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| 6. AKCE
Sepsat Dalsi kroky a ostatni

seznamy

Proc je tato akce potiebha?

Béhem prvnich tfi akci jste se vénovali zachycovani. Zacali jste si sepisovat potencialné pro-
veditelné véci podle toho, jak vyvstavaly béhem rozhovorti, na poradach, a dokonce i ve vasi
mysli. Béhem ujasnovani jste urcili dalsi kroky, které pro kazdou zalezitost podniknete. Zi-
stava vSak jedna otdzka: Kam presunout vSechny ty dal$i kroky, které jste si stanovili?

Odpovéd vam poskytne nasledujici akce — vytvorite si specidlni seznam primo pro tento
ucel.

Kdyz mate vSechny své dalsi kroky sepsané na jednom seznamu, mizete prehledné
sledovat vSechno, co mate délat. A pomoci téchto kroka se posouvat dal. Predstavuji za-
kladni stavebni kamen vasi produktivity. Zaznamenavani a sledovdni krokd na jednom se-

znamu je kliéové pro uspésné zvladnuti metody GTD a pro produktivitu bez stresu.
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CO 0O SEZNAMECH DALSICH KROKU
RiIKAJI OSTATNI

»Veést z domova firmu a pfitom se starat o tfi malé déti je obrovska vyzva! Je jasné, ze
¢asto zazivam hodné stresu. Sepisovani dalsich kroktl do seznamu mi opravdu po-
mohlo. Jenom ja rozhoduju o tom, co pfijde na mij seznam Dalsi kroky — a co se
pfesune jinam, tfeba na mUlj seznam Nékdy/mozna. Mam ted ve svych zalezitostech
mnohem vétsi poradek a Cistsi hlavu.“
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| 6. AKCE |
Krok za krokem

Tuto akci si nejlépe osvojite tak, Ze ji zaénete rovnou praktikovat. Az se ted budete ucit pét
krokd, které jsou soucasti této akce, vzdycky odloZte cvi¢ebnici stranou a rovnou popsané
¢innosti provedte. A uvidite, jaké se budou dit divy!

1. krok Vyberte si, jaké budete pro své seznamy pouzivat médium.

2. krok Vytvorte seznam a pojmenujte ho Dalsi kroky.

3. krok Zachytte véci, které potrebujete provést jako dalsi kroky, a zapiste je do seznamu.
4. krok Vytvorte si seznam Nékdy/mozna.

5. krok Vytvorte si seznam Cekam.

1. krok: Vyberte si, jake budete pro své seznamy pouzivat
médium.

Pokud uz pro vytvareni a sledovani seznamu pouzivate smartphone, pocitac nebo tablet, do-
porucujeme vam pouzivat to samé zatizeni i pro seznam Dalsi kroky.

Pokud obvykle pouzivate papir a tuzku, doporuc¢ujeme vam v tom pokracovat i v pfipade
seznamu Dalsi kroky.

Pro seznam Dalsi kroky prosté pouZivejte nastroj, na ktery jste zvykli. Ud€lejte si to co
nejjednodussi, zejména v zacatcich.
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Nenazral ¢éas na zménu?

Pokud si rikate, Ze mozna prisla vhodna doba zacit pouZivat novy software nebo aplikaci,
jesté si to rozmyslete. Nékteri lidé maji pocit, Ze kdyz zac¢inaji s metodou GTD, museji po-
uzivat nejnovejsi software a nejvychytanéjsi aplikace. Hodné aplikaci vypada lakave a pro
ucely GTD se hodi dokonale. Ted ale neni chvile na zkouSeni nového ndstroje! Zasadni je,
abyste se neucili nékolik novych véci naraz, ale hezky jednu po druhé. Prozatim svij se-
znam nijak nekomplikujte. Pockejte, az se v GTD vic otrkate, a pak mizete zkouset novou
aplikaci. Mnoho vas$ich predchddct vam dosvédci, Ze: toto neni vhodna chvile na zkouSeni
nového softwaru. Nezapomerite, Ze se ucite uplné novy zplsob, jak zvladat své workflow.
A to je velka véc. Drzte se proto toho nastroje, softwaru nebo aplikace, které bézné pouzi-

vate k sepisovani seznam.
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TADY SE ZASTAVTE

Vyberte si JEDEN nastroj pro vedeni seznamu DalSi akce

Moznad si v souc¢asné dobé tvorite a vedete rizné seznamy v nékolika nastrojich. Pomoci
néasledujiciho checklistu si vyberte JEDEN, ktery odted budete pouzivat pro vedeni se-
znamu Dalsi kroky.

1. Sepiste si do prvniho sloupce vSechny nastroje, které pouzivate (naptiklad aplikace,
fyzicky zapisnik nebo textovy editor jako Google Docs, Microsoft Word nebo Pages).
2. Rozhodnéte se, na ktery z nich jste nejvic zvykli a vyhovuje vam nejlépe.

(&)

. Rozhodnéte se, ktery z nich je nejjednodussi a nejméné komplikovany.
4. Pokud je to digitalni aplikace, vyberte takovou, ktera se synchronizuje na vSech vasich
zatizenich — pocitaci, tabletu i smartphonu.

m 2. Nejpousivanéjsi | 3. Nejjednodussi | 4- Podporuie.
synchronizaci
X X

Priklad: Evernote
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2. krok: Vytvorte seznam a pojmenujte ho DalSi kroky.

Vytvorte si seznam pomoci vybraného ndstroje, at uz je to aplikace, software, nebo zapisnik
a pero.

3. krok: Zachytte véci, které potiebujete provést jako dalSi
kroky, a zapiSte je do seznamu.

Jaky je dalsi krok?

Dalsi krok predstavuje hmatatelnou ¢innost, diky které se v néjaké zaleZitosti posunete bliz
k dokonéeni. VSechno, co chcete splnit, vyzaduje pro sv(ij posun dalsi krok. Vase dalsi kroky
predstavuji stavebni kameny vasi produktivity.

Jak byste méli formulovat dalsi krok?

Zacéinejte déjovym slovesem, napriklad:

Zavolat mechanikovi a domluvit se na opraveé auta
Zanést telefon do servisu na vyménu displeje

Vzit déti do akvaria

Koupit téstoviny na veceri

Zavolat do kancelare kvili projektu

Vybrat si obleceni na schiizku

Precist sinavrh

POUZIVEJTE JEDEN SEZNAM

Sepisovani dalsich krok vim nebude moc platné, pokud nebudete védét, kde presné se-
znam mate, a nebudete se k nému moct rychle dostat. Va$ seznam musi fungovat jako
okamzité dostupné misto, které mtzete kdykoli rychle navstivit. Pozdé&ji probereme dalsi

moznosti pro zvlastni pripady, kdy se hodi vyuzit vice nez jeden seznam.
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TADY SE ZASTAVTE

Nez se pustite dal, odlozte cvi¢ebnici, zamérte pozornost
na vami vybrany nastroj a vénujte par minut zalozeni seznamu
Dalsi kroky.
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DalSi kroky versus seznamy iikolii

KdyZ objevite néco, co chcete nebo musite udélat, zapiste si to jako dalsi krok. DalSi kroky
nahrazuji zastaraly koncept ,,ikolt“ (to-dos), které nejsou tak konkrétni. Dalsi kroky vam
také umozni oddélit dve véci, které byvaji éasto spojené dohromady:

1. Urceni toho, co chcete dokoncit.
a

2. Provedeni ¢innosti, kterou chcete dokoncit.

Sepisete-li si své dalsi kroky, ziskate moznost popadnout dech. Pozdéji se mtzete podivat
na svij seznam a rozhodnout se, do ¢eho bude nejlepsi se pustit.

Typicky seznam ukol{i zahrnuje polozky jako ,Ve¢irek®, ,,Pradlo“ nebo ,,Skolka“. Takové
formulace jsou ale problematické. Nejsou totiz proveditelné. Mozna mate v hlavé néjaké
kroky propojené s predstavou ,veéirku®, napriklad ,pripravit“ nebo ,vyzvednout“. Oba
kroky vSsak mate jenom ve své hlave. Nejvyhodnéjsi je kazdy z nich prenést z hlavy ven
a vyslovneé si je zapsat. Je v tom velky rozdil: Po sepsani krok® uz nad nimi nemusite pre-
myslet. Jen je uskuteénit.

Sepiste si dalsi kroky s pouzitim déjovych sloves na zacatku. Déjova slovesa totiz popi-
suji jasné a konkrétni kroky, které vas navedou tam, kam je potieba. Tady je par prikladd
efektivnich sloves pro dalsi kroky:

Zavolat ... Usporadat ... Upravit ...
Koupit ... Vyplnit ... Najit ...

Precist ... Zmeéfit ... Promluvit si s ...
Vymazat ... Prosetiit ... Shromazdit ...
Vytisknout ... Vzit ... Pockat na ...
Nahrat ... Rozpracovat ... Poslat e-mail ...

Bez stanoveni dalSiho kroku mtiZe vzniknout nekone¢na propast mezi vasi sou¢asnou rea-

litou a tim, co chcete délat.
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go.gettingthingsdone.com/no-10

[Naskenujte QR kod a David Allen vam fekne vic o dalSich krocich.]

==

MIT VSE HOTOVO
Umeni produktivity
bez stresu

David Allen

Prodéno pres 3 miliony viski
2toho 20 000 v CR 7 e

Nové vydani
zroku

2016

Van?l}‘lhﬂ\(ll

Dalsi informace najdete také ve dvanacté kapitole knihy
Mit vSe hotovo.
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Zvolte sloveso pro dalsi krok

Toto cvic¢eni vam pomuze ujasnit si dal$i kroky a pouzivani déjovych sloves. Prohlédnéte si

nasledujici dalsi kroky a rizna déjova slovesa. Kterd slovesa jsou jasna a konkrétni?

SLOVESO PRO DALSI KROKY C. 1

(Zakrouzkujte déjové sloveso, které je podle vds jasné a konkrétni.)
A Spojit se s Monikou
B Ozvat se Monice

C Zavolat Monice

VasSe odpovéd’
A Spojit se s Monikou (Ujde to, ale je to nejasné.)
B Ozvat se Monice (Ujde to, ale je to nejasné.)

C Zavolat Monice (Ano. Toto sloveso je dostate¢né konkrétni.)
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SLOVESO PRO DALSI KROKY T. 2
(Zakrouzkujte dejové sloveso, které je podle vds jasné a konkrétni.)
A Jit nainternet a koupit si nové béZecké boty

B Poridit si nové béZecké boty

C Shanét nové béZecké boty

Vase odpovéd

A Jit na internet a koupit si nové bézecké boty (Ano. Slovesa by méla byt stru¢na
a proveditelna.)
Poridit si nové béZecké boty (Ujde to, ale sloveso ,,poridit si“ je pomérné vagni.)
Shanét nové béZecké boty (Mozn4, zdleZi ale na tom, co vlastné chcete. Chcete chodit po

obchodech? Nebo si chcete koupit nové bézecké boty?)

SLOVESO PRO DALSI KROKY C. 3
(Zakrouzkujte dejové sloveso, které je podle vds jasné a konkrétni.)
A Vyhodnotit zakaznické prazkumy

B Podivat se na zdkaznické prizkumy

C Zékaznické prizkumy

VaSe odpovéd'

A Vyhodnotit zdkaznické prizkumy (Ano. To je presné a proveditelné sloveso.)

B Podivat se na zdkaznické prizkumy (Vazné se na né chcete jenom divat? Vyberte kon-
krétnéjsi moznost.)

C Zdakaznické prizkumy (Takhle si to ulehéite, ale moc si nepomtiizete. Samotné pod-
statné jméno s pridavnym jménem nestaci. Za¢néte konkrétnim a proveditelnym dejo-

vym slovesem.)
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4. krok: Vytvoite si seznam Nékdy/mozna.

Ted uz tusite, proc je sledovani dalSich krokd zasadni, aby se véci posouvaly kupredu. Dalsi
kroky predstavuji polozky, které jste vyhodnotili jako dtlezité a potfebujete je odbavit, jak-
mile vam ¢as dovoli.

Pravdépodobné mate na starost i dalsi véci, které byste si radi naplanovali. Nejsou ale
tak jasné ani dllezité, abyste si je napsali na seznam Dalsi kroky. Presto kdyz vas takové
mysSlenky napadnou, chcete je zachytit, abyste je mohli pustit z hlavy. Nezapominejte:
Hlavu mate na to, aby se v ni napady rodily, ne skladovaly. Mezi priklady poloZek na seznamu
Nékdy/mozna muze patrit:

Zjistit, jak by uméla inteligence mohla ovlivnit mdj obor
Zacéit hledat nové bydleni

Zjistit co nejvic o novém konkurenénim podniku

Naucit se hrat na hudebni nastroj

Aktualizovat si profil na LinkedInu

Najit si magisterské obory, které je mozné studovat online

Jakmile za¢nete tento novy seznam pouZzivat, nezapomeiite, Ze polozky nékdy/mozna ne-
jsou polozky k vyrazeni. Mizou se z nich nakonec vyklubat ty nejzajimavéjsi a nejkreativ-

nejsi zalezitosti, do kterych se kdy pustite.

DULEZITA POZNAMKA! A% budete pripraveni pustit se do polozky na seznamu Nékdy/
/mozn4, urcete si pro ni prvni krok a zapiste jej na seznam Dalsi kroky. Plati to i naopak.
Polozku ze seznamu Dalsi kroky, u které jste se rozhodli, Ze se ji nebudete vénovat, presurite
na seznam Nékdy/mozna.
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TADY SE ZASTAVTE

Ted se na par minut zastavte a vytvoite si seznam Nékdy/mozna
pomoci stejného nastroje, jaky jste si zvolili pFi tvorbé seznamu
DalsSi kroky.

136 / MIT VSE HOTOVO V PRAXI



5. krok: Vytvoite si seznam Cekam.

Seznam Cekam slouZi k zapisovani a sledovani véci, které éekate od ostatnich.

Muzete na néj pridat napriklad ukoly, které jste zadali nékomu jinému, oficialni ukon-

éeni projektu, o které jste zazadali, nebo néco, co jste si objednali, ale jesté to neptislo.

V tomto pripadé se vyplati pridat k poloZce i datum, kdy jste zacali ¢ekat, a pokud je

znate, taky datum, kdy mad byt véc hotova.

Piiklady poloZek na seznamu Cekam — s datem zaznamenani kaZdé z nich:

Michal: Smlouva o prondjmu objektu v Praze vracena — 14. listopadu
Vendula: Vydaje za konzultace marketingovych plant — 2. listopadu
Antonin: Koberce z hobbymarketu: objednavka odesldna — 1. listopadu
Mdamin 1ékar: Vysledky posledniho vySetieni — 3. listopadu

Ucetni: Pokyny k srazkam za cestovni naklady — 6. listopadu
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TADY SE ZASTAVTE

Ted se na par minut zastavte a vytvoite si seznam Cekam pomoci
stejného nastroje, jaky jste si zvolili p¥i tvorbé seznamu
Dalsi kroky.
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Vas kalendar

Vas kalendar nejspis tvori nejspolehlivejsi soucast vaseho aktualniho systému. Aby zustal
vaSim nejspolehlivéjSim nastrojem i nadale, vyplati se do néj zaznamendvat pouze ¢ druhy
informaci.

1. Aktivity vazané na uréity ¢as — Zalezitosti, které museji probéhnout v urcitém terminu
a Case. Priklad: Porada tymu v 8.45.

Porada predstavuje aktivitu vdzanou na konkrétni éas. Porady do kalendare patfi na-
prosto jisté. Vedle porad patii mezi ¢innosti vdzané na uréity Cas také:
W Schiizky

® Cas vyhrazeny pro urcitou ¢innost

2. Aktivity vazané na konkrétni dny — Véci, které museji béhem dne probéhnout, ale ne
v presné danou dobu. Priklad: Zavolat béhem dneska Jakubovi.

Prikladem ¢innosti vazané na urcity den muze byt telefonat, ktery musite uskute¢nit
v pribéhu dne. Dalsi priklady:

W Agenda, kterou musite béhem dneska pripravit a rozeslat vsem ucastnikiim zitiejsi porady

W Zasilka, kterou musite béhem dne odeslat
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3. Informace spjaté s konkrétnimi dny — Informace, které k danému dni potiebujete mit
nebo je vdany den chcete pripomenout — nemusi to byt zrovna ¢innost. Priklad: Micha-
lovy narozeniny. Mezi informace spjaté s konkrétnimi dny patii napriklad:

Véci, které by mohly narusit vas den (odstavka serveru, stéhovini kanceldre atd.)
Okolnosti, na které bhyste neméli zapomenout (velké uddlosti ve mésteé, uzavirky cest atd.)

Aktivity duleZitych lidi ve vasem Zivoté (rodina, kolegové a kolegyné atd.)

VELIKE ,POZOR"!

Do kalendare se nevyplati zapisovat dalsi kroky, které byste pouze radi udélali. Pro-
toze kdyz se vam nepodari dokong¢it je v dany den, budete je muset presunout na-
jindy. Navic pfijdete o prostor vyhrazeny dalSim krok(m, kterym se mlzete vénovat,
az vam zbude ¢as béhem dne. Sviij kalendaf povazujte za ,,zavaznou mapu“ dne,
prehled véci, které museji byt hotové k urc¢itému datu, véetné porad, terminti a uda-
losti spjatych s konkrétnimi dny. Tedy véci, které musite udélat, ne véci, které se
chcete pokusit udélat. Zalezitosti vazané na urcity ¢as nebo den nepatfi do seznamu
Dalsi kroky.
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Nejcastejsi dotazy

Sepsat DalSi kroky a ostatni seznamy

Existuje néjaky spravny zptisob, jak si uspofadat dal$i kroky na seznamu?

Presny recept na to neni. Pokud je vas seznam prili§ dlouhy, zkuste se zamyslet, jestli by Slo
nékteré polozky presunout na seznam Nékdy/mozna. MzZete se také podivat na ,pokrocilé
techniky“ na ndsledujici strané a radit si seznamy podle kontextu.

Jak éasto bych mél kontrolovat sviij kalendair?
Nejlépe hned po ranu nebo den predem. V zasadé tak ¢asto, abyste s jistotou védéli, co
vas v konkrétni den ¢ekd. Nekteti lidé jdou jeSté o krok dal — nastavuji si pred poradami

a schiizkami upozornéni na smartphonu.

Jak ¢asto bych mél kontrolovat své seznamy?
Seznam Dalsi kroky byste méli kontrolovat, kdyz na to mate zrovna ¢as — abyste se podivali,
na ¢em muzete pracovat. BEhem tydenniho hodnoceni zkontrolujete véechny své seznamy

a postarate se, aby byly aktudlni a prfinosné.
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Pokrocile postupy

Vice seznamii dalSich krokii

Ve chvili, kdy si urc¢ite v§echny dalsi kroky, moznad zjistite, Ze na to, abyste je méli v jednom
dlouhém seznamu, je jich moc. V takovém pripadé se zamyslete, jestli by se polozky daly
rozdeélit kontextové, naptiklad podle konkrétniho mista nebo nastroje potitebného k prove-
deni éinnosti.

Muzete se napiiklad rozhodnout, Ze by bylo prehlednéjsi vyhradit si pro Pochiizky
zvlastni seznam, do kterého nahlédnete, az se budete chystat ,do terénu”. Nebo vam po-
muze, kdyz si vytvorite samostatné seznamy V kancelari a Doma.

Opét plati, ze ze za¢atku musi byt vas systém co nejjednodussi a teprve pozdé&ji si mi-
Zete dovolit experimentovat a upravovat si jej podle sebe.
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Volné ifitelna ukazka z knihy MiT VSE HOTOVO V PRAXI - Cvicebnice produktivity bez stresu

~
Gratulujeme!
Zvladli jste 6. akci!
Bézte na posledni stranku cvicebnice a poznacte si to
do svého seznamu pokrokii. J
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Kupte si papirovou nebo elektronickou verzi knihy
za skvelou cenu na
www.melvil.cz
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