
SELF-MANAGEMENT V PRÁCI 
UČITELŮ
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CHCETE-LI VYBUDOVAT 
VELKÝ PODNIK, 
VYBUDUJTE NEJDŘÍV SAMI 
SEBE.“ 

Tomáš Baťa



VĚTŠINA STRESU 
NEPOCHÁZÍ Z TOHO, ŽE 
TOHO MÁME MOC. 
NEJVĚTŠÍ STRES VZNIKÁ 
ZE VŠEHO ZAPOČATÉHO A 
PŘITOM NEDOKONČENÉHO.

Stephen Covey





ÚVOD

ZÁKLADNÍ PILÍŘE SYSTÉMU MANAGEMENTU



DOPLŇTE …



ÚVOD

DEFINICE A VYMEZENÍ POJMŮ 

▸ Management … 

▸ Selfmanagement … 

▸ Time management … 

▸ Osobní management …





ÚVOD

DISKUSE

▸ Stres, nervozita a s nutnost dokončovat své povinnosti v 
čase po pracovní době (co s tím, zkušenosti, praxe?) 

▸ Výkonnost x efektivita -> úspešnost 

▸ Výkonnostní křivky (ranní / večerní typ), koncentrace, vliv 
rušivých elementů 

▸ Výkonní jsme tehdy, když děláme správně jakoukoli 
práci. Efektivní jsme, děláme-li správně správnou práci.



SELF & TIME MANAGEMENT 

SEBEŘÍZENÍ JAKO PROCES

▸ Aktivity a činnosti -> 
pracovní a osobní cíle, 
plánování a organizování 
jejich plnění, hodnocení 
jejich dosahování. 

▸ Regulace vnějšími vlivy -> 
vnitřní seberegulace -> 
spokojený a naplněný 
život jedince (nezávislost)

Plánování
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GENERACE TIME MANAGEMENTU 

▸ 1. generace (co dělat); to-
do list 

▸ 2. generace (časové určení; 
kalendáře, diáře) 

▸ 3. generace (co?, kdy?, jak?; 
obsahuje priority, hodnoty, 
cíle, mechanické pojetí) 

▸ 4. generace (uspokojení 
člověka samého)

Nastavení cílů
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PRINCIPY ČTVRTÉ GENERACE

▸ Člověk je víc než čas 

▸ Cesta je víc než cíl 

▸ Zevnitř je víc než zvenku 

▸ Pomalu je víc než rychle 

▸ Celek je víc než část

Harmonie, vyrovnanost



USPOKOJOVÁNÍ 
KAŽDODENNÍCH LIDSKÝCH 
POTŘEB, PŘÁTELSKÉ 
VZTAHY A MILÉ ZÁŽITKY 
DLOUHODOBĚ PŘINESOU 
LEPŠÍ KONKRÉTNÍ 
VÝSLEDKY NEŽ 
DOGMATICKÉ SLEDOVÁNÍ 
ČASU A DOSAHOVÁNÍ CÍLŮ.
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PLÁNOVÁNÍ

proč? kdy? co? jak? kde? kdo? 

▸ Zaznamenávání času 

▸ Řízení času 

▸ Slučování času 

▸ Plánování /realizace 

▸ Pravidlo 80:20 

▸ Termínování, odhad času 
(rezervy)

Systémový přístup
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SEZNAM ÚKOLŮ (TO DO LIST) 



TEXT

VÝKONNOSTNÍ KŘIVKY

▸ ranní typ 

▸ večerní typ 

▸ týdenní rytmus produktivity 

▸ koncentrace v průběhu činnosti 

▸ vliv rušivých elementů 

▸ důsledky pro plánování (resp. výuku) 

▸ „Výkonní jsme tehdy, když děláme správně jakoukoli práci…Efektivní 
jsme, děláme-li správně správnou práci.“
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VÝKONNOSTNÍ KŘIVKY
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ZLODĚJI ČASU

▸ Nedostatečná organizace 

▸ Odkládání na pozdější 
dobu 

▸ Neschopnost říci „NE!
“ (asertivitní jednání) 

▸ Vyrušování 

▸ Porady a jednání
Špatná organizace práce
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TECHNIKY ŘÍZENÍ ČASU

▸ Paretovo pravidlo 80/20 

1. Definování místa analýzy 

2. Sběr dat 

3. Uspořádání dat 

4. Lorenzova kumulativní křivka 

5. Stanovení kritéria rozhodování 

6. Identifikování hlavních příčin 

7. Stanovení nápravných 
opatření

Čas je drahá komodita!
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TECHNIKY ŘÍZENÍ ČASU

▸ Metoda S.O.R.U.Z 

1. S – sumarizace úkolů 

2. O – odhad času na 
jednotlivé činnosti 

3. R – rezerva 

4. U – určení priorit 

5. Z – zpětná kontrola 
(feedback)

Sběr úkolů
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EISENHOWERŮV PRINCIP

▸ I. Krize, neodkladné věci, 
deadliny, klíčové aktivity 

▸ II. Proaktivita, plánování, 
rozvoj, odpočinek, prevence, 
budování vztahů 

▸ III. Nedůležité hovory, 
korespondence, nepodstatné 
schůzky, … 

▸ IV. prokrastinace, nedůležité 
aktivity

Generál Dwight David Eisenhower (1890 – 1969), 
americký generál a 34. prezident Spojených států 
amerických.
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STANOVENÍ PRIORIT
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ANALÝZY V PRAXI (PŘÍKLADY)

Stanovení priorit 

▸ Paretova analýza 
(Lorenzova křivka) 

▸ Analýza ABC

Paretova analýza (sběr dat)
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CÍLE

▸ Vliv společenského prostředí 

▸ Kvalita života, naplnění 
osobních potřeb a zájmů 

▸ Cesta k dosahování cílů, 
životnímu úspěchu 

▸ Jak poznat sám sebe? 

▸ Jak řešit nedostatky a 
problémové situace? 

▸ Co považovat za priority?
Naplnění cílů



SELF & TIME MANAGEMENT 

CÍLE

Tím, že si člověk dokáže cíl 
přesně vymezit, překoná už 
polovinu cesty k jeho 
dosažení. Je tomu tak proto, 
že v samotném stanovení 
cíle je obsažena jeho pevná 
vůle a víra, že to zvládne, že 
to chce dosáhnout.

Salámová technika
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CÍLE

Specifikace cílů SMART

Nesprávná definice 
cílů

Správná definice 
cílů

Najdu si více času na 
rodinu

Každý víkend 
zorganizuji rodinný 

výlet

Naučím se anglický 
jazyk

Každý den se 
naučím 20 

anglických slovíček
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MODEL ČASOVÉ ROVNOVÁHY
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METODA PRÁCE S ŽIVOTNÍMI ROLEMI

Role Priorita 
role 

Strategický cíl Priorita 
cíle 

Priorita cíle 
(%)

Celková 
priorita (%)

R1 já 7
C1 Udržet svoji duševní 

kondici 8 56 15 %

R2 otec 9
C2 udržovat dobré 

vztahy se synem 10 90 25 %

R3 manžel 8
C3 but spolehlivým 

partnerem 10 80 22 %

R4 manažer 
společnosti 8

C4 získávat nové 
zákazníky 9 72 20 %

R4 manažer 
společnosti 8

C5 zajistit spokojenost 
zaměstnanců 8 64 18 %

Celkem XXX XXX XXX 362 100 %
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METODA PRÁCE S ŽIVOTNÍMI ROLEMI - KOLO ŽIVOTA



SW PODPORA

https://cs.wikipedia.org/wiki/Getting_Things_Done


TEXT

GTD - 5 FÁZÍ

▸ Sesbírej 

▸ Zpracuj 

▸ Zorganizuj 

▸ Zhodnoť 

▸ Udělej
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GTD APPS FOR TEAM USE
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https://miro.com


https://todoist.com/templates
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GTD APPS FOR PERSONAL USE
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GTD APPS FOR PERSONAL USE
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GTD APPS FOR PERSONAL USE
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EISENHOWERŮV PRINCIP ALTERNATIVY
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EISENHOWERŮV PRINCIP: FOCUS MATRIX

Focus
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POMODORO: BE FOCESED PRO

Stay Focused
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DATABÁZE - JINÝ POHLED NA DATA
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DATABÁZE - JINÝ POHLED NA DATA

https://www.youtube.com/watch?v=r0lsyTaAuJE
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POSTAV TŘEBA VLASTNÍ GTD!





DĚKUJI VÁM 
ZA POZORNOST

Pavel Andres

Uvědomení si významu a praktikování 
self a time managementu může vést k 
úspěšnému vykonávání náročné 
„manažerské“ profese a k 
vyváženému pracovnímu i osobnímu 
životu.


