Pracovní list: Time-management v učitelství
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1.část: Trackování času
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Tento pracovní list je určen všem učitelům, kteří chtějí systematicky zkvalitnit svůj time-management. První část vám pomůže vysledovat, jestli skutečně víte, kolik vám pracovní úkoly trvají času. Je totiž možné, že vaše představa a realita se liší.
________________________________________________________
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	Odhadovaný čas
	Skutečný čas
	Mé postřehy

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





2. část: Příklad týdenního plánovače
Druhá část pracovního listu vám poslouží k trackování vašich úkonů. Snadno si tak uděláte přehled o tom, co je v daný den potřeba udělat, kolik času si můžete dovolit na práci strávit a zda je potřeba postupně plnit dílčí kroky, aby se daný úkon nezdál nezvládnutelný. 
________________________________________________________
Tip: Jednotlivé úkony každý den rozdělte barevně podle priorit. Nakonec vaše tabulka může vypadat třeba takto:

	Den
	Co potřebuji udělat
	Dílčí kroky
	Čas
	Poznámky

	Pondělí
	1. příprava výuky
2. oprava testů
3. naplánování projektu na příští čtvrtletí
	K bodu 3:

· stanovit cíl
· vyhledat doplňkové materiály
· připravit závěrečnou reflexi
	30 min
30 min
60 min
	



	Úterý
	1. příprava výuky
2. odepsat na e‑maily

	
	30 min
20 min
	

	Středa
	1. připravit se na školní výlet
	· lékárnička
· dokumenty
· docházka
	45 min
	Připomenout žákům čas odjezdu od školy.

	Čtvrtek
	1. tripartity
2. příprava výuky
3. doplnit el. třídnici
	K bodu 1:
· připravit materiály
· připomenout rodičům i žákům
	60 min
30 min
15 min
	

	Pátek
	1. schůzka
2. známky do systému

	K bodu 1:
· připravit podklady 
	10 min
15 min
	




2.1: Týdenní plánovač v praxi
Tato část pracovního listu vám poslouží jako vlastní týdenní plánovač. Můžete si ho vést tak, jako bylo uvedeno v příkladu, případně si v něm vytvořit vlastní systém. 

Na co nezapomínat:
1. Pokuste se čas strávený na jednotlivých úkonech odhadnout realisticky.
2. [bookmark: _GoBack]Jestliže se vám zdá, že některý úkol je na první pohled nemožné splnit, rozdělte si ho do dílčích kroků. 
3. Nezapomínejte ani na to, jak urgentní jednotlivé úkoly jsou a čemu je potřeba dát prioritu.
________________________________________________________
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	Co potřebuji udělat
	Dílčí kroky
	Čas
	Poznámky
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Moje jméno:
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