Sebereflexe řídící práce ředitele školy pro oblast řízení času

Michaela Prášilová  (Vzniklo v rámci grantu GAČR č. 406/02/1113 s názvem Evaluační pedagogické výzkumy a jejich metody.)

Vážení přátelé,

kvalita manažera byla vždy posuzována i podle toho, jak dokáže hospodařit s časem. Důvod je zřejmý. Když  manažer dokáže šetřit čas, nedělá to jen pro sebe, ale i pro druhé – pro své spolupracovníky a partnery, a v konečném důsledku ve prospěch lepšího fungování organizace kterou řídí (proto vznikla disciplína nazvaná time management). Nabízím Vám nástroj, pomocí kterého si můžete provést sebereflexi své řídící práce v oblasti řízení času. Máte-li tedy zájem, chuť a odvahu zjistit, zda Vám během výkonu práce nezbývají nějaké časové rezervy, dejte se do práce. Nechte se vést následujícími pokyny.

Tvorba autosnímku týdenní pracovní doby

Chcete-li posoudit, jak efektivně hospodaříte s časem během výkonu své řídící práce, potřebujete si především zjistit které činnosti, kdy, jak dlouho a v jaké struktuře vlastně vykonáváte. K tomuto účelu je vhodné si vypracovat tzv. autosnímek pracovní doby. Autosnímek pracovní doby je pracovníkem vedený záznam o všech činnostech, které v průběhu pracovní doby vykonává, včetně údajů o době, po kterou tyto činnosti vykonává. Pro účely sebereflexe by Vám mohl stačit autosnímek v rozsahu jednoho pracovního týdne (autosnímek týdenní pracovní doby). 

Tvorba denních záznamů
Váš autosnímek týdenní pracovní doby bude tvořit sada denních záznamů. Budete si v sedmi po sobě následujících dnech (celý týden včetně soboty a neděle) pečlivě zaznamenávat veškeré vykonávané profesní činnosti a jim odpovídající dobu. A to činnosti realizované jak v prostorách školy, tak i mimo školu (s ohledem na specifika školy i jejího prostředí). Nemusíte začínat zrovna v pondělí, je na Vaší volbě, kterých 7 za sebou jdoucích dní zvolíte. Ale s ohledem na sledovaný záměr, kterým je revize Vaší dovednosti řídit čas, zvolte si pracovní týden mající „obvyklou“ podobu (např. ne týden, ve kterém jedete dělat předsedu maturitní komise nebo u Vás zrovna probíhá inspekce apod.). Doporučuji Vám zpracovat si pro každý den v týdnu samostatný formulář podle následujícího vzoru:

VZOR  pro 1 den                                                                                    Jméno

	Datum, den, čas
	Činnost
	Poznámka



	1. 1.  pondělí

7.00 - 7.05

7.05 –7.15

7.15 –7 .30

7.30 – 7.40

7.40 – 8.00

.

.

.
	rozhovor s kolegou o  hokeji

kontrola teploty ve třídách, 

řešení vytápění s topičem

příprava pomůcek na výuku

telefonát s firmou – oprava topení

jednání s rodiči – dlouhodobé absence žáka – zdravotní důvody

.

.
	zde uvedeme, zda realizace činnosti patřila nám, či jsme to dělali za někoho jiného, či zda by bylo možno činnost delegovat, příp. i něco jiného aktuálního


Do formuláře si zapisujte i činnosti (související s Vaší pozicí ředitele) konané pro školu mimo „obvyklou“ pracovní dobu a i tzv. „ztrátové časy” (odpočinek, svačina, přecházení na úřad, cesta mezi elokovanými pracovišti, soukromé vyřizování apod., nezapočítáváme ale cestu do školy a ze školy a dobu oběda). Pro sobotu a neděli nemusíte pořizovat zvláštní formulář, stačí když si na některém z listů zaznamenáte ty činnosti, které jste pro školu dělali přes víkend (příprava na výuku, administrativa, jednání s důležitými lidmi, reprezentace školy na nějaké akci apod.) a k tomu odpovídající časový údaj. Připomínám, že vypovídací hodnota tohoto autosnímku je závislá na přesnosti, pečlivosti a pravdivosti záznamů, které si učiníte. Proto Vám doporučuji dělat zápisy průběžně, ne až po větším časovém odstupu (např. až večer).

Zpracování vyhodnocujícího listu 

Pro posouzení toho, jak efektivně hospodaříte s časem během výkonu své řídící práce, budete potřebovat ještě další písemný podklad. Tím je tzv. vyhodnocovací list týdenního časového autosnímku. V něm dáte dohromady údaje ze všech denních dílčích záznamů a získáte tak přehled o délce i proporcionalitě celé Vaší týdenní pracovní doby. K tomuto účelu Vám předkládám již hotový formulář. Než se dáte do jeho zpracování, pozorně si jej prostudujte. Obsahuje dva sloupce. První sloupec Vám v jednotlivých řádcích nabízí přehled kategorií a subkategorií, pod které budete postupně (podle vlastního uvážení) zařazovat všechny činnosti, které máte zaznačené v denních záznamech. Formulář obsahuje následující kategorie:

1. Řízení výchovně vzdělávací činnosti ve škole (řízení s cílovou funkcí) 

2. Přímá výchovná a vyučovací činnost spolu s přípravou na ni (včetně komunikace se žáky a kolegy související s výukovou činností ředitele)

3. Řízení předpokladových  činností

4. Jiné (doplňte)

5. Ztracený čas

První tři kategorie zachycují tři hlavní trsy profesních činností ředitele školy. Jedná se o řízení klíčového subsystému školy, kterým je subsystém pedagogický, za druhé je to vlastní výchovná a vyučovací činnost a za třetí řízení podpůrných subsystémů školy, tzn. řízení a zajišťování celého chodu školy s cílem připravit optimální podmínky pro výchovu a vzdělávání žáků. U každé kategorie je v posledním řádku označeném „celkem“ počítáno s doplněním celkové sumy pracovní doby věnované právě této kategorii profesních činností ředitele.  Kategorie „jiné“ je vložena pro případ, že byste některou činnost nedokázali zařadit do předepsaných „rubriček“ a kategorie „ztracený čas“ doplňuje celou Vaši skutečnou týdenní pracovní dobu do 100%. Hlavní kategorie jsou ještě dál strukturovány do zpřesňujících subkategorií označených malými písmeny. Druhý sloupec formuláře je určen pro záznam údajů o konečné sumě doby, kterou jste v týdnu věnovali činnostem spadajícím do té které konkrétní činnostní subkategorie či kategorie. V posledním řádku tohoto sloupce je místo pro údaj o výši Vaší skutečné týdenní pracovní doby. Jak vidíte, čeká Vás v této fázi dost práce. Je nutno důsledně zařadit všechny činnosti a zapsat dobu, po kterou byly vykonávány a na závěr sečíst veškeré časové hodnoty. Výpočty si usnadněte použitím kalkulačky, případně využijte programu Microsoft Excel apod.

Jak máte postupovat při vyhodnocování denních záznamů Vám ukáži na následujícím příkladu: 

V pondělí jednal ředitel školy v době od 7.40 do 8.00 s rodiči dlouhodobě nemocného žáka (kterého neučí!!) o tom, jak řešit tuto situaci. Do vyhodnocovacího listu by si v 1. kategorii, v subkategorii f) připsal 20 minut. Pokud by se ale jednalo o žáka, kterého ředitel přímo učí, přibylo by 20 minut u 2. kategorie. 

 Už víte vše! Můžete se dát do práce! Přeji Vám hodně trpělivosti.

Vyhodnocovací list týdenního časového  autosnímku (formulář)

	Druh činnosti
	Čas v hod. a v min.

	1. Řízení výchovně vzdělávací činnosti ve škole (řízení s cílovou funkcí)
	

	a) činnosti plánovací a diagnostické (např. koncepční příprava větších i menších časových úseků, tvorba dlouhodobých koncepcí, analýza vnějších i vnitřních podmínek školy,  rozbory a hodnocení výsledků výchovně vzdělávacích činností, prověrek, soutěží; průběžná kontrola plnění vzdělávacích a výchovných plánů, formulace závěrů a návrhů na opatření)
	

	b) porady pedagogických pracovníků včetně přípravy na ně
	

	c) organizace pracovního dne, operativní řízení (např. opatření k zabezpečení rozvrhu, zastupování, dozoru, pořádku aj. činnosti denně se opakující a vyžadující pohotovost a improvizaci)
	

	d) hospitace i s přípravami na ně, jiné kontroly na pedagogickém úseku
	

	e) pohospitační rozbory a hodnotící  pohovory včetně přípravy na ně, formulace opatření vyplývajících ze závěrů hospitací a kontrol
	

	f) styk s „okolím“ školy (např. s rodiči, lékaři, podniky zabezpečujícími praxi, občany obce, zájemci o studium, PPP, sportovními a zájmovými sdruženími)
	

	g) jednání s představiteli  státní správy (KÚ, ČŠI, FÚ apod.), zřizovatele,  obce apod.
	

	h) propagace školy (např. zabezpečení prezentace školy v tisku, vystoupení v regionálních médiích, příprava a účast na společenských akcích školy)
	

	g) jednání se žáky (studenty) z pozice managementu školy
	

	CELKEM
	

	2. Přímá výchovná a vyučovací činnost spolu s přípravou na ni (včetně komunikace se žáky /případně jejich rodiči/týkající se výuky)
	

	3. Řízení předpokladových  činností
	

	a) činnosti personální (nábor, výběr, přijímání, hodnocení, odměňování, rozvoj lidských zdrojů atd.)
	

	b) jednání se sociálním partnerem, s profesními sdruženími (odborová organizace, pedagogické asociace a sdružení)
	

	c) činnosti administrativně správní (psaní, telefonování, „mailování“, přenášení informací, zprávy, hlášení, přehledy, statistiky apod.)
	

	d) činnosti ekonom. a materiálně technické (materiální zabezpečování výchovy a vzdělávání – získávání mimorozpočtových zdrojů, didakt. technika, učebnice, pomůcky, vybavení učeben apod., ekonom. činnosti finanční, platové, péče o majetek školy - revize, pojišťování, zajišťování provozu, údržby, stravování, porady s nepedagog. pracovníky apod., kontrola tohoto úseku, )
	

	e) zvyšování kvalifikace vlastní i druhých (studium odborné literatury související s pedagogickou a řídící činností, účast na jednání předmětových komisí, metodických poradách, akcích dalšího vzdělávání, aktivní lektorská činnost)
	

	CELKEM
	

	4. Jiné (doplňte)
	

	5. Ztracený čas
	

	f) ztrátové časy (polední přestávky, přecházení mezi objekty, cesty při vyřizování  jednotlivých úkolů apod.)
	

	g) z hlediska efektivnosti řídící práce opravdu promarněný  čas (např. rozhovor se známým, odpočinek, čtení denního tisku, nekonečný hovor s kolegy, telefonát vyřizující soukromé záležitosti, apod.)
	

	CELKEM
	

	Skutečná týdenní  pracovní doba celkem
	


Sebereflexe 

(práce s denními záznamy i s vyhodnocovacím listem)

V tuto chvíli máte kompletně zpracovaný časový snímek týdenní pracovní doby a můžete přistoupit k revizi dovednosti řídit svůj čas manažera. Připravila jsem Vám otázky, na které byste si měli s využitím zpracovaných denních záznamů i vyhodnocovacího listu postupně odpovídat. Sami tak posoudíte, jak kompetentní jste v oblasti time managementu a možná že objevíte i nějaké potřebné časové rezervy.  

1. Jaká je má skutečná pracovní doba s ohledem na zákonnou 40 hodinovou pracovní dobu? Kratší? Delší? O moc delší?... Zjistíte na posledním řádku vyhodnocovacího listu.

2. V jakém poměru je doba, po kterou se věnuji řízení klíčového subsystému a doba věnovaná řízení ostatních podpůrných subsystémů školy?... Porovnáváte si časové údaje ve vyhodnocovacím listu u 1. a 3. kategorie činností. Doba věnovaná řízení výchovně vzdělávacím činnostem školy by měla být s ohledem na poslání školy nejdelší. Tady ale mohou vzniknout podle specifik Vaší školy různé varianty. Záleží na velikosti školy a tedy 
i na počtu hodin, které musíte sami vyučovat a na tom, zda je na škole zástupce ředitele. Záleží také na tom, jak jste si v rámci vedení školy rozdělili kompetence. A také na položce „ztracený čas“.

3. Jaká je kvalita činností, které v rámci své skutečné pracovní doby vykonávám? Kolik času věnuji náročným aspektům manažerské činnosti odpovídajícím mé pozici (tvorba strategie školy, realizace změn, řízení výkonu pracovníků, projednávání kázeňských přestupků pracovníků, reprezentace školy, jednání s partnery školy, sebevzdělávání apod.) a kolik času věnuji na nepodstatné a nedůležité činnosti? Hledáte ve vyhodnocovacím listu 
a dohledáváte v denních záznamech. Pro doplnění můžete využít i následujících otázek: 

· Nevykonávám náhodou nekvalifikované činnosti, které mi, protože je neumím, zabírají zbytečné množství času? A pokud ano, nemohu je delegovat někomu, kdo je umí? Nebo si na ně „vzít“ odborníka?  A když ne, tak co s tím do budoucna budu dělat?

· Neřeším zbytečně problémy svých podřízených, i když jsou to čistě jejich problémy 
a měli by si je řešit sami?

· Nepořádám v pracovní dobu přátelská posezení?

· Nečtu si noviny a časopisy a nesurfuji po internetu?

· Opravdu zpracovávám až podstatná data a informace? Mám „ošetřeno“ jejich  „předchozí přefiltrování“? 

· Čtu (a tím se učím) věci pomáhající odbornému růstu? 

· Pracuji kvalitně? Nestává se mi, že bych musel již jednou udělanou věc dělat z nějakého důvodu znovu? A když ano, tak proč se mi to stává?

· Jsou profesní činnosti, které vykonávám v době kdy již mám mít volno, opravdu nutné?

4. Nedělám elementární chyby v řízení svého času? Hledáte ve vyhodnocovacím listu 
a dohledáváte v denních záznamech. Můžete pracovat i s následujícími otázkami: 

· Nenechávám se zbytečně vyrušovat? V denním záznamu se to projeví zápisem 
o přerušených  jednáních nebo o narušení „manažersky důležité“ činnosti.

· Nevyřizuji zbytečnosti /maličkosti/ a záležitosti, které mohly být vyřizovány jindy 
a jinde? Prověřte si v denních záznamech!

· Sdružuji funkčně příbuzné činnosti do jednoho bloku? Např. telefonování, vyřizování pošty apod.

· Které činnosti vykonávám jako první? Jak to mám uvedeno v denních záznamech? Ty, které dělám rád nebo ty, které dělám nerad? Těmi druhými by se mělo začít.

· Nejsou porady a schůze zbytečně dlouhé?

· Věnoval jsem čas i na naplánování své práce a stanovení jejích priorit? 

· Věnoval jsem čas na denní prověření (denní sebereflexi?) jak hospodařím s časem?

· Nesetrvávám zbytečně v předešlé odbornosti učitele? Ne víc, než to nutně vyžaduje moje další role – role učitele?

· Mám připravené šablony, postupy a případně i osoby pro plnění rutinných úkolů? 
A využívám jich důsledně?

5. Deleguji dostatečně? Nevykonávám náhodou činnosti, které je ve škole schopen 
a oprávněn vykonávat někdo jiný?.  

Sledujte v denních záznamech a využívejte vepsaných postřehů ve sloupečku „poznámka“. 

Vážení přátelé.

Nezapomeňte, že jednou provedený (a vyhodnocený) autosnímek skutečné týdenní pracovní doby může být pro Vás pouze podnětem k přemýšlení, jak s časem lépe hospodařit. Pro vyvozování definitivních závěrů (případné zobecnění zjištěného) by ale bylo kvůli objektivitě zapotřebí toto šetření v průběhu školního roku několikrát zopakovat. 

