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Predmluva k ceskému vydani




Jsou tri druhy prirucek. Prirucky, jejichz prinos je

v ..pfizemnich radach” (drobné tipy, triky a hacky,

které usnadni Zivot, ale ¢lovéka zdsadné neposunoul).
Prirucky, které vse tvrdé stavi na systému (souboru
pravidel, jez ¢lovéka posunou jen tehdy, kdyz je zavede
vSechny naraz). A konecné prirucky volné kombinujici
prizemnosti se systémem v néjakém poméru (a je-li pomér

dokonale vyladény, dokazi nas Zivot obratit naruby).

Zen a hotovo Lea Babauty je prikladem tretiho druhu

knizky - s vyjimecnym pomérem ingredienci 20:80. Jeji

sila je v systému, jednoduchém a oprosténém od veskerého
balastu, pritom nazorném a konkrétnim. Autor nas k jeho
zavedeni laka, ale nezahlcuje nas komplexitou. Nabizi moznost
jen ¢astecného uplatnénii prizpdsobeni na miru. Sama cetba

navozuje pocit osvobozeni.

Presto nas Babautlv minimalismus ve srovnani

s béZnou angloamerickou priruc¢kovou tradici zaskoci.
V textu nenajdete témér zadné .. didaktické” opakovani
jiz jednou vyrcenych faktl. Babauta se neopakuje,
¢imz své myslenky Cini padnéjsimi a osvojitelnéjsimi.
Knizku prectete za dva dny a mlzete se hned pustit

do uplatiovani rad i systému, ktery je kouzelné jednoduchy.
Vérime, Ze vdm Zen a hotovo prinese radost do Zivota.

Tomas Baranek
Jan Melvil Publishing

PREDMLUVA K CESKEMU VYDANI



Vétsina stresu nepochazi z toho,
ze toho mame moc. Nejvetsi stres vznika

ze vseho zapocatého a pritom
nedokonceného.”

Stephen Covey







Tuto knihu jsem napsal pro vSsechny, kteri chtéji
dat svému zivotu rad a konecné si odskrtnout
i tu posledni polozku ze seznamu tkold.

PatFite-li mezi tento druh lidi, najdete v knize celou Fadu
uziteénych postupd.
Zen a hotovo (v knize pouzivame

zauzivanou zkratku ZTD

Jste to vy, kdo musi vzniklou z anglického
chtit zménit své .Zen to done”, pozn. prekl.)
navyky - a zde je jednoduchy a pritom Gcinny

najdete systém system. Pomuze vam vytvorit

vhodnych sivnové ni.'lvyky, diky-nimi budou

, o vsechny ukoly a projekty trvale

nastroju. o . ,
zorganizovany, vas pracovni

den bude prehledny a stal

i inbox zarivé Cisté. Diky ZTD budete délat jen to, co opravdu

potrebujete - a bez rozptylovani.

Ano, zdddme toho od jedné malé knizky azaz. OvSem ona sama
za vas praci neudéla, byt vam poskytne veskeré Gcinné nastro-

je. Nakonec to budete vy, kdo musi najit vali ke zméné.

Ale vérte mi: zménit navyky je mozné. Pouzivanim technik,
které popisuji v této knize a na svém webu Zen Habits
(www.zenhabits.net), jsem ve svych zvycich dosahl mnohych
zmén: prestal jsem koufit, zacal béhat a jist zdravéji, dokoncil
jsem maraton, zdvojnasobil svij prijem a dal své finance

do poradku, stal se veganem, skoro uz splatil svdj dluh,
dokonéil triatlon, shodil pfes 10 kilogramd, zacal psat

Uspésny blog... a to neni zdaleka vse.
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Skutecné, zmény navykd jste schopni dosdhnout i vy;

staci zacit po troskach, najit spravnou motivaci

a neztracet koncentraci.

Podarilo se mi také mit své zalezitosti vice pod kontrolou

a byt vykonngjsi. Jesté pred par lety byl maj stll zavalen,

mél jsem seznamy Ukold, které jsem neustale ztracel nebo

zapominal, ¢ihaly na mé miliony véci k udélani a byl jsem

pohlcen chaosem a narocnosti
kazdého dne. E-mailova
schranka pretékala, stejné
jako muj fyzicky inbox

a hlasova schranka.
Zapominal jsem své Ukoly,

byl jsem zmateny a nevykonny.

Zacal jsem vSak své Spatné

navyky ménit, jeden po druhém.

Dnes mam vsechny inboxy
prazdné. MUj seznam Gkoll
sestava ze tri dalezitych véci.
Ty udélam. Dokazu odstra-
nit rusivé vlivy a soustredit se.
Abych na Ukoly nezapomnél,
vSechny si zapisuji:

na jediné misto.

Zacal jsem vsSak své
Spatné navyky ménit,
jeden po druhém.
Dnes jsou vSechny
mé inboxy prazné.
Muj seznam Gkolu
sestava ze tri
dulezitych véci.

Ty udélam. Dokazu
odstranit rusivé vlivy
a soustredit se. Abych
na Ukoly nezapomnél,
vSechny si zapisuji:

na jediné misto.

MUQj Zivot je ted normalnéjsi, jednodussi, pFitomnéjsi.
Udélam toho MNOHEM vic - od kazdodennich pracovnich

povinnosti pres psani blogu a prispivani do dalsich Sesti blogd,

az po své osobni projekty - a stale mam cas na svou rodinu.



Jsem sStastnéjsi a produktivnéjsi, to vSe diky nékolika jedno-
duchym zménam v navycich. Vy to mzZete zvladnout také.
Nejsem nadclovék, jen jsem si dal zavazek, ze se zlepsSim,

a zacal ménit své navyky, pékné jeden po druhém.

Ctéte dal a dozvite se, jak tyto zmény udélat. A neodekavam,
Ze prijmete cely systém - kazdy pracujeme jinak. V tom tkvi
kouzlo ZTD: kazdy si mdZe vybrat, které navyky jsou pro néj

nejlepsi.

Hodné Stésti a vychutnejte si ¢teni. Zména dosavadnich
navykl je vzrusujici zkugenost. UZijte si tu cestu!
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.Nejvyssi formou dokonalosti

Je jednoduchost.”

Leonardo da Vinci




Proc ZTD?

PROC ZTD? n



Vybral jsem ty nejlepsi myslenky z nejlepsich
systému produktivity, které byly kdy vynalezeny -
.Mit vée hotovo” Davida Allena a .7 navykl skuteéné
efektivnich lidi” Stephena Coveyho, pridal k nim par
uzite¢nych myslenek a vydestiloval je v pouzitelny
systém pro zvyseni produktivity nazvany ZTD

Cili Zen to done.

Pro¢ . Zen a hotovo”? Tak zaprvé, muj blog je nazvan Zenové
navyky (Zen Habits) a ..Navyky a hotovo” (Habits to Done)

mi néjak nezni. Také jsem premyslel o ,,Jednoduse hotovo”
(Simple to Done), ale to ma nedikovnou zkratku. Zadruhé, ZTD
vyjadruje zakladniho ducha nového systému: jednoduchost,
soustredéni na ¢innost a byti ted a tady namisto planovani

a systematizovani.

Pokud jste s GTD méli potize [navzdory tomu, jak UZasné je),
ZTD by mohlo byt pravé pro vas. Soustredi se na nutnou

je zaméreno na vykonani Ukolu, zjednoduSovani a vyuziti jed-
noduché struktury.

ZTD se pokou$i odstranit pét problémd, na které lidé pri
pouzivani GTD narazeji. Zddraznuji, ze GTD skute¢né neni
Spatné a nepotfebuje prepracovat - jen jsme jako lidé rozdilni
a ZTD je zpUsob, jak GTD prizplsobit tak, aby lépe vyhovovalo
rdznym typdm osobnosti.

ZTD se pokousi odstranit pét problému, které lidé s GTD maji:
1. GTD vyZaduje osvojeni celé fady navykl. Hlavnim divodem,

procC se objevuji GTD odpadlici, je velké mnoZstvi zmén, které
jsou pozadovany najednou. Jak uz jsem psal na blogu
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Zen Habits, nejlepsi je soustredit se pouze na zménu jednoho
navyku v jednom okamziku - je to nejucinnéjsi a zarucuje to
Uspésnou proménu. Podotykdm, Ze uzivatelim GTD také neni
nabidnut zadny z osvédcenych zplsobl osvojovani navykd

(o kterych pidu na blogu Zen Habits).

Redeni: ZTD vas udi zaméfit se vzdy jen na jeden navyk.
Nemusite se pokouset pojmout cely systém najednou - to je
zahlcujici. Je tézké soustredit se na zmény, kdyz jich probiha
priliS mnoho naraz. Misto toho se zamérte na jedinou a cely
systém vstrebavejte po ¢astech. Pracujte podle ovérené
metody zmény navyku (tFicetidenni vyzva, zavazek, odmény,
motivacni kotvy atd.) a kazdy si Gspésné osvojite.

2. GTD se dostatecné nezaméruje na vykonani ukolu.

Ac je metoda nazvana .. Mit vSe hotovo”, ¢asto koncime u toho,
Ze vétdinu Casu se snazime ,Mit vée ulozeno” v ddvéryhodném
systému. Kniha, i kdyz predklada vynikajici systém, je zamé-
Fena spige na rozplanovani etap a krokd nez na samotné
vykonani prace.

Reseni: ZTD se vice vénuje samotnému vykonani prace -
jak jednoduse a v klidu dokoncit dany ukol.

3. GTD je pro mnohé prilis nestrukturované. Pro jisty typ lidi
muze byt absence struktury jednou z genialnich vymozenosti
GTD; diky ni miZou ¢init rychlé operativni rozhodnuti o dal$im
kroku. JenZe soucasné se tentyz rys stava pro mnoho lidi
zdrojem zmatku. Nékdo potrebuje mit ve svém programu vétsi
rad a s GTD ztraci orientaci. Razni lidé maji rdzné styly.

Reseni: ZTD nabizi nékolik konkrétné zamérenych navykd:

PROC zTD?



Gkoly (NU) dne a pak .velky kdmen” tydne. Nasleduje navyk
rutiny, kdy si stanovite své bézné kazdodenni i kazdotydenni
Ukoly. Tyto navyky, stejné jako vSechny ostatni v ZTD, jsou
nepovinné. Pokud vdm nevyhovuji, nemusite je pouzivat.
Ale pro mnoho ¢tendrd se jisté stanou skvélym dopliikem

k jinym vybornym nastrojdm z GTD.

4. GTD se snazi pojmout priliS mnoho, coZ konci stresem.

GTD nerozliSuje mezi podnéty ve vaSem Zivoté - i to je soucasti
jeho plvabu. Ale problémem je, Ze pokud opravdu vée zapisu-
jeme do seznamd, konéime zahlceni. Pokou$ime se udélat
vSe, co je na seznamu. Coz neni ani tak problém samotného
GTD, ale spide nadeho zplsobu jeho pouZiti. A na néj

se musime zamérit.

Reseni: ZTD trva na zjednoduSovani. Smette toho ze stolu
co nejvice, at se mlzZete soustfedit na ddleZité véci a udélat
je poradné.

5. GTD se dostatecné nezaméruje na nase cile. GTD je
zameérné systémem zakladni Urovné. Pokud by prisla rec
na vyssi mety, asi by nemélo co Fict. Ve zkratce, GTD se
zameéruje na udélani cehokoliv, co se na vas v zivoté
nahrne, misto toho, abyste délali jen to, co délat mate -
opravdu ddlezité véci.

Opakuji, ze GTD je vysoce funkcni, genialni systém. Ve svém
ZTD jsem se presto pokusil zaméFit na par problémd, které
by mohli uzivatelé GTD mit, pridal jsem dalsi ucinné recepty
a nastavil cely systém pro bézné pouziti.

n ZEN A HOTOVO






Véci, na kterych zalezi nejvice,
by nemély byt vydany na milost tém,

na kterych nezélezi vibec.”




Celkovy prehled - cotoje ZTD )

CELKOVY PREHLED - CO TO JE ZTD



Tak se podivejme na to, ¢im ZTD vlastné je: sadou
10 navyku, které vam pomUzou dostat véci pod
kontrolu a lépe se s nimi vyporadat, zjednodusit si
Zivot a mit vSe hotovo.

Pokud prijmete ZTD, nejste zavazani vykonavat vSech deset
navykd... méli byste si ale vybrat ty, které souzni s vagim indi-
vidualnim pracovnim stylem, a soustredit se na jejich zdoko-
naleni.

Trénovat byste je méli pokud mozno jeden po druhém, nejvyse
dva az tfi soucasné. Na osvojeni navyku se vzdy zamérujte
30 dni, pak pokrocte k dalSimu.

Vim, mUzZe to byt obtizné, ale z dlouhodobého hlediska je pro
upevnéni navyku lepsi, kdyz se soustredite pouze na jeden

Ci dva. Po skonceni rocniho kurzu budete mistrem v kazdém
z nich. A nemyslim si, Ze mit véci pod kontrolou a byt produk-
tivnim jedincem za jeden rok je Spatny vysledek.

Poradi osvojovani sestavené niZe je jen navrhem - mizete si
jej prizplsobit podle svych potreb. Navyky 1-8 jsou klicové, ale
navrhuji, abyste si prostudovali i navyky 9-10. Kazdému z nich
vénuji jednu kapitolu.

1. Shromazdovani

Navyk: zvyknéte si na neustalé zaznamenavani. Méjte u sebe
maly zapisnik (i jakékoli oblibené poznamkové zarfizeni)

a zaznamenejte si kazdy Ukol, napad, projekt i kazdou
myslenku, ktera vam prijde na mysl. Dostante to z hlavy

na papir, at nezapomenete. Pro ZTD je vhodny jednoduchy,
prenosny a snadno ovladatelny nastroj - uprednostnu;ji (ale
nenarizuji!) maly sedit nebo hroméadku karticek, a to zkratka
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proto, Ze byvd mnohem snazsi mit u sebe neustale sesit nez
notebook piipadné PDA. Cim jednodud$i zapisnik, tim lepéi.
Jakmile se vratite domd nebo do kancelafe, presurite
poznamky do seznamu Ukold.

2. Tridéni

Navyk: o polozkach v inboxu se rozhodujte rychle,
neodkladejte je. Nahromadéni mnoha zaznamd vede

k odkladani rozhodnuti. Roztridte své inboxy (e-mail, doku-
menty, hlasovou schranku, zapisnik) nejméné jednou denné,
a pokud je treba, i Castéji. Kdyz tridite, postupujte polozku
po poloZce a rychle rozhodnéte, zda: ji udélate hned (pokud
to potrva do dvou minut], vyhodite ji, delegujete ji, zaloZite

ji, nebo ji date do seznamu Ukold, pripadné zapisete do
kalendare na pozdéji.

3. Planovani
Navyk: stanovte nejdllezitéjsi ukoly (NU) tydne a dne.

Ukoly tydne), které v tomto tydnu chcete zvladnout, a naplanujte

si je na prvni dny. Kazdy den pak vytvorte seznam jednoho az
tri nejdalezitéjsich ukold dne (coZ budou vétsinou velké
kameny tydne] tak, abyste méli jistotu, Ze je zvladdnete.
Zkuste se do NU v ramci dne vzdy pustit co nejdFive,

abyste je méli brzy z krku a také méli jistotu,

Ze je dany den stihnete dokoncit.

4. Vykonani

Navyk: délejte v danou chvili vZdy jen jednu véc a nenechejte
se vyrusovat. Toto je jeden z nejdilezitéjsich navykl ZTD.
Musite vybrat kol (nejlépe jeden z NU) a soustredit se na

néj za naprosté ignorace ostatnich véci. Nejdrive odstrante
vSechny rusivé vlivy. Vypnéte e-mail, mobil (1), internet,
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je-li to mozZné (nebo zavrete vSechny nepotrebné oteviené
zalozky v prohlizecil, uklidte si na stole (Fidite-li se druhym
navykem, bude to snadné). Pokud vdm to pomaha, nastavte
si odpocitavani casu, anebo se jen soustredte na Ukol, jak
dlouho budete moci. Nenechejte se ni¢im vyrusit. Pokud vas
néco vyrusi, zapiste si pozadavek, vznikly tkol ¢i informaci
do notysku a vratte se k praci. Nesnazte se o multitasking.

5. Jednoduchy divéryhodny systém

Navyk: udrZujte si jednoduché seznamy a ty denné kontrolujte.
MdZete pouzivat seznamy podle kontextu, jako napfiklad
@prace, @telefon, @doma, @pochlzky, @¢ekam_na atd.,
pokud jsou pro vas uzitecné. ZTD ale predpoklada, ze tyto
seznamy budou co nejkratsi. Nevytvarejte komplikovany
systém a nezkousejte hledat stale nové nastroje. Jakkoli vas
to bavi, je to jen ztrata ¢asu. Pouzijte misto toho jednoduchy
zapisnik, balicek karticek anebo co nejjednodussi program pro
praci se seznamy. Nepotrebujete planovac¢ nebo PDA, Outlook
i komplikovany systém Stitkd (tagQ). Staci jediny seznam pro
kazdy kontext a k tomu seznam projektd, které kontrolujete
denné anebo tydné. Dimyslné propojeni akci s kontexty i pro-
jekty je hezké, ale midze véci postupné zkomplikovat. Udrzujte
seznamy jednoduchoucké a misto hrani si s vasim systémem
a nastroji se soustredte na to, co mate udélat pravé nyni.

6. Usporadavani

Navyk: vSe davejte na své misto. VSechny prichazejici véci
padaji do inboxu. Odtud putuji do seznamd podle kontextd

a do ,akeni” slozky, nebo se zaradi do slozky v archivu, nebo
do outboxu (k delegovani), anebo padnou do kose. Davejte
hned véci tam, kam patFi, namisto jejich kupeni ,.pro pozdé;si
zpracovani”. Cisty stdl je podminkou plného soustiedéni na
praci. Ukoly neodkladejte - uklizejte je.
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7. Revize

Navyk: jednou tydné revidujte
vas systémi cile.

Tydenni hodnoceni podle ZTD
spociva v kazdotydenni rychlé
kontrole systému a v revizi
tydennich cild. BEhem tydenni
revize byste méli projit kazdy
ze svych roénich cill, zhodnotit
u nich pokrok za posledni
tyden, zamyslet se

a navrhnout kroky

nezbytné pro dalsi tyden.
Jednou mésicné si vyhradte
trochu ¢asu na mésicni revizi
cill a kazdy rok byste méli
také udélat revizi rocnich

cill a zivotnich pland.

8. Zjednodusovani

Budete-li se snazit
vyresit vSechny
prichozi pozadavky,
celkem rychle

se zahltite

a prijdete

o soustredéni
nezbytné pro
plnéni nebo

reseni nej-
dulezitéjsich

akold (NU).

Navyk: snizte pocet svych cild a Ukold na nejnutné&jsi mini-

mum. Budete-li se snazit vyresit vSechny prichozi pozadavky,

celkem rychle se zahltite a prijdete o soustfedéni nezbytné

pro napliiovani nejdilezitéjgich tkol& (NU). ZTD od vas

vyZzaduje, abyste své seznamy Ukold a cild revidovali a za-

mysleli se nad jejich zjednodusenim. Odstrante vse kromé

nezbytnych projektd a Ukoll: abyste se na ty nezbytné mohli

soustredit. Sejméte ze svych beder nékteré zavazky a vyhnéte

se proudu informaci, které se na vas vali. Ujistéte se, Ze vase

projekty a Ukoly jsou v souladu s vasimi rocnimi a Zivotnimi

plany. Zjednodusujte denné (rychle, aspon trodku), béhem

tydenni i mésicni revize.
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9. Rutina

Navyk: zavedte a udrzujte rutiny. Zavedeni rutin vdam mdze
vyrazné pomoci, zvlasté pokud vam jiné systémy pripadaji
nestrukturované. Ranni rutina (napriklad) by méla zahrnovat
pohled do kalendare, kontrolu seznamu podle kontextd,
nastaveni NU dne, rozcvicku, zpracovani e-maill a inbox@

a vykonani prvniho NU dne. Vecerni rutina by mohla zahrnovat
opétovné zpracovani e-maill a inboxd, revizi dne, zapis do
osobniho deniku, pFipravu na dalsSi den. Tydenni rutiny

by mohly zahrnovat den urceny pro vyrizovani, pradelnu,
financni den, tydenni revizni den, rodinny den atd.

Je to na vas - nastavte své rutiny a nechejte je,

at pracuji pro vas.

10. Najdéte svou vasen

Navyk: vyhledavejte praci, pro kterou se dokazZete nadchnout.
Mohl by to byt vas posledni, ale pritom zasadni navyk.

GTD je skvélé pri zvladani Gkoll a pri snaze je neodkladat.
Jenze praci, ktera vas opravdu velmi bavi, prosté neodlozite -
budete ji milovat a chtit ji délat naporad. Desaty navyk stoji
za osvojeni a je prosty: trvale hledat Cinnosti, pro které se
dokazete nadchnout, a pokud se vam to podari, pokusit

se postavit na nich svou kariéru. Namisto prace, které

se podveédomeé vyhybate, udélejte ze svého celoZivotniho
zameéstnani svou vasen - a seznam Ukoll se stane
seznamem vyher.
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