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DAVID ALLEN - 0 AUTOROVI

David Allen je povazovan za jednoho z nejvlivnéjsich svétovych
mysliteldi v oblasti osobni produktivity. Pracuje jako keynote spea-
ker a facilitator pro organizace, jako je pojistovna New York Life,
Svétova banka, Fordova nadace, obchodni spole¢nost L.L. Bean
nebo americké ndmoinictvo, a vede také své vlastni workshopy
pro jednotlivce i organizace po celé zemi. Je pfedsedou Spole¢nos-
ti Davida Allena a jiz 35 let se vénuje praxi manazerského kon-
zultanta a kouce. O jeho praci pisi periodika jako Fast Company,
Fortune, Los Angeles Times, New York Times, Wall Street Journal
amnoho jinych. Kniha Getting Things Done byla kromé Spojenych
statd vydana ve vice ne tticeti dal$ich zemich — véetné Ceské
republiky, kde vysla pod ndzvem Mit vse hotovo. Allen Zije v Am-
sterdamu.

DAVID ALLEN - O AUTOROVI | 7
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Rekli o prvnim vydani Mit vse hotovo

»Nejlepsi kniha s cennymi radami pro Zivot i praci za tento rok...
moje oblibena prirucka o organizovani zivota. Mit vse hotovo...
pomaha vybudovat nové dusevni schopnosti, pottebné v dnesni
dobé plné multitaskingu a pfetizeni.”

— Sue Shellenbargerova, The Wall Street Journal

»,Neddvno jsem navstivil Davidiv seminat o organizaci prace,
a kdyz jsem ho vidél v akci, znovu jsem nasel nadéji... Semina¥
Davida Allena mi otevfel oi.”

— Stewart Alsop, Fortune

LAllen neztistava u vzne$eného filozofovani v oblacich, ale s no-
hama na zemi fesi detailni otazky time managementu. Mrknéte
na tu knizku asponi na minutku.”

— Mark Henricks, Entrepreneur

»Principy produktivity od Davida Allena vyristaji z hlubokych,
velkych myslenek... ale zéroven jsou neobyéejné praktické.”

- Keith H. Hammonds, Fast Company

,David Allen vnasi nové svétlo do snah o odhodlani, vysvétluje
podstatu uvolnéni a zavadi az nezvykle jednoduchd pravidla, diky
kterym miZeme mit vse hotovo. VyuZziva své rozsihlé zkugenosti,
osobni pfibéhy a vlastni recepty, diky cemuz vznika jednoduchy,
rychly a poutavy vyklad.”

— Frances Hesselbeinova, predsedkyné spravni rady
Leader to Leader Institute

8 | MITVSEHOTOVO
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~Kdokoli si pfe¢te tuto knizku, maze okamzité aplikovat jeji po-
znatky a navody do svého vlastniho Zivota, a dosdhnout tak oka-
mzitych vysledka.”

— Stephen P. Magee, profesor podnikéni a ekonomie,
Texaska univerzita v Austinu

~Prestoze vici vétsiné zarucenych manazerskych navodu jsem sil-
né skeptickd, musim uznat, ze Davidav program to vyhral!“

— Joline Godfreyova, teditelka spole¢nosti
Independent Means a autorka knihy Our Wildest Dreams
(Nase nejodvaznéjsi sny)

»Metoda GTD je neuvétitelné prakticky proces, ktery pomuze
vécné zaneprazdnénym lidem znovu ziskat kontrolu nad svym
zivotem. MZze vdm pomoci k vét§imu tspéchu - a co je jesté da-
lezitéjsi, i ke Stastnéjsimu Zivotu!

— Marshall Goldsmith, koeditor, The Leader of the Future
and Coaching for Leadership

,VAROVANT: pte¢teni knihy Mit ve hotovo mtze byt Zivotné ne-
bezpecné pro viechny vase zlozvyky a prokrastinaci. P¥istup Da-
vida Allena je svéZe jednoduchy a intuitivni. Nabizi systémy, na-
stroje 1 tipy, s nimiz lze dosdhnout zcela zasadnich vysledka.

— Carola Endicottovi, feditelka Quality Resources,
New England Medical Center

REKLI O PRVNIM VYDANI MiT VSE HOTOVO | 9
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Vénovano Kathryn,
mé vyjimecné partnerce v Zivoté i praci.



PODEKOVANI

Na mém hlubsim pochopeni a rozvijeni principt produktivity se
za posledni desitky let podilelo tolik riznych mentort, partne-
ri, kolegti, zaméstnancu, klient, pratel a uzivateld metody GTD
po celém svété, Ze je nefér vyzdvihovat jen nékteré z nich. Mé
obrovské diky a zaroveri i omluva pat#i proto i mnoha dal$im, zde
nejmenovanym — prestoze si chvilu rozhodné zaslouzi (vy sami
nejlépe vite, kte¥i to jste!).

Pocatky oné plisobivé metody, kterou dnes svét zna pod na-
zvem GTD, se zacaly rodit diky prvotni myslence, jiz mi za¢dtkem
osmdesatych let minulého stoleti vnukli Dean Acheson a Russell
Bishop. Mezi nespoletnym mnozZstvim partnert a kolega, kte-
1 béhem pozdéjsich let rovnéz prispéli k této praci nebo k jeji-
mu $iteni, si moje zvlastni diky zasluhuji Marian Bateman, Meg
Edwardsova, Ana Maria Gonzalezova, Anne Gennettova, Les-
lie Boyerovd, Kelly Forristerova, John Forrister, Wayne Pepper,
Frank Sopper, Maggie Weissova a Mike Williams.

Kromé nich mi p¥i ovéfovani a ladéni téchto modeld pomohly
tisice klientti a ic¢astnikd mych workshopt. Diky sméfuji prede-
v§im ke zkuSenym stratégiim z oblasti personalistiky, kteti si uz
v prvnich letech uvédomili vyznam této metody pro nezbytnou
zménu vlastni podnikové kultury a ktefi mi k tomu dokonce dali
prilezitost — zejména to jsou: Michael Winston, Ben Cannon, Ke-
vin Wilde, Susan Valaskovicova, Patricia Carlyleovd, Manny Ber-
ger, Carola Endicottova, Klara Sztucinskd a Elliott Kellman.

Z knihy by se také nemohlo stat tak znamenité dilo bez jedi-
ne¢ného prispéni, obrovské energie a cennych pohledii dalsich ko-
legti, jako je Tom Hagan, John a Laura McBrideovi, Steve Lewers,
Greg Stikeleather, Sam Spurlin a také muj netinavny agent Doe
Coover. A velké zasluhy m4d i redaktorka prvniho vydani Janet
Goldsteinova a po ni redaktor tohoto nového vydani Rick Kot -
oba mi poskytli nedocenitelné (a velmi trpélivé) rady k ,,femeslu®
psani knihy.

PODEKOVANI | 11
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A nakonec patti nejhlubsi diky mému duchovnimu vidci J-R,
ktery mi byl tZasnym rddcem a neustéle mi ptipominal, kde lezi
mé skutec¢né priority, a také moji Zené Kathryn za jeji divéru,
lasku, podporu a tvrdou préci, za spojenectvi a za mnoho dimenzi
krasy, jez vnesla do mého Zivota.

12 | MITVSE HOTOVO
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UVOD K DRUHEMU, PREPRACOVANEMU VYDANI

Mate pred sebou zcela ptepsanou verzi prvniho vydani knihy Mit
vSe hotovo, kterd méla v anglickém originale Getting Things Done
v tirdzi uvedeny rok 2001. No dobrd, tak trochu pfepsanou. Sku-
telné jsem prepsal pavodni rukopis knihy, od za¢atku do konce,
prosel jsem a zrevidoval veskery obsah i jazykové obraty, které
byly netplné, neaktudlni nebo se néjakym zptisobem prilis neho-
dily do souc¢asné knizky. To vse proto, aby mohla byt i nadale...
Mou snahou bylo také zakomponovat do textu to nejdtlezitéjsi,
co jsem se z metody Getting Things Done naucil sim po jejim zave-
deni, tedy po prvnim vydani knihy — neustéle se okolo ni riznym
zpusobem ,motdm®. Mohu tak prohlasit, Ze skute¢né do hloubky
chépujeji silu, drobné nuance a dosah mozného uplatnéni, a také
vim, jak byla p#ijimédna po celém svété, do néhoz se postupné roz-
sitila.

Jedna véc se ale na knize ménit vibec nemusela, a sice jeji za-
kladni principy a techniky. Kdyz jsem psal toto nové vydani a zno-
vu jsem procital radky napsané nékdy pred lety, bylo pro mne
prijemné zjistit, Ze principy produktivity beze stresu, na nichz je
knizka postavena, a dokonce ani vétsina doporucenych postupt
pro jejich nasazeni se viibec nezachvély — a nestane se to ani v nej-
blizsi dohledné budoucnosti. Jestli se nékdy v roce 2109 vypravi
kosmicka lod s astronauty k pfistani na Jupiteru, budou se ridit
témi stejnymi principy udrZeni kontroly a soustfedéni jako kaz-
dy bézny ¢lovék dnes. I oni budou pottebovat néco jako vstupni
schranku (vysvétlime si pozdéji), v niz budou zachycovat poten-
cidlné dilezité neocekdvané vstupy a na jejimz zakladé budou
moci divéfovat svym rozhodnutim v nezndmém terénu. A pro
uspésné provedeni jakéhokoli tkolu - a v jakémkoli rozsahu -
bude opét kli¢ové rozhodnuti o dalgim kroku.

Protoze se ale v nasich Zivotech a v nasi praci od doby prvniho
vydani knihy hodné véci zménilo, zanesl jsem do tohoto zaklad-
niho materidlu ptislusné tpravy a v knize se s vimi také podélim

18 | MITVSE HOTOVO
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o rizné myslenky a véci, které povazuji za nové a zajimavé. Rele-
vantni rady zde naleznou jak noviéci metody GTD 1, tak i dlou-
holeti fanousci, kterti se budou chtit udrZzet v obraze ohledné
nejnovéjsiho vyvoje v oboru.

CO JE NOVEHO

Reknéme sinejprve, které dilezité oblasti z kategorie ,,co je nové-
ho® ovlivnily nejvice druhé, ptepracované vydani.

Nastup digitalnich technologii

Mooretv zdkon (ktery hovoti o exponencidlnim naristu vypo-
¢etniho vykonu pocitacovych technologii v ¢ase) i dnes nadale
zUstava v platnosti — coZ nas neustale prekvapuje, tési a zaroven
zahlcuje. Totéz plati pro socidlni a kulturni dasledky expanze di-
gitalniho svéta do nasich kazdodennich zivotd. Protoze metodo-
logie Getting Things Done se zabyva primarné obsahem a vyznamem
toho, co pottebujete zvladnout, bez ohledu na konkrétni podobu
a konkrétni zptisob uspofadani — tedy naptiklad bez ohledu na to,
jestli maji zalezitosti digitalni podobu, nebo jsou na papite — tech-
nologicky pokrok se podstaty této metody do jisté miry nedotyka.
Zadost zaslana e-mailem znamen4 v podstaté to samé a musime
ji zpracovat stejnym zpusobem jako prosbu, kterou pfed nami ko-
lega vyslovi osobné v kuchyrice u kavovaru.

Propojeny svét viak rozsitil a zdroven prohloubil moznosti apli-
kace zadkladnich postupti pro zachycovani, uspofadavani a ptistup
ke smysluplnym informacim. Dnes mdme na jedné strané ptistup
k mnozstvi riznych supernastrojt a aplikaci, které se objevuji prak-
ticky denné a které toho uméji opravdu hodné, na druhé strané ale

1 Zkratka GTD (neboli Getting Things Done; tesky Mit vse hotovo, jako
zkratka se ale namisto MVH pouzivd vétsinou originalni GTD) je dnes
roz$ifenym oznacenim pro metodu popisovanou v této knize. Také

v novém vydani ji hojné pouzivame.
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muze tato zdplava riznych moznosti snadno vést k nabourani nasi
produktivity. Chceme-li zistat neustale na $pici a vyuzivat vzdy
téch nejnovéjsich technologii podle posledniho vyvoje, dostavame
se pod velky tlak a neustéle musime upravovat své workflow.

Zménil jsem proto odpovidajicim zpisobem puvodni vybér
néstroji, které jsou podle mého nizoru nejvhodnéjsi pro uréité
tkoly, a v novém pojeti tak uznavam vsudyptitomnost nového
digitdlniho a mobilniho svéta. Odstranil jsem také vétsinu odka-
zU na konkrétni softwarové aplikace, jez byly zminény v prvnim
vydéani knihy. Kvili obrovské rychlosti inovaci v této oblasti se
muze u kazdého programu velice snadno stat, Ze rychle zastara,
Ze je aktualizovan, nahrazen, nebo jinym zptisobem opotfebovan.
Sam jsem se rozhodl z tohoto rozjetého vlaku vyskocit a popisuji
zde obecny model, pomoci néhoZ muzete posoudit uzite¢nost ja-
kéhokoli takového néstroje.

V tomto vydani knihy jsem zédpasil s dilematem, kolik prostoru
a pozornosti mam vitbec vénovat papirovym nastrojim a mate-
ridlam (zejména ve smyslu zachycovani, archivace a dozravani),
protoze zejména v mladsich generacich se mnozi domnivaji, Ze uz
se bez papiru Gplné obejdou. Jsem si védom, Ze si koleduji o né-
jaké nelichotivé oznaceni typu ,vykopavka“, ale rozhodl jsem se
vétsinu téchto ndvodi z prvniho vydani knihy zachovat nezméné-
nych, protoZe i dnes s novym vydanim knizky bude hodné ¢tenara
na celém svété stale alespon zéasti s papirem pracovat. Je ironii,
zZe i mezi technologicky zdatnymi a se sofistikovanymi digitalni-
mi néstroji pracujicimi lidmi dochézi stale vice k jakémusi zmrt-
vychvstani zdjmu o papirové médium. Jestli se jednou dokazeme
uplné zbavit onoho velmi hmatatelného a ,fyzického“ média, to
ukaze jediné ¢as.?

2V dobg, kdy pisu tyto radky, se pravé stéhuji ze Spojenych statl

do Evropy, a proto se snazim zredukovat objem svého ,fyzického“ majetku
na minimum. Viechno, co jsem mél ve fyzickém terminovém pofadadi,
jsem si proto oskenoval a zdigitalizoval (a to jsem ho pouZival tficet let —
popisuji ho na s. 245-246). Kolikrit uZ jsem si rozmrzele vzpomnél, jak

snaze by se mi pracovalo s fyzickou verzi!
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Svét nepretrzité dostupnosti

Lidé se mne lasto ptaji, co nového jim v rdmci GTD poradim pro
svét, ktery je mobilni, propojeny a trvale online.

S nutnosti ¢asto zpracovavat obrovské mnozZstvi potencidlné
dalezitych dat se v minulosti nejspise setkavaly jen slavné osob-
nosti, jako tfeba Napoleon pfi svych taZenich Evropou, Bach pti
sklddani hudby nebo Andy Warhol p#i rozhodovani, co namalu-
je nebo vystavi v galerii. Dnes je oproti
tomu neptetrzité explozi potencidlné Nic neni nové - nové
dualezitych (nebo alesponi relevantnich) je jen to, jak casto to
informaci vystaven cely svét a veskerd  pFichazi.
jeho digitalné propojend gramotna po-
pulace. Snadny p¥istup k informacim prosttednictvim digitalnich
technologii ndm pt¥inesl jak obrovsky nartst ptileZitosti, tak i ne-
bezpedi, kterym je nadmérny objem téchto informaci, jejich vy-
sokd rychlost a proménlivost. Jste-li od ptirody zvédavi, kvali
¢emu houka v sousedstvi siréna nebo o ¢em Ze se to na vecirku
tak nadsené bavi skupinka lidi na opa¢né strané mistnosti, jste
na nejlepsi cesté stat se obéti nekone¢ného a vsudyptitomného
rozptylovani, které ndm moderni technologie p#inasi. A jestli
vam tyto technologie pfinesou prevazné pozitivni, nebo negativ-
ni zkugenosti, to zavisi predevsim na aplikaci postupti uvedenych
v této knize.

Globalizace metody GTD

Casto se mé lidé ptaji, jestli Ize procesy GTD ptevést i do jinych
kultur. Moje odpovéd je v téchto ptipadech jasna: ,,Samoztejmé
Ze ano!“ Zakladni sdéleni této knihy je natolik sladéné s podstatou
lidského konani, Ze se mi dosud nestalo, aby na uplatnéni této me-
todologie mély vliv jakékoli kulturni rozdily — natozpak pohlavi,
vék, nebo rozdily mezi osobnostnimi typy. Nakolik ji konkrétni
¢clovék pottebuje a k jakym aceltum ji vyuZije, to se ale samoziejmé
u kazdého lisi a zalezi to predev$im na Zivotni etapé, ve které se
nachdzi, na povaze prace a vlastnim zdjmu o sebezdokonalova-
ni. V praxi tak maZete mit mnohem vic spole¢ného se statisici
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Kazdy, kdo je nucen lidmi po celém svété, kteti také pouZi-

prevzit odpovédnost vaji GTD, nez se sousedem na ulici nebo
zavic véci, nezdokaze  dokonce s bratrancem Rafaelem!

v jednom okamziku Od doby prvniho vydani knihy vesla
zvladat, ma moznost metoda GTD ve zndmost po celém své-
se novych tkoll chopit  té. Prvni vydani bylo pfelozeno do vice
snaze a elegantnéji, nez tficeti jazyki a nase firma zalozila
nez kdyby drzel v mnoha zemich fransizy, které posky-
véechno jen v hlavé. tuji k této metodé skolici programy. Pti

psani prvniho vydani jsem se domnival,
ze metoda plati pro véechny kultury bez rozdilu — a nasledujici roky
praxe mi moje domnénky potvrdily.

Novy pristup pro sirsi ¢tenarskou a uzivatelskou obec

Prvotnim popudem pro napsani knihy Mit vse hotovo byl zamér
sepsat jakysi manudl k metodé, kterou jsem zformuloval, otes-
toval a uvedl do Zivota, predev$im pro svét korporitniho vzdé-
lavani a osobniho rozvoje. Uz jen pro své pojeti ptikladd, stylu,
vzhledu a pusobeni (ano, na obalce jsem mél dokonce kravatu!)
byla kniha zpoéatku zamétena v prvé fadé na manazery, lidi
v tidicich pozicich a na $pic¢kové a cilevédomé profesionaly. V té
dobé jsem uz sice védél, Ze cely materidl bude neméné uzite¢ny
treba i pro Zeny v domacnosti, studenty, duchovni, umeélce, a do-
konce i pro penzisty — na druhou stranu potfebu néceho podob-
ného nejzfetelnéji vnimali pravé spickovi profesionalové. Tato

pomoc pro né byla jednak prostfedkem

Metoda GTD pro vylepseni jejich vlastniho osobniho
neznamena jen rozvoje a produktivity, jednak i snahou
snahu ,mit vSe o zachovani dusevniho zdravi. V boji se
hotovo”. Znamena stale rostouci zaplavou informaci byli
také dosahnout v prvni linii, byli jakousi predsunutou
odpovidajiciho hlidkou. Zaroven se potykaji s rychlymi
zapojeni do nasi a zdsadnimi zménami svéta byznysu —
prace i osobniho a maji prostfedky pro zvladani popsa-
Zivota. nych problémii.
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Dnes se o moznosti uplatnéni vyrovnané a soustfedéné kontroly
zajima mnohem §ir$i spektrum lidi. Uvédomuji si, Ze metoda GTD
neni jen néjakym jednorazovym receptem na time management
jakymisi tipy pro profesiondaly v byznysu, Ze ve skute¢nosti je celko-
vym zivotnim stylem, bez kterého tézko zvladnete novy a zménény
svét kolem sebe. Neustale mi pt¥ichazeji dalsi svédectvi od nejraz-
néjsich lidi po celém svété, kterym uplatnéni principtt GTD v neko-
ne¢ném mnozstvi situaci zménilo Zivot. To mi nejen potvrdilo sta-
le rostouci pottebu podobného modelu, ale ziroveit mé podnitilo
k pfeformulovani mnoha ptikladti i doprovodného textu.

Z tohoto pohledu musim pripustit, Ze nazev knizky mize byt
ponékud zavadéjici — mnozi z néj totiz ziskavaji dojem, Ze je vy-
bizim pracovat usilovnéji a déle, aby toho zvladli udélat vice. Pro-
duktivita neni ale bohuzel v pfimé iméte s objemem préce ani se
zaneprazdnénosti. Kniha se nakonec fakticky nezabyva tolik tim,
abyste dokdzali ,mit vSe hotovo", ale abyste se zvladli odpovida-
jicim zptisobem zapojit do svého svéta. Napovi vam tedy, pro co je
v kazdém konkrétnim okamziku nejlepsi se rozhodnout a jak se
také zbavit uzkosti a stresu z toho, co nedéldte. Vysledné ujasnéni
a rozsifeni vlastniho psychologického prostoru je pak pfinosem
pro mnohem 8irsi okruh lidi, neZ jsou jen profesiondlové budujici
korporatni kariéru.

Nejzajimavéjsi momenty potvrzujici pfinosy aplikace principt
atechnik GTD ptichazeji nékdy ze zcela necekanych oblasti. Reditel
nejvétsi finanéni organizace na svété, oblibeny americky komik,
osobnost z nejpopuldrnéjsi americké rozhlasové stanice, teditel
predniho evropského koncernu, jeden z nejispésnéjsich hollywo-
odskych reziséri - ti vSichni ptipisuji své velké aspéchy v praci
i v zivoté pravé metodé GTD. Fascinujici je také pozitivni zpétna
vazba od duchovnich mnoha raznych nabozenstvi. Ti se v princi-
pu zabyvaji otazkami vé¢nosti, ale dlouha léta jim chybélo néco,
diky ¢emu by se uvolnili od rozptylovani kazdodenniho , svétské-
ho" zivota a bézného provozu kongregace — a diky tomu mohli byt
nakonec vice k dispozici svym vé¥icim. Studenti, designéti, 1éka¥i -
seznam nadsenych zastanct metody GTD je doslova nekonecny.
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Postupem ¢asu jsem pftisel na to, Ze jsme vlastné vsichni

na jedné lodi; je proto vynikajici mit nyni moZnost rozkrodit se

vice do sitky a obsahnout tak bohatsi spektrum uzivateld GTD.

Uvédomeéni si Casu a energie potrebnych pro tGplnou
implementaci metody GTD a zmén chovani nutnych

pro jeji udrzeni

Bohuzel, jakkoli je ve skute¢nosti jednoduché délat néco podle

postuptt doporucenych v této knize, bylo pro mé neptijemnym

procitnutim, kdyz jsem si uvédomil nasledujici dvé véci: (1) ¢lo-

Vsechno diileZité,

Ceho v zivoté chceme
dosdhnout, vyzaduje
praxi. Ani Zivot samotny
neni ni¢im jinym

nez jednim dlouhym
procvicovdnim,
nekoncicim usilim

o vylepsovdni nasich
pohybt. Jakmile
pochopime sprdvné
provddéni tohoto cvicent,
budeme se moci ucit
cokoli nového bez stresu,
s radosti a v klidu.

A tento novy proces

ucenti se adaptuje ve vsech
oblastech naseho Zivota

a podpori spravné
nahlizeni na vSechny
obtize Zivota.

Thomas Sterner
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vék snadno nabyde dojmu, Ze kniha
obsahuje az ptilis velké mnozstvi in-
formaci a doporucenych ¢innosti, ze
metodu ani nezac¢ne zavadét do Zivo-
ta, a ze (2) vétsiné lidi néjakou dobu
trva vstiebat nékteré zakladni prin-
cipy a udinit z nich navyky.

Jakymkoli snahdm o ofezani
modelu ¢i jeho detailt na néjakou
~hloupéjsi“ verzi oviem stéle odo-
lavam, a nejsem jisty, jestli namitky
ohledné jeho p#ilisné komplikova-
nosti viibec kdy pfijmu. Prvni vyda-
ni knizky Mit vse hotovo obsahova-
lo podrobné pokyny a doporuceni
k zavedeni metody do prace i Zivo-
ta — a ty jsem zde zachoval. Dnes
vim, Ze pro mnohé novicky bude
obtizné, mozna dokonce nemozné
obsdhnout v$e najednou. Nechci-li
prijit o integritu, nemohu oviem vy-
nechat navody, podle kterych muze-
te metodu zavést do kazdodenniho
Zivota - tedy pokud se do ni chcete
pustit skute¢né naplno.
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Pokud byste se tieba chtéli naucit hrat tenis, urcité bych vam
poskytl aspon stru¢nou verzi pravidel spolu se zdkladni predsta-
vou o postupnych trovnich uceni a tréninku, které tato hra ob-
nasi. V nové doplnéné kapitole 15 jsem se pokusil osvétlit §i#i
ahloubku hry jménem GTD, a tak zjednodusit zavadéni vybranych
poznatka do vageho soucasného zivota v jeho dnedni podobé.
V nové verzi knihy jsem se také snaZil byt o poznani milosrdnéjsi
k vasim dosavadnim osobnim postupim a systémum a nenutim
vas k ¢asto odrazujicim zménam. Skute¢né se jedna o zavadéni
jednoho kroku po druhém.

Podstatné ale v kazdém ptipadé je tyto postupy uplatnit a udr-
zovat jako trvaly soubor navyki, vypilovanych do takové miry,
aby vyzadovaly co nejmensi védomé soustfedéni ¢i energii a aby
se jednoduse staly béZnou souéasti zachovavani pofddku v nasem
dusevnim i fyzickém prostredi. Nebudu tvrdit, Ze umim zménit
chovéni ¢ zvyky druhych — mnohem vice prace jsem investoval
do formulovani a upfestiovani postupt pro udrzovani produkti-
vity beze stresu.? Zasahy metody GTD do chovani jsou ve sku-
tecnosti velice jednoduché a vsichni je dobf¥e zndme. Jak tézké je
napsat si néco na papir, rozhodnout o dal$im kroku, ktery posune
véc vpred, zaznamenat tento krok do seznamu a ten poté kont-
rolovat? Vétsina lidi ptipusti, Ze by si takovy postup potfebovala
zavést, ale jen malokdo postupuje tak konzistentné, aby mohl byt
v tomto ohledu skute¢né spokojeny. Nakolik obtizné je pro ¢lo-
véka navyknout si na odsouvani skutecné veskerych zbyteénych
rozptyleni mimo vlastni hlavu, to pro mé bylo v pribéhu vsech
téch dlouhych roki jednim z nejvétsich prekvapeni.

Informace o vyzkumu kognitivnich véd,

ktery potvrzuje ucinnost metody GTD

Dnes uzZ se nastésti — na rozdil od poéatku tohoto stoleti — ne-
musim se svymi metodami citit jako ,hlas volajiciho na pousti®,

®  Vynikajicim zdrojem informaci z této oblasti je kniha Charlese Duhigga

The Power of Habit (Sila zvyku).
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nebot od té doby se objevilo mnozstvi védecky podlozenych dat
potvrzujicich platnost princip a postupt popisovanych v této
knize. Nékteré z vysledki vyzkumu prezentuje nova kapitola 14
vénovand metodé GTD a kognitivnim védam.

Pokud jste novackem...

... a docetli jste tvod knihy az k tomuto mistu, asi uz se tésite,

jak se do metody na néjaké urovni ponotite. Knihu Mit vse ho-

tovo jsem proto strukturoval jako prakticky manual - tedy jako

kuchatku, v niZ jsou nejprve naértnuty zakladni principy, poté
je z mnoha stranek vysvétleno vareni

Cokoli je hodno své a servirovani jidel, a déle je zde uvede-
existence, to je také no dostate¢né mnozstvi konkrétnich
hodno byt pozndno, receptl, z nichz muazete vykouzlit ne-
nebot pozndni je koneéné mnozstvi skuteénych vecleti.
obrazem existence, Pokud jsem i ja pti ptipravé tohoto no-
a nebot vyznam vého vydani odvedl dobrou praci, mu-
a existence véci se Zete se pustit rovnou do dalsi kapitoly
nddherné podobd. a pokracovat — tedy jestliZe se na to ci-

tite. Principy metody GTD, jsou duklad-
Francis Bacon né provéfené diky mnoha lidem, kteti

s nimi pracuji, uplatriuji je a maji s nimi
bohaté zkugenosti. Nebo muZete knizku jen tak prolétnout a po-
notit se do jednoho, dvou odstavcti, které vam padnou do oka.
Knihu jsem zamérné psal tak, aby vam i v tomto ptipadé dobte
poslouzila.

Pokud uz s GTD mate néjaké zkusenosti...

... 1 tak to pro vis bude nova kniha. Béhem let, kdy se informace
z knizky $itily v nejriznéjsich formdch a kdy se k nim mnoho
lidi vracelo, nejeden z nich ke svému ptrekvapeni zjistil: ,, Probo-
ha, vzdyt to jsou uplné jiné informace a jiné pohledy, nez jaké
jsem byl schopen pochopit a vstrebat tehdy, kdyz jsem mél knihu
v ruce poprvé.” Dokonce i lidé, kteti méli pavodni vyddni GTD
a precetli si je treba pétkrat, mi tvrdili: ,Pokazdé to byla uplné
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jina knizka!“ Tento zazitek se hodné podoba praci se softwarem,
ke kterému si prectete manual jesté jednou po roce, kdy uz zvlad-
nete zakladni ovladdni. Urcité vas ohromi a nadchne to mnozstvi
véci, které v softwaru muzete délat (a vlastné jste uz mohli délat
davno) a které mate doslova na dosah ruky — ale na zacatku jste
si je nedokazali uvédomit, protozZe jste méli dost prace naucit se
v aplikaci primdrni tkony.

Bez ohledu na to, kdy a kolikrat jste ptecetli nékteré ze star-
$ich vydani Mit v§e hotovo nebo kolikrat jste se ztucastnili riznych
semindra, koucovani, webina#t, podcast nebo jinych prezenta-
ci tohoto materialu, poznate v tomto novém vydani zcela novou
uroven zapojeni, kterd vas pohlti. Slibuji. Na néasledujicich stran-
kach se vam otevira cely novy vesmir myslenek, které ovsem ce-
kaji na uplatnéni v rdmci struktur a nastrojQ, s nimiz uz davno
pracujete.

Zapojite-li se do svého Zivota s touto knihou a informacemi
a postupy v ni uvedenymi, ziskate konzistentni, pozitivni a pro-
duktivni nastaveni mysli ohledné skute¢né dulezitych stranek
prace i osobniho Zivota.
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VITEJTE VE SVETE, KDE JE MOZNE MIT VSE HOTOVO

Otevirate zlaty dal plny napadd, rad a strategii, které pfinesou
vice energie, vyrovnanosti, jasnosti i pfitomnosti v daném oka-
mziku, at uz délite cokoliv. Zaroveni zvladnete vice prace s mensi
namahou. Ur¢ité i vy — stejné jako ja — rddi svou praci dokonéujete
a radi ji délate dobte. Zaroven si ale chcete uzit i prchavych oka-
mzikd Zivota — a to je v dne§nim svété stale obtiznéjsi, ne-li témé¥
nemozné (pracujete-li az presptili§). Nemusi to oviem nutné byt
bud/anebo. I pod tlakem bézného pracovniho dne lze efektivné
pracovat a zaroven se radovat ze samotného Ziti.

Efektivita je dobra véc. Dost moz-
na délate zrovna néco dulezitého, za-  Uméni nechat mysl
jimavého nebo uzite¢ného — nebo je to  odpocivat a schopnost
jenom néco, co se prosté udélat musi.  vyhnat z ni vsechny
V prvnim ptipadé budete chtit docilit  obavy a starosti
co nejvyssi ndvratnosti investic — tedy  je zfejmé jednim
investovaného ¢asu a energie. V tom  z tajemstvi velkych
druhém se pak budete snaZit co nej- osobnosti.
rychleji ptejit k néfemu jinému, ale
pritom za sebou nenechévat nic nedo-  Kapitdn J. A. Hatfield
teSeného.

A at uz délate cokoli, urcité mate radi tilevny pocit, ze vdaném
okamziku délate presné to, co mate — tedy Ze jit s kolegy po praci
na pivo, skldnét se o piilnoci nad postylkou svého potomka, od-
povidat na e-mail anebo po obchodni schiizce setrvat s klientem
par minut v neformdlnim hovoru je presné to pravé, co mate pravé
délat.

Hlavnim mym zamérem pf¥i psani knihy bylo naudit vds ma-
ximélni efektivité a uvolnéni, kdykoli to budete pottebovat.
A po mnoha letech $iteni téchto informaci a nejlepsich doporuce-
nych postupt po svété, v nejriaznéjsich prostredich a ulidi nejraz-
néjsiho typu i véku mohu jednoznacné potvrdit: ano, funguje to.

Jak zjistite, Ze to, co v daném okamziku délate, je pfesné to,
co délat mate? Zédn;’r software, seminaf¥, moderni notebook,
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smartphone, a dokonce ani osobni predsevzeti vim neposkytne
vic nez ¢tyfiadvacet hodin denné, nezjednodusi prabéh price ani
za vas nerozhodne o spravnych krocich.

P¥i spravném pouzivani dokaZou tyto nastroje vase rozhodo-
vani vhodné podpofit, ale samy o sobé vam jesté pocit kontroly
a soustfedéni neptinesou. Navic jakmile se naucite operovat se
svou produktivitou o troven vyse, dostane se vam dalsi davky

povinnosti a kreativnich cila. Vinou

Riiznych metod novych vyzev vam v dalsi etapé prace
miuZou byt miliony, a zivota nepostadi zadny jednoduchy
ale zdkladnich principti  vzorec, médni heslo nebo nové digital-
je jen pdr. Kdo tyto ni za¥izeni, abyste ztstali nadéle ve hfe.
principy pochopi, ten Dost moznd jste si uz zavedli néjaké
si miiZe svou metodu osobni navyky a nastroje, které po né-
uspésné vybrat jakou dobu fungovaly, ale pti nejblizsi
sdm. Kdo ale zkousi zdsadni zméné, jako je t¥eba povyseni
jen riizné metody, v préci, prvni dité nebo koupé nového
zatimco principy domu, budou podrobeny tvrdé zkousce
opomiji, je odsouzen udrZitelnosti a nejspise za¢nou drhnout
k problémum. (nepovedou-li pfimo ke katastrofé).

Neexistuje sice zadny univerzalni
Ralph Waldo Emerson  prosttedek, ktery by usporaddni zalezi-
tosti a produktivitu doviddél k dokona-
losti, existuji ale velice konkrétni postupy, které vam to usnadni.
Postupem ¢asu jsem objevil fadu jednoduchych procest, které se
muze naudit kazdy z vas — a které obrovsky zlepsi vasi schopnost
zvlddat kazdodenni ,pfizemni“ zalezitosti proaktivné a konstruk-
tivné. A jak se ukazuje, jsou tyto postupy stéle zivotaschopné
a zadny zub ¢asu na né nedosdhne. Plati tedy uplné stejné pro dva-
ndctiletého kluka snaziciho se poprat s domdcimi tkoly i pro gene-
ralniho reditele, ktery potfebuje promyslet nové firemni strategie
z posledniho zaseddni spravni rady... a pro véechny mezi nimi.
Nasledujici stranky shrnuji vice nez tficet let mé prace na poli
osobni a firemni produktivity. Tento privodce ukazuje, jak dosdh-
nout maximalnich vysledkd s minimdlni ndmahou, a to i ve svéteé,
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v némz prace neustale pribyva, a navic je to prace velmi promeénli-
va a vyzadujici flexibilitu. Spolu s kolegy jsem stravil statisice ho-
din kou¢ovanim téch nejlepsich a nejvytizenéjsich lidi, jaké si do-
vedete predstavit. Bojovali jsme spole¢né v ,,zdkopech®jejich pra-
covnich stoli i doma za zavienymi dvefmi a ja jsem jim pomahal
zachytit, ujasnit a uspotradat vSechny pracovni i osobni zavazky.
Metody, které jsem diky tomu zformuloval, se osvédcily byt vyso-
ce efektivni ve vSech typech organizaci, na kazdé pracovni pozici,
napti¢ kulturami, a dokonce i v domdc-

nostech a ve $koldch. Po mnoha letech  Chybi-li kontrola,
koucovani a skoleni lidi, kteti ve svych  uspordddni, priprava
oborech patti k nejlepsim a nejproduk-  a akce, vznikd vzkost.
tivnéj$im na svété (vietné jejich détil),

ztetelné vidim, Ze svét je po téchto po-  David Kekich

stupech doslova la¢ny.

Spi¢kovi manazeti se neustale snazi tvrdé prosadit diisledné
plnéni dkold — u sebe, u zaméstnanct i ve firemni kultufe — a také
o rovnovihu pracovniho a osobniho Zivota. Védi - stejné jako vim
ija - Ze za zavfenymi dvefmi po pracovni dobé ziistavaji vzdy né-
jaké nevytizené hovory, ikoly k delegovani, nezpracované otazky
z porad a rozhovort, pridélené tkoly od nadtizenych, které jesté
nemdte ujasnéné a plné pod kontrolou, a desitky potenciadlné da-
lezitych e-maild, kterymi se dosud nikdo nezabyval a které lezi
mezi stovkami (a moZna i tisici) jinych. Mnozi z téchto manazerta
jsou uspésni diky tomu, Ze jim vytesené krize a vyuzité prilezitos-
ti pfinesou vic, nez kolik jim dokaZou vzit problémy, které ¢ihaji
na né v kancelarich, domovech a aktovkach. Dnesni tempo byz-
nysu a zivota ovSem tuto pfevahu ohrozuje.

Pro mnohé je ale jesté kriti¢téjsim problémem, Ze nevénuji pa-
t¥i¢nou pozornost détem a jejich §kolnim besidkdm, sportovnim
zapasum ¢i obycejnému povidani pred spanim, nebo zkratka ne-
dovedou kdykoliv a kdekoliv , byt tady a ted“. Nasi spole¢nosti
vladne vSudypfitomnad tizkost — porad mate pocit, Ze byste méli
délat néco, co nedélite, a tak si vytvarite napéti, ze kterého neni
uniku a od kterého si ani nelze odpoc¢inout.
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Na jedné strané potfebujete osvédéené nastroje, umoziujici
promyslené sousttedit a chranit energii. Zaroven chcete ale vy-
tvaret takové navyky a takové pracovni prostredi, které ochrani
zejména vyrazné angazované zaméstnance pred vyhotenim vznik-
lym ze stresu. Pottebujete zkratka standardy pozitivniho pracov-
niho stylu, diky kterym ptitdhnete a udrzite ty nejlepsi a nejchy-
tfejsi. Stejné tak i v osobnim Zivoté a doma potfebujete postupy,
které podpoti ujastiovani, kontrolu a kreativitu pro vage blizké
a pfedevsim pro vas.

Dobte vime, ze ve firmdch tyto informace zoufale chybéji. Po-
treba jsou ale i ve 8kolach, kde se déti dosud neudi zpracovivat
informace, soustfedovat se na vysledky a definovat kroky, pomo-
ci nichz jich docili. A neméné potfebné jsou i pro vds samotné —
abyste mohli vyuzit nabizené prilezitosti a vytvofit si hodnotny,
udrzitelny Zivot.

Silu, jednoduchost a efektivitu zdsad, o nichz mluvim v této
knize, si nejlépe ovérite na vlastni kiizi, v redlném Case, v redlnych
situacich v redlném svété. Kdyz si budete knizku ¢ist nebo ji jen
tak prolétnete, bezpochyby vam to neda a za¢nete hned pfemys-
let, jak jednotlivé postupy uvést do zivota. Knizka vam skutec-
né udéld nejlepsi sluzbu, budete-li rovnou béhem ¢teni viechno
sami realizovat. Jeji myslenky tak pochopite mnohem hloubéji
a dtkladnéji. Zjistite, Zze diky ni lépe chapete ptislusné modely -
a nejspise vam i ptimo napovi, jak je aplikovat do zivota.

Zatimco uméni spravného tizeni workflow a osobni produk-
tivity je dynamické, kniha jako médium z principu podava infor-
mace a témata ,linedrné®, tedy jedno po druhém. Pokusil jsem se
proto knihu uspotadat takovym zptisobem, aby podavala nejen
inspirujici obraz celku, ale aby dokdzala prinaset okamzité vy-
sledky.

Knihu jsem rozdélil do t#i ¢asti. Prvni popisuje podstatu celé-
ho problému, podava stru¢ny prehled mého systému a vysvétluje,
v ¢em je jedine¢ny a moderni. Poté stru¢né predstavuje jeho za-
kladni metody. Druha ¢ast ukazuje, jak systém zavést do praxe.
Zde je text jakymsi osobnim koucem, ktery vam krok za krokem
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do posledniho detailu pfedvede aplikaci popisovanych modeld.
Zavéretna treti ¢ast pak jde jesté hloubéji, popisuje drobnéjsi nu-
ance a konkrétni vysledky, kterych je mozné dosdhnout pti kom-
plexnim zaclenéni GTD do préace a Zivota.

Naskocte do toho vlaku s nami. Vyzkousejte si vSechny me-
tody a klidné je i zpochybnéte. Budu rad, kdyz se sami presvéd-
Cite, ze slibované prinosy jsou nejen realné, ale navic kazdému
okamzité dostupné. A predevsim chci, abyste védéli, Ze vSechna
ma doporudeni jsou skute¢né snadno proveditelna. Nejsou k nim
potteba ziddné nové dovednosti. Jak se sousttedit, jak si zapisovat
poznamky, jak stanovovat cile a kroky nutné k jejich dosazeni,
jak zhodnotit dostupné moznosti a jak p#ijimat rozhodnuti - to
uZ prece davno vite. Hodné véci délate instinktivné a intuitivné
spravné — a zde si ve jenom potvrdite. UkdZu vam, jak tyto za-
kladni dovednosti prenést na vyssi droven efektivity. Chci vas in-
spirovat k vytvoreni novych navyka, které jiz nebudou vase mys-
leni brzdit v rozletu.

V knize se tu a tam odvolavdm na svou préci, pti niz lidé tyto
postupy aplikuji do Zivota. Poslednich tticet let ptisobim jako ma-
nazersky konzultant, kou¢ a skolitel — a to samostatné, ve formé
partnerstvi nebo v ramci globélni $kolici spole¢nosti, kterou jsem
zalozil. Moje prace sestava predevs§im z privatniho koucovani, ve-
deni semindfa a prezentaci metod predstavenych v této knize.
Spolu s kolegy jsem béhem této doby pracoval individudlné s tisici
klient a dalsi statisice jsme proskolili na seminarich ve firmach
nebo pro vefejnost po celém svété. Nadale spolupracujeme s témi
nejlepsimi a nejbystfej$imi lidmi planety. A pravé z této bohaté
studnice ¢erpam své zkusenosti a priklady.

Nejsem ale Zadny ,,panbih na zemi“ - stéle se u¢im, jsem jed-
nim z vas. [ ja ¢asto ztrdcim nad vécmi kontrolu a nesoustredim
se — stejné jako v8ichni ostatni, a dokonce i jako ti nejlepsi z nés.
[ ja se musim pravidelné vénovat postupim predstavenym v této
knize, ¢istit si hlavu a tak dosdhnout optimdlni p¥itomnosti a své-
zi mysli. Jak uvadim v kapitole 15, je to vlastné ur¢ity soubor celo-
zivotnich navyk, zivotni styl, pomoci néhoz se miizeme do svého
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vy, vevs

svéta zapojit na vyssi, rozvinutéjsi arovni. V knize neni jedina véc,
kterou bych nevyzkousel a nezazil sdm na sobé, neovéfil si jeji
platnost a kterou bych prestal v té ¢i oné formé pouzivat.

Slib, ktery zde vyslovuji, dobte vystihl jeden muj klient, jenz
napsal: , Kdyz jsem si zvykl pouzivat principy tohoto programu,
zachrénilo mi to Zivot... a kdyz jsem je zacal pouzZivat s presvédce-
nim, muj zivot to zménilo. Metoda GTD je ockovanim proti moru
kazdodenniho hageni pozart - tedy proti takzvanym naléhavym
a krizovym pozadavkim kteréhokoli pracovniho dne - je to lék
proti nerovnovaze, které jsme vsichni vystaveni.”
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1| NOVA PRAXE
PRO NOVOU REALITU

[ kdyZ jsme zahlceni mnozZstvim tkolid, miZeme stéle fungovat
efektivné a zachovat si jasnou hlavu a kontrolu nad situaci. Tak-
to s vy$si mirou efektivity a vykonnosti se ndm pak vyborné zije
a pracuje. Je to nejlepsi zptisob, jak byt plné pritomni a prime-
fené zapojeni. Cas mizi, svou pozornost mame zcela pod kont-
rolou. Déldme presné to, co vzhledem

Existuje jedna véc,
kterou miizeme

ke svému spektru zavazka a zajmua dé-
lat mame. Jsme plné k dispozici. ,Je-

deme naplno®.

Tento operativni styl prace je dnes
kli¢ovy pro kazdého uspésného, $pic-
kového profesionala. Je také nezbytny
pro vsechny, kdo si v nejslozitéjsich Zi-
votnich situacich chtéji zachovat zdravy
rozum — a je pro nas véechny zakladni
platformou pro optimalizaci pro nds
nejdulezitéjsich ¢innosti.

Vsechno, co k dosaZeni tohoto Za-
douciho stavu vysoké vykonnosti potte-
bujete, uz vlastné znate. Stejné jako vét-
$ina lidi se ale dost moZna musite naucit

udélat a kterou ti
nejstastnéjsi délat umi
az na hranice svych
moznosti. MiiZeme

byt plné ptitomni.
Mtizeme byt jednoduse
pri tom. Miizeme
vénovat pozornost
prileZitosti, kterd je
pfed ndmi.

Mark Van Doren

tyto dovednosti uplatiiovat s lep$§im nacasovanim, komplexnéji
a systematictéji. Jen tak ziskdte nad situaci nadhled a nebudete
se citit zahlceni tkoly. A jakkoli jsou techniky predstavené v této
knize nesmirné praktické a zalozené na zdravém rozumu, pied
jejich pouzitim v praxi je ¢asto potfeba upravit nékteré zdsadni,
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davno zazité pracovni navyky. Bez toho nemuzete vyhod systé-
mu plné vyuzit. Potfebné drobné zmény - tedy zmény zpusobu,
jakym si ujasniujete a usporadavate vsechny véci pritahujici vasi
pozornost — mohou znamenat podstatny posun v pfistupu k né-
kterym dtlezitym aspektim kazdodennich ¢innosti. Vysledkem
je ale Casto zcela zdsadni transformace.

Mnou prezentované metody vychazeji ze tti zakladnich cila.
1. Zachytit vsechno, co musite udélat nebo co ma pro vas néja-
ky smysl - ted, pozdéji, nékdy; malé, velké i sttedné vyznamné
zalezitosti — do logického a spolehlivého systému umisténého
mimo vas$i hlavu a mysl. 2. Naucit se délat ohledné vSech podné-
t z naseho Zivota véasna rozhodnuti - s cilem mit vzdy po ruce
proveditelny plan ,dalsich kroka®, které mtazete kdykoli provést
nebo prehodnotit. 3. Tento objem informaci v jakémkoli okamzi-
ku spravovat a koordinovat — a zohledriovat pritom rtizné drovné
zdvazkid vac¢i vdm samym i vaci ostatnim.

Kniha nabizi osvéd¢enou metodu vysoce efektivniho tize-
ni vlastnich pracovnich postupt. Nabizi rovnéz dobré néstroje,
tipy, techniky a triky pro jeho zavedeni. Jak uvidite, popsané
principy a metody je moZné zacit pouzivat okamzité a vyuZijete
je pro celou 8kalu dkolaq, které musite v osobnim i pracovnim
zivoté zvladat.? Podobné jako fada lidi muzete tento nepretrzi-
ty dynamicky styl fungovani zahrnout do své prace i do celého
svého svéta. Anebo — podobné jako mnozi dal$i — maZete tuto
knihu vyuZit jen jako priivodce, jak dostat nékteré konkrétni
véci pod kontrolu.

¢, Praci“ vnimam v tom nejobecnéjsim slova smyslu jako viechno, u ¢eho

chceme nebo potiebujeme dosdhnout néjaké zmény oproti sou¢asnému
stavu. Mnoho lidi rozliduje mezi ,praci“ a ,osobnim Zivotem®, ja ale nikoli:
pro mé je pleti zahrady nebo tprava zavéti stejnd ,prace” jako psani této
knihy nebo koucovani klienta. VSechny mé metody a techniky lze pouZit
v celém spektru osobniho i pracovniho Zivota — maji-li fungovat, je to
dokonce nezbytné.
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véEMJEPROBLéM:yovéNAROKm
NEDOSTATEK ZDROJU

Témét kazdy, koho dnes potkdm, si stéZuje na nezvladatelnou
zaplavu povinnosti. Zrovna v uplynulém tydnu jsem déval kon-
zultaci spolumajiteli jedné vyznamné firmy zaméfené na global-
ni investice. Obaval se, Ze nové manazerské povinnosti, které by
na néj ve firmé mély spadnout, jiz budou p#ili§ ndro¢né a Ze s nimi
nebude naddle zvladat své zavazky k rodiné. Také jsem hovoril
s personalistkou, jez musi vy¥idit 150 a vice e-mailovych Zadosti
denné — firma totiz v prabéhu roku hodla témét# zdvojnasobit po-
¢et zameéstnancl v regionu z 1100 na 2000 - a ptitom by si rada
zachovala néjaky volny ¢as o vikendech.

V nasem novém tisicileti se objevil paradox: ziskali jsme vy$si
kvalitu Zivota, ale zarovern i vy$si iroven stresu: nabirdme si vice
ukold, nez kolik dokdZeme rozumné unést. Jako bychom méli pti-
lis velké oci. Pretékajici nabidka moznosti a prilezitosti vytvari
tlak na neustalé rozhodovani a volby. A vét$ina z nas je tim do né-
jaké miry frustrovand a netusi, jak situaci zlepsit.

PRACE UZ NEMA JASNE HRANICE

Ke zvy$ovani hladiny stresu vyznamné p¥ispiva i to, Ze se v po-
sledni dobé proménila samotnd podstata nasi prace. Zmény pri-
tom probihaji mnohem dramati¢téji a rychleji, nez jak se vyviji
na$e vzdélani a schopnosti zvladat dkoly. Béhem historicky krat-
ké doby druhé poloviny 20. stoleti se definice , prace” v pramys-
lovém svété posunula od ¢innosti souvisejicich s vyrobou (jako
na montazni lince) a od jinych fyzickych ¢innosti k né¢emu, co
Peter Drucker pt¥izna¢né nazval ,knowledge work®, ,znalostni
prace”.

Za starych ¢ast byla prace jasnd na prvni pohled. Bylo tteba
zorat pole, obrabét stroje, zabalit a prepravit bedny, dojit kravy,
tahat za paky. Ze je ur¢ita prace hotova, jste prosté vidéli. Zvysit
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produktivitu znamenalo jednoduse zefektivnit workflow, ptipad-
né pracovat vice a déle.

Dnes pro mnohé z nas vétsina projektd postrada jasné hrani-
ce. Mnoho mych zndmych se pravé ted snazi doséhnout nejmé-
né Sesti cild nebo se pokouseji vytesit podobny pocet problémd,

ale i kdyby na to méli cely zbytek Zivota,

Témér kazdy projekt nebudou schopni dotdhnout je k doko-
lze zvladnout lépe nalosti. I vy nejspis Celite stejnému dile-
a my mame nyni matu. Jak dobra by ta konference mohla
k dispozici nekone¢né  byt? Jak efektivni program skoleni nebo
mnozstvi informaci, jak dokonalou strukturu bali¢cku odmén
abychom toho dosahli.  pro manaZery by bylo mozné navrh-

nout? Jak dobte zvlddnete vychovat své
déti? Nakolik perfektni je blog, ktery pisete? Nakolik motivujici
bude setkani zaméstnanca, které pfipravujete? Jak dobfe se umi-
te postarat o své zdravi? Nakolik funkéni je reorganizace vaseho
oddéleni? A posledni otazka: Jaka ¢ast z dostupnych dat ma viibec
pro tyto projekty smysl a pomiiZe ndm je provést ,lépe“? Odpovéd
zni — téchto dat je nekone¢né mnoho a jsou snadno dostupni,
pfinejmensim na internetu.

Z jistého pohledu lze ¥ict, Ze nejasné hranice mohou zname-
nat vice prace pro kazdého. Mnoho dnesnich firemnich aktivit vy-
zaduje komunikaci, spolupraci a zapojeni lidi napti¢ oddélenimi.
Zdi mezi kanceldtemi se borti (nebo by se alespon bortit mély)
a s nimi mizi i luxus nemuset ¢ist kopie e-mail z oddéleni mar-
ketingu, lidskych zdroji nebo od néjaké ad hoc ustavené komise
pro feSeni konkrétniho problému. K tomu si ptidejte neustaly tlak
vénovat se rodiné a p¥itelam - kdyz vzdélenosti k nim najednou
mizi, a dokonce i stdrnouci rodi¢e komunikuji po internetu a po-
tizuji si smartphony, aby ,byli ve spojeni”.

Se stale pribyvajicimi novymi komunika¢nimi technologiemi
doslova exponencidlné mizi i jasné hranice nagich zavazka a na-
sich zivotl. Ve druhé dekadeé tohoto stoleti jsme svédky explo-
ze trvalé nutnosti byt ve spojeni. Jejim hnacim motorem je jed-
nak globalizace (,pilku tymu mam v Hongkongu a jeden klicovy
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¢lovék je v Estonsku®), virtudlni prace a moznosti spojeni, jednak
také zavislost na onéch elektronickych ,hrackach®, které mame
po kapsach a na ruce a které maji vyssi vykonnost, nez mél v roce
1975 cely pocitacovy sal.

Nejenze je tedy dnes obtizné jednoznac¢né definovat samotnou
praci a jeji rozeznatelné hranice, ale stejné tak tézké je definovat
¢as a prostor, v némz muzeme (a ¢asto bychom i méli) byt zapoje-
ni. Navic neustéle roste mnoZstvi potencialné dilezitych a snadno
dostupnych dat, kterd mohou zvysit kvalitu naseho Zivota.

NASE PRACE (I NAS ZIVOT) SE NEUSTALE MENI

Rozvolnéné hranice nasich projektd a price obecné jsou samy
0 sobé pro nis nemalym uskalim. Dnes ale musime pocitat také
s neustdle se ménici definici ndplné nasi price a také se stéle ¢astéj-
$imi zménami povinnosti a z4jma v §irsim kontextu naseho Zivota.
Na svych seminéfich se ¢asto ptam:
,Kdo z vas déld vyhradné to, co ma VeétSinaz nas dostala
v popisu prace? A kolik z vds nezazilo za poslednich 72 hodin
za posledni rok ve svém osobnim Zivoté  vice podnétd k riznym
zadnou zdsadni zménu?“ Jen zfidkakdy =~ zménam, novym
nékdo zvedne ruku. Price je tedy bez-  projektiim a posunu
tvard a ma nejasné hranice. Pokud jste  priorit nez generace
nékdy méli to §tésti pracovat dostatecné  nasich rodicu za cely
dlouho na néjaké pfesné popsané pozici, mésic a mozna i za rok.
asi jste rychle pochopili, co mate délat,
abyste se nezblaznili - tedy kolik prace a na jaké trovni. Dokazete-
li navic udrzet pod kontrolou svijj Zivot jako celek — a nehrozi vdm
zadné stéhovani, rozchody, Zddné zasadni problémy se zdravim
nebo Zivotnim stylem vas$im i vasi rodiny, Zddna finan¢ni piekva-
peni nebo motiva¢ni programy, které by vas navedly jinym smé-
rem, ani zidné kariérni tlaky — pak si mozna dovedete vytvorit
rytmus a systém fizeni Zivota, ktery vdm umozni jisté uvolnéni
i stabilitu.
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Ten luxus dnes uz ale zaZije malokdo, a to ze t¥i davodi:
Dne$ni organizace se témé¥ neustale proménuji — méni se cile,
produkty, partnefi, zakaznici, trhy, technologie i majitelé. To
vSe zcela zakonité otfasa strukturami, formami, rolemi a od-
povédnostmi.

Pramérny odbornik je dnes mnohem ¢astéji nezavisly a sméto-
vani celé své kariéry méni stejné ¢asto, jako jeho rodi¢e ménili
zaméstnani. Dokonce i ¢ty¥icatnici a padesatnici musineustéle
drzet krok s rychlym tempem vyvoje. Jejich cile se dnes ve sta-
le vétsi mite slévaji do hlavniho proudu a shrnuji se veobji-
majici ndlepkou ,,profesniho, manazerského a osobniho rozvo-
je“ — to jednoduse znamend, Ze tito lidé u své soucasné prace
ptilis dlouho neztstanou.”

. Také relativni rychlost zmén v nasi kultufe, Zivotnim stylu
a technologiich vytvati vyssi tlak na jednotlivce. Clovék musi
mnohem ¢astéji pfejimat vys$si stupeii kontroly nad svou osob-
ni situaci. Najednou se musi postarat o starnouci rodiée, o dité,
které se nezameéstnané vraci zpatky dom, o své vlastni nece-
kané zdravotni problémy, nebo se poprat se zasadni zivotni
zménou, pro kterou se rozhodl jeho partner... Zda se, Ze toto
vSechno nastava stale ¢astéji a s dalekosdhlejsimi nasledky nez
kdykoli dtive.

Jen malo véci dnes ztstava dlouhodobé stabilnich, at se to tyka

prace, domova, cestovani nebo tfeba nasi oblibené kavarny; at je
to o vikendu, v pondéli rano, uprostfed noci nebo na ,dovolené®.
Stejné tak nevime, jaké podnéty a v jakém mnozstvi budeme pro
tyto ¢innosti potfebovat. Otevirdme se obrovskému kvantu infor-
maci a podnéti zvenéi. Ve svém vnitinim svété naopak vytvaiime
srovnatelné velky pocet napadt a dohod s ostatnimi i s ndmi sa-
mymi. A na zvlddani takového privalu tkold ptichazejicich zevnit#

i zventi zkratka nejsme dobfe vybaveni.

® K této nejistoté prispéla také celosvétova ekonomicka krize na konci

prvniho desetileti 21. stoleti. Ta p¥iméla mnoho lidi pracovat za hranici

dosud obvyklého dichodového véku a ¢asto je donutila hledat i uplné nové

zpusoby obzivy.
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V tomto svété, ktery je plny $picko-
vych technologii a ktery je globalné pro-
pojeny, v podstaté neni nic nového - az
na to, jak casto vSechny ty zmény probi-
haji. Dtive plynuly zmény v nasem Zivo-
té i v praci podstatné pomaleji, a jakmile
lidé prekonali poc¢atecni uskali spojena se
zvladnutim nového, méli zase na docela
dlouhou dobu véci pod kontrolou. Dnes
vétdina z nas Zzije ve svété, ktery ndm ten-
to luxus nedopreje — a my nemame moz-
nost zmény si zazit. Svét se méniibéhem
vtetin, kdy Ctete tyto radky. A zatimco jste
tyto radky cetli, dost mozna vam utika-
ly myslenky k jinym momentim vaseho
zivota, nebo jste dokonce méli nutkani
podivat se na e-maily, jestli neptislo néco
dalezitého. Presné tak se projevuje vnitt-
ni strach, aby vam , neujel vlak®.

Nikdy nemuzZeme byt
skutecné pripraveni
na to, co je tplné nové.
Musime p¥izptisobit
sami sebe a kazdé
takové radikdlni
pFizptisobeni
znamend krizi
sebeticty —
podstupujeme
zkousku, musime
predvést své
schopnosti. Mdme-li
celit tak dramatické
zméné bez vnittniho
chvéni, je tfeba trochu
upozadit sebevédomi.

Eric Hoffer

STARE MODELY A NAVYKY NESTACI

Ani nase klasické vzdélani, ani tradi¢ni modely time manage-
mentu, ani mnozstvi riznych digitalnich a papirovych organi-
za¢nich ndstroji ndm nedaly rozumny prostfedek pro zvladani
novych pozadavki kladenych na nas v moderni dobé. Pokud
jste néktery z téchto postupu ¢i néastroju zkouseli pouzivat,
prisli jste nejspis na to, Ze se nedokazou prizptisobit rychlosti,
slozitosti a ménicim se prioritdm Zivota. Mame-li se v dnesni
plodné, ale turbulentni a ¢asto nestrukturované dobé soustte-
dit, uvolnit se a mit situaci pod kontrolou, potfebujeme zcela
nové zpusoby mysleni a prace. Citime, Ze potfebujeme nové
metody, technologie a pracovni navyky, které by nim pomohly
nas svét zvladat.
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Tradi¢ni pristupy k time managementu a osobni organizaci byly
ve své dobé uzite¢né. Objevovaly se nové typy prace a pracovnici,
kteti byli oproti dobé montaznich linek najednou nuceni rozho-
dovat, co a kdy udélat, méli diky témto metoddm o co se optit.
V okamziku, kdy se v jeden z faktort prace zménil i samotny ¢as,
se staly kli¢covym pracovnim ndstrojem osobni dife ¢i organizéry.
(Jesté v 80. letech se mnoho profesionalt domnivalo, ze k dobré
organizaci prace jim staci samotny kapesni dia¥; ada lidi jej do-
dnes vnimd jako hlavni pomticku pro udrzeni kontroly nad situaci.
Mozn4 k tomu ptibude jesté e-mail a textové zpravy.) Diky volnéj-
o tom, co kdy délat. Kli¢ovymi technikami pro smysluplné uspo-
tadani pottebnych rozhodnuti se staly kédy priorit ,ABC“ a denni
seznamy ukold. Se svobodou volit, éemu se budete vénovat, jde
ruku v ruce také odpovédnost rozhodovat se spravné — tedy roz-
hodovat se vzhledem k vagim ,prioritdm®.

Jak jste nejspise sami pochopili, didt ¢i kalendaf je sice dlezi-
ty, ale efektivné v ném lze spravovat jen pomérné malou ¢ast toho
podstatného. A denni seznamy tkoll a zjednodusené kédovani
priorit se p#i objemu a proménlivé povaze nasi prace ukazuji jako
nedostacujici. Pro stéle vice lidi tak prace a zivot znamena celé
stovky e-mailti a text denné, pfi¢emz si nemohou dovolit opome-
nout jediny pozadavek, stiznost, objednavku nebo zpravu z firmy
¢i rodiny. Jen malo lidi si miZe vSechno rozttidit podle priority,
nebo si dokonce predem vytvorit tak pevné dany seznam tkold,
Ze se neobrati naruby po prvnim telefonatu, zpravé ¢i vyruseni
od $éfa, pripadné manzelky.

CELKOVY PREHLED VERSUS KONTROLA
KAZDEHO DETAILU

Na druhém konci spektra lezi vSechny ty ptirucky, modely a semi-
nate pro podnikatele, jejichZ guruové ve snaze o zvladani naseho
slozitého svéta kladou diraz na ,,celkovy pohled®. Ujasnime-li si
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zakladni cile a hodnoty, dostane podle  Vitr a viny jsou

nich nase prace ¥ad, smysl a smér. Dob-  vZdy na strané

fe minény zamér soustredit se na vy$-  nejschopnéjsich

$i hodnoty vsak v praxi ¢asto nep¥indsi  navigdtort.

ocekavané vysledky. Mnohokrat jsem

byl svédkem, jak podobné usili selhalo.  Edward Gibbon

Pri¢inou byl néktery z téchto tii problé-

mu, pFipadné jejich kombinace:

1. Do povinnosti, které fesime ze dne na den ¢i z hodiny na hodi-
nu, vstupuje ptili$ rusivych elementd, kvli nimz se nemaZzeme
soustfedit na vyssi irovné.

2. Neefektivni systémy osobni organizace vytvafeji znaény pod-
védomy odpor k velkym projektim a cilm, které nejspise ne-
zvlddneme dobte, a které ndm tak ptinesou jen dal$i zmatek
a stres.

3. Kdyz si skute¢né ujasnime vechny vy$si arovné a hodnoty,
zvedneme si tim latku a uvédomime si nutnost podstatné
rozsahlejdich zmén. Uz tak mame pocit, Ze nds mnozstvi ako-
14 a povinnosti doslova zahlcuje. A odkud se vétsina té prace
bere? Ano, z nasich hodnot!

Sousttedit se na primdrni vysledky a hodnoty je nepochyb-
né dalezité. Vytvarime si tim nezbytna kritéria pro ¢asto obtizné
rozhodovani, které véci prestat délat a které by naopak mezi z3-
plavou podnétt mély ziskat nasi pozornost. To ale neznamena,
Ze bychom toho méli na praci méné nebo museli zvladat méné
prekazek. Pravé naopak: ve hte, kterou musime kazdy den hrit,
se navysuji vklady. Kdyz se naptiklad personalista ve snaze pti-
tahnout a udrzet klicové pracovniky rozhodne zabyvat se kvalitou
jejich pracovniho Zivota, préci si tim nijak neulehéi. Stejné tak
jako si praci neuleh¢i mama, kterd chce béhem poslednich dnt
poslednich prazdnin své dospivajici dceti jesté predat daleZité zi-
votni zku$enosti a ptipravit ji tak na samostatny zZivot v praci ¢i
pti studiu. Zvysenim kvality naseho mysleni a zavazk tak roz-
hodné nezmensime objem potencidlné relevantnich a dilezitych
véci, které musime zvladat.

NOVA PRAXE PRO NOVOU REALITU | 45


http://www.melvil.cz/kniha-mit-vse-hotovo

Chaos sdm o sobé nent
problém; podstatné je,
za jak dlouho se ndm

podari v ném najit vdd.

V nasi nové kultute price se zna-
lostmi chybi jeden ¢lanek, a sice systém
s konzistentnimi navyky a s nastro-
ji, které by efektivné fungovaly p#imo

na trovni provadéni samotnych pracov-
nich tkola. Takovy systém musi zahrno-

vev,

Doc Childre

a Bruce Cryer
tak i ty nejdrobnéjsi nevytesené detaily.

Musi umét pracovat s nékolika vrstvami priorit, musi zajistit kon-

trolu nad stovkami novych vstupt denné, musi Set¥it mnohem

vice ¢asu a sili, nez kolik je ho tfeba k jeho udrzovani, a hlavné

musi usnadiiovat zvladani ukola.

PRISLIB: ,,STAV NEUSTALE PRIPRAVENOSTI"
MISTRA BOJOVEHO UMENI

Predstavte si na chvili, Ze byste své osobni ¥izeni méli naprosto
pod kontrolou — na viech Grovnich a v kazdém okamziku. Ze byste
méli sviij mentdlni prostor naprosto isty, aniz by cokoli odvadélo
vasi pozornost nebo vas nutilo do néjaké neproduktivni ¢innosti.
Ze byste se tomu, co zrovna délate, mohli vénovat na plnych sto
procent, ze své vlastni vile, bez vyrusovani.

Néco takového je ale mozné. Existuje zptsob, jak se pevné
chopit kontroly, zistat v klidu a dosahovat s minimalnim dsi-
lim smysluplnych vysledkt, v kompletnim spektru svého Zivota
a prace. I v dne$nim sloZitém svété muzete zakusit stav, kterému

mist#i bojovych umeéni tikaji ,mysl jako

Nedostatek pozornosti
niéi nds Zivot, at jde

o myti oken nebo

o psani mistrovského

dila.

Nadia Boulangerovd
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voda“, $pic¢kovi sportovci jej oznacuji
jako ,zénu“. Nejspise tento stav dokon-
ce ¢as od ¢asu i sami zazivite.

Jde o stav nasi prace, jedndni a ves-
kerého byti, kdy je mysl jasna a fun-
guje konstruktivné. Dosdhnout jej
muze kazdy, a chceme-li se efektivné
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vyrovnavat se slozitym Zivotem 21. stoleti, potfebujeme jej o to
vice. Stéle vétsi mérou ptijde o nezbytnou podminku udrZeni
rovnovahy a dosahovani trvale pozitivnich vysledkid v praci
i v zivoté. Veslat svétové t¥idy Craig Lambert popisuje, jak se
ve stavu mysli jako vody citi (Mind Over Water, Houghton Mif-
fin, 1998):

Veslati maji pro tento ,stav bez treni” slovo — klouzdni. Vybavte si
Cistou radost z houpdni na houpacce na dvorku: jednoduchy cyklicky
pohyb, ktery vychdzi ze samotné houpacky. Ta nds nese, nenutime ji
silou. Vykopneme nohy, abychom zvétsili oblouk, ale vétsinu prdce vy-
kond gravitace. Ani se tolik nehoupdme, spi$ jsme houpdni. Lod's vami
podobné klouZe. Sama se chce pohybovat rychle, rychlost odpovidd jeji
povaze. Nasim tikolem neni nic vic nez s lodi spolupracovat, prestat
ji zdrZovat nasi upornou snahou zrychlit. P¥ilisné usili lod brzdi. Ze
snahy se stdvd ndmaha a ndmaha jde sama proti sobé. Ti, kdo Splhaji
po spolecenském zebvicku, usiluji stdt se aristokraty, ale jejich snaha
jim nic takového neptinese. Skutecni aristokraté se nenamdhaji, uz
jsou na misté. Klouzdni je stav, kdy jsme na misté.

PODOBENSTVi 0 ,,,MYSLI JAKO VODE*“

V karate existuje obraz, ktery se pouziva k vysvétleni stavu doko-
nalé ptipravenosti - ,mysl jako voda“. Pfedstavte si, Ze do klidné-
ho rybnika hodite oblazek. Jak voda zareaguje? Tak, jak to odpovi-
dé pouzité sile a hmoté vstupu, poté se navrati ke klidu. Nereaguje
nepfiméfené moc ani malo.

Voda je prosté vodou a chovéa se jako ~ Vase schopnost
voda. MiZe nds zaplavit, ale sama se za-  podavat vykon je
plavit nenecha. Miaze byt klidn4, ale ni-  pfimo Umérna vasi
kdy neni netrpéliva. Mizeme ji prinutit ~ schopnosti
ke zméné sméru, ale pfesto z toho neni  odpocivat.
frustrovana. Chépete?

Sila tderu v karate pochazi z rychlosti, nikoli ze svald, tvo#i
se v koncentrovaném ,bouchnuti“ na konci aderu. Pravé proto
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se i drobni lidé mohou naucit rozbit prkno nebo cihlu holyma
rukama: nevyzaduje to mozoly nebo hrubou silu, jen schopnost
soustfedéného a rychlého ideru. Napjaty sval je oviem pomaly.
Ve vyssich trovnich tréninku bojovych uméni se proto Zaci udi
mimo jiné i rovnovaze a uvolnénosti. Kli¢em je mit otevienou
mysl a umét pfimétené reagovat. Cokoli, co vis nuti reagovat pre-
hnané nebo naopak nedostate¢né, vis mtze ovladat a ¢asto také
ovlada. Neptiméfend reakce na e-mail, myslenky na to, co mate
jesté stihnout, na déti ¢i na 8éfa vedou nakonec k méné efektiv-
nim vysledkiim, nez byste si préli. Vétsina lidi vénuje vécem vice
nebo méné pozornosti, nez by bylo potteba, jednoduse jen proto,
Ze nepracuji ve stavu ,,mysli jako vody*.

DOKAZETE SE DOSTAT DO ,,PRODUKTIVNiHO STAVU*,
KDYZ JE TREBA?

Vzpomeiite si, kdy jste se naposledy citili vysoce produktivni.
Nejspis jste méli pocit, Ze mate véci pod kontrolou, necitili jste
se ve stresu, byli jste plné soustfedéni na to, co déléte, ¢as rychle
ubihal (coze, to uz je poledne?) a vy jste védéli, Ze délate znatel-
ny pokrok smérem ke smysluplnému vysledku. Chtéli byste néco
podobného zazivat ¢astéji?

A kdy?z se od takového stavu prili§ vzdalite — a za¢ne se vam
zdat, Ze nemdte nad situaci kontrolu, jste ve stresu, nesoustte-
déni a znudéni, Ze jste uvizli na misté — dokazete se vratit zpét?
Pravé tady bude mit metoda Getting Things Done (Mit vie ho-
tovo)® na vas zivot nejvétsi vliv: ukdze vam, jak se vratit zpét
do stavu ,mysli jako vody“, kde vSechny prosttedky a veskeré
vase schopnosti funguji na nejvys$si arovni. Pro hodné lidi je ne-
prijemné, Ze vypadnou z produktivniho stavu a v podstaté neveé-
di, kam se vratit. Vét$ina z nas zije jiz tak dlouho neustale ales-

¢ Vknize i mimo ni se ¢asto setkate s anglickou zkratkou GTD.

Pozn. red.
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pon casteéné ve stresu, Ze si uz bez néj  Je-li vase mysl
snad ani neumi predstavit Zivot — a Ze  prdzdnd, znamend
uz ani netusi, Ze se do svéta mizeme to, Ze je kdykoli
zapojit pozitivnéjsim zpusobem. Snad  pripravena na cokoli
vam i tato knizka pomize zvednout lat-  a je oteviena

ku a mtZe vas naudit vzdorovat i vy$-  cemukoli.

$im tlakim — protoze se v ni naucite, jak

stres zkrotit a potladit. Shunryu Suzuki

PRINCIP: EFEKTIVNi ZACHAZENI S VNITRNIMI
ZAVAZKY

Béhem dvaceti let kou¢ovani a $koleni jsem si mezi jinymi potvrdil
jednu zivotni pravdu: Ze vétsina stresu pochdzi z nezvladnutych
zavazkd, které si lidé stanovuji nebo p#ijimaji. Dokonce i ti, kdo
si svUj stres neuvédomuji, pravidelné zazivaji vétsi uvolnéni, lepsi
soustfedénost a p¥iliv produktivni energie, naudi-li se efektivnéji
ovladat nedokoncené véci.

I vy jste si pravdépodobné stanovi- Cokoli, co v dané
li vice predsevzeti, nez si uvédomujete. podobé nepatiitam,
A kazdé z nich, at malé, nebo velké, pod- kde se to nachazi, je
védomeé fesite. To jsou ,nehotové poloz- nevyreSena otazka
ky“ neboli ,,nedokoncené véci“ — definuji  doZadujici se vasi
je jako cokoli, co si z4d4 vasi pozornost  pozornosti.

a patfi to v dané podobé jinam, nez kde

se to momentalné nachazi. Nedokoncena véc muze byt coko-
li, od skute¢né velkych tkolu jako ,,Odstranit ve svété hlad” pres
o néco skromnéjsi ,P¥ijmout nového asistenta® az po drobnosti
typu ,Vymeénit Zarovku v kapesni svitilné*“.

Mate-li se vSemi zavazky zachizet efektivné, musite nejprve
rozpoznat a zachytit vechny véci, jez soupeti o vasi pozornost,
déle si ujasnit, co pfesné pro vas znamenaji, a poté se rozhodnout,
jak s nimi nalozit. To se mize zd4t jednoduché, ale v praxi to vét-
$ina lidi neumi délat konzistentné. Chybi jim znalosti, motivace,
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ptipadné oboji, a dost mozna je to jen proto, Ze si neuvédomuyji,
jakou cenu za tuto nekonzistenci plati.

ZAKLADNI POZADAVKY PRO ZVLADANI ZAVAZKU

Ke spravnému zvladani zdvazk je nutné si osvojit nékteré zaklad-

ni ¢innosti a névyky:

+ Zaprvé, myslite-li na néco, nemate ¢istou mysl. Vsechno, co je
pro vas nedokoncené, musite zachytit v davéryhodném systé-
mu mimo vasi hlavu, v néjakém sbérném nastroji ¢i systému,
ke kterému se budete pravidelné vracet a prochézet jej.

+ Za druhé si musite presné ujasnit, co dany zavazek obnasi,
arozhodnout, co s nim musite udélat (pokud viibec néco), aby
se posunul smérem ke svému splnéni.

« Za treti, kdyz se rozhodnete

Musite pouzivat hlavu, o vSech pottebnych krocich, musite si
abyste vSechno dostali jejich ptipomenuti uspotadat do sys-
z hlavy pryc. tému, k némuz se pravidelné vracite.

DULEZITE CVICENI K OTESTOVANI TOHOTO
MODELU

Nyni sijako cvi¢eni zapiste projekt nebo situaci, kterd momental-
né nejvic zaméstnava vasi mysl. Co vas nejvic obtézuje, rusi, zaji-
ma nebo jinym zplisobem spottebovava velkou ¢ast vasi védomé
pozornosti? Muze to byt projekt nebo problém, ktery uz opravdu
,hofi“ a ktery musite urychlené zpracovat, anebo situace, kterou
budete muset dtive ¢i pozdéji vytesit.

Miize to byt bliZici se dovolend, pred niz musite na posled-
ni chvili u¢init néktera zasadni rozhodnuti. Otev¥eli jste e-mail,
ve kterém se dozvidate o novém problému v jednom z oddéleni
firmy. Nebo jste tfeba pravé zdédili Sest miliond a nevite, co s ta-
kovymi penézi podniknout. Mize to byt cokoli.
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Maite to? Dobra. Ted v jedné vété zapiste, jak by mél vypa-
dat vysledek ispésného reseni problému ¢i situace. Jinymi slovy,
co se musi stat, abyste si tento projekt mohli odskrtnout jako
yhotovy“? Muze to byt tak jednoduché jako ,Odjet na dovolenou
do Egypta“, ,Vytesit situaci okolo zdkaznika X, ,Vytesit se Zuz-
kou vybér univerzity®, ,Upfesnit novou divizni strukturu firmy®,
»Zavést novou investi¢ni strategii“, anebo tfeba , Podivat se, co
muzu délat s Markem a jeho poruchami ¢teni®. Je to jasné? Skvélé.

Ted si zapiste nejblizsi konkrétni krok nutny k tomu, aby se situa-
ce posunula vpred. Kdybyste uz v Zivoté neméli na prici nic jiného
nez uzavfit tento problém, jaky viditelny krok byste provedli?
Zavolali byste nékomu? Napsali SMS? Napsali e-mail? Vzali tuz-
ku a papir a sepsali si vSechno, co vas napada? Zkusili néco najit
na webu? Sli do zeleza#stvi koupit h¥ebiky? Nebo si promluvili
s manzelkou, sekretdikou, advokitem nebo se $éfem?

Mate odpovéd? Vyborné.

Daly vam tyto dvé minuty pfemys-  Mysli jako muz ¢inu,
leni néco nového? Jste-li jako vétsina jednej jako muz
lidi, ktefti toto cviceni délaji na mych se-  myslenek.
minéfich, zaZijete tak alespon ¢asteny
pocit kontroly, uvolnéni a sousttedéni. =~ Henri Bergson
Budete také citit vétsi motivaci k tomu,
abyste o daném problému nejen premysleli jako doted, ale abyste
s nim skute¢né néco délali. Vynasobte si v duchu tuto motivaci
tisickrat a predstavte siji jako Zivotni a pracovni styl.

Pokud jste béhem tohoto drobného cvi¢eni zaznamenali ales-
pon néjakou pozitivni zménu, pfemyslejte: Co se zménilo? Co se
stalo, Ze jste méli ze véeho najednou lepsi pocit? Samotn4 situace
ve fyzickém svété nijak vpfed nepokrocila. Rozhodné neni dokon-
Cena. Ziskali jste ale nejspiSe jasnéjsi pfedstavu o pozadovaném
vysledku a o dal$im kroku, ktery je nutné provést. Zmeénil se totiz
ten nejdulezitéjsi prvek rozhodujici o ujasnéni, soustredéni a kli-
du mysli: to, jak jste zapojeni ve svém vlastnim svéteé.

Jak ale vSechno toto vzniklo? Nic jste nemuseli ,uspofadat” ani
si ,nastavovat priority“. Odpovéd zni — vzniklo to pfemyslenim.
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Nebylo potfeba moc - jen jasnéji zformulovat zavazek ohledné
konkrétniho problému a ur¢it prosttedky pottebné k jeho zvlad-
nuti. Lidé hodné pfemysleji, ale vétsinou mysli jen na problém,
projekt ¢i situaci — neptemysleji o jeho podstaté. Pokud jste cviceni
udélali skute¢né poctivé, museli jste prestrukturovat své mysleni,
a to smérem k pozadovanému vysledku a akci (kroku); toho ovsem
bez védomé soustredéného usili vétsinou dosdhnout nelze. Reak-
ce je automatickd, mysleni ale automatické neni.

SKUTECNA PRACE PRI PRACI SE ZNALOSTMI

Vitejte ve svété skutecné ,price se znalostmi®, kterd je postave-
na na jednom zdsadnim principu: Musite o véem pfemyslet vic,
nez si uvédomujete — ale zase ne tolik, jak se moZzna bojite. Pe-

ter Drucker jednou napsal: ,Ve znalost-
Predchtidcem kazdého  ni préci (...) neni tkol déan, je t¥eba jej
¢inu je myslenka. urcit. Pro produktivitu znalostnich pra-

covnikd je klicova otazka: ,Jaky vysledek
Ralph Waldo Emerson  se od této prace ocekava?‘ A tato otazka

si zada riskantni rozhodnuti. Obvykle
na ni neexistuje zadna spravna odpovéd, misto ni jsou tu moz-
nosti. A ma-li byt dosazeno produktivity, je tfeba jasné definovat

w7

oc¢ekavané vysledky.

" Pojem ,préce se znalostmi® je i na za¢atku 21. stoleti pro mnohé dosud

neuchopitelny. Najednou se totiZ soucasti nasich zivotd stava stéle vice
nefyzickych, nehmatatelnych a nezfetelnych véci, které musime rozhodnout
a kvili kterym musime neustéle premyslet a zvazovat varianty. Vétsina

z nas se v tomto stavu nachazi neustéle (koneckonct i ryba si vody véimne
az jako posledni). Vétsina z nés si ale samotny proces mysleni, ktery musime
pii popsaném rozhodovani uplatiiovat, dosud nedokaze zazit a uvédomit.
Znalostni price se zd4 byt doménou tzv. bilych limec¢ku. Ti se s né¢im
takovym setkdvali v minulém stoleti ptednostné, ale nakonec je do hry
vtazen kazdy, kdo hleda vic nez pouhé preziti. Spada sem t¥eba i kazdy rodi¢
premyslejici, kterou skolu anebo kterou znac¢ku tabletu vybrat pro své dité.
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Vétsina lidi ma k takové ¢innosti odpor, jednoduse se jim ne-
chce uvést do pohybu veskerou tu energii pottebnou k uvédoméni
si skute¢ného vyznamu problému, ktery vpoustéji do svého svéta,
a k rozhodovani se, co s nim udélat. Nikdy nds vlastné neudili, Ze
o praci musime nejprve pfemyslet, a teprve poté se do ni mize-
me pustit. Zna¢nou ¢ast nasdi kazdodenni ¢innosti pfedem defi-
nuji nedodélané a ¢ekajici tikoly. Utoi na nas hned, jak piijdeme
do préce nebo domi k rodiné. To, Ze se nejprve musime pofadné
zamyslet a jasné definovat pozadované vysledky a dalsi kroky, si
uvédomi malokdo (dokud neni nucen si to uvédomit). Pravda ale
je, Ze se jedna o jednu z nejefektivnéjsich metod, jak proménit
prani v realitu.

PROC VAM VECI LEZi V HLAVE

Nejcastéji vam véci ,lezi v hlavé“ zkratka proto, Ze sice chcete zmé-

nit soucasny stav, ale

+ jesté jste si neujasnili pozadovany vysledek;

+ jesté jste se nerozhodli, jaky bude nejblizsi konkrétni krok;
a/nebo

+ je$té jste si ptipomenuti vysledku a pottebného dalsiho kroku
neulozili do systému, kterému davérujete.

Presné proto vam véci lezi v hlavé. Dokud sineujasnite vsech-
ny myslenky, neprovedete zminénd rozhodnuti a neulozite vy-
sledna data do systému, o kterém s ab-
solutni jistotou vite, Ze si na néj vzdy Ze vseho nejvice
vzpomenete a dostanete se knému, ne-  ndm poZird cas
muze va$ mozek prestat pracovat. O84-  a energii neustdlé
lit mZete kohokoli, svou hlavu ale ne-  neproduktivni
oklamete. Ta moc dob¥e poznd, zdajste  premysleni o vécech,
uz dosli k potiebnym zavérim a zda  které musime udélat.
jste vysledky a kroky ulozili na misto,
odkud je mtzete kdykoli védomé znovu  Kerry Gleeson
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vyvolat.® Neudélate-li to, bude vam hlava pofad ,pracovat pres-
¢as”“. Dokonce i kdyz se o dal$im kroku uz rozhodnete, ale jenom
si ho nezaznamenate tam, kde zaznamenan ma byt, vase mysl
nepovoli. K tomu si na misté, kam se nepochybné podivite, mu-
site vytvorit pripominku. Jinak na vis bude mysl ohledné tohoto
neprovedeného kroku neustéle tlacit, a to obvykle v dobé, kdy
s nim nic délat nemuzete. Coz stres dale znasobi.

VASE MYSL NEMA VLASTNi HLAVU

Pfinejmensim ¢ast vasi mysli je jistym zajimavym zpisobem
v podstaté hloupa. Kdyby ji byla ddna néjaka pfirozena inteligen-
ce alogika, pfipominala by vam tkoly jen tehdy, kdyZ s nimi sku-
te¢né mizete néco udélat.

Mate vybité baterie v kapesni svitilné? Kdy vam vase mysl ob-
vykle pfipomene, Ze pottebujete nové? Kdyz si vSimnete téch vybi-
tych! To ale neni zrovna chytré. Kdyby mysl disponovala inteligen-
ci, pfipomnéla by vam vybité baterie ve chvili, kdy v obchodé pro-
chazite kolem regélu s novymi. A pamatovala by si i spravny typ.

Vzpomnéli jste si béhem dneska od probuzeni na néco, co mu-
site zvladnout a co jste dosud neudélali? Napadla vés ta myslenka
vickrat nez jednou? Pro¢? Myslet na néco, s ¢im nemuzete nijak
pohnout, je ztrata ¢asu a energie. Jen vam to zpusobuje tzkost
ohledné néceho, co byste méli délat a nedélate.

Vétsina lidi zjevné nechava vétsinu véci fidit svymi reaktivnimi
mentalnimi procesy, zejména pokud maji pocit, Ze je toho na né
moc. [ vy jste mozna predali mnozstvi svych ,zélezitosti“ a otevre-

nych problému néjaké ,vnit¥ni komisi®,
Ovlddnéte svoumysl,  kterd s nimi neni schopna v této podobé
nebo ovlddne onavds.  efektivné nalozit — totiz své mysli. Ne-
davné vyzkumy ukazuji, Ze podstatna
Horacius ¢ast nasi psychiky skute¢né neumi nic

8 Viz potvrzeni v Baumeisterové vyzkumu zminéném v kapitole 14.
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jiného nez neustale sledovat otevfené problémy a nefunguje jako
inteligentni, pozitivni motivétor (jak se dtive predpoklddalo), ale
naopak odvadi nasi pozornost. Té se ndm potom nedostava tam,
kde bychom pottebovali néco udélat nebo promyslet — takze nase
schopnost realné prace je paralyzovana.

TRANSFORMACE ,,ZALEZITOSTi“

Jak tedy definuji ,zéleZitosti“: Je to cokoli, co jste vpustili do své-
ho psychického nebo fyzického svéta, co nepatti na misto, kde
se to pravé nachézi, u ¢eho jste ale jesté nerozhodli, co to pro vas
znamena, jaky je pozadovany vysledek a nejblizsi konkrétni krok.
A vétsina lidi ma s planovacimi systémy problémy jen proto, Ze se
snazi usporadat zalezitosti, aniz by je nejprve radné zpracovali.
Dokud jsou to jen néjaké zaleZitosti, nemate je pod kontrolou.

Témé¥ vsechny seznamy tikoli, které jsem za dlouhé roky vidél
(pokud je lidé viibec méli!), byly pouhé soupisy ,zéleZitosti“, nikoli
seznamy z nich vyplyvajicich konkrétnich krokd a skute¢né pra-
ce, kterou je tfeba vykonat. Fungovaly jako netplné ptipominky
spousty nevytesenych problému, které dosud nejsou prevedeny
do vysledka a akci — tedy do skute¢nych postupt a detaild toho,
co musi tviirce seznamu udélat.

Na takovémto seznamu tkola zpravidla najdete nicnetikaji-
ci véci jako ,Mdma“, ,Banka“, ,Doktor®, ,Chuva®, ,Séf marketin-
gu“ a podobné. Kdyz se na takovyto seznam podivate, dostavi se
misto dlevy naopak vice stresu. Ackoli
vam tyto polozky spravné p¥ipominaji  Veskeré zaleZitosti,
néjaky zavazek, kterym se mate zaby-  které jsme
vat, podvédomé na vés k¥iéi: ,Rozhodni  nasbirali, musime
to!“ A chybi-li vdm v daném okamziku prevést do podoby
k tomuto ptemysleni a rozhodovani po-  jasného seznamu
tfebn4 energie & soustfedéni, pfipome-  smysluplnych kroki,
ne vdm seznam jen to, Ze toho prosté  projektu a uZite¢nych
mate moc. informaci.
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