
SKRYTÁ CENA RUTINY
Kolik času ve škole věnujeme činnostem, které nevyžadují naše zkušenosti?

ŘEDITEL

ZÁSTUPCE

ÚČETNÍ

UČITEL

SPRÁVCE IT

ADMINISTRATIVA

ŠKOLA

SAM  ·  Karel Horák



Automatizace není cíl

Automatizace není o tom, co za vás udělá počítač.

Je o tom, co díky tomu můžete dělat vy.

Každý člověk ve škole má jiné povinnosti.

Ale všichni máme stejný problém.

Rutina nám bere čas.

Sedm kroků na následujících stránkách vás provede od „to jsem já“ až po vaše vlastní číslo — kolik času 
a peněz vám rutina bere, a co s tím uděláte.
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To jsem já
Najděte sebe. A potom zkuste najít své kolegy.
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Poznáváte se?

ŘEDITEL

„Všechno nakonec skončí u mě.“

• schvaluji

• rozhoduji

• kontroluji

• zjišťuji stav

ZÁSTUPCE

„Nevíte, jak to dopadlo?“

• předávám informace

• kontroluji termíny

• odpovídám na dotazy

ÚČETNÍ

„Pošlete mi to ještě jednou.“

• doklady

• evidence

• kontrola správnosti

Poznali jste se? Spočítejte si svou rutinu na karelhorak.eu/sam-kalkulacka

Poznali jste se? Spočítejte si svou rutinu na karelhorak.eu/sam-kalkulacka
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Poznáváte se?

UČITEL

„Já chci hlavně učit.“

• výuka

• příprava

• administrativa kolem výuky

SPRÁVCE IT

„A proč to zase řeším já?“

• přístupy

• dokumenty

• technické problémy

ADMINISTRATIVA

„Počkejte, já vám to najdu.“

• dokumenty

• informace

• organizace

Poznali jste se? Spočítejte si svou rutinu na karelhorak.eu/sam-kalkulacka

Poznali jste se? Spočítejte si svou rutinu na karelhorak.eu/sam-kalkulacka
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Tohle dělám
Rutina se schová v obyčejném pracovním dni.
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Můj obyčejný pracovní den

RÁNO
• Co jsem hledal?

• Co jsem někomu přeposílal?

DOPOLEDNE

• Na co jsem čekal?

• Koho jsem urgoval?

ODPOLEDNE

• Jaké údaje jsem přepisoval?

• Co jsem kontroloval?

VEČER
• Co jsem musel dokončit doma?

Dnes mi rutina zabrala _____ minut.
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Tohle mě štve
Pojmenujte, co vás v práci nejvíc zdržuje.
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Kde ztrácím čas?
Zaškrtni vše, co se tě týká:

hledání informací

hledání dokumentů

přepisování údajů

kontrola stavu

urgence

opakované dotazy

schvalování

dohledávání příloh

čekání na odpověď

opakované vysvětlování
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Tohle by šlo změnit
Co musí dělat člověk — a co může dělat systém.
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Musím to opravdu dělat já?

ČLOVĚK

• rozhoduje

• komunikuje

• pracuje s lidmi

• řeší výjimky

• nese odpovědnost

SYSTÉM

• připomíná

• eviduje

• kontroluje

• předává informace

• vytváří dokumenty

• sleduje termíny
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Stejný princip platí všude

DNES Žádost → Schválení → Kontrola → Vyúčtování → Evidence

JEDNODUŠEJI Žádost → Systém → Schválení → Evidence

Stejný princip platí i pro:

Nákup Účtenka Nahlášení závady
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Tak proč to nezměnit
Čas se dá spočítat. A tedy i jeho ztráta.
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Jen 15 minut denně?

15 minut

denně

→
1 h 15 min

týdně

→
5 hodin

měsíčně

→
60 hodin

ročně

→
7,5

prac. dne

Kvůli jediné rutině.

SKRYTÁ CENA RUTINY



Když nás je víc
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1 člověk 5 lidí 10 lidí 20 lidí

Kolik hodin ročně stojí jedna rutina

Jedna rutina nepálí. Desítky rutin v celé škole už ano.
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Tohle z toho budu mít já
Stejný cíl, jiný úhel pohledu podle role.
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Co z toho budu mít já?

ŘEDITEL

Více času na vedení školy.

ZÁSTUPCE

Méně přerušování.

ÚČETNÍ

Méně nahánění podkladů.

UČITEL

Více času na výuku a žáky.

SPRÁVCE IT

Méně hašení problémů.

ADMINISTRATIVA

Méně dohledávání.

Ať jste kterákoli role výše — spočítejte si vlastní číslo na karelhorak.eu/sam-kalkulacka

Ať jste kterákoli role výše — spočítejte si vlastní číslo na karelhorak.eu/sam-kalkulacka
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Všichni chceme totéž
Vypadá to, že každý chce něco jiného. Ve skutečnosti chceme:

méně hledání méně přepisování méně čekání

méně chaosu méně přerušování více času na důležitou práci
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Tohle z toho bude mít škola
Co získá škola, když lidé nedělají rutinu.
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Škola nepotřebuje, aby její nejlepší lidé byli nejlepší v 
hledání e-mailů, přepisování údajů a hlídání tabulek.
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Co získá naše škola?

méně chyb více přehledu dostupné informace

jednodušší zastupitelnost rychlejší procesy méně administrativy

více času na důležitou práci
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Učitel je důvod

Ředitel řídí.

Účetní eviduje.

IT podporuje.

Administrativa pomáhá.

Ale smyslem školy je:

VZDĚLÁVÁNÍ
Proto má smysl vracet čas lidem, kteří ho mohou věnovat žákům.
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O D M Ě N A  Z A  C E S T U

Váš osobní přehled
To, co jste si právě spočítali, se dá shrnout na jednu stránku.
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Můj pracovní den v číslech

Osobní audit rutiny — vyplňte si sami

Jsem: ______________________

Našel jsem: _____ rutinních činností

Rutina mi zabírá: _____ min denně   ·   _____ h týdně   ·   _____ h měsíčně   ·   _____ h ročně

Co může převzít systém: ______________________

Co zůstává mně: ______________________
Radši rovnou online? Spočítejte si to na karelhorak.eu/sam-kalkulacka

Radši rovnou online? Spočítejte si to na karelhorak.eu/sam-kalkulacka
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Váš výsledek
Ilustrační příklad — vaše čísla si spočítáte z vlastního auditu.

7

opakujících se rutin

153 h

pracovního času ročně

56 610 Kč
hodnoty času ročně

Co nemusíte dělat vy

• upozornění
• předávání
• zápisy
• kontroly podmínek
• tvorba opakovaných dokumentů

Vy si ponecháte

• rozhodování
• vedení lidí
• nestandardní situace
• kontrolu

≈ 19 pracovních dní ročně zpět.
Spočítejte si vlastní čísla na karelhorak.eu/sam-kalkulacka

Spočítejte si vlastní čísla na karelhorak.eu/sam-kalkulacka
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Já vs. moje škola
Když audit vyplní víc lidí ve škole, obraz se skládá dohromady.

JÁ

• Moje rutina: 153 h / rok

• Potenciálně zpět: 19 pracovních dnů

• Co získám: víc času na vedení lidí a rozvoj školy

MOJE ŠKOLA

• Celkem identifikováno: 487 h / rok

• Hodnota času: 180 190 Kč / rok

• Nejčastější problém: předávání a schvalování

• Největší potenciál: administrativa a provoz

Vaše čísla. Vaše rozhodnutí.



Co získáme všichni?

Ředitel chce řídit.

Učitel chce učit.

Účetní chce dělat účetnictví.

Správce IT chce rozvíjet technologie.

Administrativa chce pomáhat škole.

Každý ve škole má jinou práci.

Nikdo z nás ale nechce ztrácet čas činnostmi, které nepřinášejí hodnotu.
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PROČ VZNIKL SAM

SAM vznikl při řešení každodenních situací ve školách.

Jeho cílem není nahradit lidi.

Jeho cílem je vrátit lidem čas.

Pomáhá například:

cestovní příkazy schvalování nákupy

závady rezervace evidenci

Víc o SAM na karelhorak.eu/sa

Víc o SAM na karelhorak.eu/sa
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Co byste udělali s časem,
který získáte zpět?

Automatizace není o tom, co za vás udělá počítač.
Je o tom, co díky tomu můžete dělat vy.

SAM | Systém automatizace managementu

Karel Horák | Digitální automatizace procesů pro školy a OSVČ

karelhorak.eu/sa — víc o SAM

karelhorak.eu/sa — víc o SAM
karelhorak.eu/sam-kalkulacka — spočítejte si svoji rutinu

karelhorak.eu/sam-kalkulacka — spočítejte si svoji rutinu

Chcete 2 000 Kč slevu na implementaci SAM?
Vyplňte krátký dotazník o vaší škole na forms.cloud.microsoft/e/6Pmtr1Uwsr — jako poděkování dostanete slevu.
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