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Predmluva

Po vydéni mych prvnich knih M7t vse hotovo a Ready for Anything (¢esky
zatim nevyddno, pozn. red.) jsem mél ptilezitost pracovat se stovkami
lidi, ktef{ pouzivali GTD ve své prici a Zivoté. ObdrZel jsem také
nespocet dopistt a emaild od ¢tendft potvrzujicich efektivitu metodi-
ky. To, co jsem se ze zpétné vazby dozvédél, nejsou nové informace:
ale spiSe hlubsi vhled do toho, jak GTD funguje, Ze opravdu funguje,
a jak Siroce muze byt uplatnéno. Kniha Aby vse klapalo je pokusem
podélit se 0 nové znalosti a zdroveri je rozsifenim ndvodu pro nasaze-
ni GTD v nejsirsim mozném méfitku.

Bylo vyzvou zpracovat téma tak, aby kniha obohatila ¢tendfe jiz
obezndmené s mou praci, a pfitom si zachovala srozumitelnost pro ty,
kteti o metodé GTD sly$i a ¢tou poprvé. Véfim, ze obéma skupindm
¢tendfl piinese hodnotu sila ukrytd v samotné podstaté metodiky.

Prvni ¢tyfi kapitoly zkoumaji fenomén GTD - co to je a pro¢ stile
expanduje po celém svété. Zbytek knihy zkoumd komponenty obou
hlavnich aspektt osobniho managementu: kapitoly 5-10 zkoumaji
dynamiku ziskdvini kontroly, kapitoly 11-18 pojedndvaji o ziskdvi-
ni perspektivy. Knihu uzaviraji pfilohy, kde najdete popis klicovych
modela procesu GTD.

Ano, muZete tematicky pouzit jen nékteré ¢asti knihy coby ,tipy
a triky® pro zlepSeni svého vykonu. Ale celek je v tomto ptipadé mno-
hem silngj$i nez soucet jednotlivych ¢asti. Doporucuji, abyste muyj
materidl vlastnim tempem vstfebali jako celek. Pfestoze vim to tim
nezjednodusim, pravi sila je v porozuméni a pouziti celého jeho pro-

pracovaného dimyslu.
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1 | Uvod: Od Mit vie hotovo
k Aby vse klapalo

Umeéni riist je schopnost udrzet potddek uprostred zmén a ddt Sanci
zméné v rdmci potddku.

Alfred North Whitehead

Spousta véci, které intelektudlové vzletné nazyvayi slozitostmi redlného
svéta, json ve skutecnosti jen nesrovnalosti v jejich myslent.

Thomas Sowell

Dafi se ndm uskuteciovat pldny a Zivot klape, jsme v centru déni, a pro-
to ziskivime zkuSenosti a dosahujeme vysledka, po kterych touzime.
Zakladni pfedpoklady dspéchu jsou sprivné se rozhodnout a dotéh-
nout feSen{ az do konce. Rady, jak si toto vie usnadnit, nabizi neko-
ne¢nd lavina knih, seminatd, konzulta¢nich a tréninkovych programu.
Znovu a znovu se tak dozviddme vSe o pldnovani, vizich, stanoveni
cilt, vyjasnéni hodnot a motivovani sebe 1 druhych. Mdme k dispozici
neomezenou fadu néstroju a technik pfipravenych ndm pomoci fidit
né$ ¢as, mit ve vécech potidek a pracovat efektivnéji.
Chybi ale zékladni pochopeni dynamiky tohoto procesu jako celku
a vhodny model pro ni, tak, aby to klapalo v§e dohromady. Existuje
viibec néjaky uceleny systém, ktery by zahrnoval fizen{ celého procesu
a zéroveni by ho bylo mozné kdykoli pouzit pro kteroukoli jeho ¢4st?
Ano, existuje — prévé on je tématem této knihy. Aby vse klapalo je
ptirucka o tom, jak vSechno dostat tam, kde to potfebujeme mit — od
preplnéné e-mailové schrinky pfes dulezity projekt v praci az po roz-
hodovéni o piisti dovolené. Pokud na vsechny tyto situace v préci
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i v zivoté uplatnime stejné principy a postupy, zaZijeme néco vyjimec-
ného. Price uz nebude tak vazna zélezitost a Zivot sdm se naopak stane
Uspé$nym podnikem.

I price totiz mtze byt hrou, kterd mé $tdvu: pokud zndme jeji cil,
hranice, obsah a pravidla. Je-li kterykoli z téchto parametrd nejasny,
dostdvdme se do zbyte¢ného stresu a piestivaime byt efektivni. Na dru-
hé strané, mame-li neprustielny, dtvéryhodny postup, ktery lze vyuzit
jako néstroj pro sladéni na$ich pfedstav se zdroji, které madme k dis-
pozici, bez ohledu na to, co se déje okolo, ziskdvime mnohem vétsi
prostor pro svobodu a uvolnénost v préci.

Obdobné potfebujeme i prakticky, efektivni a dcelny zptsob pro
zbyvajici ¢ast naseho kazdodenniho Zivota. Postupy osvédcéené v praci
proto zavidime do mnoha ¢innosti s nélepkou ,0sobni®. N4&§ Zivot
bude pfipominat dobfe fizenou firmu - za pfedpokladu, Ze vime,
v jakém odvétvi podnikdme, zndme povahu pottebnych tikonu a vime,
jak u¢inné fidit jejich prabéh a vysledky. Je paradoxni, Ze pokud chod
naseho Zivota nenf zvlddnuty az se strojovou presnosti, ubird ndm to
prostor pro skute¢né osobni prozitky. Pokud mdme zabezpecit potteby
své rodiny, peCovat o své zdravi, pohodu i potfebu tvofit ¢i odreagovat
se, neobejdeme se bez nékterych postupt ovéfenych v byznysu.

Uvédomime-li si pfinos principt, zptsobt chovéni a technik pod-
porujicich soustfedéni a omezujicich zbyte¢nd rozptyleni, zjistime,
ze nenf rozdilu mezi hravym zvlddnutim price a manazerskym pti-
stupem k osobnimu Zivotu. Zvlddnout préci i Zivot neni boj o pfe-
kroceni jakési vzdélené cilové Cdry; spiSe jde o osvojeni si reakei
a zpusobu chovéni, které zlep$uji nd$ Uspéch ve vsech aspektech
Zivota i byznysu.

V roce 2001 vysla moje prvni kniha Mt vse hotovo. Prodaly se ji stov-
ky tisic vytiskd ve 30 jazykovych verzich, ale pfedev§im inspirovala
mnozstvi lidi ze vSech oboru, od §éfu firem, pfes univerzitni profesory,
softwarové inzZenyry, vojaky, hudebniky az po studenty a knézi. Zkrat-
ka GTD (z anglického Getting Things Done — Mit v$e hotovo), ktera se
stala oznac¢enim pro metodologii popsanou v knize, je dnes standard-
nim terminem v oblasti sebefizeni. KdyZ ji zaddte do internetového

vyhledédvace, objevi se doslova miliony odkaz.
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Nékolik let po vydéni knihy Mit vse hotovo jsem na otizku ,Co
dal?“, kterou mi c¢asto poklddali nad$eni fandové mé metody sebefize-
ni, pokazdé odpovidal jednoduse ,Prectéte si Mit vse hotovo jesté jed-

76
1

nou®. Pét krokt k proméné vSech nasich ,zélezitosti“ v redlné vysled-
ky a praktické ¢iny a k udrZzovéni snadno kontrolovatelného piehledu
o viech nasich zdvazcich je a zlstane tou nejefektivnéjsi cestou, jak
dostat pod kontrolu vlastni psychiku i své nejblizsi okoli. Totéz plati
1 pro hodnoceni $esti oddélenych drovni pozornosti a zdvazku, které
ndm vzdy pomohou davéfovat si pfi stanovovdni priorit. Zkusenos-
ti mi ov§em potvrdily, Ze mezi porozuménim principim GTD a jeho
implementaci stéle existuje velky rozdil a Ze prakticky kazdému prospé-
je jesté efektivnéj$i a trvalejsi zavedeni téchto modeltt do pracovniho
a osobniho Zivota. Metodu GTD vyuzivaji jako néco nového, ucin-
ného a zdsadniho nejlepsi odbornici z celého svéta. Jeji principy ale
predstavuji ptileZitost, jak hravé zvlddnout prici a profesiondlné fidit
svyj zivot, pro kazdého z nis.

Metoda GTD ma mnoho vrstev, do kterych Ize proniknout a vzdy
zase néco nového ziskat ¢i pochopit. 1 ti, kdo maji dojem, zZe GTD
opravdu zvlddli, maj{ tuto metodu osvojenu do nejmensich detaila
a stali se jejimi velkymi pfiznivci, pravdépodobné zdaleka nevycerpali
studnici vSech moznosti GTD. Ti nejzku$enéj$i vyznavadi této metody
pochopi, Ze Mit vSe hotovo jim muze poskytnout jesté mnohem vic.
Kdyz se lidé poprvé setkdvaji s mymi metodami, dostdvd se jim vice
kontroly, energie, soustiedén{ a kreativity, nez by ocekdvali. Léta jsem
se snazil uzivatelam GTD zduraziiovat, ze ¢im svédomitéji si postupy
této metody osvoji, tim vét$i budou mit motivaci uplatriovat je dusled-
né a v $irsich souvislostech. Potencidl GTD zlepsovat osobni a profesni
prostiedi je pozoruhodny, a to jsme do néj teprve zadali pronikat.

Jak mnozi zjistili, tyto principy a procesy daleko piesahuji motiva¢ni
prednasky o pozitivnim mysleni. Namisto toho poskytuji velice prak-
tické pfistupy, jak rozpozndvat tlaky, které na nds mohou nepfiznivé
pusobit, a ulevovat jim. Ackoli toto sdéleni bylo obsazeno uz v knize
Mit vse hotovo, zaslouzi si mnohem $ir${ vysvétleni. Implementace né-
kterych zdkladnich, prozaickych technik GTD poskytla vysoce aktivnim

lidem okamzitou udlevu od bolesti zptusobené ohromnym zatiZenim



12 | ABY VSE KLAPALO

a neustile se ménicimi souvislostmi. Velikd poptdvka po naplnéni
tohoto pfani katapultovala mij model do globdlniho povédomi a zajis-
tila mu obecné pfijeti. Provéfeny zpusob, jak se neutopit v elektronické
posté, totiz muze fungovat jako rozhodujici zdchrannd vesta. Celd pro-
blematika a nabizend feSenf jsou v§ak mnohem rozsahlejsi.

Lidé stdle zoufale touzi po néjakém svétle na konci tunelu ,naprosté
zaneprazdnénosti“ a potfebuji pfi jeho hleddni pfimocarého a praktic-
kého rddce. Mnozi z ¢tendtt mé prvni knihy a stoupenci GTD pfizné-
vaji, Ze proces teprve zahdjili a realizovali jej pouze z&4sti. A vétsina
z téch, ktef{ se do procesu pustili s vervou, zjistila, Ze pomémé snadno
opét ,sesla z cesty™.

Objevila se velmi $irokd poptavka po ucelenéj$im vysvétleni princip
metody GTD a moznostech jeji Uplnéjsi a duslednéjsi integrace. Jelikoz
se mi dostalo co do rozsahu i obsahu mimofddné pozitivni zpétné vaz-
by od ¢tendia Mit vse hotovo 1 od tisicovek lidi, ktef{ se zucastnili nasich
semindfl a vyuzili naSich materidl{1, podafilo se mi dosdhnout dalsf drov-
né pochopeni této price, zejména principtl, které se skryvaji za konkrét-
nimi metodami pro pracovni postupy a podporu soustfedéni. Zacal jsem
si uvédomovat, ze principy spojujici tyto techniky maji mnohem $ir$i
dopady a viestrannéj$i moznosti uplatnéni, jez daleko pfesahuji pouhy
,0sobni organizac¢ni systém®. Mnoho let jsem si uvédomoval, Ze v zavé-
déni téchto technik je skryta jesté vétsi sila — osobné, interaktivné a orga-
niza¢né. Oviem az v poslednich deseti letech jsem zacal chdpat samotnou
podstatu toho, jak a pro¢ tomu tak je. Vytvofil jsem jednodenn{ semindf
s nazvem ,GTD: cestovni mapa“ zaméfeny vylu¢né na pochopeni této
podstaty a na univerzélné uzite¢né techniky, jak ji vyuzit. Aby vse klapalo
predstavuje praktické kroky k uplatnéni tohoto potencidlu.

Zatimco kniha Mit vse hotovo poskytla zikladni a jednoduchy ndvod,
zémérem Aby vse klapalo je vybavit vas ,cestovni mapou” - takovou,
kterd vylepsi vaSe schopnosti poradit si zdrovern se Zivotem i praci.
Néco jiného jsou néstroje pro fizeni va§eho auta a néco jiného je servis-
ni pfirucka a mapa pottebna k tomu, abyste neztratili smér a dostali se
tam, kam mifite. Uménf f{dit automobil je vysoce uzite¢nou schopnos-
ti, zdkladn{ svobodu a sebedivéru vam ale dodd az pochopeni zdkladu

jeho fungovani.
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Zamérem Aby vse klapalo neni nahradit nebo pozménit informace
obsazené v Mit vse hotovo; kniha spiSe stavi na pfedchozich principech
a uplatnuje je tak, aby pfindSely jesté vétsi ucinek. Uplatnéni GTD
v jakémkoli rozsahu dodévé redlnou zkusenost s pozitivnim fizenim
sebe sama - lidé ziskdvaji vét$i kontrolu a konstruktivnéjsi perspektivu.
Plati to v rozmanitych situacich - od zvlddnuti hromady papir rozha-
zené po celé kanceldfi, pfes fizeni fize s jinou divizi az po vyrovnani
se s umrtim zivotniho partnera. Musite citit, Ze mate véci pod kontro-
lou a smérujete je patfi¢nym zptisobem. Potfebujete mit pocit, Ze situaci
zvlddéte — pak budete schopni konstruktivné ptemyslet nad rdmec preZi-
ti. A poté, co se naudite premyslet o tom, co délite, musite citit, zZe vase
koncentrace a investované zdroje maji své sméfovani a svij smysl.

Techniky pro dosaZeni vétsi kontroly a perspektivy Ize konstruktivné
uplatiiovat v fadé ruznych situaci a ptistup, ktery bude v danou chvili
nejuzite¢néjsi, se mize ¢asto ménit. Dopoledne muze davat nejvétsi
smysl projit si do$lou postu a dalsi nové tkoly, zatimco po obédé by
mohlo byt nejlepsi diskutovat nad velkym projektem. Nez se vas tym
pokusi si véci zorganizovat, bylo by moznd vhodnéj$i ujasnit si svou
vizi. Nez zalnete s rodinou uvazovat o dal${ dovolené, moznd by bylo
prospésnéjsi dokoncit nékteré klicové projekty. Jinymi slovy, nikdy
nebudete mit potfebu nebo touhu soustfedit se na vse, co je ve vaSem
Zivoté nebo v préci tfeba zvlddnout a usporddat. Nikdy nebudete chtit
projezdit v§echna mista na svych mapach. Ale bude dobré védét, co
nejlépe funguje pro ktery konkrétni problém a jaky thel pohledu vim
za danych okolnosti poslouzi nejlépe.

Kazdou z jedendcti hlavnich souc¢dsti modelt, které vim v Aby vse kla-
palo predstavim, je mozné uplatnit v téméf kazdé oblasti Zivota. Kazdy
segment navic obsahuje praktické kroky, jez maji samy o sobé okamzity
ptinos pro zlepSeni Siroké $kély problematickych situaci a muzete jich
vyuzit kdykoli a kdekoli. K tomu, abyste objevili hodnotu pochopeni
dané techniky z jakékoli ¢4sti, se nemusite odhodlat k rozsahlé ,systémo-
vé implementaci®. Celek je vic nez soucet jeho ¢4sti, jak se zfejmé shod-
neme, faktem vsak zustdvd, Ze mnozi lidé se budou brdnit vyuziti kseré-
koli z téchto metod, pokud uvéfi tomu, Ze jsou viechny nutné svizané
dohromady. Neéktefi z ¢tendft, ktefi se s modelem GTD setkali, nabyli
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dojmu, Ze zabyvat se natolik vylerpdvajici a detailni metodikou je zkrat-
ka nad jejich sily. V rdmci libovolné soudsti tohoto uceleného souboru
praktickych kroka ale médme vsichni stéle co objevovat a rozsifovat.

Zaklad principt, které ndm poméhaji ,mit vSe hotovo®, md hlub-
§{ podstatu, jejiz pochopeni piindsi velkou hodnotu mnohem $ir§imu
spektru spole¢nosti nez jen poslucha¢am z fad ,vysoce vykonnych
profesiondlu®, které pfitahovaly mé prvni prednasky a price. Prvnim
krokem pro ziskani kontroly nad pfisunem préce je naptiklad podchy-
tit vSe, co upoutdvd vasi pozornost — ve si zaznamenat a uloZit na
davéryhodné misto, dokud se nerozhodnete, co to pro vds znamend
a co s tim hodléte udélat. Zékladni princip ,procisténi vzduchu® (zven-
ku i zevnitf) prostfednictvim pojmenovani véci, které vas tla¢i nebo
cloumaji vasi psychikou, je stejné platny ve vSech socidlnich situacich,
v nichz chcete dostat véci pod kontrolu; stejné pfi konverzaci se svymi
détmi, jako pfi schuzi vyboru vasi obchodni komory. Jakmile skute¢-
né prijmete za svij zakladni princip zvy$eni produktivity a sniZenf stre-
su diky tomu, Ze budete véci zaznamendvat nékde mimo svou hlavu
a ne uvnitf ni, objevite bezpocet zptisobu, jak z néj profitovat. Pokud
pochopite principy, které stoji za metodami GTD, a to, jak a pro¢ fun-
guji, ziskdte naprostou volnost pfi jejich uplatiiovéni.

Pro ty, kdo se jiz s GTD setkali

Na zédkladé mych zkusenosti lze lidi, ktef{ pfijali model GTD, rozdélit
do tff zdkladnich kategorii:

1. Ti, ktet{ si mysli, Ze jej pochopili, ale ve skute¢nosti tomu tak
neni.

2. Ti, kteti jej ¢aste¢né pochopili a uvédomuyi si, Ze jej neuplatnili
tak, jak by méli.

3. Ti, ktefi jej skute¢né pochopili a skute¢né uplatnili na ,pokro¢ilé”
urovni.

(Postrddéte-li skupinu, kterd model pochopila, ale domniva se, Ze za

nic nestoji, musim upfimné fict, Ze takovi lidé se mi neozvali ani jsem
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se nedoslechl o tom, Ze by viibec existovali. Za vSechna ta léta od vydé-
ni Mit vse hotovo se ke mné nedostala Zddn4a stiznost, Ze model nefun-
guje. Od ¢tendfu vlastné slySime jen ,funguje to, je to skvélé, jak malo
stadilo a takovy velky rozdil, teprve jsem zacal a uz vim, Ze to fungu-
je — ale jesté jsem se nedostal k tomu, abych model plné uplatnil atd.)

Pro skupinu 1 - ti, kdo véfi, Ze model GTD skute¢né uplatnili, na
zékladé dspéchu s jeho diléf ¢asti: Chci vds vyzvat, abyste se na obsah
modelu celkové produktivity podivali znovu. Casty dojem z mé prace
je, Zze poskytuje jen skvélé tipy a triky, jak zvladnout elektronickou pos-
tu a ukladdni dokument1 (coZ je pravda). A jelikoZ tyto rady jsou samy
o sobé velmi uzite¢né, mnozi lidé se nijak hloubéji nezabyvali moz-
nostmi uplatnéni, feknéme, Sesti trovni soustfedéni, které se zamétuji
na volbu priorit. Nezkoumali ani, pro¢ jsou principy stojici za témito
uzite¢nymi technikami tak dc¢inné. Technicky zaméfen{ stoupenci GTD
byli ¢asto natolik fascinovdni vyznamem seznamu - jaké seznamy
tvofit a jak je tfidit a organizovat — ze nepokrodili k dal§imu kroku
pochopeni myslenkovych procestt nutnych ke zpracovani toho, co je
v seznamech, nebo nutnosti mit je kompletn{ a univerzaln{ - praktik,
jez jsou v procesu mnohem ustfednéjsi.

Pro skupinu 2 - lidé, ktefi rozpoznali hodnotu GID, ale nebyli
schopni se metodé dusledné vénovat: Chtél bych znovu podnitit vase
nad$eni novym a vylep$enym vysvétlenim modeld a dodat vice pfistu-
pu a moznosti uplatnéni jejich principt. Existuje velky pocet uZivatelt
GTD, ktefi vyjadrili touhu mit model vice zazZity. Aby vse klapalo vim
dod4 impulz, abyste toho doséhli.

Pro skupinu 3 - lidé, ktefi pochopili podstatu, skute¢né dotdhli véci
do konce a svédomité pfijali principy metody: Rdd bych vase uspéchy
posilil a poskytl vim vice (a vylepSenych) zptisobli umoziiujicich vyuzit
to, o ¢em uz vite, ze funguje. Jako vyznamna mensina mezi témi, kdo
GTD znaji, jste jiz zjistili, Ze skute¢né produktivni metody maji jesté
hlubsi a bohatsi uplatnéni. Uvédomujete si, Ze jste se zapsali do celo-
zivotniho studijnfho programu Zivotniho stylu.
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Pro ty, kdo se s GTD jesté nesetkali

Utelem Aby vse klapalo je posilit a prohloubit pochopeni kli¢ovych
principa GTD - pro¢ funguji, jakych pozitivnich vysledkt 1ze dosih-
nout pfi téméf neomezené $kdle jejich vyuziti a jaké negativni dtsledky
vyvstanou pfi jejich opomijeni.

Obezndmenost s mymi piedchozimi pracemi neni nutnou podmin-
kou ¢éteni a vyuzivani cennych informaci obsazenych v Aby vse klapalo.
Zjistite v3ak, Ze Mit vse hotovo je velmi uzite¢nym a dopliiujicim zdro-
jem. Mit vse hotovo obsahuje spoustu podrobnych instrukci, jak si nej-
1épe vytvofit na miru uzptsobeny systém produktivity. Nabizi mnohé
praktické detaily a techniky, které se v této knize nutné neopakuji. Zno-
vu zde oviem projdu zdklady modelu GTD a podélim se o zkuSenosti
lidi, ktet{ jej vlastnim zptsobem vyuzili — zejména jako potvrzeni jeho
ucinnosti, ale také proto, abych poskytl $ir${ kontext pro pochopeni
jeho dusledka.

V této knize budu vyzdvihovat a rozpracovavat zcela zdkladni sou-
Casti, které modelu GTD umoziiyji fungovat, a budu ukazovat, pro¢
funguji u tolika lidi a na tolika drovnich. Naleznete mnoho cennych
zlatych zrnek, kterd mohou byt mimotddné uzite¢nd napfi¢ $irokym
spektrem vasi soucasné a budouci reality.

Podélim se s vimi o nékteré z univerzalnich technik, které vznikly
v rdmci GTD a v souvislosti s touto metodou. V nadchdzejicich letech
se budou pravdépodobné déle vylepsovat a jisté budou vyvinuty nové
zpusoby, jak s nimi pracovat. AZ bude napiiklad vynalezen poéitac¢ ve
stylu Star Treku, ktery rozpoznd vés hlas ve vSech vasich obvyklych pro-
stfedich, bude snadno programovatelny a fizeny va$im hlasem, jedno-
duse nahlas pronesete:

SPoc{tadi!®

wAno, Davide.”

»Chléb - Zitny.“

...a chléb se objevi v si¢ku s ndkupem u va$ich vstupnich dvefi
v rdmci ptisti tydenni objedndvky potravin.

SPod{taci!®
wAno, Davide.”
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»Oblast zdjmu - zdbava - pfisté v New Yorku - vystavy soch.”

...a kdykoli se do vaseho didfe dostane ,New York®, obdrzite e-mail
s odkazy na vystavy soch v danych terminech. Také automaticky pfe-
hled oblasti zaméfeni, zdjmu a odpovédnosti, ktery se vim v pocitaci
objevuje kazdych Sest tydnt, bude v seznamu v kategorii ,,zdbava®“, kte-
rou jste pfeddefinovali, obsahovat ,vystavy soch v New Yorku*.

Uz ve chvili, kdy tohle pisu, technologie pro vytvofeni takového sy-
stému existuji, prestoze nejsou snadno dostupné. Zatim stadi védét, ze
patfi¢ny soubor jedndni — mit myslenku, jiz zadite do dtvéryhodného
systému, ktery zajisti, Ze bude pfislu$né zpracovéna, zatt{déna a zpét-
né prezentovana ve vhodné podobé, kdykoli ji budete chtit vidét — je
a vzdy bude vysoce funkéni. Pokud véfite, ze takovy projekt by mohl
mit svou hodnotu, je ted va$im dkolem pfijit na to, jak byste tuto ,zna-

lostné-pracovni atletiku® mohli provést sami.

JAK POUZIVAT TUTO KNIHU

Duirazné doporucuji mit pfi ¢teni této knihy u sebe zdpisnik a pero
nebo jiné zdznamové zatizeni. Tim, Ze si bude délat pozndmky, budete
soucasné vyuzivat jeden ze zakladnich principa - vsimat si tobo, co vni-
mdte, a okamzité své mySlenky zaznamendvat. Tento materidl podnécu-
je nejruznéjdi typy ptimého a neptimého piemysleni, z nichz nékteré
budou pravdépodobné obsahovat zarodky velmi vyznamného obsahu
pro vas budoud{ Zivot. Mezi témito fddky a koncem knihy vdm bude
hlavou prochdzet fada svétd — neztratte proto piilezitost vytézit zlato,
které se v nich ukryva!

Kdykoli jste v rozpoloZeni, kdy vds muze potencidlné napadnout
néco cenného, je dobré navyknout si mit po ruce néjaky typ zdznamo-
vého néstroje — i v pfipadé, Ze pozdéji své pozndmky nijak nezuzitku-
jete. Prostd skute¢nost, Zze méte néstroj k dispozici, je ,my$lenkovym
utvrzenim®“ - pfipravuje ¢dst vaseho védomi, aby se soustfedila na
moznou hodnotu. ,Jedndte, jako kdyby“ to moblo mit hodnotu, a to,
samo o sobé a samo od sebe, pravdépodobné poslouzi jako sebenapl-
nyjici proroctvi.

Aby vse klapalo vim rovnéz poskytne piileZitost Uspésné trénovat

sdm sebe a predstavi i ovéfené, vysoce efektivni modely pro konzul-
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tovani s ostatnimi — at uz s jednotlivci, se kterymi jste néjakym zptso-
bem spfiznéni, nebo ve skupindch, jejichZ jste ¢lenem. S tim, jak se ve
svém Zivoté a kariéfe neustdle vyvijim, si potfebuji trvale pfipominat
hlediska své metodiky, na néz se musim zaméfit, a postup v situacich,
v nichZ se ocitdm. Tuto knihu jsem nenapsal proto, Ze bych uz byl
s celym materidlem hotov (to v Zddném ptipadé!) - jednoduse se délim
o pochopeni nékterych vysoce Gc¢innych technik, které mdme vsichni
k dispozici a mizeme a chceme je prospésné vyuzit.

Zarucuji vim, Ze zde naleznete irodnou myslenkovou padu. Dosud
jsem se nesetkal s uvédomélym, otevienym a kreativnim ¢lovékem,
ktery by nemél zdjem o zlepseni, kterd mohou vést k vétsi kontrole
nad vSemi aspekty Zivota pfi zachovéini plného soustfedéni. Tato kniha
nedavé kone¢né odpovédi, ale davéryhodné a funkéni pfistupy k tomu,
jak je nalézt. A co je jesté dulezitéjsi, Aby vse klapalo poskytuje ,cestovni
mapu” pro identifikaci otdzek, jez byste si méli kldsz, a toho, kdy a jak

nejlépe uplatiiovat feseni.

POTVRZENI USPECHU

Jak si po 1éta uvédomovali olympijsti atleti, pfedstava dspésného vysled-
ku jakéhokoli usili, pfedtim, nez jej vyvinete, vyrazné zlep$uje vnimani
a vykon. Na tomto misté bych proto rdd navrhl, abyste na chvili pfesta-
li ¢ist a predstavili si obraz toho, co byste rddi ziskali prozkoumdnim
materidla v Aby vse klapalo.

Nejprve si zkuste uvédomit, pro¢ jste si tuto knihu koupili. Jisté exis-
tuje mnoho jinych ¢innosti, kterymi jste se pravé mohli zabyvat. Co
predevsim vés pfimélo vybrat si tento titul? Co jste doufali, Ze vdm
piinese?

Dovolte mi na okamzik utvrdit vds ve vasich ocekdvdnich nebo je
jesté rozsifit. Co kdybyste byli schopni ziskat kontrolu a perspektivu,
kdykoli dostanete pocit, ze jste o né pfisli? Jak byste se citili, kdybyste
méli jistotu, Ze jste nasli absolutné duvéryhodny proces, ktery vds vrati
zpét ke kormidlu®, kdykoli ucitite tuto nutnost? Jakd rizika - jez jste
se dosud neodvézili pfijmout - byste byli ochotni podstoupit, kdybyste
doopravdy védéli, Ze takové schopnosti a nastroje mate? Jak nesmirné

uspésni byste mohli byt, kdybyste méli takovou sebeduvéru?
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Mohu vim zarudit, ze takové (a jesté lepsi) vysledky jsou dosazitel-
né - s ochotou experimentovat, alesponi malou ddvkou soustfedéni
a discipliny a ovlddnutim nékolika prostych technik. V této knize vas
provedu mnoha riznymi drovnémi vaSeho zaméstndni a Zivota. Nékte-
ré z nejvyznamnéj$ich oblasti, kde 1ze dosdhnout zlep$eni, budou sice
ponékud pfizemnéjsi, tieba jak si poradit s elektronickou postou nebo
jak fesit rodinné projekty. Chtél bych vés ale povzbudit, abyste nepusti-
li ze zfetele koneény cil, kterym je mit vzdy k dispozici vSe, co pottebu-
jete k napraveni své situace a svych nejriznéjsich podniki a k névratu

zpét ,na spravnou kolej“.

DULEZITE NEJSOU ODPOVEDI, ALE VASE DUVERA V NE
Neocekavejte, ze vam kniha Aby vse klapalo poskytne jednoznalné
odpovédi na konkrétni otdzky: Mél bych zménit prici? Mél bych vstou-
pit do jiného vztahu? Mél bych koupit tuto spole¢nost? Méli bychom
si poridit §téné? Vyuziti metod v této knize vim nicméné pomuze roz-
vinout sebevédomi tak, abyste véfili svym vlastnim feSenim.

Kniha Mit v$e hotovo poskytla nadéji, viru, po niz svét v posledn{
dobé tolik touZil. Potvrdila, Ze na konci tunelu je opravdu svétlo a zZe
s drobnou pomoci mtze kazdy opét ovlddnout sviij bouilivy svét,
plny nejriznéjsich vstuptt a prudkych zmén, ale také nekonecnych
moznosti.

Aby vse klapalo vim pomuize vypéstovat si duvéru. Prévé tu vichni
potiebujeme a chceme. Kazdé rozhodnuti a samozfejmé kazdy ¢in je
rizikem. Nikdy si nemuzZete byt naprosto jisti, Ze to, co pravé délte, je
ta nejlepsi véc. Spolehlivd magickd formule, kterd by odstranila vSechny
pochyby, na tomto svété neexistuje a nikdy existovat nebude. OvSem
existuji redlné a praktické kroky, které mohou tato rizika minimalizovat
a naopak maximalizovat nasi ochotu a schopnost se angazovat. Diivéra
v to, co déldme, vzhledem k ucelenosti naseho védomi podporuje nasi
svobodu a pocit lehkosti.

V tomto materidlnim svété neni nic dokonalé, koneéné ¢i pevné
dané. Jakmile ucitime pokuseni véfit v opak, pravdépodobné si pfichys-
tdme zklamdni. To, o co skute¢né usilujeme, je stilost, s niZ mizZeme

pocitat uprostfed v§i té zdplavy zmén. A tou nejstdlejsi, nejjistéjsi
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a nejstabilnéjsi véci, kterou muzeme disponovat, je spolehlivy zptsob,
jak se vypotadat s nestalosti, nejistotou a prekvapenim. Skute¢né napo-
jeni na néjaké presahujici védomi pramene naseho byti a naseho svéta
vzdy poskytne kone¢nou ulevu a fefeni. Aviak, jak piihodné radi arab-

ské piislovi: V&t Alldhovi, ale velblouda si pfivaz.”
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Tak jako s sebou himotny chaos boure prindsi vyZivujici dést,
diky némuz rozkvétd Zivot, i v lidskych zdleZitostech obdobi zmatku
predchdzeji casy pokroku. Uspéchu se dostdvd tém, kdo dokdzou
prestdt bouri.
I Ting

Jak to, Ze prosté recepty popsané v Mit vse hotovo zpusobily tak velké
pozdvizeni? Cim to, Ze tento soubor snadno uchopitelnych principt
a ndvyku vyvolal tak nad$enou odezvu?

Nepochybné mohou existovat davody, jichZ si nejsem védom -
méda a fenomény se obcas $ifi bez zjevného duvodu — vim vsak jisté
o ¢tyfech faktorech, které pfispély k ndrtstu popularity GTD.

* Pfedeviim, tyto principy funguji, a to srozumitelnym a logickym
zpusobem

* Za druhé, kdokoli je muze snadno uplatnit s vyuzitim béZnych
néstroju, které jsou obecné k dispozici

* Za tfeti, problémy, na které se GTD zaméfuje, neustéle po celém
svété narustaji, stejné jako povédomi o nich

* Za ¢tvrté, model odpovidd cemusi hlubsimu a intuitivnéj§imu,

co na mnoha drovnich souzni s lidskou psychikou

Principy funguji

Model GTD vznikal, ovéfoval se a zdokonaloval v redlnych situacich

tykajicich se skute¢nych lidi. Z vét$i ¢asti jsem se snazil objevit funguji-

cf techniky sebetizen{ a poté zjistovat, proc funguji. Byl jsem piesvédcen,
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ze kdyz se mi podati pojmenovat principy, které stoji za G¢innost{ uréi-
té techniky, budu je moci uplatnit u kazdé techniky a metody, jez by
mi mohla pomoci zvlddnout vice price s vétsi svobodou a lepsi kon-
centraci.

Zaclala mé napfiklad fascinovat otdzka, pro¢ poté, co jsem si udé-
lal podrobny seznam zélezZitosti zatézujicich moji mysl, vnimam ukoly
lezici pfede mnou jinak a pro¢ o nich najednou mohu uvazovat mno-
hem jasnéji. V mém redlném svété se nic nezménilo, tedy kromé toho,
Ze jsem ,materializoval® to, co jsem uz mél v hlavé. Pracoval jsem
s hypotézou, zZe pfi¢ina mého lepstho pocitu vychdzi ze skute¢nosti,
ze pokud néjakd povinnost zstdvd zaznamenand pouze v hlavé, urditd
¢ast mého j4 se ji ustavicné vénuje — coz zpusobuje stresujici a nepro-
duktivni stav. Tim, Ze jsem si tkol zapsal, jsem tomuto naléhdni konec-
né ulevil. Je mozné, Ze by tyto principy mohl se stejnym vysledkem
vyuzit kdokoli, nezdvisle na misté a Case?

Podobné jsem postupoval pfi odvozovini celé zdkladni sady prin-
cipt, které tvof{ GTD, a pak jsem si polozil otdzku, zda je v téchto
principech ukryto hlubs{ a univerzalné pouZitelné poselstvi, které by
$lo vyuzivat.

Ukazuje se, Ze naprosto vse, co v rdmci puvodniho souboru metod
zaucinkovalo, bylo spojeno s hlubsi podstatou toho, jak véci funguji
a jak je zpracovdvame. Zpracovavani ,zélezitosti“ z vasi ,vstupni pfi-
hrédky“ predstavuje nejvhodnéjsi zpusob, jak si vytvofit kooperativni
vztah ke vemu novému, co se pfed vidmi objevi. Uspofdddni a revize
seznamu nedokoncenych ukoll slouzi nejen k ziskdni kontroly nad
vasi praci, ale také k produktivnimu zvlddani velkych projektt ¢i vzta-
ht s rodi¢i. Vyjasnite-li si své oblasti zaméfeni a odpovédnosti v pri-
ci, zlepsite svitj pocit soustfedéni na pracovni projekty. Pokud stejnou
dovednost vyuzijete ve viech oblastech svého Zivota, zlepsite svou
vnitini rovnovéhu a zapojeni do $irstho kontextu vlastniho Zivota.
Uplatnéni a vyznam kazdé ze soucdsti GTD se zdaji byt neomezené.

USPECH GTD VE SVETE VYSPELYCH TECHNOLOGII
To, jak dobte GTD funguje, lze myslim doloZit na piekvapivém fenomé-

V7V 7

nu jeho rychlého $ifeni mezi IT, internetovou a blogovou komunitou.
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V dobé, kdy pisi tento text, ptibyva kazdy den na blozich jen v anglic¢ti-
né pramérné padesat novych a jedine¢nych pfispévka, které se néjakym
zpusobem tykaji metody GTD. PfestozZe jeji principy jako takové mayji
jen malo co do ¢inéni se softwarem, poéitati nebo s tou spoustou
novych technickych hracek, které zaplavujf trh, mdm ur¢ité tuseni, pro¢
byla GTD v téchto kruzich pfijata tak nadsené.

Jsem stejné liny jako kdokoli jiny na této planeté a k lenosti inklinu-
je také téméf kazdy technicky a pocitacové zaméfeny clovék, kterého
zndm. Programitofi pracuji dlouhé hodiny na nééem, co je uchrini
pred tim, aby museli dlouhé hodiny pracovat. Podstatou poditacové
technologie je véci usnadnit, urychlit, zvysit jejich vykon a sjednotit
je — jinymi slovy zvlddnout vice s mensim Usilim. Dosdhnout maxi-
malniho vysledku s minimdlnim vkladem je podstatou jak zlepSovani
produktivity, tak principa GTD, takze se zd4 pfirozené, Ze lidé pfita-
hovani svétem pocita¢t budou tithnout ke zpusobim myslent, které se
s témito zajmy slucuji.

Pocitatové programy se musi ve svych uzavienych svétech vyrovnat
se viemi situacemi, které mohou nastat: aby to dokdzaly, ustavi jejich
tvirci koherentni soubor pravidel. Podobné ani v ndvodech GTD ne-
existuji zddné trhliny, chyby ani mnohozna¢né & prehlédnuté prvky.
Model vdm déva recept na to, jak si poradit, s ¢imkoli se v kazdoden-
nim zZivoté setkdte — jak néco pfijmout, zhodnotit, integrovat, zorgani-
zovat a patficné piehodnotit. Jeden technik, ktery pfesel ke GTD, mi
vysvétlil: ,Davide, vytvofil jsi vlastné podprogramy, které spoustime
pro vSechno, co se v na§em prostiedi objevi.”

Mnozi technologic¢ti nadSenci patii zdroven mezi prvni zapalené pti-
znivce GTD. Metoda GTD piedstavuje novy pfistup k nékterym dlou-
hodobym problémum fizeni a organizace ¢asu obohaceny o pfislib
néceho, o ¢em se mnohym z nés dfive ani nesnilo: o pfislib produktivi-
ty beze stresu. Pfijeti pravidel GTD proto vyzaduje otevfenost i trochu
dobrodruznou povahu.

GTD je rovnéz systémové nezavisla, coz znamend, Ze pro implemen-
taci jejich principu lze pouZit téméf jakykoli typ struktury ¢i softwaru
pro osobnf{ organizaci. ProtoZe to, co u¢im, vlastné neni systém, ale sy-
stematicky pristup, 1ze jej pfizpusobit tak, Ze bude téZit z mnoha dfive
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ztidka vyuzivanych funkci softwarovych aplikaci. Tisice uzivatelt popu-
ldrniho kanceldiského softwaru jako Microsoft Outlook ¢i Lotus Notes
mély mélokdy diavod vyuzivat jejich funkce pro tkoly. OvSem jakmile
se sezndmi s tim, jak lze tyto funkce nakonfigurovat pro GTD, oteviou
se jim nové moznosti. Metoda GTD se zdrovern stala platformou, jez
dala vzniknout stovkdm softwarovych aplikaci z dilen technickych na-
dSencu, ktefi chtéli vytvofit svou vlastn{ pfizpiisobenou variantu.

PROC JINE SYSTEMY A MODELY SELHALY?

Hlavnim davodem, pro¢ svét vitd GTD s nad$enim, je zfejmé skute¢-
nost, ze se jednd o prvni model, ktery skutecné zafungoval: zd4 se, ze
nic jiného zaméfeného na stejnou problematiku se jeho funk¢énosti ani
nepfiblizilo. Vét§ina pfedchozich fefeni byla bud nepatficné zjedno-
dusend, nedplnd nebo nepfirozend — ptipadné trpéla nékolika z téchto
nesvart najednou.

To, co maji lidé obvykle na mysli, kdyz si chtéji ,zorganizovat pré-
ci“, je, ze potfebuji ziskat konmtrolu nad svym fyzickym a psychickym
prostfedim. Toho realisticky vzato nelze dosdhnout skrze jednu prostou
¢innost. Difve, neZ se pustite do néleZitého uspotfdddvan{ svého okoli,
musite zachytit a poté objasnit vSe, co je v ném potencidlné nejasné
a nepatfi¢éné. Az tak ucinite, musite je$té nastavit pravidelny proces
hodnoceni. GTD je prvni populdrni systém, ktery lidi navedl k tomu,
aby zacali inventurou vSeho, na¢ aktulné mysli — dfive neZ to budou
jakkoli hodnotit a posuzovat.

Jiné systémy také opomnély zaclenit prvky rozhodujici pro ziski-
ni kontroly a perspektivy. Pokud se néjaky model zaméfil na priori-
ty, obvykle se uz nezabyval zptsoby, jak co moznd nejacinnéji vyridit
zélezitosti s niz§{ prioritou, aniz bychom pfitom zanedbali jakékoli
zévazky. A kdyZz uz néktery systém vyzdvihl hodnotu stanoveni cild,
vétsinou nevylicil, s kolika rozdilnymi druhy a drovnémi cild, z nichz
kazdy vyzaduje velmi rozdilné typy struktur, pracujeme.

Celkové vzato, kazdy z konkuren¢nich systému, které jsem zkoumal,
zfejmé predpoklddd, Ze muzete zadit od piky s aktudlni, pfesnou a cel-
kovou perspektivou; Ze muzete z aktudlni, pfesné a celkové perspektivy

vytvafet zdvazky a struktury zaloZené na inteligentnim a raciondlnim
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uvazovani; a ze pii provddéni vieho, na co se zaméfite a co vds muze
zaméstnat, muZete udrZovat stabilitu a soudrZnost a vSe smérovat pies-
né k témto predem stanovenym cilim a plinim. No, hodné $tésti. Uz
jste se snad nékdy setkali s nékym, kdo by mél tak stabilni a jednodu-
chy zivot?

Realita je mnohem komplikovanéj$i. Mdme urcité povédomi o tom,
co je pro nds na mnoha riznych drovnich vnitiné dulezité, a snazime
se udrzet si kontrolu a soustfedént, jak nejlépe dovedeme. Nejenze nés
neustédle piekvapuji neocekdvané vstupy a zkuSenosti zvnéjsku, ale také
se neustdle vyvijime a ménime své perspektivy. Pokusite-li se pouzit
néjaky model soustfedéni a organizace, ktery neustdlé zmény nebere
v potaz a neposkytuje vim zptsob, jak se v nich 1épe vyznat, nevydrzi
vam. GTD ano.

DOBRY SYSTEM NEDRHNE
Mozné nejlepsi zplisob, jak pochopit, pro¢ GTD tak efektivné funguje,
je naértnout si urcité schéma zbavovani se mist, kde systém drhne.

Dlouho jsem uvazoval o tom, pro¢ metoda GTD nejvic inspiruje
lidi, ktefi ji potfebuji nejméné. Jednotlivci, ktet{ si najimaji nase lek-
tory, aby jim pomohli zlepsit pracovni postupy, obvykle nebyvaji na
spodnich pfickich vykonnosti — naopak, obylejné uz patii mezi ty
nejproduktivnéj$i, dspésné viid¢i osobnosti a nejschopnéjsi lidi. Pro¢?
Prévé tuto skupinu charakterizuje, Ze si je nejvice védoma negativnich
dusledku piekézek v systému.

Pokud je ¢lovék se svym pracovnim stylem spokojeny a nezajima ho,
jak dosahovat vysledka hladéeji a rozsifit jejich dopad, nebude prav-
dépodobné citit potfebu potencidlnich zlepseni vykonnosti, nebude je
viibec povazovat za nezbytna ¢i cennd. Popularita GTD je do zna¢né
miry ddna poptévkou rostouctho mnozstvi vysoce vykonnych lidi. Ti
touzi po systému, ktery by skutené poméhal snizovat tfeni a podpo-
rovat hladky tok pracovnich dkolt. Metoda GTD poskytuje strukturu
dostate¢nou k tomu, aby pojala sloZitou realitu, stile je vSak pfirozené
flexibilni, aby dokédzala udrZet stabilitu mezi nekone¢nou $kilou forem

vyvoje, zmén a prekvapeni.
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PRINCIPY JSOU JEDNODUCHE A LZE JE SNADNO ZAVEST
GTD muzete zalit ,praktikovat® okamzité, aniz byste si museli pofizo-
vat néjaky specidlni produkt nebo se u¢ili novym dovednostem. Cely
proces zahrnuje jen duvérné zndmé a jednoduché ndvyky vychdzejici
ze zdravého rozumu. Nepotfebujete nic vic nez néco na psani, dosta-
te¢né fungujici mysl a misto na uloZen{ seznamu, které vytvofite.
Kli¢ovym davodem rostouci popularity GTD je to, Ze jeho techniky
jsou zalozeny na zdkladnich, univerzélnich lidskych principech - ne
na proménlivéjsich kulturnich, profesnich ¢i psychologickych odlis-
nostech. S timto materidlem se svymi spolupracovniky pracuji mnoho
let, stéle jsme vSak neobjevili konkrétni kategorii lidi, kterd by méla
z pochopeni a zavedeni GTD vét$i prospéch nez kterdkoli jind. Meto-
du jsme vyzkouseli u déti, generdlnich feditelt vyznamnych korporaci,
umélct, projektovych manazert, délnikd, rodin, studentd, knézi i pen-
zistil. Skolili jsme korporace z prvni padesitky Zebticku Fortune 500,
globélni neziskové organizace, nové zalozené technologické spole¢nos-
ti, provozovatele rodinnych obchod i vladni agentury. Metody GTD
jsme zavddéli ve vSech typech obord - finan¢nich sluzbach, vefejnych
sluzbach, zdravotnictvi, energetice, dopravé, letectvi, spotfebitelském
pramyslu, technologiich i $kolstvi. Setkali jsme se se stejné pi{znivym
pfijetim v Némecku, Satdské Ardbii, Estonsku, na Portoriku, v Kanadé
i Brazilii. A nezaznamenali jsme, Ze by nase techniky néjakd skupina
lidi — af uz jde o typ osobnosti, styl vyuky ¢i pohlavi - pfijimala ve
vétsi mife nez jind.

Problém a potieba jeho reseni rostou

Kdyby metoda GTD fesila specificky a na malé procento populace
omezeny problém, byla by omezena i jeji popularita. Podobné kdyby
se soustfedila na zdleZitost, kterd by v $ir$im méfitku lidského dsili
nehréla nijak zvlast zdsadni roli, nikdo by neocekéval jeji Siroké pfi-
jeti. Skute¢nost je takovd, Ze vét$i miru stresu, pocit ztrity kontro-
ly a neschopnosti se dostate¢né soustiedit zazivd ¢im dél tim vétsi
mnozstvi lidi. V reakci na tuto situaci pak vSeobecné narustd potteba

znovu ziskat rovnovihu.
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To, po ¢em skuteéné touzime, je vice svobody, ne vice price. Souc¢asné
si chceme umét poradit s pfekvapenimi, kterd pfichdzeji astéji nez kdy
dfive. Zkritka, zoufale se potfebujeme naudit, jak si poradit ne s infor-

macemi, ale spiSe s tim, co véci znamenaji a jak navzdjem souviseji.

NADBYTEK PREKVAPENI

Casto jsem byl tizdn: ,Davide, co se ve svété technologii, komunika-
cf a informaci zménilo, Ze to zpusobuje tolik stresu?* M4 odpovéd je
zcela jednoduchd — ,Nezménilo se nic, az na to, jak casto se mén{ Gplné
viechno®.

Zména vzdy zpusobuje uréitou formu stresu, nebot cely nd§ svét
je stvofen tak, aby se udrzoval ve stavu stagnace. KdyZ nastane néco
nového, co je tfeba integrovat do stdvajiciho systému, néco jiného
musi ustoupit a uvolnit misto. Ironii je, Ze i ty nejpozitivnéj$i zmény
Casto zpusobuji citelné tlaky a bolesti. Vyzaduji pfehodnoceni vztaht
a vnimdan{ sebe sama a otfdsaji zabéhanymi strukturami a vzorci.

Prestoze toto platilo vzdy, v soucasném svété je to prece jen jiné. Za
posledni tfi dny jste byli pravdépodobné nuceni pfijmout vice zmé-
notvornych, pliny a priority ménicich vstupli nez vasi rodice za cely
mésic — a néktefi z nich za cely rok. Takové zvraty v jejich svété nastd-
valy tak zfidka, Ze stres zkratka snaSeli. Pro vds uz se staly téméf trva-
lym stavem: to kdyz jste pfijetim novych technologii dopustili, aby ve
va$i e-mailové & hlasové schrince neustile pfistdvaly nejrazné$i vstu-
py, z nichz kazdy muze od zdkladu zménit vase priority.

Zda se k tomuto proudu novych vstupu stavite pozitivné, ¢i negativ-
né, hodné souvisi s vasi divérou v to, Ze si s nim dokazete pozitivnim,
trvale funkénim zptisobem poradit, aniz by vés zahltil, a také v to, Ze
dokézete zallenit vyznam téchto vstupl mezi své zbyvajici zdvazky,
které pfitom neustdle ptehodnocujete. Pokud naopak na tento tkol
nejste pfipraveni, budete se citit, jako byste se topili v mofi zmatku
a roztékanosti.

ZAHLCENI INFORMACEMI? NE, POTENCIALNIM VYZNAMEM
Nejpopuldrnéjsi metody sebezdokonalovani se snazily poradit si se dvé-

ma zélezitostmi, jez jsou ve skutenosti tézko uchopitelnymi fenomé-
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ny: s Hizenim ¢asu a spravou informaci. Jejich feseni obvykle obsahova-
la zavedeni vhodného schématu do daného systému, vyuziti kalendéfe
(a hodinek) a osvojeni néstroji a technologii podporujicich rychlost,
orientaci v prostoru, tfidén{ a vybér polozek.

Cas ani informace viak nejsou skute¢nou pfi¢inou naseho stre-
su. Nemuzete fidit ¢as, ¢as zkritka je. Co ovSem muiZete tidit, jste vy
sami - vae soustfedéni a vae jednani. Cas vytvaii védomi omezent,
které pak stavi do popfedi skute¢ny problém: tim je, kam a kdy nasmé-
rujete své zdroje. Je-li vaSe sebefizeni Uplné a optimalni, ¢as vlastné
zmizi. Jste zkrdtka ponofeni do price. Nemite pocit nedostatku, kon-
fliktu ani nerovnovahy.

Skute¢nym problémem, na ktery je tfeba se zaméfit, je spiSe zahlceni
potencidlnimi vyznamy. Pfiroda, jedno z nejvrstevnatéjsich prosttedi,
s nimZ se muzeme setkat, nds uvoliiuje, protoze nase mysl nekone¢nou
mnohovrstevnatost a rozmanitost miluje. ,Data®“ z pfirody jsou vsak
v zdsadé samoziejmd: kdyz zahlédnete & zaslechnete medvéda nebo
vCely, pfipadné najdete lesni plody, ma to v pfipadé, Ze s nimi maite ale-
sponi malou zkuSenost, zfejmy vyznam. Informace v podobé e-mailu
je ovSem mnohem nejasnéjsi, jelikoz zahrnuje jeho otevien, pfeltent,
interpretaci a zhodnoceni a sjednoceni vSech téchto drobnych vstupt
a proménnych v koherentni celek. Kazdy den jste vlastné konfrontové-
ni se stovkami raznych potencidlnich medvédi, véel a lesnich plodu.

VA3 dspéch pti vypoiddévani se s takovym stresem spolivé ve schop-
nosti rychle uplatnit na kazdou polozku efektivni techniky uvazovini
a osvojit si zplsob, jak jeji obsah presunout do piislusné skatulky. To je
podstata u¢eni GTD a duvod jeho jedine¢né funkénosti v dnesni hek-
tické realité.

GTD JE PROCES, KTERY SE DA NAUCIT, NIKOLI VROZENA
VLASTNOST

Dal$im faktorem roz$iteni GTD je zkritka a dobfe rostouci poptdvka
po produktivité. Svét od lidi stle vice ocekdva schopnost uskuteciovat
praci — mit ve hotovo. Klicem je inspirace a inovace, pokud vsak spo-
le¢nost ¢i jednotlivec nedokdZou své plany, cile a vize zrealizovat, jsou

i ty nejlep$i ndpady a strategie k nicemu.
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MuzZete ale nékoho skute¢né vytrénovat k tomu, aby se naudil zvla-
dat véci? Muze néjaky soubor navyka tuto dovednost zvysit? Casto se
ma za to, ze néktefi lidé jsou od pfirody produktivnéjsi nez jini, ktefi
se tak zkrdtka nenarodi. Podobny pfedsudek fungoval u prodejct, az se
jednoho dne nékdo probudil a uvédomil si, Ze existuje charakteristicky,
rozpoznatelny prodeni proces. Nékteti jej pochopili intuitivnéji a spon-
tannéji nez jini, nicméné obsahoval konkrétni soubor postupt, jez je
mozné se naulit, vyucovat a vyuzivat.

Srovnatelny fenomén se objevil v oblasti kreativity a inovaci. Dtive
se mélo za to, Ze lidé bud jsou kreativni a inovativni, nebo ne. Omyl.
Ve skutednosti existuje proces inovovdni. Pokud se clovék drzi piislus-
nych receptt, jeho tvofivost i inovativnost se zvysi.

Neni prekvapenim, ze obdobny proces existuje také pro zvladan{ pra-
ce — je to pravé proces, ktery definovala metoda GTD. Rostouci pové-
domi o tom, Ze tento proces se mohou naudit, sdilet a vyuzivat jednot-

livci i skupiny, vyvolalo odezvu, kterd se rozsifila po celém svété.

Dotyka se néc¢eho zakladniho a intuitivniho

Obévam se, ze posledni diivod rostouciho vlivu GTD, ktery jsem nasel,
nebudu schopen vysvétlit v jasnych a vystiznych terminech, nebot zasa-
huje do jemnych oblasti psychologie, estetiky a duchovna. Netvrdim,
ze mam v nékterém z téchto obort podstatnéj$i zkusenosti, v ramci
GTD nicméné existuje urdity aspekt a jeho vyjadrent, které zfejmé sou-
zni s né¢im hlub$im a vyznamnéj$im, nez jsou prostd specifika témat
a obsahu, jimiz tato metoda pomah4 lidem zvlddat prici. Odvézim se
tvrdit, ze GTD pfistupuje ke svétu velmi podobné jako uméni, psycho-
logie ¢i duchovno: jako k rdmci, ve kterém chédpeme a prozivime nové
urovné pravdy a skute¢nosti.

Nase interakce s okolnim svétem nenf obvykle predjimand, linedrni,
logickd, neprobihd shora dolu. Jisté jsme timto zptisobem schopni pte-
myS$let a analyzovat, obycejné jsme vSak nuceni Celit ponékud odlisné
realité, kde véci vzdy nezapadaji do jasnych a raciondlnich kategorii.

Zda se, ze mame — velmi Siroce vzato — néjaky ,pohon®, impulz,
néco velice zdkladniho, co nds zevnitf navenek motivuje a vede. Vétsiné
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lidi vSak tento ,motor” nenabizi p#ili§ uvédomély a objektivni plan.
Pokud se ohlédnete za svym Zivotem, mozna zjistite, Ze celou tu dobu
jste méli jisty smér, pravdépodobné jste jej ovsem v kazdém okamziku
nevnimali jako jednoznalny a zfejmy.

Zcela jisté viak plati, Ze jste se Gcastnili neutuchajictho proudu zku-
Senosti — drtivd vétSina z nich pfitom nebyla plinovana a oéekdvana.
Rychle jste nicméné témto zkuSenostem pfisoudili vyznam, jinymi slo-
vy vytvofili jste si vztah k jejich obsahu. Celou tu dobu tedy existovalo
néjaké spojeni mezi va§im vnitinim plinem a tim, co vis potkavalo.

Snazime-li se zlepsit pracovni ndvyky, je nejproduktivnéj§im postu-
pem vybér vhodnych néstroju a technik, jejichz prostfednictvim bude-
me tento svij zivotni ,motor” chdpat a podporovat. GTD se zabyvd
rovnou mérou zaclenénim vsech vstupt zvendi a rozpozndvinim ves-
kerych vnitfnich smérnic a impulzi. NevyZzaduje ale, abyste je méli
zformulovany uz ve chvili, kdy za¢inite. Na nds svét reagujeme ptiji-
manim, objasfiovinim, tf{{dénim, reflex{ a zapojenim se. GTD jedno-
duse pojmenovivd tento zakladni vzorec lidské zkuSenosti, posouvd
jej do védomi a umoziluje vdm tohoto védomi stile dynamictéj$imi

zpusoby vyuzivat.

ODHALOVANI NECEHO, CO UZ EXISTUJE

Metoda GTD nikdy nevyzadovala, abyste se zavdzali k né¢emu novému
a velkolepému nebo se horlivé vrhli do feseni vlastniho Zivota. Chce
od vis jen, abyste pojmenovali néco, co uz je pro vds ddvno skute¢nos-
ti. Viichni mdme co délat - kazdy z nds mé tolik ukold, Ze by dokazal
zaméstnat moznd patnact dal$ich lidi. Model GTD pfedpoklddd, ze ves-
kerou kreativitu, inspiraci a inteligenci, kterou kdy budete potfebovat,
uz mite. Potfebujete vylepsit svoji schopnost rozpozndvat to, co uz na
hlubsf a $ir${ trovni existuje, odstranit veskeré prekdzky, které vdm brini
plné to vyjadfit, a vybavit se ndstroji, které vam dovol{ zachytit, zformo-
vat a v plné mife ukdzat svétu své naddni. Metoda GTD je univerzdlné
pfitazlivé, jelikoZ se nesnazi propagovat zddny program kromé toho, Ze
poskytuje nejlepsi a nejsnazsi cesty, jak ve svém zivoté znovu ziskat pocit
kontroly a perspektivy, pokud se vdm néktery z nich vymkl z rukou.
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MA TO STYL...

Metoda GTD je damyslnd v tom, Ze poskytuje kontext, ktery vam zfej-
mé vzdy ukdze mapu odhalujici, co lez{ pfed vimi. Opét pfipomindm,
Ze se nejednd o systém, ale o systematicky pfistup. Systémy budou mit
vzdy omezenou Zivotnost, jelikoz s tim, jak forma nédsleduje funkei, se
ocekdvané vysledky neustdle méni co do kvantity i kvality a systémy
k jejich dosazeni musi byt podle toho $krtany a pfepracovdvany. Avsak
pristup, je-li sprévny, lze v pribéhu lasu pruzné pfizpusobovat tak,
aby mohl podporovat novy a rozsiteny obsah. Model GTD je jedine¢-
ny v tom, Ze pfisuzuje stejnou véhu vemu, s ¢im se miZete v Zivoté
setkat. Posvdtné je vSechno a nic. Smysl vaSeho Zivota? Fajn. Potfebuje-
te zrddlo po kocku? Skvélé. Pokud néco upoutd vasi pozornost, pak je
v tom obsazena hodnota, kterou je tfeba extrahovat. Pokud ne, neplyt-
vejte energif a nepfemyslejte o tom.

Metoda GTD je pozoruhodnd také pro svou rafinovanost: i pfes svou
jednoduchost se ¢asto dotykd velmi citlivych oblasti vasich zéleZitosti
a z4jmu. Vasi pozornost tu a tam upoutaji a rozru$i problémy, které se
dotykaji nejhlubsich emoci a tézko popsatelnych otdzek, a GTD posky-
tuje platformu pro rozvoj a ukotveni vaseho uvazovéani a védomi o nich.
Pokud jste naptiklad natolik odvazni, Ze do své vstupni piihrddky vlozi-
te otdzku ,otec a hospic?®, dostate¢né zrali, abyste rozhodli o vysledku,
a dostate¢né rozhodni na to, abyste k nému podnikli dalsi krok, uspésné
jste uplatnili GTD a ve svém védomi se pravdépodobné dotkli rovin,
které jsou ve své citlivosti a sloZitosti téméf nepostizitelné.

Takze co je vlastné GTD?

Pro ty, kdo se s GTD jesté nesetkali, i pro ty, kdo uz s touto metodou
maji néjakou zkuSenost, mlize byt uzite¢né shrnout nékteré klicové
principy této metody.

Jelikoz v poslednich letech tolik jednotliveu 1 celych firem (zejmé-
na v oblasti softwaru) pfipustilo u svych produktu, sluzeb a prohldseni
o firemnich hodnotich vliv GTD, sepsal jsem v roce 2006 pro nd§ web
dokument, ve kterém jsem se pokusil co nejvystiznéji zachytit podstatu
této metodologie:
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Metoda GTD je propracovand, nikoli v§ak svazujici. Jeji rafi-
novand u¢innost spo¢ivd v naprosto samoziejmém ndzoru, kte-
ry zastdva: totiz ze s Uplnym a aktudlnim seznamem vsech svych
zédvazka, které systematicky uspotddate a zhodnotite, se muZete
jasné soustfedit, vidét svét z optimélnich Ghli a kdykoli se
s diivérou rozhodnout o tom, co délat (a co nedélat). GTD nabi-
zi jednoduchou a vysoce u¢innou metodu, jak krok za krokem
dosdhnout tohoto uvolnéného, produktivniho stavu. Zahrnuje:

* Zaznamendvéani{ veho, co upoutdvd vasi pozornost

e Uréeni cila a konkrétnich dalsich krokd u véci, které
vyzaduji néjakou akci

* Co nejefektivnéj$i usporddani pripominek a informaci
do piislusnych kategorii podle toho, jak a kdy je budete
potfebovat

* Dohled nad aktudlnimi zalezitostmi a adekvitné Casté
prezkoumaviéni Sesti horizontl vasich zédvazka (smysl, vize,
cile, oblasti zaméfeni, projekty a akce)

Nasazeni GTD zmiriuje pocit zavaleni praci, v§tépuje sebe-
davéru a uvolnuje pfiliv kreativni energie. Poskytuje strukturu,
aniz by omezovalo, a zvlddd detaily s maximilni flexibilitou.
Systém peclivé dodrzuje kli¢ové principy produktivity a zdroven
ponechdvd ohromnou svobodu v tom, jak ji doséhnout. Jedinou
»spravnou” cestou, jak provadét GTD, je dosahovat smyslupl-
nych vysledkd pfi co nejniz$im mozném mnozstvi investované
energie a pozornosti. Skoleni tisict lidf o jejich prici ptimo na
pracovistich obohatila metodu GTD o osvédcené postupy, jak
pracovat (a zit) timto nejefektivnéj§im a nejproduktivnéjsim zpu-
sobem Zivota.

Na metodé GTD pfitahuje piedev$im jeji jednoduchost, fle-
xibilita a bezprostfednost. Jeji kouzlo spocivd ve schopnosti pro-
bouzet k Zivotu, objastiovat a doddvat silu. Co je tedy skute¢né
GTD? Vic, nez se muze zdit...



FENOMEN GTD | 33

Metoda GTD neni o nic méné ani vice komplikovana, nez uvadi
toto shrnuti. Cokoli by se do néj pfidalo nebo z néj odebralo, by prav-
dépodobné bylo proti smyslu celé této metodologie.

Tri modely GTD

ZastieSujici pfistup popsany vyse, ktery asem vstoupil ve zndmost
jako GTD, ptedstavuje jednoduchou kompilaci a sladén{ tff modely,
jez jsem v priabéhu mnoha let $koleni a konzultaci s celou fadou jed-
notlived i skupin nalezl a syntetizoval. Na tyto postupy jsem nenarazil
v z4dné knize ani se je nenaudil v tradi¢ni uc¢ebné (ackoli dnes se tim-
to zpusobem pifeddvaji dal), z podstatné Casti jsem je objevil a ovéfil
v naprosto bezprostfednich, kazdodennich situacich u lid{, ktefi potte-
bovali vétsi jistotu, smér a posun vpred.

Tyto procesy se mi v pribéhu dasu vyjevily jako nejucinné$i zpu-
soby, jak pochopit a fidit postup price, projekty a priority. Spolu se
mnou také do jisté miry vyspély, a to v tomto konkrétnim potadi, kte-
ré je podle mne dulezité, protoze pravé v tomto kontinuu — pracovni
postup, projekty (situa¢ni management) a priority — se nejlépe chiapou
a realizuji.

Nisleduje stru¢ny popis tfi modelt; zbyvajici ¢dst této knihy se
z velké ¢4sti bude detailné zabyvat tim, jak a pro¢ tyto modely funguji

a jak na nich pracovat.

OVLADNUTI PRACOVNIHO POSTUPU
Model ovlddnuti pracovniho postupu sestdva z péti fazi':

* Shromazdit
* Zpracovat

» Zorganizovat
* Zhodnotit

e Provést

1 Detailnéjsi prehled naleznete v Ptiloze iv.
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V zdsadé se tato technika vyvinula jako nejilinnéjsi zpusob, jak
shromazdovat, zvazovat, organizovat a vést seznam vsech ,zéleZitos-
ti“, s nimiz v kazdodennim Zivoté chceme nebo musime néco udé-
lat. Cely proces zahrnuje podchyceni veskerych nezpracovanych vstu-
pu, odpovidajici rozhodnuti o kazdé polozce, uspotddini vysledkl
do pfislusnych kategorii, zhodnoceni ¢&4sti i celého systému podle
potieby a pfijeti duvéryhodnych rozhodnuti o tom, co s ¢im udélat.
Tato slozka, kterd vyjadfuje to, co oznacuji jako ,horizontdlni“ sou-
Cast sebefizeni, byvd s GTD spojovéna nejlastéji, jelikoZ je nejsndze
vyuzitelnd a pfina$i okamzité vysledky. Jeden z prvka tohoto modelu
fizeni pracovniho postupu, poskytujiciho soubor doporucenych tech-
nik pro uspotdddni pfipomenuti pomoci seznamd, se stal zikladem
a hlavni slozkou neséetnych softwarovych aplikaci a blogii podporu-
jicich GTD.

PRIROZENE PLANOVANI
Model fizeni pracovniho postupu také poukdzal na téma planovani

76
1

a tizeni projektu, ale déle se jim nezabyval. ,Zpracovdvani“ toho, co
yshromazdujete® (v e-mailu, vstupnich pfihrddkdch, pozndmkach atd.),
vyZzaduje identifikaci pfichdzejicich projektti a rozhodovéni o dalsich
krocich nutnych k tomu, abyste se hnuli doptedu. To u vétsiny vasich
zévazkl k nabyti pocitu kontroly sta¢i. Existuji nicméné mnohé situace
vyzadujici detailnéjsi promysleni — tfeba vase svatba, vase novd webovd
strdnka, kniha nebo i ptisti dovolend. Pro pldnovani a providéni téchto
komplexnéjsich projektt jsem zformuloval pfimocary a vysoce efektiv-
ni pétifizovy model.

KdyZ jsem s poradenstvim v oblasti managementu zacinal, bylo
sprojektové planovani vzdy pfinejmens$im okrajovym zdjmem kazdé-
ho, kdo chtél mit projekty pod dohledem. (Podle mé definice je vlast-
né projektovym manazerem kazdy, kdo je zapojen v ¢innostech, které
vyZaduji vice nez jeden krok, vétsina lidi v§ak dosud o projektech takto
$iroce neuvazuje.) Obvykla otdzka, kterou jsem od této skupiny slyché-
val, byla: ,Jakd metoda nebo software jsou pro projektové plidnovani
nejlep$i? Zdalo se, ze vSe, co je v této oblasti k dispozici, je bud piilis

zjednodusujici, nebo pfilis slozité. Svym typickym ponékud primitivnim
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zpusobem jsem si nasledné zacal viimat toho, jak vlastné vsichni velmi
pfirozené planujeme vse, co déldme.

Je to dalsi z téch piipadd, kdy uvazujeme o tom, jak néco vyfe-
§it, a vétSinu Casu se ndm to vcelku Uspé$né dafi, aniz bychom si
byli néjak zvldst védomi toho, jak toho pfesné dosahujeme. Pouhy
odchod z mistnosti, veefe v restauraci ¢i sdzeni kvétin na zahradé
vyzaduji pldnovdnf{; bylo by tézké prozit den bez naplanovani prubé-
hu udalosti.

Nage mysl pfi proméné zdméru v realitu bez ohledu na rozsah udi-

losti pfirozené prochdzi pétifizovym procesem?:

e Cil a hodnoty

* Dfedstava o vysledcich
* Brainstorming

* Usporaddni

* Dals{ kroky

Vyvineme néjaky zdmér ¢i cil a naSe hodnoty utvafeji nase uvazovi-
ni a jedndni smérem k jeho uskute¢néni. Déle si vytvofime prfedsta-
vu o tom, jak by vypadalo naplnéni tohoto zdméru. Pak, abychom
uvolnili tlak, ktery dosud nerealizovand piedstava vyvoldvd ve stfetu
se skute¢nosti, automaticky za¢indme vytvaret potencidlné relevantni
nédpady, jak ji dosdhnout (brainstorming). Tyto ndpady pak tfidime
na souddsti, posloupnosti a priority (organizace), coz nim umoznuje
zaméfit se na to, co vlastné délat (dalsi kroky), abychom zacali s jejich
realizaci.

Tento model pldnovéni (detailnéji popsany v kapitole 3 knihy Mir
vse hotovo) je sice pfirozeny, avak ve formalizovanéjsich ¢i komplex-
néjsich prostfedich neni standardnim postupem. Pfirozeny pfistup je
v§ak mozné vyuzit jako prostiedek k zajisténi patficného soustfedéni

766
1

s minimem vyplytvané energie a usili. Zastupuje ,vertikdln{“ dimenzi
uvazovani potfebnou pro projekty, situace, ndiméty a témata.

Tyto procesy pro postup price a plidnovini pii vyuziti v redlnych

2 Viz Piilohy i a iii
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situacich podpofily ohromujici miru zlep$eni v kazdém prostiedi, kde
jsem je zavedl. Stale vSak zustdva jesté jedna dynamika, jiZ je tfeba se
zabyvat — nastavovan{ priorit.

HORIZONTY SOUSTREDENI

To, Ze by pfi rozhodovéni o tom, co udéld, mél ¢lovék pokazdé uvazo-
vat strategicky a takticky, zkritka povazuji za dany fakt — zejména
po mnohaleté zku$enosti v pozici poradce v oblasti managementu.
»sManagement“ muzeme definovat jako ptidélovini omezenych zdrojt,
coz vyzaduje sprdvnd rozhodnuti - jinymi slovy stanovovéni priorit.
Avs$ak zpusob, jakym manazerské a dokonce i strategické poradenstvi
zachycovaly proces stanovovani priorit, se jevi nedostate¢ny nebo pfi-
nejmensim nedostate¢né rozvinuty na to, aby obsdhl vSechny faktory
ovliviiujici nase rozhodnuti o tom, co délat.

Pti formulovani modelu plinovéini jsem vychdzel ze zakladniho
predpokladu, Ze si pfirozené stanovujeme priority, a proto bychom
mohli byt schopni poulit se z toho, co uz samozfejmé déldme.
Dukladnym zkouménim faktord, které skute¢né ovliviiuji nase rozho-
dovini, jsem identifikoval $est horizontl ¢ drovni soustfedéni a jejich
vyuziti.

Jejich zformulovén{ v podstaté podnitila ndhoda. Byl jsem pozadan,
abych pomohl vrcholnému manazerovi z Wall Streetu, jehoz hlavnim
problémem bylo ,,pfili§ mnoho schtizek®. Jeho asistent uz byl znic¢eny
z toho, jak se neustéle snazil odrdzet lidi, ktefi touzili ziskat okénko
v manazerové diafi, ten vak byl plny na mésice doptedu.

Kdyz jsem vstoupil do jeho kancelate, zaviel za mnou dvefe a takika
prosil: ,Co mdm s timhle pracovnim programem u v$ech v$udy délat?*
Aniz bych mél pfipraveno néjaké voditko, odkud se zadit zabyvat jeho
problémem, rozhodl jsem se jeho otdzku zasadit do kontextu tak, aby-
chom ziskali néjakou perspektivu. Pfistoupil jsem k tabuli, kterou mél
na zdi, a napsal:

e Smysl a hodnoty
e Vize
* Cile
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* Oblasti zodpovédnosti
* Projekty
o Akce

Vedél jsem, Ze obsah kazdé z téchto drovni by mohl néjakym zpuso-
bem ovlivnit konverzaci o nadmérném mnozstvi schlizek. Jesté jsem
seznam ani nedokon¢il, kdyZ se manazer obratil ke mné a prohlésil:

»Mdam to!“

»Mite co?” zeptal jsem se.

»Neni to o schlizkich, je to o mych détech!”

Jak uz se stavd, zavdzal se ke vSem tém schiuzkdm na zdkladé presvéd-
Ceni, Ze mu politicky prospéje byt vidén, jak tvrdé pracuje. Ve chvilce si
vSak uvédomil, Ze kvili tomu pfichdzi o vzicny Cas se svymi dospivaji-
cimi syny a Ze to za to zkrétka nestoji.

Toto pozndni ani technika koucovéni, kterd ho umoznila, nebyly
nijak vyjime¢né. Pouze jsem objevil dost prosty zplsob, jak uvést do
kontextu perspektivu v oblasti naSich zdvazka vudi sobé, a ten jako
néstroj premysleni a koncentrace rychle a efektivné zafungoval.

Opét piipomindm, Ze nic z toho neni z4dnd velkd véda. Obvykle
operujeme na viech Sesti Urovnich s riznymi vzdjemné souvisejicimi
zévazky, prestoze z vétsi ¢asti a u vétsiny lid{ je to jen Caste¢né védomy
proces. Mdme umysly a hodnoty. VSichni se posouvdme vstfic vizim
(pozitivnim ¢i negativnim). Chceme své vize naplnit, a proto musime
zvlddnout rozsahlé zévazky. K tomu, abychom toho doséhli, musi-
me udrZovat nékolik kli¢ovych oblasti naseho zaméstndni a Zivota
v urcitych standardech. Vsichni mdme projekty, jez je tfeba dokondit,
abychom splnili zdvazky vici sobé na téchto raznych drovnich. A na
zdkladé urcitého zdvazku na jednom ¢ vice horizontech soustiedéni
zminénych vyse vSichni volime konkrétni ¢iny.

A ¢im je vztah mezi na$imi ¢iny a nejvy$$im horizontem piiméj-
§i, tim vétsi bude prioritou — pfinejmens$im v podstaté. Jinymi slovy,
¢{m jste si jistéjsi, Ze vaSe jedndnf je tim nejlep$im pro dosazeni vaseho
zdméru, tim vét$i hodnotu pro vds bude mit.

Jak jsem vysvétlil v Mit vse hotovo — a vratim se k tomu v nasledu-

jicich diskusich o stanovovani priorit, horizonty soustfedéni nejsou
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jedinymi faktory, které budete brit v dvahu, kdyz budete pfemyslet
o tom, co délat v 15:15 zitra odpoledne: rozhodnuti ovlivni také prak-
tické zélezitosti Casu, energie a mista. Toto Sestidroviiové schéma nic-
méné poskytuje dukladny a prakticky nastroj pro uvazovani o va${ situ-

ViV 7 viv/

aci mnohem komplexnéj$im a provizanéj$sim zptsobem neZ prostym

opakovanim kézéni ,nastavte si priority“.

JAK SE MODELY PROPOJILY

V poslednich letech jsem si uvédomil, Ze vechno, co jsem objevil
a udil, se v uréitém ohledu dotyka zvySovani kontroly a perspektivy — bez
ohledu na to, kde, s kym nebo za jakych okolnosti. Zredukoval jsem
postupy GTD na tyto dvé dynamiky, coz je mnohem funkénéjsi zpa-
sob, jak pochopit a pracovat s tim, co jsem zpoclatku oznacoval jako
yhorizontdln{“ a ,vertikdlni“. Lidé se spie ztotozn{ s vyrazem ,mimo
kontrolu® nez ,mimo horizontalu“ a ,ztratil jsem perspektivu“ je také
povédoméjsi predstava nez ,jsem mimo vertikalu®.

Slozku kontroly pfedstavuje uméni ovladnout pracovni postup shro-
mazdovanim, zpracovdvinim, organizovinim, hodnocenim a uskute¢-
fiovanim. Perspektivu doddvd model pfirozeného plénovan{ a horizon-
ty soustfedéni.

U7 jste mozna zaznamenali, jak jsou si tyto dva modely podobné.
Horizonty vlastné piedstavuji model pldnovéni aplikovany na celkovy
scéndt, jako je va3 Zivot, spole¢nost nebo vase sili - jde o hierarchicky
zpusob uvazovéni, ktery vyjastiuje a zaméfuje pozornost optimalnim
zptusobem. Pro¢ déldme to, co délame? Jaky by mél byt dspésny vysle-
dek? Jaké soucdsti potiebujeme k tomu, abychom v$e zvlddli a dokon-
¢ili? Jaké pristi kroky mame uskuteénit?

HLAVNI JE SOUSTREDENI

Jak uz je pravdépodobné zietelné, v GTD jde primdrné o soustiedé-
ni — potlaluje véci, které je rozptyluji, a vybavi vis néstroji, které vam
usnadni zaméfeni{ pozornosti na to, co potfebujete, na zpusob, jak

vivy

to provedete, a na dobu, kdy to bude nejvhodnéjsi. Neméte-li pocit

3 Kondenzované shrnuti horizontl soustiedéni se nachézi v Ptiloze vii.
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kontroly, je téméf nemozné se soustfedit na néco jiného nez na bez-
prostfedni naléhavé okolnosti. Proto se klicovd soucdst této metody
to¢i kolem technik pro ziskdni kontroly.

Pokud jste podobné ztratili pfehled o svych zdvazcich na viech raz-
nych drovnich, na nichZ operujete, bude pro zajisténi odpovidajiciho
soustfedéni nezbytné tyto perspektivy znovu ziskat. Druhou zékladn{
oblasti, jiz je tfeba zvlddnout, je tedy vytvéfet patfi¢né zpusoby uvazo-
vani pro zpétnou kontrolu a obnovovéni toho, na co na riznych hori-
zontech soustfedite pozornost.

To vie se setkdvi v konkrétnich ¢inech: v tom, co se v ur¢itém oka-
mziku rozhodnete udélat. Konkrétni akce jsou kone¢nym vysledkem
péti fazi ziskdni kontroly i kone¢nym provadécim vyjadfenim vsech
urovni zivota a prace, v nichz jste zapojeni. Bez ohledu na to, nakolik
jste si téchto faz{ a trovni védomi, stejné neustdle jedndte. Trik spocivd
v tom, pfestat se neustdle tolik ujistovat, Ze to, co délate, je pro viés
spravné (jak tohle koneckonci muzete védét jisté?), a védét, ze jste pev-
né usazeni za volantem, vybaveni funkénim procesem, diky kterému
najdete a ucinite vzdy to nejlepsi rozhodnuti.

Mentalni koireny GTD

V poslednich nékolika letech se vynofil zdjem o koncept ,emo¢nf inte-
ligence®, ktery potvrdil platnost obecné zku$enosti, ze schopnost sledo-
vat a ovlddat pocity je v pfimém vztahu s osobnf efektivitou a profesni-
mi vysledky. S tim, jak komunikace, tymovd price, spoluprice a dobfe
fizené vztahy nabyly v Zivoté organizaci na duleZitosti, se ukizala pro-
spé$nost soustfedéni na emodni slozku.

Pfesto budu tvrdit, Ze je na misté jiny, ddvno potfebny typ valida-
ce — selsky rozum! Musime v dplnosti pochopit, zvlddnout a zlepsit
sviij proces mysleni. Netikdm, Ze by lidé nebyli schopni pfemyslet - jen
to nedélaji nebo ne tak efektivné, jak by mohli, protoze jejich myslen-
kové potrubi je ucpané. Odmitéte-li pfiméfené uvazovat tfeba i o pros-
tém doru¢eném e-mailu nebo o pozndmkich z telefondtu, bude to mit
na vasi efektivitu stejné negativni dopad jako neadekvétni emociondlni
reakce.



