni (denni zaznam pravidlo (80% vysledkl
kol dle priorit A v3ech éinnosti (rozdéleni Gkoll vychazi z 20%
nejvyssi slouzi k dle dilezitostia  vlozeného Usili,
dilezitost, C efektivnéjsimu naléhavosti, 4 slouzi k lepsimu
nejmensi vyuzivani ¢asu...) kvadranty) vyuziti Casu a
dilezitost..) vynalozeného

usili)

Zdroj: vlastni tvorba

Z uvedeného grafu vyplyva, Ze 35 teditelti (37,6 %) matetskych skol nevyuziva ve své praxi
zadnou z uvedenych technik time managementu. 34 respondentii (36, 6 %) vyuziva techniku

ABC, tzn. rozd¢leni tkoll a ¢innosti dle priorit. 9 respondenta (9,7 %) vyuzivd metodu
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¢asového snimku, Eisenhowerovo pravidlo 7 respondentd (7,5 %), Paretovo pravidlo 5
respondentt (5,4 %). 3 respondenti (3,2 %) uvedli mozZnost jind, kde uvadi: brainstorming,
swot analyza, diaf s prioritnimi ukoly, nebo ,,rada bych néjakou techniku pouzivala, ale
neumim rikat ne“. Celkovy pocet odpovédi je vétsi nez pocet respondentl, nékteti zvolili
vice moznosti, s vyjimkou téch co zvolili odpovéd’ ne, proto i relativni hodnoty se vztahuji
k celkovému poctu odpovédi. Témét polovina respondent (44,3 %) z&dné planovaci
techniky time managementu nevyuZziva. NejCastéji je u 36,6 % respondentli vyuzivana

metoda ABC. Ostatni metody jsou v minimalnim zastoupeni.

Patnécta oteviena polozka v dotazniku zjistovala jaky pfinos mé pro respondenty technika

time managementu, kterou zvolili v minulé otazce.

Graf 15: Pfinos technik time managementu
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Odpovédi byly rozttidény do vyse uvedenych kategorii. 35 respondentd (44,3 %) zadnou
techniku time managementu nevyuziva. 18 respondentim (22,8 %) pfinasi lepsi rozdéleni
ukolll a Cinnosti dle dulezitosti a priorit. 16 respondentim (20,2 %) techniky time

managementu piinasi vétsi prehlednost a systemati¢nost a 10 respondentiim ptinasi (12,6 %)

usporu casu.
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Prestoze témét polovina (44,3 %) respondentli techniky time managementu nevyuziva,
ostatni celkem rovnomérné zvolili dalsi 3 kategorie. Lze tedy fici, ze ti, ktefi techniky time

managementu vyuzivaji, t€ém piinasi jednu z tii vyhod, tj. bud’ lepsi rozdéleni ¢innosti dle

priorit, vétsi pfehlednost nebo v neposledni fad¢ usporu casu.

24

Dalsi otazka se ptala, zda respondenti dokazi skloubit sviij pracovni a osobni zivot.
Graf 16: Vyvazeni pracovniho a osobniho Zivota
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43 respondentim (54,4 %) obcas nezbyva Cas pro sebe, rodinu a pratele. 25 respondentti
(31,6 %) ma oblast pracovniho a osobniho zivota vyvazenou. 6 respondentt (7,6 %) uvadi
moznost jina, 5 respondentd (6,3 %) nema Zadny volny Cas pro sebe. U moznosti ,,jind*

respondenti uvadi:

o Jsou dny, kdy mam cas jen pro sebe, pak zase obdobi, kdy resim jen Skolu. *

e | Jsem sama, cas rozdeéluji jen mezi praci a svd vnoucata. “

e, Neméla jsem zadny volny cas pro sebe, po Spatné zkusenosti se snazim o vyvazenost,
zdravi a rodina je prednéjsi.

e | Snazim se.

e, Rodina je pro mé na prvnim miste, co neni urgentni, musi pockat.

I3

o Volila bych néco mezi ano a obcas. *
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Vysledky potvrdily, ze vice jak polovina (54,4 %) respondenti nedokaze spravné skloubit
svlj pracovni a osobni Zivot a diky tomu jim obc¢as nezbyva Cas pro sebe, rodinu ani pratele.

Pouze 31,6 % respondentli uvedlo, ze mé oblast pracovniho a osobniho Zivota vyvazenou.

Sedmnéctéd oteviend otazka se snazila pfijit na pfi¢inu toho, pro¢ se respondentim nedati

skloubit pracovni a osobni ¢as.

Graf 17: Pfi¢ina nevyvazenosti pracovniho a osobniho ¢asu
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Zdroj: vlastni tvorba
Odpovédi u této polozky byly rozdéleny do jednotlivych kategorii:

e Vse zvladam, mam to vyvaZené.

e Velka pretiZzenost.

e Zbytecna a narUstajici administrativa.

e Problémy se zastupitelnosti (nemam na koho delegovat).
e Narazové obdobi (uzavérky, vykazy, terminy).

o Velky rozsah piimé pedagogické ¢innosti (PPC).

e Perfekcionismus (rad¢ji si vSe déldm sama).

25 respondentti (31,6 %) vSe zvlada skloubit, 16 respondentiim (20,3 %) se nedafi skloubit

[ 1

pracovni a osobni ¢as diky velké pretizenosti, 11 respondentt (13,9 %) vidi pfi¢inu ve
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zbytecné a narustajici administrative, 8 respondentti (10,1 %) mé problémy se zastupitelnosti
a jinym 8 respondentim (10,1 %) se nedafi skloubit pracovni a osobni ¢as v urcitém
narazovém obdobi. 6 respondentt (7,6 %) uvadi jako divod velky rozsah ptimé pedagogické

¢innosti a 5 respondentt (6,3 %) si rad¢ji vse déla podle svého (perfekcionismus).

Z vysledkl vychazi, ze pouze tietina respondentii (31,6%) zvlada skloubit pracovni a osobni
¢as. Ostatni uvadéji rtizné davody, pro¢ se jim to nedafi, ale obecné lze fici, ze nejvice

respondentt (20,3 %) uvadi jako divod velkou pfetiZzenost.

r

Osmnacta polozka dotazniku zjistovala od respondentli, zda dokazi vybrat tii nejvetsi

»zlodgje* Casu z predem danych moznosti.

Graf 18: Zlodéji ¢asu
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Zdroj: vlastni tvorba

63 odpovedi (26,4 %) oznacilo jako nejvétsiho zlodéje ¢asu administrativu, 50 odpovedi
(20,9 %) feseni nenadalych situaci, 42 odpoveédi (17,6 %) prace na vice vécech najednou, 34
odpovédi (14,2 %) neplanované zastoupeni jiného pracovnika, 20 odpovedi (8,4 %)
neohlaSené navstévy, 13 odpoveédi (5,4 %) neschopnost fici ne, 7 odpovédi (2,9 %)
neschopnost delegovat Cinnosti, 6 odpoveédi (2,5 %) jind, 3 odpovédi (1,3 %) Spatné
sebefizeni, pracovni navyky, 1 odpovéd (0,4 %) nevyuzivani moderni IT techniky. U

odpovédi ,,jind* byly uvedeny tyto odpovédi:
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e Malo schopnych lidi pro ukoly spojené s rizenim skoly.
o, Castd obména déti ve Skolce.

e, Nedostatecny vhled a rozdéleni tikolii v MS.

o, Zbytecné papirovani z duvodu auditorskych sluzeb.

o, Zlepsit se v planovani. “

o, Dotazniky, statistika, neplanované i terminované ukoly soucasné.

Jako tii nejvétsi ,,zlodéje casu respondenti oznacili na prvnim misté administrativu (26,4
%), feSeni nenadalych situaci (20,9 %) a prace na vice vécech najednou (17,6 %).
Jelikozkazdy mél vybrat pouze 3 odpovédi, ale nékteti vybrali 4, nelze pocet odpovédi pfimo
srovnavat s poctem respondentd. Presto vysledky poskytuji celkem jasny obraz toho, co

feditelé povazuji za nejvetsi ,,zlodéje™ Casu.

Dalsi oteviend otazka se snazila pfijit na to, co by podle respondentii mohlo ptispét k lepSimu

rozvrhnuti pracovniho ¢asu.

Graf 19: Navrhy na zlepSeni rozvrhnuti pracovniho ¢asu
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Zdroj: vlastni tvorba

Jednotlivé odpovédi u této otazky byly rozdeleny do kategorii:

e Administrativni pracovnik na vypomoc + dalsi pracovnik na zastupy.

e M¢én¢ administrativy.
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e Nevim.

e Snizeni PPC.

e VsSe umim, mam v rovnovaze.

e Spréavce budovy (staral by se o budovu a provozni zélezitosti).

e Mit plnohodnotného zastupce.

Nejvice, 25 respondentd (31,6 %) navrhuje, ze k lepSimu rozvrhnuti pracovniho ¢asu by
prispeél administrativni pracovnik na vypomoc, ptipadné dalsi pracovnik na zastupy. 20
respondentl (25,3 %) navrhuje sniZzeni administrativy. 13 respondentd (16,5 %) uvadi
nevim. 11 respondenti (13,9 %) navrhuje sniZeni pfimé pedagogické ¢innosti. 4 respondenti
(5 %) vSe umi a maji v rovnovaze. 3 respondenti (3,8 %) chtéji mit spravce budovy, ktery
by se staral o budovu a provozni zalezitosti a 3 respondenti (3,8 %) by uvitali moznost mit

svého plnohodnotného zastupce.

Mezi ndvrhy na zlepSeni rozvrhnuti pracovniho ¢asu by respondenti nejvice uvitali dal§iho

pracovnika na vypomoc nebo na zastup (31,6 %), a také snizeni administrativy (25,3 %).
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Dvacata posledni otdzka se zabyvala tim, zda se u respondentii zménilo fizeni ¢asu s délkou

jejich praxe.
Graf 20: Rizeni ¢asu a délka praxe
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Odpovédi byly rozdéleny do tii kategorii: ,,ano%, ,,ne a ,,nevim®. 61 respondentt (77,2 %)
uvadi ,,ano* (napft. ,,ano lepsi systém, vychytani chyb, s pribyvajici praxi mi spousta vécit
zabere meéné casu, jiz se ze vSeho nehroutim..."). 12 respondenti (15,2 %) ,,ne“ a 6

respondenttl (7,6 %) ,,nevi“, ¢i nemuze posoudit z ditvodu kratké praxe.

Vysledky jasné€ ukazuji, Ze vétSina respondentil (77,2 %) uvadi, Ze s piibyvajici délkou praxe

zvlada 1épe tidit sviij pracovni ¢as.
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3.5 Odpovédi na vyzkumné otazky

Cilem vyzkumu bylo zjistit casovou narocnost jednotlivych oblasti fizeni feditelt
samostatnych matetskych kol v Jihomoravském kraji. Identifikovat kritické oblasti fizeni a
navrhnout mozna opatieni k dosazeni vétsi efektivity planovani ¢asu. K tomu bylo tfeba

ziskat odpovédi na stanovené vyzkumné otazky:
1. Jak reditelé vyuzivaji pracovni dobu?

Z vyzkumného Setfeni bylo zjisténo, ze vice jak polovina (55,7 %) tediteli vetfejnych
samostatnych matefskych Skol v Jihomoravském kraji pracuje pravidelné prescas,
v nejvetsim zastoupeni (87,5 %) jsou to feditelé matetskych Skol s délkou praxe do 1 roku.
Pouze 8,9 % respondentil zvlada své naplanované ¢innosti v ramci své stanovené pracovni
doby, v nejvétsim zastoupeni se jedna o feditele s délkou praxe od 6 do 12 let. Mezi Cinnosti,
které jsou divodem prace pieséas, je nejvice uvadéna administrativa (31 %). Reditelé
v ramci své pracovni doby musi ¢asoveé rozvrhnout oblasti svého fizeni jako lidr, manazer a
ucitel. 43,5 % respondentli uvadi jako nejvice Casové narocnou roli manazera. Role
manazera je nejvice ¢asoveé narocnd pro vSechny respondenty s rtiznou délkou praxe,
v nejvetsim zastoupeni (47,9 %) je opét uvadeéna u feditelt s délkou praxe do 1 roku. Mezi
¢innosti, které feditelim zabiraji nejvice Casu, jsou znovu nejvice uvadény cinnosti
administrativni (43 %) a ¢innosti ekonomické (29 %). Pedagogické ¢innosti uvadi 6,33 %
fediteld jako nejméné Casoveé narocné.
2. Jaké metody planovani ¢asu vyuzivaji?

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze témét polovina (44,3 %) fediteld samostatnych
matefskych Skol v Jihomoravském kraji zddné planovaci techniky time managementu
nevyuziva. Mezi ostatnimi respondenty je nejvice vyuzivand metoda ABC (22,8 %) tzn.
rozd¢leni ukoll a ¢innosti dle dilezitosti a priorit. Ostatni techniky time managementu (tzn.
Casovy snimek, Eisenhowerovo a Paretovo pravidlo) jsou vyuzivany jen v minimalni mife.
Reditelé, ktefi nékteré z planovacich technik pouZivaji, mezi nejvétsi vyhody uvadéji lepsi
rozdeleni kol a ¢innosti dle dulezitosti a priorit, vétsi prehlednost a v neposledni fadé

usporu casu.
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3. Co je kritickou oblasti Fizeni z hlediska vyuZiti ¢asu?

Dotaznikové Setfeni ukazalo, ze témét polovina respondentli (49,4%) oznacila oblast
lidrovskou jako tu, na kterou jim ze své pracovni doby zbyva nejméné Casu. Respondenti
nejcastéji uvadéli vedeni lidi, komunikaci, sdileni vize, strategické plany, motivaci,
seberozvoj, ale 1 hospitace, porady, kontrolni ¢innost, pedagogické vedeni atd. Pfitom vice
jak polovina (51,9 %) fediteli povazuje tuto oblast za kli¢ovou pro rozvoj skoly. Lidrovské
Skoly. I pti ndvrhu na ideélni ¢asové rozdéleni jednotlivych roli, by 38,1 % respondentt rado

upiednostnilo roli lidra a naopak omezilo roli ucitele.

61



Zavér

Bakalatskéa prace se zabyvala time managementem feditele matetské Skoly. V teoretické
Casti bakalarské prace byla nejprve predstavena osoba feditele matetské Skoly, jeho
postaveni ve Skole, prava, povinnosti, kvalifika¢ni predpoklady a kompetence, jednotlivé
oblasti fizeni a specifika prace, které spocivaji piredev§im ve vykonavani nékolika roli
soucasn¢, a to role manazera, lidra a ucitele. V dalsi Casti je popisovana oblast time
managementu, jako jedna z dilezitych soucasti managementu, kterou by mél kazdy feditel
dobfe znat. Je poukdzadno na dilezitost oblasti sebepoznani, prace s Casem, vyuzivani
nékterych technik efektivniho planovani Casu, oblast delegovéni, problematiku stresu a

syndromu vyhofteni.

V empirické Casti byla vyuzita kvantitativni vyzkumna metoda, konkrétn¢ dotaznikové
Setfeni. Jako respondenti byli osloveni feditelé vetfejnych samostatnych matetskych Skol

v Jihomoravském kraji.

Cilem bakalatské prace bylo zjistit casovou naro€nost jednotlivych oblasti fizeni, stanoveni
kritickych oblasti time managementu a navrhnuti moznych opatieni k dosazeni vétsi

efektivity planovani ¢asu.

Z vyzkumného Setfeni vyplynulo, ze pro 43,5 % respondentil je nejvice ¢asové naro€na
oblast manazerska. VSichni respondenti s rtiznou délkou praxe, oznacili roli manaZera jako
nejvice Casoveé narocnou, v nejvetsim zastoupeni (47,9 %) to byli feditelé s délkou praxe do
1 roku. Mezi ¢innosti, které feditelim zabiraji nejvice ¢asu, jsou uvadény cinnosti
administrativni (43 %) a ¢innosti ekonomické (29 %). Vice jak polovina (55,7%) tediteli
samostatnych matefskych Skol v Jihomoravském kraji nestihd své naplanované c¢innosti
v ramci své pracovni doby. Pravidelnou praci prescas uvadéli v nejveéts§im zastoupeni (49,7
%) respondenti s délkou praxe do 1 roku. Mezi ¢innosti, které jsou divodem prace piescas,
je nejvice uvadeéna opét administrativa (31 %). Za nejvice kritickou z hlediska casu uvedli
respondenti oblast lidrovskou. 49,4 % fediteliim zbyva na tuto oblast nejméné Casu, pfitom
vice jak polovina (51,9 %) fediteli povazuje tuto oblast za kliCovou pro rozvoj skoly.
rozvoj a chod Skoly. I pfi navrhu na idedlni ¢asové rozde€leni jednotlivych roli, by 38,1 %

respondentl rddo vice uptednostnilo roli lidra a naopak omezilo roli ucitele.
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Lze tedy konstatovat, Ze cil pradce byl naplnén. Dle vyzkumného vzorku feditelt
samostanych vefejnych mateiskych skol v Jihomoravském kraji, je nejvice ¢asoveé naro¢na
oblast manazerskd. Za nejkriti¢téjSi oblast z pohledu time managementu uvadi oblast

lidrovskou, ptfi¢emz jsou si védomi, ze prave tato oblast fizeni patii mezi kli¢ovou.

Co je tedy tieba ud¢lat proto, aby méli feditelé v materskych Skolach dostatek Casu na
vSechny oblasti fizeni? Jako ndvrhy na zlepSeni situace vice jak tfetina feditelt (31,6 %)
uvadéla predevSim moznost pfijmout dalSiho pracovnika, at’ uz pedagogického ¢i
nepedagogického, kterého by vyuzili na pomoc s velkym mnoZstvim administrativy,
pripadné se zajisténim zastupl. Déle by uvitali snizeni administrativy, zmifiovali také snizeni
piimé pedagogické prace u déti, moznost mit spravce budovy ¢i plnohodnotného zéstupce.
Z vyzkumného Setieni bylo dale zjisténo, Ze témét polovina feditelt (44,3 %) matetskych
Skol ve svém planovani a organizaci ¢asu nevyuziva techniky efektivniho planovani casu,
¢ast vyuziva techniku ABC, tj. rozdé€lovani ukoll a ¢innosti dle priority a naléhavosti. Pouze
tretina fediteltl (31,6 %) ma vyvazenou oblast pracovniho a soukromého casu, dals$i dvé
tretiny vidi problém predevSim ve velkém pfetizeni feditelll, pfibyvajicim mnoZstvim
administrativy, problémy se zastupitelnosti, nemoznosti delegovani ¢i velkym rozsahem
primé pedagogické prace. Mezi nejéastéji delegovanymi Cinnostmi je u respondenti uvadéna

predevs§im administrativa. 21,5 % feditel by uvitalo delegovani ekonomickych ¢innosti.

Jak tedy zvladnout velké mnozZstvi Ukold a ¢innosti v omezeném ¢ase? Po shrnuti vSech
poznatkli z teoretické cCasti, z odborné literatury a praktickych zkuSenosti fteditelli

z vyzkumné Casti, 1ze doporucit nésledujici opatieni:

e vybudovat stabilni a silny tym pracovniki

e mit dobfe zvladnutou oblast sebepoznani, znat své silné a slabé stranky,

e znat n&které techniky efektivniho planovani Casu, umét vyuZzivat planovacich
pomtcek, absolvovat seminaf zaméfeny na time management,

e slozit¢jsi a naro¢néjsi tkoly vykonéavat ve svém produktivnim Case,

e naucit se a vyuzivat moznosti delegovani,

e nezapominat si planovat kromé €asu pracovniho i ¢as osobni.

Diky zpracovani této zavérecné prace lze na vlastnim piikladu autorky prace potvrdit, jak

pfinosné je napf. zpracovat si vlastni ¢asovy snimek, co vSechno se z n¢j da vycist. Jak
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dalezité je mit vSechny ukoly a ¢innosti zapsany a neustdle na ocich a nejlépe je mit
Skoly musi byt hlavné v psychické a fyzické pohod¢, to znamena, ze nesmi zapominat na
sebe, na svij Cas pro rodinu, ptatele a relaxaci. Jen spokojeny feditel mize dosdhnout

efektivnéjsich vysledkd, a to nejen v oblasti time managementu.

Tato prace piinasi vhled do problematiky time managementu, diky objasnéni teoretickych
pojmu a zkuSenosti fediteli z vyzkumného Setieni, mtize byt doporu¢enim, navodem ci
inspiraci nejen pro zacinajici feditele matei'skych skol, ale pro vSechny, kteti hledaji Casové

rezervy a chybi jim dostatek Casu.
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Priloha 1 — Dotaznik pro fFeditele mateiské Skoly — time management

Vazeni feditelé matetskych skol, jmenuji se Lenka Kohoutkové a jsem studentkou 3. ro¢niku
kombinovaného bakalaiského studia Skolsky management na UK v Praze. Zarovei pracuji
rovnéz jako feditelka jednotiidni MS. Obracim se na Vés s prosbou o vyplnéni dotazniku na
téma time management feditelit MS. Dotaznik je anonymni a Vase odpovédi budou vyuzity
pouze pro potieby vyzkumu k bakalaiské praci. Predpokladany ¢as k vyplnéni dotazniku je

cca 15 min. Pfedem velice dékuji za Vas Cas a ochotu.

1. Kolik tFid ma mateiska $kola, kterou ridite?

(vyberte jednu odpoved)

o | -2tfidy
o 3 —4tridy
o 5-6trid
e 7avice

2. Kolik let vykonavate funkci Feditele Skoly?
(vyberte jednu odpoveéd)

e do 1 roku
e do6let
e dol2let
e vicenez 12 let
3. Zkuste rozdélit, kolik ¢asu ze své pracovni doby nyni vénujete roli ucitele, lidra,

manaZera?
(celkovy soucet 100 %)
e Ucitel (pfima + nepfima pedagogicka ¢innost)
e Lidr (sdileni vize Skoly, vedeni lidi, strategické plany, motivace, pedagogické
vedeni...)

e ManaZer (planovéni, organizovani, rozhodovani, kontrola...)
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4. Navrhnéte dle Vas idealni ¢asové rozdéleni roli ucitele, lidra, manazera.
(Celkovy soucet 100 %)

e Utcitel
e Lidr

e Manazer

5. Kterou roli povazujete za klicovou pro rozvoj Skoly?

6. Zvladate vSechny své naplanované pracovni ¢innosti v ramci své stanovené

pracovni doby?
(vyberte jednu odpoved)

e Ano, vzdy
e VétSinou ano, obcas si praci nosim domu

e Ne, pracuji pravidelné pfescas

7. Pokud jste na prredchozi otazku odpovédél/a ,,obcas* nebo ,,pravidelné“ pracuji

prescas, uved’te, o jaké cinnosti se nejcastéji jedna.

8. Ktera oblast Fizeni Vam zabira nejvice ¢asu? Sefad’te v poradi 1 nejvice, 4
nejméné.

e Manazerska oblast (planovani, organizovani, rozhodovani, kontrola...)

e Ekonomicka oblast (faktury, pokladna, G¢ty, administrativa, statistiky...)

e Lidrovskd oblast (vedeni lidi, sdileni vize, strategické plany, motivace,

komunikace...)

9. Na které ¢innosti, které povaZujete za nutné pro chod a rozvoj Skoly, Vam zbyva

nejméné casu?

10. Které ¢innosti Vam zabiraji nejvice ¢asu?
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12. Které ¢innosti nejcastéji delegujete na své spolupracovniky?

13. Které ¢innosti by dle Vas mély byt delegovany?

14. Vyuzivate ve své praxi nékterou z uvedenych technik time managementu?
(vyberte jednu nebo vice odpoveédi)

e Eisenhowerovo pravidlo (rozd€leni ukolii a ¢innosti dle diilezitosti a naléhavosti,
4 kvadranty)

e Paretovo pravidlo (80 % vysledkd vychazi z 20 % usili, slouzi k lepSimu vyuziti
¢asu a vynalozeného Usili)

e Metoda ABC (rozdéleni ukolt dle priorit A-nejvyssi dilezitost, C-nejmensi
dulezitost)

e Casovy snimek (denni zdznam vSech ¢innosti, vetnd pracovniho i osobniho
Casu, slouZzi k analyze Casu a efektivnéj$Simu vyuZivani casu)

e Ne

e jind

15. 'V pripadé, Ze ano, stru¢né popisSte, jaky ma pro Vas prinos.

16. DokazZete skloubit sviij pracovni a osobni Zivot?
(vyberte jednu odpoveéd)

e Ano, mam to vyvazené
e (Obcas mi nezbyva Cas pro sebe, ptatele, rodinu
e Nemdam zadny volny ¢as pro sebe

e Jina
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17. V pripadé, Ze se Vam nedafi skloubit pracovni a osobni ¢as, dokaZete popsat

pric¢inu, pro¢ nebo co je diivodem?

18. DokazZete vybrat 3 nejvétsi ,,zlodéje ¢asu“?
(vyberte tfi odpovedi)

e Administrativa

e Neschopnost delegovat ¢innosti

o Spatné sebefizeni, pracovni navyky

e Reseni nenadélych situaci

e Nevyuzivani moderni IT techniky

e Préce na vice vécech najednou

e Neohlasené navstévy

e Nejasné stanoveni dulezitosti a priority

e Neschopnost fici ne

e Neplanované zastoupeni jiného pracovnika

e jind

19. Zkuste navrhnout, co by dle Vas prispélo k lepSimu rozvrhnuti VaSeho

pracovniho ¢asu?

20. Zménilo se VasSe Fizeni ¢asu s délkou Vasi praxe ve funkci?
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