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ABSTRAKT

Diplomova prace se zabyva vyuzitelnosti GTD metody a principt self-managementu. Teo-
retickd Cast popisuje oblast time managementu s dirazem na jeho Ctvrtou generaci.
K popisu vyuziva pojmy, které se vzajemné propojuji. Konkrétné se jedna o sebepoznani,
vedeni, fizeni, Cas, produktivita a efektivita. Prakticka ¢ast je rozdélena na dvé Casti. Ta
prvni nas seznamuje s GTD metodou obecné. Druhd cast zjistuje, jak ji pouzivaji jeji uzi-
vatelé. Vyuziva k tomu metodu kvantitativniho vyzkumu. Diplomovou préci uzavira pro-
jektova cast, ktera popisuje zptisob, jak lze GTD metodu vyuzit s prvky ¢tvrté generace

fizeni ¢asu.

Klicova slova: self-managment, time management, Fizeni, vedeni, cas, produktivita, efekti-

vita, GTD metoda, ctvrta generace rizeni casu

ABSTRACT

The diploma thesis deals with using GTD method and principles of self-management. The
theoretical part describes the time management field with emphasis on its fourth generati-
on. To describe the use of concepts that are interconnected. Specifically, the self-
knowledge, leadership, management, time, productivity and efficiency. The practical part
is divided into two parts. The first introduces the GTD method in general. The second part
investigates the use of GTD method of its users through a quantitative research. The thesis
concludes project section that describes how to use the GTD method with elements of the

fourth generation time management.

Keywords: self-managment, time management, management, leadership, time, productivi-

ty, efficiency, GTD method, fourth generation
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UvVOoD

Time management, self management, produktivita, efektivita jsou dnes Casto sklofiované
pojmy. Vznikaji blogy na toto téma, nova nakladatelstvi, kterd vydavaji specializované
knihy, rodi se nové konference a nejriznéjsi kurzy. Kdo dnes nepouziva diaf, jako by nee-
xistoval. Doba se zrychluje, a my potifebujeme stihnout vice véci v kratSim Case. Na&§ zivot
pomalu ale jisté zacinaji ur€ovat nase kalendare, uspéchy méfime pomoci toho, kolik ma-
me tituld a jakou pracovni pozici zastavame. Cim jsme v hierarchii vyse, tim 1épe samozie-
jmé. D¢lat manualni praci se v dneSni dob¢ pfece nenosi. A pfitom zapominame na to, Ze
,t0“, co je pro Cloveka dulezité se neda spocitat, ani zméfit a uz vibec to nemusi byt vidét.
Vétsinou pfii ,,tom* nevnimame cas, uzivame si ptitomny okamzik a citime se dobfe. A o
tom je 1 tato diplomova prace. Snazi se ndm ukazat cestu, ze 1 v dneSnim, rychle se méni-

cim svété miuzeme podniknout kroky k tomu, abychom nasli smysl svého Zivota.

V teoretické Casti jsou popsany pojmy, se kterymi se bézné setkame pfi studiu literatury o
time managementu. Na Uvod je vysvétlen samotny pojem Fizeni €asu, ktery je posléze
rozebrany na jednotlivé casti. Velkou roli zde hraje i termin sebepoznani. Na to navazuje
popis jednotlivych pristupi k fizeni ¢asu, které uzavira komplexni ptistup shrnujici vyho-
dy vSech svych predchiidci. V neposledni fad¢€ je zde vysvétlen rozdil mezi produktivitou

a efektivitou. Teorii uzavira popis procesu marketingového vyzkumu.

rowr

Usttedni motiv praktické &asti tvori GTD metoda. V prvni &asti je vysvétlena jeji historie,
zakladatel a jeji obecny popis. Na ni navazuje druha cast, ktera si klade za cil zjistit, jakym
zpusobem metodu pouzivaji jeji uzivatelé. Ke splnéni cile jsou vyuzity prostredky kvanti-
tativniho vyzkumu, konkrétné se jedna o elektronickou verzi dotazniku. Vysledkem této
¢asti je kompletni analyza o pouzivani GTD metody jejimi uzivateli.

4 r_r o~

Diplomovou praci uzavira prakticka ¢ast. Ta nabizi feSeni v podob¢ 9 navyki, které pied-
stavuji systém pro zvySeni osobni produktivity s prvky takzvané ¢tvrté generace fizeni Ca-
su. Spojuji se zde vyhody GTD metody s mySlenkami ¢tvrté generace fizeni ¢asu, popsa-

nymi v teoretické ¢asti.
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I. TEORETICKA CAST
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1 TIME MANAGEMENT

Existuje stary ¢insky ptibéh, jenz vypravi o muzi, ktery bydlel na upati hory. Obzivu vSak
m¢l na druhé¢ strané, takze kazdé rano vychazel velmi brzy z domu, aby se stihl do vecera
vratit. Kdyz jednoho dne zacal pti svych cestach nosit hlinu z hory po hrstech a hazet ji do
mote, vSichni se mu smali, pro¢ se zdrzuje takovymi zbytecnostmi. On vSak odpovedél, ze
mu ta hora sebrala polovinu jeho zivota a sebere ji 1 jeho synovi, vnukiim a vnukiim jejich
vnukil. Pokud vSak bude tu horu po malych hrstech zmenSovat a po ném 1 jeho syn, vnuci a
vnuci jeho vnukt, pak kazdému ptechod za potravou zabere mén¢ Casu. (Gruber, 2009,

s.11-12).

Toto byla mala ukazka toho, jak mizeme ve velmi zjednodusené podob¢ chapat fizeni ¢asu
— stanovit si, co budeme délat ve vymezeném case za ucelem dosaZeni néjakého cile.

Jeho podstata ziistava potad stejnd, v pribehu vyvoje se meni jen nastroje pro jeho fizeni.

Jak si ¢as fidime dnes? Co mizeme chéapat pod pojmemem time management? Co vSechno
s fizenim Casu souvisi? Tyto a podobné otazky jsem si na zacatku pokladala i1 ja sama.
Abych si na né¢ dokazala odpovédét, sestavila jsem si k tomu jednduché schéma (viz.
Obrazek 1). Pojem time management se da tedy voln¢ pielozit jako fizeni Casu. Vpodstaté
se da velmi zjednoduSen¢ fict, ze existuji dva rtizné pfistupy pro vniméni casu. Tyto
piistupy jsou pak interpretovany riiznymi zptisoby. Napiiklad stafi Rekové méli dva rizné
pojmy pro €as — chronos a kairos (Kfivohlavy, 2011, s.124). OdliSnosti najdeme 1 ve
vnimani ¢asu napfi¢ riznymi kulturami - zapadni a vychodni pojeti ¢asu (Delivré, 2002,
s.73). Covey a Merrill (2008, s. 23 - 24) zase tyto dva pfistupy postihuji pojmy hodiny a

kompas.

RIZENI CASU
VEDENI ] [ CHRONOSjl KAIROS l

SEBEPOZNANI ZAPADNI VYCHODNI
HODINY KOMPAS

Obrazek 1 Time management (zdroj: Petra Holakova)
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Naproti tomu samotné Fizeni zacina uz u sebepoznani. Clov€k musi nejdfive zjistit, co je
smyslem jeho Zivota (sebepozndni). Na zéklad¢ toho si urci svoje vize, osobni poslani,
koncepty, strategie, apod. (vedeni). A vramci fizeni uz dané vize, osobni poslani,

koncepty a strategie realizuje v realném zivoté. (Pacovsky, 2006, s. 141 — 142)

1.1 Cas

Jsou dva rtizné ptistupy pro vnimani ¢asu. Jeden se fidi pfesn€ stanovenymi plany a ¢asem,
ktery urcuji ndsténné hodiny nebo hodinky, elektronické kalendate, apod. Druhy se odviji
od pfirodnich zékont, vnitini intuice ¢lovéka a principil Zivota (viz skutecny sever, kapito-
la 1.3.7 Ptistup plujte s proudem). Pro lepsi pochopeni si to ukazeme na prikladech feckeé-

ho pojeti ¢asu a zapadniho a vychodniho vnimani ¢asu. (viz. Obrazek 2)

TIME
MANAGEMENT

RIZENT

VEDENI J [ CHRONOS ][ KAIROS ]

SEBEPOZNANI VYCHODNI
HODINY KOMPAS

Obrazek 2 Cas (zdroj: Petra Holakov4)

N

ZAPADNI

Rekové méli dva riizné pojmy pro ¢as — chronos a kairoes. Chronos je ¢as uréovany hodi-
nami, hodinkami, kalendafem, diafem, naproti tomu kairos je ¢as vhodny pro urc¢itou uda-
lost. (Kfivohlavy, 2011, s. 124) Mizeme si napiiklad domluvit termin schiizky na pfisti
pondéli v 8:00 hodin (chronos), ale nemliZeme si uz naplanovat slune¢nou dovolenou u
mote prvni tyden v Cervenci (kairos). Mizeme pouze doufat, Ze bude vhodny ¢as pro nebe

bez desté (kairos).

Jistou podobnost s feckymi pojmy pro ¢as najdeme i1 v zdpadnim (chronos) a ve vychodnim
vnimani ¢asu (kairos). V zapadnich zemich ,;jde o to vloZit ¢as do krabice, naplanovat si
ukoly a potom je co nejptesnéji splnit v zamysleném potadi. Dopiedu védét, co ma byt
udé€lano, naprogramovat si to a potom to uskute¢nit podle planu. To je idedl vyhledavany

na Zapad¢. Nic nedélat je nemyslitelné.* (Delivré, 2002, s. 74).
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Naproti tomu ve vychodnim pojeti ¢asu vSechno urc¢uje Buh (v piipadé¢ muslimského po-
jeti) a sila ,,8% (v pfipad¢ ¢inského pojeti). To znamena, Ze se nic nedéje nahodou — stejné
jako to, ze prave ted’ ¢teme tuto diplomovou praci. Stalo se to ve spravnou chvili na sprav-
ném misté proto, ze my jsme ta spravnd osoba a meélo se to tak prosté uskutecnit. ,,Pro
muslimy plati, Ze budoucnost nalezi Bohu a vé&fici se ma svéfit do jeho rukou. Vibec se
nejednd o pasivitu, ale o odevzdanost jedinému Bohu. K ¢emu je dobré planovat, organi-
zovat a predvidat? Jestlize toto planovani zapada do Bozich zamért, piijde to samo.
In§’Allah! A pokud nezapadd, je zbytecné snazit se ho na Bohu vynucovat.“ (Delivré,

2002, s. 75)

,Dulezité neni dobrovolné vynakladané usili ani urputnost, nybrz u¢inné pisobeni ,,5“. To
ono povznasi trpelivost na vzneSenost. Ba co vic, umoziuje plné procitit jasot ,,8, ktery
naplni lidskou bytost, kdyz po peclivém prostudovani ptiznivych faktori miize s minimal-

nim vydejem energie vyznamnym zplisobem ovlivnit béh véci. (Delivre, 2002, s. 76)

Covey (2008, s. 23 — 24) zase ve své knize To nejdilezitéj$i na prvni misto oznacuje
chronos a zapadni pojeti Casu pojmem hodiny, naopak vnitini pojeti Casu (kairos) je pro
n¢j kompasem. Ten zosobiiuje nasi vizi, hodnoty, principy, poslani, svédomi, smefovani —

to, co povazujeme za diilezité a jak vedeme sviij zivot.

A ktery pristup mame tedy vyuzit? Je néktery z nich spravny? Odpovéd’ se nachdzi na
kiiZovatce mezi obéma piistupy. Covey (2008, s. 23 — 24, 173) mluvi o rovnovaze téchto
ptistupti. ,,PotiZze zanou, kdyZ mezi hodinami a kompasem zacneme vnimat rozpor — kdyz

to, co délame, neptispiva k dosazeni toho, co je pro nés v zivoté nejdulezite)si.

Delivré (2002, s. 77) tuto rovnovahu oznacuje jako holomorfni ¢as. ,,Chceme-li si fidit
v klidu ¢as svého kazdodenniho byti, musime nejdiiv pfemyslet o smyslu svého Zivota a
pritom si uvédomovat sva ptrani, mit vili dosahnout svych cili a vénovat pozornost ,,5%.
Kazdy den pak sam o sob& znamend uspech a soucet vSech dni dava nakonec dobie prozity

zivot.” (Delivré, 2002, s. 78)

v

,,Pricku za pfickou usilovné Splhame po ,,zebiiku uspéchu‘ — vysokoskolsky diplom, prace
dlouho do noci, povySeni — jenom proto, abychom nakonec zjistili, Zze zebiik, po némz
jsme vystoupali aZ na vrchol, se opird o nespravnou zed’. V intenzivnim, nadmérném sou-
sttedéni na cestu vzhliru si nestaCime vSimnout, Ze za sebou nechavdme narusené vztahy
nebo Ze jsme propasli ptilezitost skutecné zit — prozit okamziky naplnéné vSim, co Cini

zivot Cloveéka bohatym, zajimavym, riznorodym a jedine¢nym. Jinak fe¢eno, ve snaze po-
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stupovat co nejrychleji vzhlru jsme si nedopiali ¢as dé€lat to, na Cem zalezi ze vSeho nejvi-

ce.“ (Covey, Merrill, 2008, s. 24) Takze vlastné zjistime, Ze to, co délame, nepfispiva

vvvvv

vvvvv

Obrazek 3) Paulo Coelho (2007, s. 34 — 35) popisuje ve své knize Alchymista sebepoznani
jako poznani svého osobniho pribéhu. ,,To je to, co jsi odjakziva chtél d€lat. Kazdy clo-
vek z kraje mladi vi, jaky je jeho osobni pfibéh. V té dob¢ je vSechno jasné a mozné a lidé
se neboji snit a prat si vSechno to, co by v zivote radi délali. Jak vSak Cas plyne, jakasi ta-

jemna sila se snazi dokazat, ze Osobni ptibéh uskutecnit nelze.*

TIME
MANAGEMENT

“a
E = (% ==

[ SEBEPOZNANI J [ ZAPADNI VYCHODNI

HODINY KOMPAS

Obréazek 3 Rizeni (zdroj: Petra Holdkova)

Jak méme najit sviij osobni ptibéh? Podle Pacovského (2006, s. 53) se k tomu vyuzivaji
nejriznéjsi nastroje. Diky nim pozname to, jak funguje nase mysl, nau¢ime se rozpoznat
emoce a hodnotici pocity ze svych emoci, zvladat ty negativni a dat prostor tém pozitiv-

nim, zjistime jak se motivovat, soustfedit a ndsobit svoji energii.

Coelho (2007, s. 149) jeste¢ dodava ,,naslouchej svému srdci. Protoze tam, kde bude Tvé

srdce, bude i Tvij poklad.« Poklad v tomto piipadé predstavuje osobni ptib&h'.

Dalsi fazi na cesté za uskutecnénim osobniho piibéhu je vedeni. V této fazi si urCime

osobni vizi a naplanujeme kroky k jejimu dosazeni. (Pacovsky, 2006, s. 142) ,,Vize je nej-

! Napln&ni osobniho piib&hu je pro nas tim ,,nejdileZit&j§im* v nagem Zivots.
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lepSim projevem tvir¢i imaginace a primarnim zdrojem motivace lidského jednani. Je to
schopnost vidét dal, za hranice soucasnosti, tvofit, vynalézat, stat se nékym, kym dosud
nejsme. Vize nam umoziuje formovat zivot v souladu se svymi pfedstavami a neopirat ho

pouze o zapamatovanou zkuSenost.“ (Covey, Merrill, 2008, s. 111)

Posledni fazi je Fizeni. Ta je o tom, jak dostat priority do védomi a nezapominat v redlném
zivoté na jejich naplnéni (Pacovsky, 2006, s. 193). I chlapce Santiaga v knize Alchymista
celou knihou provézely znameni, které mu neustale pfipominaly naplnéni jeho osobniho
piibéhu. ,,Kdyz budes chtit sviij osobni pfibéh vzdat, objevi se n¢jaké znameni. Ne vzdyc-
ky v téhle podob¢ starce, nékdy tieba v podob¢ vychodiska, dobrého napadu. Jindy zase

v kritickém okamziku udélam véci snadné€jsimi.“ (Coelho, 2007, s. 36)

1.3 Pristupy k Fizeni ¢asu

Ve snaze piekonat rozpor symbolizovany hodinami a kompasem, ktery ve svém zivoté lidé

pocituji, se jich hodné obraci k ,,fizeni asu.” (Covey, 2008, s. 26).

Covey (2008, s.333 — 347, 5.26 - 27) popsal osm zakladnich pFistupi pro fizeni ¢asu plus
dalsi tfi ptistupy, na které se orientuje vétSina populace — jednéd se o tfi generace fizeni
casu. Zminuje jesté Ctvrtou generaci fizeni Casu, ktera pfedstavuje budoucnost a zaroven
idealni ptistup pro tizeni ¢asu. Jednotlivé ptistupy si v této kapitole popiSeme a zaroven si
na nich demonstrujeme zakladni prvky Ctvrté generace fizeni Casu. Obrazek 4 shrnuje
vSechny piistupy prostiednictvim kratkého popisu. Pro prehlednost je jesté v piiloze €. 1

piiloZena tabulka s jedenacti piistupy ¢asu bez Ctvrté generace fizeni Casu.

VYMEZENI

OSOBNIHO
PROSTORU

PODMINKY
PRO RIZENT
CASU

ZORGANIZUJTE
SE

4.GENERACE

3.GENERACE

2.GENERACE
1.GENERACE

FLEXIBILITA

VIZE OSOBNIHO

POSLANIT

ROVNOVAHA
MEZI
HODINAMI,
KOMPASEM A
PRINCIPY

VALECNICKY

PRISTUP OSOBNI

POSLANI JE
PRIORITOU

PLANUJTE A
STANOVTE CiLE
PRISTUP ABC
ZAZRACNE
PROSTREDKY
PRISTUP 101
PLUITE S
PROUDEM

ROVNOVAHA

PROPOJENI
cus
HODNOTAMI

NASTROJE PRO

RIZENI CASU

TECHNICKY A
DOVEDNOSTI
POTREBNE K
RIZENI CASU

PRODUKTIVITA

OZDRAVENI

SEBEPOZNANI

Obrazek 4 Dvandct ptistupi pro fizeni ¢asu (zdroj: Petra Holdkova)
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1.3.1 ,Zorganizujte se“ (Rad)

Tento ptistup predpoklada, Ze zdrojem vétSiny problémt tykajicich se fizeni Casu je chaos.

Resenim je tedy vytvofeni systému v nasledujicich tiech oblastech:

1. Organizovani véci: systém vnasejici fad do vSeho — systém na ukladani véci ve

skiinich, kancelafi, uspotaddani véci v kuchyni, apod.

2. Organizovani tkoli: vSe od jednoduchych seznamt po slozité planovaci nastroje
a software vyuzivany pro fizeni projektl, ktery umoziiuje vnést fad do realizace a

stanovit potadi ukolt.

3. Organizovani lidi: vytvofeni systémi, které nam umozni byt v ¢ele toho, co se d¢-

je - vymezeni toho, co mizeme udélat my, co mohou ud¢lat jini lidé¢)

Tento pfistup Setii Cas a vede k efektivité, usnadiiuje zapamatovani, zjednoduSuje mysleni
a vtiskuje mu tad. Jeho riziko ale spociva v tom, Ze se Casto stane cilem, misto aby byl
prostiedkem k dosahovani vyznamnéjSich cili (organizace ukolti na tkor vytvareni a dosa-

hovéani vysledktl). (Covey, Merrill, 2008, s. 333 — 334)

Tento piistup je typicky pro metodu® Getting Things Done (GTD), v &esting pak Mit vie
hotovo, od Davida Allena. Podrobnéji popsano v kapitole 4. Getting Things Done (GTD)
Lukas Bajer (mitvsehotovo.cz, 2008) shrnuje jeji hlavni smysl - aby se ¢lovék mohl naplno
vénovat hledani svého zivotniho cile (sebepoznani), musi se nejprve osvobodit od tlaku z
pretékajicich aktualnich ukold. Musi najit ¢as, aby mohl zacit. A prave ,,zacit” je alfou-

omegou celého systému.

GTD je organizovany a disciplinovany proces, kterym uspotadame ,,stuff, tedy vSechno,
co se objevuje v naSem dusevnim a fyzickém svété. Prestoze si ,,to* uvédomujeme, nejsme

si jisti, kam ,,to* mame zatadit a co s ,,tim*“ mame udélat.(Allen, 2001, s. 17)

Pro komplexnost a slozitost GTD metody nékteti jeji uzivatelé hledaji utéchu
v minimalistick¢ variant¢ Zen To Done. Jak fika sam jeji autor (Babauta, 2010) ,,vybral
jsem ty nejlepSi mySlenky z nejlepSich systémul produktivity, které byly kdy vynalezeny

,Mit vSe hotovo* Davida Allena a ,,7 navyku skutec¢né efektivnich lidi* Stephena Covey-

? Metoda - zpasob, jak dosahnout n&jakého teoretického i praktického cile (slovnik-cizich-slov.abz.cz)
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ho, ptidal k nim par uzitecnych myslenek a vydestiloval je v pouzitelny systém pro zvyseni

produktivity.*

1.3.2 Valeénicky pristup (prezit v obtiZznych podminkach a nezavisle produkovat a

vytvaret)

Je zaméfeny na to, abychom chranili sviij osobni ¢as — a mohli se soustiedit a produkovat.
Vime, ze nemame Sanci udélat to, co musime, a ¢im mizeme skutecné ptispét k usili ostat-
nich, pokud budeme neustale vyruSovani a neziskdme ni¢im neruSeny ¢as k vlastni samot-

A4

né praci. Tento pfistup vyuziva tyto postupy:

- izolace a ochrana (izolace prostfednictvim sekretaiek, zavienych dvefi, zdznamnikd,

vécné komunikace)
- separovani (pfesun do mist, kde je mozné v osamoceni nerusen¢ pracovat)
- delegovani (pfidélovani tkold druhym lidem s cilem ziskat ¢as na vyznamné;si praci)

Silnou strankou tohoto pfistupu je Cas, ktery timto pfistupem ziskdme. Nevyhodou je ale
to, Ze je postaven na domnénce, Ze ostatni lidé jsou nasimi neptateli — stavme bariéry, vy-
tvafejme prekazky, ved’'me porady a jednani tak, aby se lidé nenastvali, odmitejme, nau¢me
se, jak dostat lidi ze své kancelatfe, ukon€eme hovor uprostied vlastni véty, apod. Ptistup
nam sice muze pomoci docilit, aby nam druzi lidé nepiekazeli, nerusili nas a nebranili ndm
délat to, co délat chceme. Pokud je ale k tomu, co chceme délat, potfebujeme nebo se jich
to dotyka, Casto zjistime, Ze nejsou pfili§ ochotni s ndmi spolupracovat. (Covey, Merrill,

2008, s. 334 —335)

,Jedna studie zjistila, Ze nejriznéj$i vyruseni na pracovisti spolknou v prioméru 2,1 hodiny
denné. Dalsi vyzkum uvetejnény v fijnu 2005 zjistil, Ze zaméstnanci stravi praci na projek-
tu pramérné jedenact minut, nez je néco vyrusi. Po vyruseni jim trva zhruba 25 minut, nez

se vrati k pivodnimu ukolu, pokud se jim to viibec podafi.” (Rock, 2010, s. 69)

,Udrzeni dobrého soustfedéni na ur¢itou myslenku nedosahnete ani tak tim, jak se sou-
stredite, ale jak ucinné vytésiujete nehodici se véci.” (Rock, 2011, s. 74) Potlaceni rusi-
vych vlivll je podstatna dovednost, abychom zlstali soustfedéni. Abyste se vyhnuli vyru-
Seni, potfebujete si byt védomi svych vnitinich mentalnich procesti a zachytit nezddouci
Jakmile se pustite do néjaké Cinnosti, zac¢ind se odvijet energeticka smycka, kterd znesnad-

fluje zastaveni této Cinnosti. Jakmile oteviete e-mailovy program a vSimnete si zprav od
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lidi, které znate, je daleko téz§i se zarazit a necist je. VétSina motorickych 1 mentalnich
¢innosti ma svou vlastni setrva¢nost. Jakmile se rozhodnete vstat ze Zidle, okamzité se ak-
tivuji prisluSné mozkové oblasti a tucty nejriiznéjSich svalii. Zastavit vstavani ze zidle,
jakmile uz jste jednou pohyb zahajili, vyzaduje silnéjsi silu veta a vétsi usili, nez kdyz se
pfi prvnim objeveni popudu okamZité rozhodnete, Ze nevstanete. Chcete-li se vyhnout ru-
Sivym vlivlim, je uzite¢né vypestovat si ,,vetovaci® chovani v¢as, rychle, asto a dostate¢né

piedtim, nez vas ovladne, coz se naucite ¢astym opakovanim. (Rock, 2011, s. 78)

1.3.3 Planujte a stanovte cile (dosaZeni)

Tento ptistup tiké: ,,Poznejte, co chcete, a soustied’te své sili na to, abyste toho dosah-
li.“ K zakladnim ndastrojim tohoto pfistupu patii dlouhodobé, strednédobé, kratkodobé
planovani, stanoveni cilli, vizualizace, sebemotivace a vytvafeni pozitivniho mentalniho

postoje.

Jedna z véci, kterou lze v oblasti osobniho rozvoje empiricky prokézat, je skutecnost, Ze
jedinci a organizace, ktefi si stanovi cile, dosahuji vice. Lidé, kteti védi, jak si stanovit cile
a jak jich dosahnout, povétSinou dosdhnou, co si stanovili. (Covey, Merrill, 2008, s. 336)
Stanovovani cilll ma na starosti prefrontdlni kortex v mozku, bez né& by nebylo mozné
vyftesit jakykoliv ukol. (Rock, 2010, s.23 — 24) Takze kdyZ chceme néceho dosdhnout, mu-

sime to jasné a Casto vidét. (Pacovsky, 2006, s.141)

Nevyhodou tohoto systému je to, ze si lidé stanovuji nespravné cile. Stoupaji po Zebticku
uspéchu a pak zjisti, ze Zebiik se opira o Spatnou zed. Miizeme mit skvélou povést na ve-
fejnosti, ale na§ soukromy Zivot miize byt zcela vyprazdnény a nepiindSet Zadné naplnéni.

(Covey, Merrill, 2008, s. 336)

Vétsina lidi si rada predstavuje, jak skvélé by bylo, kdybychom mohli své zahrady — nase
Zivoty — zautomatizovat a jenom sklizet plody v podobé kvalitniho Zivota — plody, které
ziskame diky starostlivé péci o vSe, co tyto plody produkuje. Jenze v Zivoté to takhle ne-
funguje. NemtliZzeme rozhodit par seminek, zasadit né€kolik sazenicek a jit si po svém — a
ocekavat, az se vratime, nadhernou, peclivé udrzovanou zahradu, v niz zdravé fazole, ku-
kufice, brambory, mrkev a hrasek cekaji, az je sklidime. Hojna uroda vyzaduje, abychom
pravidelné zalévali, obd¢€lavali, pleli. (Covey, Merrill, 2008, s. 83) Covey a Merrill pred-
stavuje Sest krokt, jak péstovat nasSi zahradu Zivota, abychom potom mohli sklidit zdravé

fazole, kukufici, brambory, apod.:
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1. Zapojme vizi a poslani — kdyZ si zatneme organizovat nasledujici tyden, prvnim
krokem, ktery potiebujeme uclinit, je zapojit do tohoto procesu svoji vizi a poslani.
(Covey, Merrill, 2008, s. 85)

2. Urceme své role — urceme své role (manzel, student, projektovy manazer, apod.)

Pokud mame osobni poslani, nase role z n¢j vyplynou. (Covey, Merrill, 2008, s. 89)

3. Pro kazdou roli stanovme cile v kvadrantu II (viz. kapitola 1.3.4 Piistup ABC) —
polozme si otazku: Co ,,nejdilezitéjSiho* bych mohl v kazdé roli tento tyden ud¢lat,
aby to mélo co nejvétsi pozitivni dopady? - viz. Obrazek 5;(Covey, Merrill, 2008, s.

94)

R

Vytvorme si ramec pro tydenni rozhodovani — nejdiive si planujme tzv. velké

kameny® (Covey, Merrill, 2008, 5.96 — 97)

Tydenni plan 51.tyden Pondéli ] Utery ] Stieda [ Ctvitek ] Patek I Sobota l Nedéle
Role Cile Priority tydne Priority dne
Schiizky a zavazky

8 8 8 8 8 8 8

o 9 9 9 9 9 0

10 10 10 10 10 10 10

11 11 11 11 11 g4} 11

12 12 12 12 12 12 12

13 13 13 13 13 13 13

14 14 14 14 14 14 14

15 15 15 15 15 15 15

16 16 16 16 16 16 16

17 17 17 17 17 17 17"

18 18 18 18 18 18 18

I 19 19 19 19 19 19
Brousent pily ] Soudrz: R ah S fedéni na kvad 1 Lidski dimenze Pruznost  Prenostnost

ské /citové

Obrazek 5 Role (zdroj: Nezveda, 2007)

? Pfedstavme si, e cile v kvadrantu 11 jsou tzv. velké kameny. Stérk, pisek a voda predstavuji cile v ostatnich
kvadrantech. N4as tydenni plan pfedstavuje sklenénou nadobu. Nasim cilem je naplnit nadobu tak, aby se do
ni vlezly vSechny velké kameny, jak to udélame? Zacneme nejdiive piskem, Stérkem a vodou? Nebo spise
umistime do nadoby velké kameny a zbytek mista vyplnime zbytkem (Sterk, pisek a voda)? Ktera varianta je
lepsi? Samoziejmé, ze ta druhd. V piipad€ prvni varianty by se ndm totiz mohlo stat, Ze na tzv. velké kameny
uz nebude misto. Co z toho tedy vyplyva? Planovat si nejdiive cile z kvadrantu II a potom az ty zbyvajici.
(Covey, Merrill, s. 96 — 97)
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vvvvvv

1 v situacich, kdy pfed nami vyvstanou neocekavané ptilezitosti nebo se objevi ne-

¢ekané potize (Covey, Merrill, 2008, s.102 — 103)

6. Vyhodnot’'me — na konci tydne, nez znovu posoudime své osobni poslani a zacne-
me organizovat nasledujici tyden — si polozme otazky jako jsou naptiklad tyto:
Kterych cila jsem dosahl? Jakym obtizim jsem celil? Jaka rozhodnuti jsem ucinil?

vvvvvv

Merrill, 2008, s. 105)

1.3.4 Pristup ABC (urceni priorit a hodnot)

»Muzete d€lat cokoli chcete, ale nemuzete délat vSechno.” Tento piistup stavi na tom pie-
deslém a navic jej obohacuje o vyznamny koncept sledu udalosti (stanoveni potadi).
,Nejdiive se zamétte na nejdilezitéjsi ukoly.*

Pokud si ur¢ime své hodnoty, ziskame ramec, ktery nam umozni délat nejdiive ty nejdile-

vvvvvv

piirozenych zakonl urcujicich kvalitu Zivota (viz skutecny sever, kapitola 1.3.7 Plujte s

proudem) (Covey, Merrill, 2008, s. 337)
»Zamyslete se nad nasledujicimi otdzkami:

O které jedné konkrétni €innosti vite, Ze by méla ve vaSem osobnim Zivoté vyznamné pozi-

tivni vysledky, pokud byste ji délali mimotfadné dobte a konzistentné?

O které jedné konkrétni ¢innosti vite, Ze by méla ve vasem profesnim nebo pracovnim Zi-

vot¢ vyznamné pozitivni vysledky, pokud byste ji délali mimotadné dobie a konzistentné?

Pokud vite, Ze by vam tyto ¢innosti umoznily tak vyrazné¢ zménit vasi soucasnou situaci,

proc¢ je ned¢late?

Pti hledani odpovédi neuskodi vzit v ivahu dva primarni faktory promitajici se do volby,

jak vyuzijeme cCas, ktery mame k dispozici: naléhavost a dilezitost. Piestoze obvykle be-
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reme v uvahu oba faktory, jeden z nich piedstavuje zakladni paradigma®, ptes n&jz vnima-

me svij ¢as a zivot.“ (Covey, Merrill, 2008, s. 37)

K tomu, abychom se na problém naléhavosti a diileZitosti mohli podivat efektivnéji, ndm
pomiize matice, znama také jako Eisenhowertv princip (viz. Tabulka 1). Tato matice pfi-
fazuje naSe Cinnosti do jedné ze Ctyi kategorii, pfedstavovanych jednotlivymi kvadranty
matice. Cas travime jednim ze &tyt nasledujicich zptsobi. (Covey, Merrill, 2008, s. 37)

,L1d¢ v kvadrantu I mysli ¢asto jen na svoje dalsi ukoly a problémy (piedstavme si to —
ci v kvadrantu I pak utikaji do kvadrantu IV za zdbavou a oddechem a tim vytvareji dalsi
krize a tak nemaji ¢as na kvadranty III a II. V kvadrantu I a III Ziji lidé, ktefi ve stresu a
pod tlakem nerozliSuji mezi dilezitymi a nedtilezitymi tkoly. Reaguji jen na podnéty nalé-
havosti. Lidé Zijici v kvadrantech III a IV vedou neodpovédny zpusob zivota a z dlouho-

dobého hlediska nemiiZou byt nikdy Stastni.

* Paradigma — v obecn&j$im smyslu paradigma pfedstavuje zptsob, jakym ,,vidime* sv&t — nikoli doslova, ve
smyslu zrakovych vjemd, ale jak si ho uvédomujeme, jak ho vnimame, chapeme a interpretujeme. Paradigma
si miZeme predstavit jako mapu. Pfedstavme si, Ze se chceme dostat na konkrétni misto v centru Chicaga.
Plan mésta ndm mize byt v takovém piipadé velmi uziteény. Pfedpokladejme, Ze mapa oznacena jako mapa
Chicaga je v dusledku tiskové chyby ve skutecnosti mapou Detroitu. Jisté si dovedeme ptedstavit pocit roz-
hot¢eni a marnosti doprovazejici bezvyslednou snahu dostat se s pomoci takové mapy tam, kam chceme.
Kazdy ¢loveék ma v hlavné mnoho rtiznych mentalnich map Detroitu. VSechno, s ¢im se v zivoté setkavame,
interpretujeme pomoci téchto mentalnich map. A z téchto predpokladti vyristaji nase postoje a chovani.

(Covey, Merrill, 2008, s. 24 — 25)
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Naléhavé Nenaléhavé
2 I 11
>N
-é’ Krize Ptiprava
a Neodkladné problémy Prevence
Projekty s pevné stanove- Ujasnéni hodnot
nymi terminy, porady, pfi- Planovani
prava Vytvafeni vztahti
Skuteény odpocinek
Posilovani pravomoci
'y 10 v
&=
>N
;i'; Vyruseni, nékteré telefonic- Bézné zalezitosti, pracovni
< ké hovory zaneprazdnéni
Z Néktera korespondence, Nekteré telefonické hovory
nekteré zpravy Mrhani casem
Nekteré porady Unikové aktivity
Mnoho neodkladnych zalezi- | Nepodstatna korespondence
tosti Nadmérné sledovani televize
Mnohé oblibené ¢innosti

Tabulka 1 Matice diilezitosti (zdroj: Covey, Merrill, 2008, s. 42)

Skute¢né vykonni lidé se vyhybaji kvadrantu III a IV a soustfedi se na dalezité véci. Sna-
7i se také zmenSovat objem cCasu traveného v kvadrantu I a snaZi se travit ¢as v kvadrantu
II (budovani vztahd, pfemysleni o Zivotnich prioritach, dlouhodobé planovani, cviceni,

preventivni udrzba, pfiprava...).” (Nezveda, 2007)

Naléhavost sama o sob& neni problémem. Problémem se stava, kdyZ se stane dominantnim

vvvvv

naléhavé, neodkladné zalezitosti. (Covey, Merrill, 2008, s. 41)

1.3.5 Zazracné prostiedky (technologie)

Tento piistup vychazi z predpokladu, Ze spravné pomiicky’ (spravny kalendéf, spravny
diaf, spravny pocitaCovy program, spravny notebook, apod.) ndm umozni vést kvalitni zi-
vot. Zakladnim pfedpokladem uZiti téchto pomiicek je mySlenka, ze systémy a struktury

nam mohou pomoci jednat efektivnéji.

Naucit se efektivné vyuzivat rizné pomiicky ma bezesporu velky vyznam. Ale chybny je

piedpoklad, ze samy o sobé piedstavuji odpovéd na naSe problémy (skvély fotoaparat

> Pomiicka — nastroj, prostiedek (www.slovnik-synonym.cz)
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z nas neudéla vyborného fotografa). A stejné tak vynikajici planovaci didf neni zarukou
skvélého zZivota — prestoze nové nastroje v sobe implicitné tento ptislib nesou. VétSina sou-
casnych pomtcek podnécuje spise to, abychom néco de€lali, nez abychom nékym byli (tzn.
zaméieni na kazdodenni ukoly nés vede spiSe k tomu, abychom si ze seznamu ukoli ,,0d-
Skrtavali“ to, co jsme jiz ud€lali, nez abychom si kladli otazku, zda ma smysl tyto véci vi-

bec délat. (Covey, Merrill, s. 338 — 339)

Pomitcky se samoziejmé daji délit nékolika zplisoby, my ale budeme vychézet z déleni

podle tzv. tFi generaci ¢asu (viz. kapitola 1.3.9 Tti generace fizeni Casu).

Prvni generace se zaméfuje na pomicky, které nam pfipomenou to, co mame ud¢lat.
V zésadé¢ mame u vSech generaci vzdy moznost vyuzit papirové nebo elektronické verze
pomicek. Do prvni kategorie spadaji nejrtiznéjsi zapisniky, bloky, post-it listecky, apod.
Elektronické verze jsou velmi obdobné - miiZzeme vyuZzit poznamkovy blok v pocitaci,

post-it listeCky na plose nebo jednoduché aplikace jako To Do list, apod.

Druhou generaci fizeni ¢asu predstavuji nastroje uréené pro planovani a pfipravu — diafe a
plénovaci kalendaie. V podstaté se jedna o ty nejjednodussi verze papirovych kalendait a
diara® - jsou rozd&leny po dnech, tydnech nebo mésicich. Vétsinou zde najdeme jesté adre-
saf, jmenny kalendaf, apod. Z téch znaméjsich aplikaci miZzeme zminit Moredays nebo

GCal.

Pro treti generaci €asu je typické stanoveni priorit a kontrola, takZe v papirovych kalenda-
fich se uz objevuji listy s aktivitami, mySlenkovymi mapami, dennimi plany, financemi,
klicovymi oblastmi, pozndmkovymi listy, projekty, rocnimi plany, sebefizenim, tydennimi
plany, apod. Najdeme je pod oznacenim organizatory (z t€ch zndmych miiZzeme vyjmeno-
vat ADK, Filofax, Franklin Covey, apod.) Pokud budeme hledat elektronické verze, na-
jdeme neptfeberné mnozstvi aplikaci — at’ uz do PC, tabletti nebo mobilti. Nékteré aplikace
muzeme mit dokonce nainstalované v nékterém zatizeni a zdroven je spravovat i on-line.
Mezi nejpouzivanéjsi aplikace patii Remember the Milk, Outlook, Evernote, OmniFo-

cus, Things, apod.

% Diaf — kapesni kalendai (www.slovnik-synonym.cz)
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1.3.6 Pristup 101 (schopnosti a dovednosti)

Tento pfistup stavi na mySlence, ze fizeni Casu je v podstaté dovednost - stejn¢ jako ucet-
nictvi nebo prace s textem. Abychom jednali efektivng, musime si v dneSnim svété osvojit
a zvladnout nékteré zékladni dovednosti jako jsou: pouzivat planovac nebo kalendai k za-
znamenavani schiizek, vytvaret seznamy toho, co se ma udélat, stanovit cile, delegovat,

organizovat a stanovit priority.

24

Tento piistup pfinasi zlep3eni, zejména pokud jde o schopnosti’ a dovednosti® tykajici se
prace, jichz si organizace ceni. Prvotnim problémem tohoto pfistupu je hloubka a kvalita
ptipravy kurzii — jen zfidka pfi nich lidé ziskaji schopnosti potfebné pro vhodnou aplikaci

téchto principt. (Covey, Merrill, 2008, s. 339 — 340)

Pojd'me se presvédCit o tom, ze schopnosti a dovednosti samy o sob¢ nic nefesi. Vysvétli-

me si to na piikladu etiky osobnosti a etiky charakteru.

Zminované schopnosti a dovednosti patfi do tzv. etiky osobnosti — ,,jak vypadame pied
ostatnimi — nase dovednosti (obratnost technik mezilidskych vztahli, komunikace, vnéjsi
dojem,...) Etika osobnosti je jako ,,hrat hru“ podle snadnych a evidentnich pravidel — Mys-
lite, ze je mozné hrat v dlouhodobych vztazich jako je pratelstvi, laska nebo obchod?** (Ne-

zveda, 2007)

Naproti tomu etika charakteru vychazi z piedstavy, Ze existuji zakladni principy efektiv-
niho zivota a 1idé mohou byt skute¢né uspésni a trvale St'astni pouze tehdy, kdyz si je osvo-
ji a u€ini z nich trvalou, integralni sou¢ast svého charakteru. (Covey, 2006, s. 20) Znamena
tedy to, kdo opravdu jsme — moralni hodnoty jako beztthonnost, pokora, vérnost, umirn¢-

nost, odvaha, spravedlnost, trpélivost, pile, prostota, skromnost,... (Nezveda, 2007)

,Jestlize se pokusime vyuZit strategie ovlivilovani lidi a taktiky, jejichZ smyslem je pfimét
druhé délat to, co od nich chceme, Iépe pracovat, mit vétSi motivaci, mit radi sami sebe 1
sebe navzajem — zatimco nas charakter je v zasad€ defektni, poznamenany pokrytectvim a

neupiimnosti — potom nemuzeme z dlouhodobého hlediska uspét. Nase pokrytectvi bude

7 Schopnost — zpiisobilost, moznost, talent, vlohy (www.slovnik-synonym.cz)

8 Dovednost - cvik; zb&hlost; obratnost; umeéni; praxe; fortel; zdatnost; zruénost; um (www.slovnik-

synonym.cz)
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vyvolavat nediivéru a vSechno, co budeme d¢€lat, budou ostatni vnimat jako manipulaci — a
to dokonce 1 tehdy, kdyz budeme vyuzivat tzv. techniky vytvafeni dobrych mezilidskych
vztahl. Jednoduse feCeno, nezéalezi na tom, jak dobra je (naSe) rétorika nebo imysly. Tam,
kde chybi divéra, chybi zaklad trvalého uspéchu. Chceme-li jednotlivym technikdm

vdechnout zivot, musime byt v prvni fadé dobrymi lidmi.* (Covey, 2006, s. 23)
Podle Coveyho charakter zahrnuje:
- integritu — schopnost d¢lat to, co fikame (Covey, Merrill, 2008, s. 102)

- zralost — schopnost vyjadfit svoje vlastni pocity a presvédceni s ohledem na mysleni a

pocity druhych lidi (Covey, 2006, s. 210)

- mentalitu hojnosti — nikdo nemusi pfijit zkratka, protoze na ,,vSechny se dostane*

(Covey, 2006, s. 212)

Jak se stat ,,dobrym ¢lovékem* popisuje v knize Ctyfti dohody i Miguel Ruiz.

1.3.7 Pristup ,,plujte s proudem* (vnitini fad, harmonie a prirozeny rytmus)

Tento piistup se obraci k odlisSnému souboru piedpokladii o Casu a zivoté nez tradi¢ni fize-
ni ¢asu. Pokud se naucime ,,plout s proudem* a vratit se k prirozenému rytmu Zivota, do
naSeho Zivota opét vstoupi spontaneita a soudnost, které mu jsou vlastni. Pro vSechny zivé
organismy jsou charakteristické ur¢ité oscilace’ a Ze Zivot v naSem mechanickém svétd
hodinek, pocitacli a mobilnich telefonli, rozdéleném na nanosekundy, neni v souladu

s nasimi pfirozenymi télesnymi rytmy.

V ptirod€, mimo dosah hodin, telefont a pocitact, si miizeme zacit uvédomovat piirozeny
rytmus svého okoli 1 sebe samych a nalézt s nim soulad. Totéz se mize stat, kdyz se vénu-
jeme nécemu, co mame radi, kdyZ sdilime své prozitky a komunikujeme s n€kym, koho
milujeme. Rychlost a rytmus se vyrazné zméni a my vycitime kvalitu daného okamziku.
Tento ptistup je Casto reakci na posedlost naléhavym — je to spiSe ut€k nez pomiicka na
cest¢ ke kvalitnimu zZivotu. Kromé toho dosahnout toho, co je dilezité, v mnoha ptipadech
vyzaduje projevit nezévislou vili a plavat proti proudu — a ne pouze plavat s proudem.

(Covey, Merrill, s. 341)

? Oscilace — kmitani, kolisani, stéidani (slovnik-cizich-slov.abz.cz)
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Rovnovaha je zjevné principem ,.skuteéného severu.'® Zangt stiedniho ucha narusuje
smysl pro rovnovdhu a mize vést k jeho uplné ztraté¢. Kdyz nam soupet v basketbalu pod-
razi nohy, ztratime rovnovdhu a upadneme. Nevyvazeny Zivot vede k celkové nepohode¢.
To vSe jsou jasné dikazy toho, ze princip rovnovahy skutecné existuje a je vyznamny.

(Covey, Merrill, 2008, s.127)

Jak mlUzeme utvaret rovnovahu ve svém zivoté? Da se fict, ze ji mizeme docilit v téchto
oblastech: rovnovédha Ctyf potfeb, rovnovaha produkce (P) a produkéni schopnosti (PS)
(viz. kapitola 1.4. Produktivita vs. efektivita) a rovnovaha roli (viz. kapitola 1.3.3 Planujte

a stanovte cile). My si ji zde pfedstavime na rovnovaze Ctyt potieb.

Existuji Ctyfi potieby, které umozni naplnit na§ Zivot tak, aby mél smysl. Potieba Zit je
fyzickou potiebou — potiebou takovych véci, jako jsou jidlo, obleCeni, bydleni, dobra
ekonomicka situace, zdravi. Potfeba milovat je socialni potiebou vztahli s druhymi lidmi,
pocitu sounalezitosti, moznosti milovat a byt milovan. Potieba ucit se je mentalni potie-
bou rozvijet se a rist. Potieba zanechat odkaz je duchovni potiebou pocitu smyslu zivota,
cile, osobni vyrovnanosti, autenti¢nosti a piispéni. Pokud zstane kterakoli z nich neuspo-
kojena, snizuje to kvalitu naSeho zivota a mlze nds to piivést k zavislosti na naléhavém -

viz. matice diilezitosti, kapitola 1.3.4. Ptistup ABC (Covey, Merrill, 2008, s. 49 — 51)

Pokud se tyto Ctyfi potteby piekryvaji, nalezneme vnitini rovnovahu, naplnéni a radost.

(Covey, Merrill, 2008, s. 52)

' Skuteeny sever — vytvaii kontext a dava smysl tomu, kde se nachazime, kam se chceme dostat a jak se tam
dostaneme. Bez kompasu nebo hvézd nebo spravného poznani toho, kde se pravé nachazime, mize byt ob-
tizné ho urcit, prestoze je vzdy na svém miste. (Covey, Merrill, 2008, s. 56) Pfedstavme si skutecny sever
jako Zakon farmy. V zemé&délstvi mizeme snadno vidét, ze ptirozené zédkony a principy fidi béh prace a
uréuji, jaka bude troda. ,,Dokazete si predstavit, Ze byste mohli odflaknout prace na farmé? Ze byste na jaie
zapomn¢li zasit, 1éto byste stravili v pfijemném nicnedélani a na podzim byste se pokusili vS§echno dohnat —
zacali byste usilovné obd¢€lavat padu, sit, zavlazovat, kultivovat — s nadé&ji na bohatou trodu? Samoziejme
muzeme zasit pozd¢€ji a pouzit nejriznéjsi chemické prostredky, které urychli proces rustu. Kratkodob&é mo-
hou rychla feSeni pfinaset viditelny a zfejmy uspéch. Dlouhodobé se ale Zakon farmy prosadi ve vSech oblas-

tech zivota — irodu bud’to mame, nebo ne. (Covey, Merrill, 2008, s. 59 — 61)



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 28

1.3.8 Ozdraveni (znovunabyti védomi sebe sama)

M 0

Lidské4 psychika se v disledku prostfedi, dédi¢nosti, Zivotnich scénari a dalSich vlivi
vyznacuje podstatnymi nedostatky, které se projevuji v oblasti fizeni ¢asu dysfunkénim
chovanim nebo jednanim, jimz jdeme sami proti sob&. V détstvi nebo vlivem prostiedi
vytvofeny zivotni scénaf vyznacujici se snahou vyhovét mize vést k tomu, ze lidé na sebe
berou vice prace, neZ mohou zvladnout, a jsou pfepracovani, protoze se obavaji odmitnout
pozadavky a ptani druhych lidi a chtéji jim vyhovét. Problémy pfi fizeni ¢asu by se mély

podle tohoto ptistupu fesit odstranénim nedostatka v psychice a chovani, jez k nim vedou.

Vyznam tohoto pfistupu spociva zejména v tom, ze se zaméiuje na kofeny problémt, jez
nas zajimaji. Vede k lepSimu uvédomeéni si sebe sama a pfipravuje nas na to, abychom ude¢-
lali podstatné zmény a dosahli vyznamného pokroku. PfestoZe védomi sebe sama ma neza-
nedbatelny vyznam jak samo o sobé¢, tak 1 ve vztahu k jinym aspektiim naseho Zivota, neni
to zdaleka vSechno. Poznat a pochopit Zivotni scénare vzniklé v minulosti je jenom jedna

stranka procesu vytvareni smysluplnych zmén. (Covey, Merrill, 2008, s. 341 — 342)

V mozku existuje parovy organ amygdala, ktery je centrem emoc¢ni paméti, a tedy 1 sa-
motného smyslu pro citovy vyznam udalosti. Amygdala neptetrzité sleduje vSechny infor-
mace prichazejici ze smyslovych organti a hledd krizové situace, se kterymi méla
v minulosti nepekné zkuSenosti, pficemz ta minulost mize byt dlouha 1 miliony let. Najde-
li podobnost, reaguje rychlosti blesku a vysila do vSech ¢asti mozku burcujici signaly o
krizové situaci. Cili amygdala ma v uspofadani mozku funkci jakéhosi hlidace citi, jenz je
v krizové situaci schopen pievzit vladu nad zbytkem mozku, tzn. ,,piebit* ho. Cim vétsi je

podrazdéni amygdaly, tim silngj$i je 1 nasledny pamétovy otisk. (Pacovsky, 2006, s. 67)

Vsechna Zivotni pravidla jsou vZzdy zaméfena na nitro. S Zivotnimi pravidly pracujeme
vSichni, a to kazdy den. DosaZeni mistrovstvi neznamena, Ze uz nikdy nebudeme mit zadné
problémy. Stejné tak zvladnuti Zivotniho pravidla neznamend, Ze budeme danou oblast
zvladat takzvané levou zadni. Znamena to pouze, ze konkrétni atribut, na némz zrovna
pracujeme, prestane pro nas zZivot piedstavovat problém. Lidé, ktefi zvladnou Zivotni pra-
vidlo skrze energeticky otisk, se zbavi problémi spojenych s timto konkrétnich Zivotnim
pravidlem. Bud’ pfepisi scénaf a konkrétni energeticky otisk vyléci, nebo jej zméni. Jinymi
slovy, jakmile je zivotni pravidlo zvladnuto skrze energeticky otisk, jako by nepfimétrené

zvyky, problémy ¢i Sablony chovani s nim spojené danou osobu opustily a jeji zivot se
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zméni k lepSimu. Stejné je to 1 s osobou, jez se zabyva energetickou matrici, 1 kdyZ jeji

prirozené vlastnosti se nikdy nezméni. '' (Rother, 2009, s. 30 — 31)

1.3.9 T¥i generace fizeni Casu

Covey a Merrill (2008, s. 26) zjistil, ze vétSina lidi se ale spiSe orientuje na to, co bychom
mohli nazvat tzv. tFi generace Fizeni ¢asu. Kazda z téchto generaci stavi na predeslé gene-

raci a sméfuje k vétsi efektivité a kontrole.

Prvni generace se zamétfuje na pomucky, které ndm pfipomenou, co mame udélat. Je to
piistup Plujte s proudem (viz. kapitola 1.3.7 Piistup ,,plujte s proudem*) Tuto generaci
charakterizuji jednoduché, ptehledné poznamky a kontrolni seznamy ukola. Lidé vyuziva-
jici jeji néastroje maji vlastni ¢asovy plan, jimz se fidi, a délaji to, o ¢em maji za to, Ze to
potiebuji udélat nebo co se v danou chvili zda byt neodkladné. Tim ,,nejdilezitéjSim* (viz.
kapitola 1.2. (Sebe)- fizeni) je pro né¢ v podstaté cokoli, co se pravé nachazi pted nimi. Za-
pomenout na schiizku nebo nedodrzet zdvazek je pfi tomto ptistupu snadné. (Covey, Mer-

rill, 2008, s. 26 — 29)

Druhou generaci fizeni ¢asu predstavuji nastroje uréené pro planovani a pfipravu — diafe a
planovaci kalendafe. Tato generace zdlraznuje efektivitu, osobni odpoveédnost, stanoveni
cilti, planovani, ¢asovy harmonogram pfistich ¢innosti a udalosti. Lidé vyuzivajici néstroje

této generace fizeni Casu planuji a pfipravuji se. Pfiprava jim umoznuje byt vykonné&jSimi,

'"Lidé, ktefi se zabyvaji energetickou matrici v oblasti Zivotniho pravidla zvaného vyhran&nost, pfitahuji do
svych zivotl manipulatory. Jestlize divka v této situaci vejde do mistnosti plné muzd, pak se ti, jimiz bude
prirozen¢ nejvice pfitahovana, nevyhnutelné projevi jako vyrazni manipulatofi. Dokonce i kdyz dokéaze
zvladnout toto Zivotni pravidlo a Uspé$né a rychle si vymezi vlastni hranice, stejné¢ bude poutat pozornost
manipulatori. A ziistane to tak po cely jeji Zivot. Rozdil spociva pouze v tom, ze je dokaze velice snadno
identifikovat a bude védét, co ma delat, aby danou energii pfesmérovala. Je dilezité mit na paméti, ze
v tomto scénafi ani velky manipulator, ani ona divka, jez ma potize s vymezenim vlastnich osobnostnich
hranic, nejsou Spatni lidé. Jednd se prost€ jen o zplsob, jakym na sebe jejich zivoty vzajemné reaguji.
V tomto ptipadé si divka nejspiSe pfipada, jako by méla na cele napsano: ,,Mam slabé hranice, pojd’ mi je
narusit!“ I kdyz zvladne tento atribut, stile bude mit na ¢ele zminény metaforicky népis a stale bude vysilat
stejnou zpravu. Nebude vSak jiz tak snadné ji zmanipulovat a v budoucich etapach jejiho zivota to pro ni
nebude predstavovat problém. Bude se nejspise divit tomu, pro¢ se podobné véci neustale d&ji jeji nejlepsi

kamaradce. (Rother, 2009, s. 31 — 32)
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jednat u¢innéji a s vetsi efektivitou. Stanoveni cilli a planovani vede k tomu, ze podavany
vykon a dosahované vysledky rostou. Proto mohou ve srovnéani se svymi ptredchiidci dosa-
jejich cila a od toho, co jim tika jejich planovaci kalendar nebo diaf. (Covey, Merrill, 2008,

5.27 - 29)

Pro treti generaci fizeni Casu je typické planovani, stanoveni priorit a kontrola. Lidé vyu-
Zivajici nastroje tfeti generace si ujasnuji své hodnoty a priority, stanovuji si dlouhodobé,
sttednédobé a kratkodobé cile. Ty by jim mély umoznit tyto hodnoty a priority realizovat.
Kazdy den se rozhoduji, které ¢innosti jsou pro né prioritni. Neni pro to divu, ze se vyzna-
¢uji vyrazné vyssi osobni produktivitou vyplyvajici ze soustiedéni na planovani dne a sta-
noveni priorit. To ,,nejdilezitéjsi* (viz. kapitola 1.2. (Sebe)- fizeni) se odviji od jejich hod-

not a cila. (Covey, Merrill, 2008, s.27 — 29)

Mohlo by se zdat, Ze tieti generace piedstavuje jakysi idedl pro fizeni Casu. Je tomu sku-
te¢né tak? Covey a Merrill (2008, s. 30 — 32) popisuji sedm zdkladnich paradigmat, které

stoji v poptedi tieti generace:

1. Kontrola — naplanujme néco, stanovme casovy harmonogram, zvladnéme to. Po-
stupujme krok za krokem. Nepiipustme, aby néco ziistalo nepov§imnuto nebo neu-
délano. VétSina z nds ma pocit, ze by bylo skvélé, kdybychom takto dokazali kon-
trolovat nase Zivoty. Jenze nejsme to my, ale principy, (viz. skute¢ny sever, kapito-

la 1.3.7 Ptistup ,,plujte s proudem*) které kontroluji béh naseho Zivota.

2. Vykonnost — vykonnost 1ze definovat jako udélat vice v krat§im case. (viz. kapitola
1.4. Produktivita vs. efektivita ) To ale plati pouze v piipad¢ véci, uz to bohuzel ne-
funguje v piipadé lidi. Pokusili jste se o to nékdy se svym partnerem, dospivajicim
ditétem nebo zaméstnancem, kdyZ jste museli fesit emocionalné vyhrocenou situa-
ci, v niZ jste si doslova §li po krku? ,.Je mi lito, ale nemam ¢as zabyvat se tvymi ni-

ternymi pocity. Mam na nas rozhovor deset minut.*

3. Hodnoty — cenit a vaZzit si né¢eho znamenda uznavat, Ze to ma hodnotu. Hodnoty
nas vedou a popohanéji, kdyz se rozhodujeme a jedname. To, Ze si néceho cenime,
ale neznamena, ze kdyZ toho dosdhneme, budeme mit kvalitni Zivot. Pokud si ce-
nime véci, které jsou v rozporu s piirozenymi zakony, (viz. skute¢ny sever, kapitola
1.3.7 Piistup ,,plujte s proudem), jez urcuji, zda budeme Zzit kvalitni Zivot bez stre-

su a obav, postavili jsme sviij Zivot na iluzi. Nemtzeme byt sami sob¢ zdkonem.
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4. Nezavislé vysledky — tfeti generace fizeni Casu se zamétuje na dosazeni, vykonani,
provedeni; na ziskani toho, co chceme, a na to, aby ndm v tom nic nebranilo. Ostat-
ni lidé jsou v tomto smyslu prostfedkem, ktery ndm muize umoznit udélat vice véci
v krat§im Case — nebo byt piekazkou na cesté k naSemu cili. Vztahy maji v podstaté

v 12 v o v v v - v ,
transakéni © povahu. Jenze toho nejvyznamnéjSiho v nasem zivoté a toho, co nam
pfindsi nejvetsi radost, vétSinou dosdhneme v ramci vztahi, které maji transfor-

macéni'® povahu.
5. Chronos (viz. rozdil mezi chronos a kairos, kapitola 1.1 Cas)

6. Kompetentnost - fizeni Casu tieti generace predpoklada, ze pokud dokézeme vyu-
zit sviij potencial, rozvinout urcité schopnosti a dovednosti, dostavi se vysledky

“x s s g s N ’ . ey .14
umoznujici vést kvalitni Zivot. Osobni efektivnost ale zavisi na kompetentnosti ~ a

charakteru. (viz. etika osobnosti, kapitola 1.3.6. Ptistup 101)

'2 Tento transakéni piistup vyristd z mechanického paradigmatu fizeni a kontroly véci. Lidé jsou v tomto
pohledu bionické jednotky, jez mizeme néim povéfit a ud€lat tak vice, nebo které nds odvadeji od nasi
prace a musime s nimi proto jednat tak, abychom na né vynalozili co nejméné ¢asu a zvladali jsme vlastni

agendu. (Covey, Merrill, 2008, s. 205)

' Tyto vztahy méni ty, kdo do nich vstupuji. Tyto vztahy respektuji jedine¢nost a zpasobilost kazdého jedin-
ce a schopnost diky synergii vytvaret tieti alternativy, jez jsou vyrazné lepsi nez cokoli, k ¢emu by mohl
kazdy ¢loveék dospét sam. Vztahy vzajemnosti jsou rozvinuté a bohaté vztahy, prodchnuté hledanim a obje-
vovanim, vyznacujici se spontdnnosti a pfinasejici vyrazny pocit uspokojeni z toho, ze nejsme ve vleku, ale
naopak mame naskok pfed ¢asovym planem, a radost ze spolecného vytvareni néeho nového, co dosud
neexistovalo. Pfedstavuji zavérecny pohyb kyvadla na cesté k exponencialnimu riistu tvotivosti, zptisobilosti
a produkce, vyvolanému synergickym efektem spojeni vitality, energie a talentu mnoha lidi. (Covey, Merrill,
2008, s. 205 — 206)

'* Kompetentnost zahrnuje: 1. Technickou kompetentnost — znalosti a schopnosti umoziiujici dosahnout vy-
sledkd, jez jsme odsouhlasili; schopnost premyslet o problémech a hledat nové alternativy; 2. Koncep¢ni
kompetentnost — schopnost zasadit véci do §irsiho kontextu a vidét celkovy obraz, prozkoumat pfedpoklady a
podivat se na véci z jiného uhlu pohledu; 3. Schopnost realizovat vztahy vzajemnosti — schopnost efektivnich
interakci s druhymi lidmi, vCetné schopnosti naslouchat, komunikovat, nalézat tieti alternativy, vytvaret
feSeni, kterd maji synergickou povahu; schopnost chéapat a efektivné fungovat a spolupracovat v organizacich

a systémech jako celku (Covey, Merrill, 2008, s. 250)
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7. Management — fizeni Casu tfeti generace je pfistup typicky pro management, nikoli
pro vedeni lidi. ManaZer pracuje v ramci urcitého paradigmatu a v mezich dané¢ho
systému. Lidr vytvaii nova paradigmata a pracuje se systémem. Ridime véci, ve-
deme lidi. Abychom dokdazali davat to ,,nejdiilezitéj$i* na prvni misto, musime sta-
vét vedeni pred fizeni. Dfive nez se zeptdme sami sebe: ,,Délam tyto véci sprav-

ne?, si musime polozit otazku: ,,Délame spravné veéci?*

1.3.10 Ctvrta generace Fizeni Casu

Tyto tfi generace fizeni ¢asu nas v néfem znacné posunuly na cesté k vyssi efektivité
v nasem Zzivoté. Vykonnost, efektivita, planovani, stanoveni priorit, ujasnéni hodnot, sta-
noveni cile — to vS§e vyznamné a pozitivn¢ ovlivnilo nase zivoty. VétSina lidi ale 1 nadale
pocituje rozpor mezi hodinami a kompasem. V mnoha ptipadech se tento rozpor dale pro-
hlubuje. ,,Délame vice véci a potiebujeme na to méné Casu* fikaji, ,,ale kam se pod€ly nase
bohaté, riznorodé vztahy, vnitini klid, vyrovnanost a divéra, Ze na tom, co délame, sku-

tecné zalezi ze vSeho nejvice a Ze to délame dobie?* (Covey, Merrill, 2008, s. 27)

V jadru Ctvrté generace fizeni Casu se nachazeji tii podstatné myslenky, které ndm umoz-

fyji na tuto otdzku nalézt odpoved..

1. naplnéni ¢tyr lidskych potieb a zpisobilosti (viz. kapitola 1.3.7 Ptistup ,,plujte

s proudem)
2. principy skute¢ného severu (viz. kapitola 1.3.7 Ptistup ,,plujte s proudem)

3. potencial &ty¥ ¢lovéku vrozenych vlastnosti'’ (Covey, Merrill, 2008, 5.49)

1> Cloveka odliduji od zvifat &tyfi jedinedné, vyluené lidské vlastnosti. Tyto vlastnosti patii do oblasti mezi
podnétem a odezvou na néj, mezi tim, co se stane a tim, jakou odezvu zvolime. Vrozené vlastnosti jsou za-
kladem nasi svobody, schopnosti a sily volit si, reagovat, menit (se). Vytvaieji kompas, jenZ nam umoziuje
sladit sviij Zivot se skuteCnym severem. Jedna se o tyto vlastnosti: 1. Védomi sebe sama je potencial s odstu-
pem zkoumat své mysleni, motivy, dosavadni zivot, Zivotni scénafe, jednani, navyky a sklony; 2. Svédomi
nas spojuje s moudrosti vékii a s moudrosti srdce. Je to nas$ vnitini orientacni systém, ktery ndm umoziuje
vnimat, kdy jedname nebo dokonce zamyslime jednat zptisobem, ktery je v rozporu s principy; 3. Nezavisla
vile pfedstavuje nas potencial jednat. Dava ndm schopnost presahovat nase paradigmata, plavat proti proudu,
prepsat zivotni scénafe, jednat na zaklad€ principt spiSe nez reagovat na zakladé emoci nebo okolnosti; 4.

Tvarci imaginace je schopnost pfedstavit si budouci stav, tvofit ve vlastni mysli a fesit problémy tak, aby to
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Ctvrta generace tak dostava jako jedina do roviny hodiny a kompas (viz. Tabulka 2).

Sebepo- Vedeni Rizeni Hodiny Kompas
znani
Zorganizujte se X X X
Valeénicky pristup X X
Planujte a stanovte cile X X X
Pristup ABC X X X X
Zazracné prostredky X X
Pristup 101 X X X
Pristup plujte s proudem X
Ozdraveni X X
Prvni generace X X X
Druha generace X X X
Treti generace X X X X
Ctvrta generace X X X X X

Tabulka 2 Zhodnoceni piistupti fizeni casu (zdroj: Petra Holakova)

1.4 Produktivita vs. efektivita

A na zavér si na jednoduchém ptikladu vysvétlime rozdil mezi efektivitou a produktivi-
tou. Dejme tomu, Ze jedeme autem, klimatické podminky jsou pfiznivé, ujeté mile rychle
pfibyvaji — naSe vykonnost je velmi vysoka. Jestlize ale jedeme na jih po stojednicce, za-
timco nas$im cilem je tfi tisice mil vzdaleny New York, leZici smérem na vychod, nejedna-

me piili§ efektivné. (Covey, Merrill, 2008, s.30)

Covey (2006, s. 53) chape efektivitu jako rovnovahu P/PS. Pointu vystihuje Ezopova bajka

o huse a zlatém vejci.

Jednoho dne uvidi chudy rolnik v hnizd€ své oblibené husy tipytit se zlaté vejce. Nejdiive
si pomysli, ze ho §ali zrak. Nakonec se ale rozhodne zjistit, jakou ma cenu. KdyZ zjisti, Ze
vejce je z ryziho zlata, nemutze uvéiit svému Stésti! Kdyz nasledujici den objevi dalsi zlaté
vejce, je jako u vytrZzeni. Den po dni se probouzi s mysSlenkou na dalsi zlata vejce — a na-
chazi je. Brzy se stane pohadkové bohatym ¢lovékem. Jenze bohatstvi vyvolava chamti-

vost a netrpélivost. Protoze nechce Cekat, az mu husa dalsi den snese nové vejce, rozhodne

pfinaselo synergicky efekt. Dava ndm schopnost piedstavit si sami sebe, jak zijeme v souladu s nasim osob-
nim poslanim, a to i za téch nejobtizn€jSich okolnosti, a efektivné€ aplikovat principy v novych situacich.

(Covey, Merrill, 2008, s. 64 — 65)
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se ji zabit a vzit si vSechna vejce najednou. Kdyz husu vykucha, zadné vejce neobjevi.

Nema4 ani zlata vejce, ani moznost je ziskat, protoze zabil husu, ktera je snasSela.

V zékladu této bajky je pFirodni zakon (viz. skute¢ny sever, kapitola 1.3.7 Ptistup ,,plujte
s proudem*) - vétSina lidi nahlizi na efektivnost perspektivou zlatého vejce: ¢im vice pro-
dukuji, ¢im vice toho ud€lam, tim jsem efektivnéjsi (ve skute¢nosti jsem ale jenom vy-
konngjsi). Jak ukazuje bajka, skutecna efektivnost zavisi na dvou vécech: na tom, co se
vyprodukuje (zlaté vejce), a na zdroji nebo produkénim potencidlu (husa). Pokud se sou-
sttedime na zlatd vejce a nebudeme se starat o husu, brzy o ni (a tim i1 o vejce) piijdeme.
Budeme — li se naopak starat pouze o husu, aniz bychom m¢li za cil ziskat zlata vejce, brzy
nebudeme mit penize a budeme fesit problém, zda se mame najist sami nebo zda mame

nakrmit husu.

Zakladem efektivnosti je vyvaZenost — rovnovaha P/PS. P zde znamend produkci Zadou-
cich vysledkt, PS predstavuje produkéni schopnost (schopnost nebo zdroj zarucujici pro-

dukci zlatych vajec). (Covey, 2006, s. 53)
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2 MARKETINGOVY VYZKUM

Marketingovy vyzkum neznamena ,,povesit” na webovou stranku dotaznik tvofeny ,,néja-
kymi‘ otdzkami a ¢ekat, az ho ,,nékdo* vyplni. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s.
72) Marketingovy vyzkum je systematickd sbirka, analyza a interpretace informaci rele-

vantnich pro marketingové rozhodnuti.* (Hague, 2003, s. 11)

Proces kazdého vyzkumu se sklada ze dvou etap, které na sebe logicky navazuji. Jedna se

o0 etapu pripravy vyzkumu a etapu realizace vyzkumu. (viz. Obrazek 6)

PRIPRAVNA ETAPA REALIZACNI ETAPA
1) Definovani problému, cile e 5) Sbér dat
a hypotéz : 6) Zpracovani dat
2) Orientaéni analyza situace 7) Analyza dat
a pilotaz 8) Vizualizace vystupl a jejich
3) Plan vyzkumného projektu k interpretace
4) Predvyzkum 9) Prezentace doporuceni

Obrazek 6 Proces marketingového vyzkumu (zdroj: Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011,

s. 73)

2.1 Definovani problému, cile a hypotéz

vvvvvvvvvvvv

marketingového vyzkumu. Vyzkumny problém neni totozny s problémem, se kterym se
na vyzkumniky obraci zadavatel. Problém zadavatele ma vétSinou trzni (marketingovou)
povahu, zatimco vyzkumny problém fikd, jakou problematiku (oblast) budeme zkoumat.
Definovani vyzkumného problému vysvétluje el vyzkumu a vymezuje jeho cile. Ugel
vyzkumu piedstavuje odpoveéd’ na otazku, pro¢ se ma vyzkum provadét. (Kozel, Mynatova

a Svobodova, 2011, s. 74)

Definovanim vyzkumnych cilii vymezime obsah vyzkumu. Kdyz vime, co chceme zjistit,

dokazeme ptesnéji urCit, co budeme zkoumat. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s. 76)

Hypotézy jsou vyslovenim piedpokladii (domnének) o povaze zjistovanych vztaht, které
si chceme (pottebujeme) dal§imi vyzkumnymi postupy ovéfit nebo vyvratit. Hypotézy nej-
sou otazkami, ale predstavuji seznam piedkladanych (ocekavanych) odpovédi na stézejni

otazky vyzkumu. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s. 78)
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2.2 Orientacni analyza a pilotaz

Analyza vychozi situace piedstavuje neformalni zjistovani, jakéa data a informace jsou pro
feSeni problému dostupné. Miizeme si tak potvrdit, Ze nedoSlo k zdméné symptomu za
problém. Potvrdime tedy, Ze problém je skutec¢ny, ucel Ize naplnit, cile jsou realizovatelné

a hypotézy ovéfitelné.

Pokud provadime neformalni sbér dat také od subjektl, které maji byt podrobeny naSemu
pozd¢jSimu primarnimu sbéru dat, hovotfime tzv. o pilotazi. Jejim cilem je zjistit, zda in-
formace, kterou budeme v budoucnu pozadovat od naSich respondentii, viibec existuje, a
zda je mozné ji od téchto respondent ziskat. (Kozel, Mynatfova a Svobodova, 2011, s. 82 -

83)

2.3 Plan vyzkumného projektu

Vyznam planu vyzkumného projektu ma nékolik rovin. V prvni fad¢ se jednd o doku-
ment, ktery vypovida o vSech vyznamnych ¢innostech (a jejich navaznostech), k nimz do-
jde v prabéhu celého vyzkumného procesu. Dale ptfedstavuje podklad pro dohodu mezi
zuCastnénymi stranami (zadavatel, vyzkumnik), v némz je specifikovan zpisob feSeni pro-
blému. Schvalenim planu ze strany zadavatele dochazi ke stvrzeni platnosti dohody o uce-

lu, rozsahu a priabehu vyzkumu.

Plan vyzkumného projektu predev§im specifikuje: definici zadani; typy dat, jez budou
shromazd’ovana; zpusob jejich sbéru; metody jejich analyzy; vymezeni ukola pro jednotli-
vé pracovniky; vypracovani ¢asového harmonogramu ¢innosti; stanoveni kontrolnich me-

chanismt a rozpocet. (Kozel, Mynarova a Svobodova, 2011, s. 86 - 87)

2.4 Predvyzkum

Predvyzkum provadime pomoci malé skupiny respondentii, ktefi se na naSe poc¢inani po-
divaji ze svého uhlu pohledu, mohou odhalit nase chyby a nasmérovat nas spravnym sme-
rem. Ve srovnani s pilotazi je skupina respondentii vétsi a pfedevsim postupy, jakymi od
nich zjiStujeme pottebné informace, jsou naprosto odliSné. PilotaZ pouZivd neformalni
postupy, zatimco predvyzkum vyuziva stejné postupy a nastroje, jez planujeme vyuzit bé-

hem primarniho vyzkumu. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s. 92)
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2.5 Sbér dat

V této fazi marketingového vyzkumu dochdzi k vlastnimu sbéru poZzadovanych dat. Jako
vyzkumnici musime spravné zajistit pribéh vSech Cinnosti, které predchazeji samotnému
sbéru pii jeho organizaci, ¢innosti spojenych s fyzickym sbérem dat, 1 ¢innosti, které se
sbérem souvisi po jeho provedeni. V ptipadé kvantitativnich vyzkumii'® musime ptede-
v8im vhodné vybrat, vyskolit, motivovat a kontrolovat lidi, ktefi budou data sbirat. U kva-
litativnich vyzkumi'’ miZzeme fundovanym sbérem provadénym odborniky z jinych obo-
ra (psychologové, sociologové, apod.) ziskat informace s vysokou piidanou hodnotou.

(Kozel, Mynatfova a Svobodova, 2011, s. 96)

2.6 Zpracovani dat

Jakmile se ndm podafi nashromazdit pozadovany objem dat, nemizeme okamzité zalit
s analyzou dat a vypocty jakéhokoli druhu. Abychom minimalizovali riziko nepfesnych
doporuceni z provedenych vyzkumil, musime nasbirand data vhodné zpracovat. Nejprve
provedeme kontrolu a upravu dat. Postupné provadime dals$i tkony, abychom maximalné
zptesnili vstupni data pro provadéni analyz, jejichz vystupy ve findle interpretujeme a for-
mulujeme na jejich zakladé spravna doporuceni. Samoziejmosti dnesni doby je zpracovani
dat a provadéni vybranych zminénych tkont pomoci vypocetni techniky. (Kozel, Mynéio-

va a Svobodova, 2011, s. 100)

2.7 Analyza dat

Analyza dat se zamétuje na popsani toho, (1) jaké metody analyzy pouzijeme; (2) podle
jakych znaka budou data tfidéna; (3) jaky software vyhodnoti data; (4) jak zpracujeme
vystupy v absolutnim nebo procentudlnim (relativnim) vyjadieni; (5) v jakém forméatu bu-

dou pftilohy, atd. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s. 90)

'® Kvantitativni vyzkum se pta ,.kolik*, jeho ucelem je ziskat méfitelna iselna data. (Kozel, Mynafova a

Svobodova, 2011, s. 158)

'7 Kvalitativni vyzkum zkouma ,,pro¢“, jeho Gdelem je zjistit motivy, minéni a postoje vedouci k ur&itému
chovani. Vyuzivame k tomu nejcastéji skupinové rozhovory nebo individualni hloubkové rozhovory, apod.

(Kozel, Mynatrova a Svobodova, 2011, s. 158 — 159)
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2.8 Vizualizace vystupii a jejich interpretace

Data obsazené v datové matici neposkytuji zaddny prehled o zjisténych skutecnostech. Jsou
pouze vstupem pro analyzu dat. Z téchto dat pak musime pomoci textu, tabulek a grafti
vytvofit strukturované a prehledné znazornéni (vizualizaci) vSech potfebnych vystupii ana-
lyzy, které nas zajimaji. Text se v zasad¢ liSi podle toho, zda jej vyuZzijeme pii prezentaci
pisemné (PDF, Word), jejimz vystupem je vytiSténa zaveérecna zprava nebo pii prezentaci
ustni, kterd je doprovazena PowerPointem. Tabulky poskytuji dilezity prehled o ptesnych
¢iselnych (nebo textovych) hodnotach, zaroven jsou néstrojem pro ty uZivatele, kteti nedo-
kazou spravné pracovat s grafy. Grafy slouzi k zachyceni tendenci, souvislosti a struktury

zkoumanych jevi. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s. 131)

Interpretace analyzy dat ptedstavuje prevedeni vysledkli analyzy do zavért a doporuceni
nejvhodnéjsiho feSeni zkoumaného problému. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s.

143)

2.9 Prezentace doporuceni

Prezentace vystupii vyzkumu a navrhi feSeni problému je jedinym zhmotnélym vysledkem
uskute¢néného marketingového vyzkumu, ktery jeho zadavatel vnima. Zakladnim zpiso-
bem, jak prezentovat vysledky a pfedevsim doporuceni vyzkumu, je pisemna prezentace

a ustni prezentace. (Kozel, Mynarova a Svobodova, 2011, s. 147)
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3 VYCHODISKA TEORETICKE CASTI

V této kapitole si struéné shrneme teoretickou ¢ast a stanovime si cil prace a vyzkumnou

otazku.

3.1 Vystupy teoretické ¢asti

Teoretickd ¢ast byla rozdélend na dvé casti. Prvni se zaméfovala na vysvétleni pojmil
z oblasti time managementu. Tento termin mizeme voln¢ prelozit jako Fizeni ¢asu. Proto

je logické, ze usttednimi pojmy byly Cas a fizeni (viz. Obrazek 7)

Cas miizeme vnimat dvéma riiznymi zptisoby prostfednictvim odlisnych piistupi. Jeden se
fidi presné stanovenymi plany a ¢asem, ktery urcuji nasténné hodiny nebo hodinky, elek-
tronické kalendate, diafe, apod. (hodiny). Druhy se odviji od pfirodnich zadkoni, vnitini
intuice Clovéka a principu zivota (kompas). Heodiny ztélesiiuji naSe zavazky, schizky,
casové harmonogramy, cile, aktivity — to na co vynakladame sviij C¢as a jak ho fidime.
Kompas zosobiiuje nasi vizi, hodnoty, principy, poslani, svédomi, smétovani — to, co po-

vazujeme za dulezité a jak vedeme sviyj zivot.

Naproti tomu Fizeni za¢ind uZ u samotného sebepoznani. Clovék musi nejdiive zjistit, co je
smyslem jeho zivota (sebepoznani). Na zaklad¢ toho si urci svoje vize, osobni poslani,
koncepty, strategie, apod. (vedeni). A vradmci Fizeni uz dané vize, osobni poslani,

koncepty a strategie realizuje v redlném Zivotg.

! RIZENT I CASU ]
! VEDENI | [ CHRONOS—)l KAIROS I
[ SEBEPOZNANI ) [ ZAPADNI VYCHODNI

Obrazek 7 Time management (zdroj: Petra Holakova)

WA

Cilem fizeni Casu je dostat do rovnovahy hodiny a kompas. Najit si smysl Zivota (sebepo-
znani), ur€it si jeho vizi (vedeni) a naplnit jej (fizeni/hodiny) v souladu s pfirodnimi zéko-

ny (kompas). K tomu mizeme vyuzit ¢tvrtou generaci fizeni Casu.
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Druhé cast se zaméfovala na oblast marketingového vyzkumu. Ten se skldda ze dvou
etap — pripravy a realizace vyzkumu. PFipravna faze zahrnuje definovani problému, cile
a hypotéz. Na to navazuje analyza vychozi situace nazyvana také jako orientacni analyza a
samotny plan vyzkumu. Jest¢ pied samotnou realizaci se obvykle provadi predvyzkum.
Realizaéni faze zahrnuje sbér, zpracovani a analyzu dat. Data jsou nasledné zpracovana do

vizualni podoby a interpretovana.

3.2 Cil prace a vyzkumna otazka

Ve vystupech teoretické Casti jsme zjistili, Ze cilem fizeni ¢asu je dostat do roviny hodiny a
kompas. Metod k dosaZeni této rovnovahy existuje samoziejmé né€kolik, my jsme si
k tomuto ucelu vybrali GTD metodu pro jeji komplexnost a moznost aplikace v redlném
Zivoté.

Definovany problém: GTD metoda nemusi sama o sob¢ zarucit rovnovahu mezi hodinami

a kompasem, ale pfi efektivnim vyuZiti mize byt prostfedkem pro jeji dosaZeni.

v

Cil: Prostfednictvim kvantitativniho vyzkumu zjistit, jakym zplsobem pouzivaji GTD me-

todu jeji uzivatelé. (viz. Dotaznik, Ptiloha €. 3)

v

Dil¢i cile: 1. Zjistit, které ¢asti metody GTD jeji uzivatelé vyuzivaji a které nikoliv (otdzka
v dotazniku ¢islo 5, 16, 19, 22, 26, 28, 32, 36)
2. Zjistit, zda metodu GTD pouzivaji jeji uzivatelé na pracovni i osobni sféru, nebo prevla-
da pouze pracovni sféra (otazka v dotazniku Cislo 6, 17, 24, 25, 27, 36 — 37, 39)
3. Zjistit, jaké nastroje pro GTD nejcastéji respondenti vyuzivaji (papir vs. elektronika,

konkrétni nastroje/ sluzby/ aplikace; otdzka v dotazniku Cislo 7 — 8, 23)

4. Zjistit, zda se upravy GTD metody lisi u muzské a zenské populace a kolik zen GTD
metodu pouziva (otazka v dotazniku Cislo 1 — 2, 4, 5,9-11, 13 — 16, 18 — 20, 22, 24, 26, 28,
30-32, 34, 37)

v

Vyzkumna otazka: Do jaké miry si ptizptusobili GTD metodu jeji uzivatelé?
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II. PRAKTICKA CAST
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4 GETTING THINGS DONE (GTD)

GTD metoda uplatituje pristup zdola nahoru. V podstat¢ zaCneme nejdiive fesit ty nej-
mensi, aktualni ¢innosti a zdvazky. Divod je veelku prosty. VétSina lidi se v dnesni rychle
se ménici dob& natolik topi v kazdodennich zdvazcich, Ze nemé podminky a prostor zacit
shora dolii. (viz. osobni poslani, kapitola 1.2. (Sebe) — fizeni). Mlize nés tak logicky na-
padnout otazka, zda ptistup zdola nahoru nevylucuje moznost dostat do roviny hodiny a
kompas? Ale je tomu pravé naopak. Tento pfistup mlze byt praveé startem pro tvorbu
osobniho posléani, protoze ¢lovék najednou ziskd novou tviréi energii a pocit svobody,

ktery ptedtim v tom zavalu povinnosti nemohl zaZit. (Allen, 2008, s. 26 —27)

4.1 David Allen

David Allen (1945) patii k nejvyznamnéjSim osobnostem na poli produktivity prace. Sdm
sebe charakterizuje jako nejlingjsiho ¢lovéka na svété. Zivil se mimo jiné jako obchodni
cestujici, cvicitel karate (vlastni ¢erny pas), distributor vitaminli, manazer zahradnické fir-
my, benzinky ¢i cestovni kancelafe a pozdéji jako instruktor osobniho rozvoje. Na zacatku
80. let pomahal vytvofit program pro manazery firmy Lockheed. V této dob¢ také zacal

formovat své principy pro fizeni osobni produktivity.

Dnes je prezidentem firmy David Allen & Co (www.davidco.com), ktera nabizi stile po-
pularnéjsi seminaie tykajici se produktivity prace jak jednotlivclim, tak spole¢nostem
(napt. Microsoft, Oracle, Sony, Lockheed Martin, Fidelity Investments, The World Bank,
U.S. Navy a dalsi.) (mitvsehotovo.cz, 2008)

4.2 Historie

Teorie 10 000 hodin tika, Ze pokud chceme byt v ,,néfem* usp€sni, musime ,,tomu®, v cem
chceme byt uspesni, vénovat minimalné 10 000 hodin. To ,,néco* mize byt cokoliv. Jak se
muzeme presveédCit, tuto teorii potvrzuje i samotny David Allen s jeho GTD metodou. Pres
dvacet let stravil vyvojem novych metod zlepSujicich osobni produktivitu, organizaci a
jejich proveérovani v praxi. Pfiznava, ze univerzalni prostiedek, jak dovést osobni produkti-

vitu a organizaci k dokonalosti, neexistuje. Existuji jen postupy, které¢ nam to usnadni.
A jednim z nich je pravé 1 GTD metoda. ZjednoduSené miizeme fict, Ze se jednd o privod-
ce, ktery ndm ukaze, jak ziskat co nejlepsi vysledky s co nejmensSim usilim. Neexistuje

univerzalni feSeni, které by fungovalo pro kazdého a za vSech okolnosti. ,,Zadny software,



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 43

semindf, moderni planovaci systém ani osobni mantra ndm neusnadni pracovni program,
ani za nas v pribéhu dne, tydne ¢i naseho Zivota nebude rozhodovat. (Allen, 2008, s. 6 -
9). Metoda pouze sleduje dva zakladni cile: (1) zaznamenat veskeré polozky, které musime
zvladnout — ted’, pozdéji, nékdy, malé, velké i sttedné vyznamné — do logického a divéry-
hodného systému mimo na$i hlavu 1 mysl; a (2) naucit se sebekazni, abychom vSechna
rozhodnuti o povinnostech, které si vpustime do zivota provad¢li tak, ze budeme mit vzdy
plén ,,dalSich kroka“, které mizeme kdykoli provést nebo prehodnotit. (Allen, 2008, s. 11
-12)

4.3 GTD metoda

Podstata celé GTD metody spoc¢iva v tom, ze potiebujeme dostat svou mysl do stavu ,,jako

voda“. Jde o stav pii praci, kondni a byti, kdy je mysl jasna a funguje konstruktivné. (All-

en, 2008, s. 17) To ostatn¢ potvrzuje o nékolik let pozdéji 1 David Rock (2010, s. 34) ve

své knize Jak pracuje va§ mozek. ,Dilezité je, abychom vyprazdnili mysl od koncepti'®,

a zvySime vykon.*

Allen na zaklad¢ toho vymyslel techniky, jak tyto koncepty organizovat a fidit. Nazyva to
20 wr

v s . ry..rl ey, £ r we , .. ’ .
souhrnng jako horizontalni' a vertikalni’® ¥izeni ¢innosti. Jejich cilem je potom dostat

ukoly z hlavy a splnit je. (Allen, 2008, s. 27 - 28)

'8 V podani Davida Allena se jedna o tzv. ,,zaleZitosti. Cokoli, co jsme vpustili do svého psychického nebo
fyzického svéta a co nepatii na misto, kde se to praveé nachazi, my jsme u toho vsak jesté neurcili pozadovany

vysledek a nejblizsi konkrétni krok. (Allen, 2008, s. 24)

' Horizontalni kontrola udrZuje soudrznost viech aktivit, do nichZ jsme zapojeni. Pfedstavme si, Ze nase
mysl neustale monitoruje okolni prostedi jako policejni radar. Béhem dvaceti ¢tyi hodin mlze zaznamenat
kteroukoli z tisice polozek, které lakaji nasi pozornost nebo se ji dozaduji: nakup, pani na uklid, teta Marta,
strategicky plan, ob&éd, vadnouci kvétina v kancelafi, apod. Potfebujeme dobry systém, ve kterém mizeme

sledovat co nejvice z téchto zalezitosti a kdykoli si z néj doplnit potiebné informace. (Allen, 2008, s. 27)

2% Vertikalni kontrola piedstavuje piemysleni v linii jednotlivych témat a projektil. N3 vnitini policejni radar
se napiiklad zastavi u dovolené, kterou probirdme s partnerkou u vecefe — kam a kdy se vydame, ¢emu se
budeme vénovat, jak se na cestu pfipravime, apod. Nebo musime se $éfem ptijmout uréita rozhodnuti tykajici

se planované reorganizace oddéleni. Tohle je projektové planovani v Sirokém slova smyslu. Zaméfuje se na
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GTD metoda se sklada z péti oddélenych fazi:
1. Sbér zalezitosti, které si zddaji nasi pozornost

2. Zpracovavani vyznamu a kroki, které je nutné v radmci sesbiranych zalezitosti pod-

niknout
3. Uspofadani vysledkt
4. Hodnoceni vysledkt

5. Provedeni vysledka (Allen, 2008, s. 31)

4.3.1 Sbér

V této fazi dochazi ke sbéru vSech ,,nehotovych zalezitosti“ (viz. koncepty, kapitola 4.3.
GTD metoda). Jedna se o vSechny polozky typu ,,mé¢l bych®, ,,potiebuji, ,,musim®, ,,chys-
tam se*, rozhodnuti, zda se do néceho viibec pustime a vSechny nevytizené a rozpracované

polozky. Ke sbirani téchto poloZzek mizeme vyuzit nékolika typl nastrojt:

- schranka na fyzické zélezitosti

- papirové nastroje na pozndmky

- elektronické nastroje na poznamky

- zatizeni pro hlasové zaznamy

- email

Ty potom budou slouzit jako sbérné schranky, tzv. inboxy. (Allen, 2008, s. 32 — 34)

Aby byla tato faze uspé$na, méli bychom dodrzet tyto nasledujici postupy (1) Kazda zale-
zitost musi byt zachycena ve sbérném systému mimo nasi hlavu; (2) Sbérnych mist je tieba
mit co nejmensi pocet; (3) Tato mista je tfeba pravidelné vyprazdnovat. (Allen, 2008, s.

36)

jediny problém, situaci nebo osobu a zhmotnuje vSechny — alesponn v daném okamziku — napady, detaily,

priority a sled udalosti nutné k jejich zpracovani. (Allen, 2008, s. 28)
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4.3.2 Zpracovani

Prichazejici ,,zalezitosti“ nemizeme zorganizovat — miizeme je pouze zachytit a zpracovat.
Organizujeme pak konkrétni kroky, o jejichZ nutnosti jsme na zéklad¢ vstupti rozhodli.
Cela transakce — faze zpracovavani i organizace/uspoiadani — je zachycena na Obrazku 8.
Faze zpracovani je oznaCena Cervené a faze organizace Sed¢. Ted’ si postupné probereme

jednotlivé kroky na obrazku.

wzaleZitosti«

ZAHODIT

) g NEKDY/MOZNA
: & 3ni : t . » -m-
-____'1'_"’_"_“‘_ A ANO ol d ke

proj_ekty ; INFORMACE
o nékolika krocich (k vyhledani kdykoli
bude potreba)

Obrazek 8 Faze zpracovavani a organizace (zdroj: Allen, 2008, s. 123)

1. Co to je? Tuto otazku si budeme pokladat u vSech ,,zalezitosti“, které jsme ulozili
do inboxu. O jakou polozku se konkrétné jedna? (je to email, nebo dokument,

apod.)
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4.3.3

Je polozka realizovatelna? Na to jsou dv€ mozné odpovédi — NE (nevyZaduje dal-

§1 krok), ANO (viz. kapitola 4.3.3. Zorganizovani)

ANO = realizovatelné polozky. Tato skupina zahrnuje polozky, u kterych jsme od-

poveédéli ANO a musime s nimi néco podniknout. U kazdé realizovatelné polozky

je tfeba urcit dveé véci:

a) K jakému ,,projektu jsme se zavazali? (viz. projekt, kapitola 4.3.3. Zorganizo-
vani)

b) Jaky je dalsi nutny krok? (viz. bod €. 4)

v

Jaky je dalSi krok? Dalsi krok je pfisti fyzicka, viditelna ¢innost, které je tieba se
zhostit, aby se stavajici stav véci posunul bliz k dokonceni.

Zaberete realizace daného kroku méné neZ 2 minuty? Pokud je odpovéd na
otazku ANO (tak to udélame ihned), pokud NE (mame dvé moznosti: delegovat to

nebo odlozit na pozdéji — viz. kapitola 4.3.3. Zorganizovani) (Allen, 2008, s. 38 —
41)

Zorganizovani

Zahrnuje osm oddélenych kategorii pfipomenuti a materiald, které vzejdou ze zpracovani

naSich polozek (viz. Sed¢ oznacena policka na Obrazku 8)

1.

2.

. 21 o 17 22 r « 7 . . o v
Projekty” zatfadime do seznamu” s ndzvem nedokoncené projekty. Tam je mtize-
me revidovat natolik, abychom méli u kazdého z nich definovany odpovidajici dalsi

krok.

Nerealizovatelné polozky d¢lime do tii kategorii:

a) K zahozeni - ty prosté vyhodime

2! Projekt definuje Allen jako kazdy o&ekavany vysledek, ktery vyzaduje vice neZ jeden konkrétni krok. (All-
en, 2008, s. 42)

22 Seznam je skupina poloZek s podobnou charakteristikou. Mize mit jednu z nasledujicich tif podob: (1)

slozka se samostatnymi listy papiru, na nichz se nachédzeji poznamky rozttidéné podle kategorii; (2) skute¢ny

seznam piislusné nadepsaném listu papiru (Casto v organizéru s volnymi listy); nebo (3) seznam v aplikaci

(Allen, 2008, s. 142 - 143)
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b) K dozrani - nyni neni nutnd zadna akce, ale mozna se to bude moci zrealizovat
.17 ’ v v r2 ’ )
v budoucnu, zafadime do seznamu s nazvem Nékdy, mozna”™ , do terminového

v v 24 R ’ erw
poradace”” pro budouci piipomenuti nebo do diare

¢) Karchivaci — polozka obsahuje potencidln¢€ uziteCnou informaci, kterd mitize byt

v v , v . .2
pozdgji potiebna, zalozime k archivaci®

3. Kdyz realizace dané¢ho kroku zabere vice nez 2 minuty, mizeme je bud’ delegovat

nebo odlozit na pozdéji. Spolecné je pak rozdélujeme do 3 kategorii:

&

. P . Ve s « w17 : 2
a) Kroky, které musime provést v uréitém &ase — zafadime je do kalendaie”®

b) Kroky, které je tfeba udélat co nejdiive — zafadime je do seznamu s nazvem

Dalsi kroky”’

2 Do tohoto seznamu zafazujeme polozky, které mozna budeme chtit v budoucnu piehodnotit. Mize to byt
cokoli od zajimavého vyletu, ktery bychom jednou radi podnikli, pfes tipy na knihy ke ¢teni, projekty, kte-
rymi bychom se mohli zabyvat v pfistim roce, az po dovednosti a nadani, které bychom chtéli rozvijet. (All-

en, 2008, s. 167)

* Je to trojrozmé&ma verze diafe, kterd nam umoziuje ulozit si fyzicka pripomenuti véci, na néz si chceme
vzpomenout — ne nyni, ale v budoucnu. Je to v zdsad€ jednoduchy systém slozek, ktery ndm umoznuje zalozit
papiry a dalsi fyzické pripominky takovym zplsobem, aby se cokoli, co chceme vidét v konkrétni den v

budoucnosti, v daném dni ,,automaticky* objevilo v nasi vstupni ptihradce. (Allen, 2008, s. 172)

2 N3 archivaéni systém by méla byt jednoduché knihovna dat, které snadno vyhledame — nikoli pfipomenuti
dalsich krokt, projektl, priorit nebo vyhledii do budoucna. K uspotadani archivnich materialli se nabizi
mnozstvi zpasobi i typti pomicek. (1) Obecna kartotéka — papir a e-mail; (2) Archivovani obsahlych katego-

rif; (3) — Potadace na vizitky a spravci kontakti; (4) — Knihovny a archivy (Allen, 2008, s. 164)

% Do kalendate patii tii typy polozek: (1) kroky vézané na urdity &as (schiizky); (2) Kroky, které musime
zvladnout v daném dni, ale ne nutné v konkrétnim case; (3) Informace, které mohou byt v dany den uzite¢né,
napf. mapka cesty na schtizku, informace o tom, co budou ten den délat jini clenové rodiny, apod. Podle

Alena zadné seznamy tkold na den do kalendate nepatii. (Allen, 2008, s. 45 — 47)

27 Kazdou rozpoznanou &innost delsi neZ dvé minuty, kterou nelze delegovat, je tieba nékde sledovat. ,,Zavo-
lat Janu Dvotakovi ohledné porady o rozpoétu®, ,,Nacrtnout si ndpady k vyro¢ni konferenci o prodeji“ — to
v§e jsou pripominky jednotlivych krokt, které se musi vést v odpovidajicich seznamech nebo ptihradkach ¢i

slozkach. (Allen, 2008, s. 47 — 48)



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 48

c) Kroky, které jsme delegovali a proto ¢ekame, az je provedou jini — zafadime do

seznamu Cekam na”™ (Allen, 2008, s. 42 — 51)

4.3.4 Zhodnoceni

Cilem celé metody fizeni pracovniho procesu neni dovolit naSemu mozku polevit v pozor-
nosti, ale spiSe mu umoznit fungovat elegantnéji a produktivnéji. Abychom takovou svo-
bodu ziskali, musime sviij mozek dikladné zapojit do vSech naSich zavazki a aktivit. Mu-
sime mit jistotu, ze délame, co délat mame, a ze je v poradku nevénovat se tomu, Cemu se
praveé nevénujeme. Nezbytnym ptedpokladem tohoto typu kontroly je pravidelné hodnotit-
svlyj systém a tim jej udrzovat aktudlni a funkcni. (Allen, 2008, s. 180) To znamena vytvo-
fit si kli¢ovy navyk — tydenni hodnoceni.” Jednou tydne bychom méli projit viechny své
oteviené problémy (napf. projekty), plany aktivnich projekti a seznamy dalSich krok,
rozvrhy, seznamy cekajicich polozek a dokonce 1 seznam ,,Nékdy/Mozna.* Je to nase pii-

lezitost ziskat jistotu, ze budeme mit v hlave Cisto a Ze jsme posbirali, zpracovali a uspota-

dali vSechny volné nitky z uplynulych nékolika dnii. Tydenni hodnoceni poskytuje €as na:
- sebrani a zpracovani vSech ,,véci k vytizeni*

- revizi systému

- aktualizaci seznami

- yjasnéni, aktualizaci a doplnéni (Allen, 2008, s. 51 — 54)

* Podobné jako piipomenuti &innosti, které musime udélat my, je tieba roztiidit a seskupit i pfipomenuti
vSech véci, u nichz ¢ekame, az se k nam vrati nebo az je udéla nékdo jiny. Nemusime sem nutné zaznamena-
vat jednotlivé dalsi kroky, Castéji budeme sledovat vysledky dil¢ich tkold nebo projekti, za které odpovidaji
jini — vstupenky, které madme objednané z divadla, skener, ktery piijde do kancelafe, atd. Kdyz za dalsi krok
u néceho odpovida jina osoba, nepotiebujeme pripomenuti kroku, ale jen poznamku, na¢ a od koho ¢ekame.
Nasim tkolem je tento seznam podle potieby zkontrolovat a zhodnotit, zda bychom neméli ucinit néjaky

krok — zkontrolovat stav véci nebo projekt urgovat. (Allen, 2008, s. 150)

2 ’ ’ ’ v w v . . , oy ,

? Tydenni hodnoceni obnasi vie, co potiebujeme k tomu, abychom si znovu vyprazdnili hlavu. Znamena to
projit pét fazi fizeni pracovniho procesu — sbirani, zpracovani, zorganizovani a zhodnoceni vSech nevyiese-
nych zévazkd — dokud nemiizeme upfimné fict: ,,V tomto okamziku naprosto piesné vim, cemu vSemu se

nevénuji, ale mohl bych, kdybych se k tomu rozhodl.“ (Allen, 2008, s. 184)
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4.3.5 Realizace

Kazdé rozhodnuti jednat je intuitivni. Vyzva lezi v tom, abychom se posunuli od doufani,

ze jde o dobrou volbu, k divéie, ze naSe rozhodnuti je spravné. David Allen vyvinul tfi

modely, které by nam mély pomoct pii rozhodovani o tom, do ¢eho se pustit.

1. Model ¢tyr kritérii pro okamzZité rozhodovani o dalSich krocich — jde o to

uplatnit ¢tyfi kritéria v nasledujicim poradi:

a)

b)

d)

Kontext: jen n¢kolik ¢innosti se mize delat kdekoli (naptiklad zapisovani na-
padl k projektu). VétSina vSak vyzaduje konkrétni misto (doma, v kancelafi)
nebo urcity nastroj, jako telefon nebo pocitac.

Dostupny ¢as: mame-li za pét minut schiizku, vyfazujeme tim mnoZzstvi akci,
které potiebuji vice Casu.

Dostupna energie: kolik energie pravé mame? Nekteré akce si zaddaji zasobu
sveZzi, tviirci energie. Jiné zase chtéji spis hrubou fyzickou silu.

Priorita: ktera ¢innost se nam v daném kontextu, s dostupnym Casem a energii,

nejlépe ztroc¢i? V tomto bod¢ se musime spolehnout na svoji intuici a na to, jak

dany okamzik zhodnotime.

2. Trojity model pro hodnoceni kazdodenni prace — kdyz plnime své tkoly nebo

v obecném slova smyslu pracujeme, vénujeme se tfem typum aktivit:

a)

b)

Délame predem urcéenou praci — to znamena, ze pracujeme se seznamem Dal-
$i kroky — plnime ukoly, u kterych jsme se diiv rozhodli, Ze je tieba je zvlad-

nout, a fidime sviij pracovni postup.

Délame praci, ktera se objevila — véci Casto prichazeji ad hoc — nepfedvidang,
netusené — a my na né¢ musime nebo chceme reagovat. Do kancelafe naptiklad
vejde nase kolegyné a chce probrat novy produkt, ktery firma uvede na trh, a

tak misto vSeho, co bychom mohli dé€lat, budeme hovofit s ni.
Definujeme svoji praci — zahrnuje to vycisténi piihradky s dosSlou postou, e-
mailové a hlasové schranky i poznamek a rozc¢lenéni projektd do zvladnutel-

nych krokd.

3. Sestitiroviiovy model pro hodnoceni vlastni prace — nae volby by mély byt fize-

ny prioritami, a chceme-li je znat, musime védét, co je nase prace. Na to miizeme
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pohliZet nejméné ze Sesti raznych perspektiv. Kdyz pouzijeme analogii z letectvi,

nabizi se paralela s nadmotskou vySkou:

a)

b)

Vzletova draha (aktualni aktivity): jde o nahromadény seznam vSech véci, kte-

ré musime zvladnout.

10 000 stop (aktualni projekty): jsou to relativné kratkodobé vysledky, kterych

chceme dosahnout.

20 000 stop (oblasti zodpovédnosti): jde o klicové oblasti, v nichz chceme do-

séhnout urcitych vysledkl a udrzet si jisty standard.

30 000 stop (cile na pfisti rok az dva): to, co chceme v riznych oblastech nase-
ho Zivota a prace zaZivat za rok aZ dva, dod4 novy rozmér tomu, jak formulu-

jeme své ukoly.

40 000 stop (vize na 3 — 5 let): planovat na tii az pét let do budoucna znamena
premyslet v SirSich kategoriich: firemni strategie, trendy v zivotnim prosttedi,
okolnosti kariéry a zivotnich udélosti. K vnitinim faktoriim nalezi dlouhodoby

rozvoj kariéry, rodina a finan¢ni cile a tivahy.

Nad 50 000 stop (zivot) : tohle je ,,absolutni nadhled. Pro¢ existuje naSe fir-
ma? Pro¢ existujeme my? Primarni Gcel vSeho pfedstavuje zakladni definici

s tim souvisejici ,,prace®. (Allen, 2008, s. 54 — 59)
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5 MARKETINGOVY VYZKUM

Do jaké miry si GTD metodu pfizpiisobili jeji uzivatelé? Pouzivaji ji efektivné? Na tyto

vyzkumné otazky si odpovime prostrednictvim realizovaného marketingového vyzkumu.

5.1 Priprava marketingového vyzkumu

Dftive nez se takovy vyzkum miize realizovat, potfebujeme si urcit a pfipravit jeho plan:

1.

Typ vyzkumu/ shromazd’ovanych dat: v naSem piipad¢ jde o vyzkum primar-
nich (data shromazd’'ujeme poprvé, pro tento konkrétni vyzkum) a kvantitativnich
dat (zjisStujeme, kolik respondentl vyuziva jednotlivé ¢asti GTD metody a které
nikoliv, kolik respondentt ji pouziva efektivné, apod.) (Kozel, Mynafova a Svobo-

dova, 2011, s. 84; s. 158)

Metoda sbéru dat: vyuzijeme metodu dotazovani - jednd se o zprostiedkované
dotazovani prostfednictvim elektronického dotazniku (Kozel, Mynatfova a Svobo-

dova, 2011, s. 175)

Technika sbéru dat: pro nase ucely je nejvice vhodné elektronické dotazovani
(tzv. CAWI — Computer Assisted Web Interviewing) prostfednictvim dotazniku

umisténého na webovych strankach (Kozel, Mynéatova a Svobodova, 2011, s. 177)

Organizace sbéru dat: sbér dat probihal od 18. — 27. bfezna 2013 na webové
strdnce vygenerované pii tvorbé dotazniku, data byla sesbirdna pomoci internetové

aplikace Google Forms (Kozel, Mynatova a Svobodova, 2011, s. 89 — 90)
Vybér vzorku: jedna se o vybérové Setreni (zjiStujeme data pouze od nékterych
uzivateli GTD metody, ale ne od vSech ) ( (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011,

5.195)

Harmonogram ¢innosti: viz.Tabulka 3 (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011,

s.91)
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Faze marketingového vyzkumu Zodpovédnost Datum
Definice problému, cile vyzkumu, vyzkumnych otazek Petra Holdkova 1.-10.2.2013
Orientac¢ni analyza Petra Holdkova 1.-10.2.2013
Typ dat, metoda, technika a organizace jejich sbéru, vybér Petra Holdkova 1-10.2.2013
vzorku, harmonogram

Tvorba dotazniku (word) Petra Holakova 10.-20.2.2013
Kontrola naplnéni jednotlivych cili, logické posloupnosti Petra Holdkova 22422013
otazek a dostateéné nabidky odpovédi u vSech otazek

Pilotaz Lukas Gregor 252.-3.3.2013
Tvorba dotazniku (Google Form) Petra Holakova 4.-10.3.2013
Zajisténi jazykové korektury Petra Holdkova 11.-15.3.2013
Tvorba ¢lanku (obsahuje odkaz na dotaznik) Lukas Gregor 11.-17.3.2013
VloZeni ¢lanku na www.mitvsehotovo.cz Lukas Gregor 18.3.2013
Sbér dat Petra Holdkova 18.-27.3.2013
Propagace dotazniku (pies socialni média) Luka$ Gregor 18.-27.3.2013
Oznameni vyherciim o vyhie Lukas Gregor 28.-29.3.2013
Zpracovani a analyza dat Petra Holdkova 28.3.-4.4.2013

Svobodova, 2011, s. 91)

Tabulka 3 Harmonogram ¢innosti marketingového vyzkumu (zdroj: Kozel, Mynérova a

7. Kontrola planu: pied samotnou pilotazi jsme zjiStovali naplnéni cili prosttednic-

tvim jednotlivych otazek v dotazniku (viz. Obrazek 9), ovetovali logickou posloup-

nost danych otdzek a kontrolovali dostatecnou nabidku odpovédi u vSech otdzek

(Kozel, 2006, s. 84)

Pilotaz: vybranym respondentim byla nasdilena elektronickd verze dotazniku (s

moznosti jeho editace pro zpétnou vazbu) (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s.

92)
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Obrazek 9 Naplnéni cilit dotazniku s jednotlivymi otdzkami (zdroj: Petra Holakova)

5.2 Realizace marketingového vyzkumu

Na zéklad€ planu jsme vytvoftili dotaznik, ktery byl respondentiim ptistupny po kliknuti na

odkaz; a provedli analyzu a vyhodnoceni dat od 376 respondentt.

5.2.1 Dotaznik

K realizaci marketingového vyzkumu jsme pouZili polostrukturovany dotaznik, ktery
obsahuje dvacetosm polouzavienych otazek a devét uzavienych. Z toho je dvacettii ota-
zek alternativnich (varianty odpovédi se navzajem vylucuji, takze respondent vybira pou-
ze jednu odpovéd’) a Ctrnact otdzek je selektivnich (varianty odpovédi se navzajem nevy-
lucuji, takze respondent mize vybrat jednu nebo vice odpoveédi). Dotaznik také obsahuje
tf1 otevirené otazky. Celkove se tedy jedna o Ctyficet otdzek. (Kozel, Mynatfova a Svobo-

dovd, 2011, s. 213 — 216)

Pokud ptijdeme v ¢lenéni otazek jesté dale, dostaneme se az k déleni podle funkce. Z toho
hlediska dotaznik obsahuje osm filtraénich otazek (na dotazy tykajici se inboxu odpovida-
li pouze respondenti, ktefi inbox vyuZivaji), Ctyfi identifikacni, konkrétn¢ demografické
otazky (pohlavi, v€k, zaméstnani — obor a profese) a dvacetosm vécnych otazek, tykaji-

cich se pouzivani GTD metody. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s. 207 - 211)
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Samotny dotaznik se sklada ze tii ¢asti — hlavicky, Sesti tématickych oddilt (I. Obecné, II.
Inbox, III. Ttidéni inbox1, IV. Seznamy, kontexty, V. Hodnoceni, VI. Vy a GTD metoda)
a podékovani. (Kozel, Mynafova a Svobodova, 2011, s. 206) Za vyplnéni dotazniku jsme
ttem vylosovanym respondentiim nabidli knihu dle vlastniho vybéru od nakladatelstvi Jan

Melvil Publishing, s. r. o.

Celkové¢ jsme vytvorili dvé verze dotazniku. Tu prvni jsme tvofili dle ptivodni verze GTD
metody, popsané v knize Mit v§e hotovo od Davida Allena (viz. Ptiloha ¢. 2) Dotaznik ale
nevyhovoval Grovni informaénich a komunikaénich technologii dnesni doby?", proto jsme
se rozhodli o nové logické uspotadani. Z toho vznikla druha verze (viz. Ptiloha €. 3). Do-
taznik sice obsahuje Ctyficet otazek, ale snazili jsme se je formulovat tak, aby umoznily
respondentovi rychle odpovédét. Dotaznik jsme tvorili prostiednictvim aplikace Google

Form, dostupné po ptihlaseni k emailové sluzbé Gmail. (viz. Obrazek 10)

Dotaznik o prizpusobeni
GTD metody jejimi uzivateli

I11. CAST: TRIDENI INBOXU

Jakym zpisobem tridite svoje inboxy?

[[] snazim se vidy vénovat pozornost jediné polozce

[] nejdfive zbézné zkontroluji cely obsah schranky a na zikladé toho tfidim nékteré polozky
zaroven

[] vzdy jdu postupné od nejnovéjii polozky k té nejstarsi

[7] kdy# se nemohu rozhodnout, co s danou polozkou, jeité ji necham v inboxu

[7] other:

Vyuzivate pravidlo 2 minut?
*) ano, vzdy

ano, obcas
7) zfidka

ne

neznam toto pravidlo

") Other:

Obrazek 10 Dotaznik (zdroj: Petra Holakova)

3% Pavodni verze knihy Getting Things Done od Davida Allena vysla v roce 2001, do Gestiny pak byla pielo-

zena v roce 2008 jako Mit v§e hotovo.
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Pro ucely propagace vznikl ¢lanek na www.mitvsehotovo.cz, (viz. Ptiloha ¢.4) ve kterém

byl umistén odkaz na dotaznik. (Gregor, 2013) Potom byl Sifen prostfednictvim socidlnich

médii - Twitter, Facebook. (viz. Obrazek 11,12)

WVI- Mit vSe hotovo.cz

Dotaznik o vyuzivani metody GTD se dnes dockal jiz 300. respondenta!
Dékujeme! Ale jedeme dal (az do 27.3.)

litvsehotovo.

Dotaznik o prizpisobeni GTD metody jejimi uZivateli
docs.google.com

dovolujeme si Vas pozadat o vyplnéni tohoto dotazniku, ktery ma slouZit ke
zjisténi zplsobu vyuziti a miry prizpdsobeni GTD metody ni - jejim
atelem. Vysledky vyzkumu budou zvereinény na webovych strankach

To se milbi - Pfidat komentar - Sdilet

Obréazek 11 Sifeni dotazniku pies Facebook (zdroj: mitvsehotovo.cz)

GTD konference
Viyplite, prosim, dotaznik z @mitvsehotovo_cz "Jak vlastné vyuzivame
metodu GTD" a pomoZte k diplomce ow.ly/j8qBC #like

Obrazek 12 Sifeni dotazniku pres Twitter (zdroj: gtdkonference.cz)

5.2.2 Sbér a zpracovani dat

Samotny sbér dat provadéla automaticky aplikace Google Forms do on-line verze tabulky

v MS Excel (viz. Obrazek 13). Data bylo mozné exportovat do riznych formati (.pdf,

xlIsx, .ods, apod.) Krom¢ dat byly dostupné i jednotlivé vysledky vyzkumu v podob¢ grafti

(viz. Obrazek 14). Ty vSak mély pouze informativni charakter, nebylo mozné je exporto-

vat.

Dotaznik o piizplsobeni GTD metody jejimi uZivateli (Responses)
File Edit View Inset Formst Dats Tools Form Help  Lasteditwes 12 days sgo

o -[8]lz s A- %8 =-1-5 BMY:
A s o 3 " 3 3
Jab Vase Jak Easto
Jaké je VaZe souéasnd pozice  V jakém oboru Poutivite kontrolujete
Timestamp bohlavi? | Kolikje Vim let? | v zaméstnani? | pracujete? | Pouiivite inbox? kalendit? emaily?

21872013 £:28:19 muZ 21-261et Student student ano rizné

31812013 6:47:28 | muz 21-28 et programétor

4+ = FormResponses +

Obrazek 13 Responses (zdroj: Google Forms)
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Il. CAST: TRIDENI INBOXU

Jakjm zpisobem tridite svoje inboxy?
snaZim se vZdy vénovat pozornost jediné poloZce 79 179
snakim se vdy vé _ nejdiive zb&in& zkontroluji cely obssh schrénky 8 na z3kladé toho tiidim nikteré polodky zéroved 171 28%
neidiive 2bé2né z vidy jdu postupné od nejnovEjsi polozy k té nejstarii 80 1%

v2dy jdu postupné. _ kdyZ se nemohu rozhodnout, co s danou poloZkou, je3té ji necham v inboxu 122 27%

Other 3

Other |
L] 34 68 102 136 170 204

Vyuiivéte pravidio 2 minut?
ano, ob&as 164 51%

15 5%
nezném toto pravidlo 12

Other 1

Obrazek 14 Summary (zdroj: Google Forms)

Dotaznik vyplnilo celkem 376 respondentt. I ptesto, Ze byla data sesbirdna v elektronické
podobé — bylo nutné provést jejich upravu a kontrolu. U kazdé otdzky jsme proto kontrolo-
vali pocet odpovédi, abychom zjistili, zda na danou otazku odpovédé€li vSichni responden-
ti. Déle bylo nutné vyc¢lenit odpovédi ze selektivnich otazek tak, aby jeden sloupec obsa-
hoval pouze jednu odpovéd’. Dé¢lali jsme to z toho diivodu, abychom mohli s jednotlivymi
moznostmi samostatné pracovat. Na tFidéni dat prvniho stupné jsme vyuzili upravenou
vyexportovanou tabulku v MS Excel (viz. Obrazek 13), pro tfidéni druhého stupné pro
srovnavani rozdili mezi pohlavimi jsme vyuZili kontingenéni tabulku. (Kozel, Mynafova a

Svobodova, 2011, s. 101 - 104)

5.3 Analyza dat

Data byla zpracovana v programu MS excel prostfednictvim kontingenénich tabulek do
podoby grafi. Byly vyuzity vysecové, sloupcové a pruhové grafy, které jsou umistény
v ptiloze €. 5 (obsahuje kompletni vysledky z dotazniku) a v ptiloze €. 6 (obsahuje vysled-

ky z dotazniku rozdé€lené podle pohlavi).

5.3.1 Demograficka data

Mezi uzivateli GTD metody ptevladaji muzi v poméru 86 % ku 14% Zenam, u jednoho
respondenta nezname pohlavi. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 1) Nejvice respondentli pouziva tuto
metodu ve vékovém rozmezi 27 — 35 let u obou pohlavi (39%). Obdobné je na tom i roz-
mezi 36 — 45 let (28%) a 21 — 26 let (22%). Mén¢ uz je potom vyuzivana u vékové struk-
tury 46 — 65 let (5%), 16 — 20 let (5%), a 15 a méné let (1%). Ve véku 66 a vice let dotaz-
nik nevyplnil Z4dny respondent. MiiZeme tedy fict, Ze GTD metodu vyuZivaji pfevazné

muzi v produktivnim véku.(viz. Pfiloha €. 5, Graf 2)
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Nejvice uzivateld pracuje v oboru informacnich technologii (27% respondentt). Vyuzi-
vana je GTD metoda i v médiich, reklam¢ a public relations (9%), prodeji a obchodé (7%),
technice, elektrotechnice, vyvoji a strojirenstvi (7%) a v bankovnictvi, pojiStovnictvi a
financich (7%). Velkou ¢ast uzivatell tvoti také studenti (12%). (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 3).
Nejvice ji vyuZzivaji manaZzeri (20%), studenti (12%), oblibena je také u specialistt (7%) a
programatorti (6%). Samostatné jsme vyclenili feditele (6%) a vedouciho (4%). Dotaznik
vyplnili lidé z nejriiznéjSich profesi (viz. Ptiloha €. 5, Graf 4). To jenom dokazuje skutec-

nost, ze GTD metoda se d4 pouZit napfi¢ riznymi obory a profesemi.

5.3.2 Inbox

Inbox vyuziva 86% respondentii (z toho je 77% muzii a 9% zen), 14% respondentil inbox
nevyuziva. (viz. Pfiloha €. 5, Graf 5) Divodem pro jeho nevyuZzivani mtize byt samoziejmé
to, ze si respondenti polozky ukladaji ptimo do seznami (tfidi si je tedy uz pii samotném
odkladani z hlavy). 8% z nich vSak nepouziva ani seznamy. Pro to miize existovat nékolik
vysvétleni. A) Respondenti GTD metodu vyuzivaji kratce, takze se v ni jesté tolik neorien-
tuji. B) Respondenti zavedli z GTD metody pouze nckteré jeji ¢asti a inboxy ani seznamy
mezi tyto ¢asti nepatii (Nabizi se potom otazka, zda se tomu jest¢ da potom tikat GTD
metoda?) C) Dotaznik vyplnili respondenti, kteti si o GTD metod¢ pouze precetli nékolik
¢lankd, ale realné ji nevyuzivali.

Z vysledkt také vyplynulo, Ze ukladani polozek do inboxu je ve velké mife individualni
zalezitosti. Né&ktefi respondenti si zde ukladaji pouze pracovni tkoly, jini pouze osobni,
dalsi kombinaci obojiho. VSeobecné si zde ve velké mite ukladaji pracovni polozky —
ukoly (76%), napady (74%), poznamky (69%) a emaily (61%). Z téch osobnich je oblibe-
dokonce uklada do inboxu 1 fotografie. Najdou se 1 respondenti, kteti si zde ukladaji termi-
nované schuzky (29%), které podle pivodni verze GTD metody patii do kalendare. (viz.
kalendat, kapitola 4.3.3. Zorganizovani; viz. Pfiloha ¢. 5, Graf 6) Velmi patrny je zde vliv
informa&nich a komunikaénich technologii’'. Nejvétsi podil maji aplikace na planovani

ukolt v notebooku/PC (62%) nebo v mobilnim zafizeni (61%), email (52%) a kalendar

3! Pavodni verze knihy Getting Things Done od Davida Allena vysla v roce 2001, do Gestiny pak byla pielo-

zena v roce 2008 jako Mit v§e hotovo
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(34%). 25% respondentti potad vyuziva zapisnik a 19% papirovy diaf. Objevily se zde také
odpovédi typu papirové krabice, plastové slozky nebo pifihradka na papiry (typické pro
puvodni verzi GTD metody). I u této otazky vSak plati, Ze pouziti nastroje je zcela indivi-
duélni. Stejné€ jak si vybirame obleceni podle vkusu, tak si vybirdme i nastroje. Pokud by-
chom chtéli generalizovat, respondenti vétSinou pouzivaji n¢jakou aplikaci (at’ uZ na mo-
bilnim zatizeni, notebooku, tabletu nebo kombinaci téchto variant), email a kalendat. (viz.
Ptiloha ¢. 5, Graf 7) Nejpouzivangjsi aplikace je Evernote (45%), MS Outlook (24%) a
Google kalendar (23%). Z papirové verze je oblibeny didi Moleskine(18%) a slozka
s papiry (14%). I v tomto piipad¢ se najdou zastdnci piivodni verze GTD metody - 4 re-
spondenti (1%) vyuzivaji terminovy potadac¢ a 6 Hipster PDA (2%). (viz. Ptiloha €. 5, Graf
8)

Respondenti vyuzivaji 2 (22%), 3 (30%) nebo 1 (17%) inbox. Z vysledku byl patrny ne-
soulad mezi po¢tem vyjmenovanych konkrétnich néstrojii na inbox (viz. Ptiloha €. 5, Graf
8) a poctem inboxu. (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 9). 17% respondentii uvedlo, Ze vyuziva 1 in-
box. V dalsi otazce, kde méli vyjmenovat konkrétni néstroje, jmenovali respondenti dva a
vice inboxtl. Prevazné tedy vyuzivaji dva a vice inboxl. Vice nez polovina respondentt
(64%) vyuziva inbox pravidelné, vSechny myslenky si ukladdaji do inboxu.16% ma pro-
blém s pravidelnosti a n¢které polozky si do inboxu neukladaji a snazi se je zapamatovat a
tim snizuji efektivitu GTD metody. Mozek totiz dokaze nejlépe pracovat, kdyz ma ,,Cistou
mysl.“ - viz. kapitola 1.3.2. Vale¢nicky pfistup (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 10) Zptsob odkla-
dani polozek rozdélil respondenty do dvou skupin. 47% znich si polozky odklada
nejdrive do inboxu a potom je teprve tiidi. 36% naopak neodklada polozky do inboxu,

ale rovnou do seznamu. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 11)

5.3.3 Tridéni inboxi

Pouze 21% respondentt se drzi pivodniho pravidla doporu¢ovaného Davidem Allanem a
tridi polozky od nejnovéjsi k té nejstarsi. 45% respondentii zbéZné zkontroluje obsah
svych inboxt a na zéklad¢ toho pak jednotlivé polozky tiidi, 32% respondent neché po-
loZku lezet v inboxu, kdyZz se nemuze rozhodnout, kam ji zafadit. (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf
12) Necela polovina respondentli vyuziva pravidlo 2 minut obcas (44%), 16% ho apliku-
je vzdy a 16% ziidka. Nekteti respondenti si toto pravidlo upravili tak, ze si danou dobu
zkratili nebo prodlouzili. (viz. Piloha €. 5, Graf 13) Vice nez polovina respondentt (56%)

premysli pri tfidéni svych inboxti nad jejich smyslem (zda se shoduji s jejich cili). 27%
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polozky jen automaticky roztfidi do ptislusnych seznamii. Nepiemysli uz nad tim, zda ma
smysl danou polozku vykonavat. (viz. Pfiloha €. 5, Graf 14) Nejvice respondenti (22%)
tridi inboxy jednou denné, 16% dvakrat denné&, 15% rizné a 14% jednou za dva dny. Tti-
déni inboxi rizné vétSinou pro respondenty znamend, ze kazdy svlj inbox tfidi v jiném

intervalu nebo nepravidelné. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 15)

5.3.4 Email, kalendar, Seznamy, Kontexty

Kalenda¥ pouziva 97% respondentii, zbylé 3% muzii ho nevyuzivaji. Zeny pouzivaji
kalendat vSechny. (viz. Piiloha €. 5, Graf 16) Nejvice si respondenti zapisuji do kalendare
terminované polozky (87%), narozeniny a svatky (65%) a budouci akce (62%). 35% re-
spondentt si do kalendafe zapisuje 1 deadline tkoli nebo projektt, 21% si tam zapisuje
vlastni plan, kdy chce na tkolu nebo projektu pracovat. To znamend, Ze nékteti responden-
ti (14%) si pouze zapisSi deadline ukolii nebo projektii, ale uz si zde nezapisuji kroky
k jejich naplnéni. Pro to existuje n€kolik vysvétleni. A) Respondenti si jednotlivé kroky
spolecné s terminy zapisuji do aplikace (coz je v rozporu s pivodni verzi GTD metody,
protoze terminované polozky patii do kalendare; viz. kalendar, kapitola 4.3.3. Zorganizo-
vani) B) Respondenti si jednotlivé kroky a terminy nezapisuji ani do kalendare, ani do
aplikace. Dale si do kalendafe respondenti zapisuji rutiny (11%) a plany vcetné svého
osobniho rozvoje (3%). (viz. Ptiloha €. 5, Graf 17) Témét polovina respondentt (47%) si
planuje svoje dny v kalendari rizné, nemaji v tom systém. Ti, ktefi v tom systém maji, si
je planuji na 50% a zbytek ponechévaji aktualnim ukoliim (24% respondentit). Na 75% si
planuje dny 12% respondentd, 25% dne si planuje 5 % respondentd. 3% si planuji 100%

celého dne. Vysledky jsou obdobné u muzl i u Zen. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 18)

Email pouziva 99% respondentii, 2 respondenti neodpovédéli. (viz. Piiloha ¢. 5, Graf 19)
Vice nez polovina znich si jej kontroluje v ¢asovych intervalech nékolikrat za den
(61%). 20% pokazdé, kdyz ptijde novy email a 13% respondentt v tom nema systém, kon-
troluje jej rizné. Pfitom pravé neustala kontrola emailu je jednim z €astych ,,Zrouti* ¢asu.
Kazdé vyruSeni nam totiz spotiebovava energii. Pokud se navic nevratime k zapocaté praci
do tfi minut, kdy jsme jesté nevychladli, o to déle ndm bude navrat k zapocaté praci trvat -
viz. kapitola 1.3.2. Valecnicky pfiistup. (viz Pfiloha P V graf 20) Respondenti také znaji a
pouzivaji systémy pro tFidéni emaili. At uz se jedna o slozky nebo $titky v poStovnim
klientovi (MS Outlook, apod.) — 44%, nebo v emailové sluzbé (Gmail, Seznam, apod. —

38%. 24% respondenti zadny systém nepouziva. (viz. Pfiloha €. 5, Graf 21)
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Seznamy pouziva 76% respondenti (to je o 10% respondentli méné nez téch, ktefi pou-
zivaji inbox). (viz. Ptiloha €. 5, Graf 22) Vzhledem k tomu, Ze seznamy Uzce souvisi
s inboxy, vliv komunika¢nich a informacnich technologii se projevil i v tomto piipadé.
Nejvyuzivanéjsi jsou specializované GTD aplikace (41% respondentii) nebo jednoduché
aplikace typu ukolovnik (18%). V kolonce ,,jiny* se objevila aplikace Evernote, protoze
respondenti si nebyli jisti, kam ji maji zatfadit. Tuto a jiné aplikace tak uvadélo 9% respon-
denti. I presto, ze vliv technologii se stale zvétSuje, 23% respondentii ma seznamy vytvo-
fené v zapisniku nebo bloku. (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 23) 43% respondentii ma vytvorené
seznamy podle jednotlivych projektu (co projekt, to seznam), 18% podle roli (student,
manzel, apod.) a pro 9% respondentli odrazeji seznamy spiSe dlouhodob¢jsi cile. Nekteti
respondenti maji vytvofené seznamy podle kontextu, priority, kombinuji rtizné zpiisoby
nebo v tom jesté nemaji ustaleny systém. Objevily se 1 odpovédi s jednim seznamem, ktery
je mozné filtrovat dle kontextl. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 24) Nastaveni konkrétnich seznamti
je opét zcela individudlni zaleZitosti. Z téch, které uvadi David Allen pouZivaji respondenti
nejvice seznam Nékdy/MozZna (66%), dale Cekam na (53%) a Dalsi akce (38%). 16 %
respondentll se ndm svetilo se svymi osobnimi seznamy - Dnes, Tento tyden, Osobni ba-
cklog, Pracovni backlog, Chci, Scheduled, Musim, Mtzu, Telefonaty, Pochizky, Nakupy,
Odpovédét, Urgentné dualezité, Urgentné nedilezité, Udé€lat, Piecist, Poznamky, Knihy,
Filmy, Hudba, Napady, K prostudovéani, Ke stazeni, Opakované, Dlouhodobé, Cekajici,
apod. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 25)

Kontexty vyuziva 64% respondenti s tim, ze polovina (32%) je pfifazuje ke vSem uko-
[im a druhéd polovina jen k nékterym. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 26) I u kontextt je jejich pou-
zivani a nastaveni konkrétnich druht velmi individualni. V§eobecné muzeme fict, ze re-
spondenti si vétSinou nastavuji rizné kombinace kontextli, nevyuzivaji jen jeden druh.
Kombinuji naptiklad oznaceni nastroje spole¢né s ozna¢enim mista a lidi, apod. Nejvice
respondentll vyuzivd oznaceni mista (kancelar, obchod, doma,...) — 51%, oznaceni na-
stroje (telefon, e-mail,...) — 43%, oznaceni c¢lovéka/skupiny lidi (zaméstnanci, manzel-
ka,...) — 38% a oznaceni Cinnosti (pfecist, naplanovat, pochiizky,...) — 30%. (viz. Ptiloha ¢.

5, Graf 27)

5.3.5 Hodnoceni

Denni hodnoceni provadi pouze 31% respondentii, 69% respondentil jej neprovadi. Di-

vodi mize byt nekolik - respondenti nevi, k Cemu je uZzite¢né, nemaji na néj ¢as nebo se
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k této casti GTD metody zatim nedostali, apod. (viz. Ptiloha €. 5, Graf 28) Ti, kteti hodno-
ceni provadi, kontroluji nejcastéji inbox (22%), kalendar — aktualni den a ten nasledujici
(18%), kalendar — aktuélni tyden (17%), v dany den realizované ukoly (16%) a aktivni
projekty (16%). Jeden respondent dokonce kontroluje to, co mu fekne dana aplikace. (viz.
Ptiloha €. 5, Graf 29) Nejvice respondentll provadi denni hodnoceni v podvecer nebo ve-
éer (15%), 6% nepravidelné, 3% pied odchodem z prace a 1% v poledne. (viz. Ptiloha ¢.
5, Graf 30) Denni hodnoceni provadi respondenti jednou denné (20%), nepravidelné (5%),

dvakrat denné (4%) a vicekrat denné (2%). (viz. Ptiloha €. 5, Graf 31)

U tydenniho hodnoceni je situace lepsi nez u toho denniho, provadi jej totiz ptes polovinu
respondentl (62%). (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 32) Odpovédi se liSily témét u kazdého re-
spondenta, kazdy kontroluje jinou kombinaci nabizenych moznosti. Celkové nejvice re-
spondenti kontroluje své seznamy a projekty (45%), inbox (35%), kalendat - tyden
uplynuly a budouci (32%), seznam Cekam na (30%), seznam Nékdy/Mozna (26%) a ka-
lendaf — tyden uplynuly a budouci + aktualni mésic (26%). (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 33) Nej-
Cast€ji provadi hodnoceni o vikendu (31%), na konci pracovniho tydne — patek (12%)
nebo na zacatku pracovniho tydne — pondé€li (6%). O vikendu jej provadi respondenti nej-
Castéji v nedeli veCer (3%). (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 34) 23% respondentli nemé problém
s tydennim hodnocenim, 45% s nim problém ma. Nejvétsi problém maji respondenti
s lenosti (23%) nebo jim ubird hodné Casu (14%) a pro 9% neni prioritni. Nékteii respon-
denti také uvadeli, ze maji problém s pravidelnosti nebo viibec najit v priibéhu tydne neru-
Seny Casovy usek. (viz. Pfiloha €. 5, Graf 35) V ramci tydenniho hodnoceni David Allen ve
své knize zminuje tzv. letové vysky. Jednotlivé letové hladiny predstavuji jakési trovné
nasi prace. Jako idedl se povazuje letova hladina 50 000 stop. Ta ptfedstavuje stav, kdy
jsme si urcili smysl Zivota (viz. kapitola 4.3.5. Realizace) a jako jedind miiZze kromé pro-
duktivity pfinést 1 nejveétsi efektivitu. Na tuto hladinu se dostalo 19% respondentt. Nejvice
respondentl se pohybuje na t€ nejnizsi urovni — vzletové draze (29%) a v 10 000 stopach
(28%). Maji zfinalizovany seznam svych aktudlnich projektl. 24% respondentli nevi, o co
se jedna a 12% vi, o co se jednd, ale zatim se jim vzletové drahy nepodaftilo aplikovat do

zivota. (viz. Pfiloha €. 5, Graf 36)

5.3.6 Uzivatelé a GTD metoda

Vice nez polovina respondentii vyuzivd metodu rovnomérné pro pracovni ¢innosti i

osobni Zivot (59%). 26% respondentli ji vyuziva piredev§im pro pracovni Cinnosti, 4%
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spiSe pro osobni zivot a 4% vyhradné pro pracovni Cinnosti. 1 respondent uvedl, ze pouzi-
va ZTD metodu. (viz. Ptiloha ¢. 5, Graf 37) Nejvice respondentiim (77%) pomohla GTD
metoda utfidit své projekty a ukoly, 57% pomohla snizit mnozstvi stresu v jejich Zivoté a
53% lépe nakladat s vlastnim ¢asem. Jinym pomohla dat do rovnovéhy osobni a pracovni

zivot (33%) nebo také zvysila vykonnost (47%). (viz. Ptiloha €. 5, Graf 38)

Nejveétsi problém vidi respondenti v samotné komplexnosti a slozitosti GTD metody. Uva-
déji, Ze je tézké ji zavadet kompletn€, proto ji vétSina z nich zavadéla postupné. Nekteti
diky tomu presli k jeji jednodussi verzi - ZTD metod&™ od Lea Babauty. Dale je podle
respondentl t€zké si vypéstovat a udrzovat ndvyky — uklddani polozek do inboxu, jejich
ttidéni a pravidelné hodnoceni. A ani to samo o sobé nestaci, protoze GTD metoda ndm
pomahé pouze ukoly organizovat, nikoliv realizovat. Dal§im nedostatkem je pro nékteré
respondenty rigidita metody. Podle jinych se dé& ale naopak dobie ptizplsobit, jen pfizna-
vaji, ze jim trvalo dlouho, nez si nasli svij vlastni systém. Nékteti respondenti taky zminili
nesnadné pouzivani GTD metody v souvislosti s dlouhodob&jsimi cily. Reseni vidi

v pouziti kombinace GTD metody a 7 navyki od Stephena Coveyho.

5.3.7 Pouzivani GTD metody dle pohlavi

Na uvod je tieba zopakovat, ze dotaznik vyplnilo 86% muzi a 14% Zen. (viz. Ptiloha €. 5,
Graf 1) Vékové zastoupeni je pomérné rovnomeérné, drobné rozdily se projevuji jen
v rozmezi 21 — 26 let. Muzl je méné (20%) nez zen (34%). Naopak v rozmezi 36 — 45 let
je muza vice (30%) nez Zen (15%). (viz. Ptiloha €. 6, Graf 39) Nejvétsi rozdil mezi Zenami

(2%) a muzi (31%) je v oboru informacnich technologii. (viz. Pfiloha ¢. 6, Graf 40)

Nejvice st muzi 1 Zeny ukladaji do inboxt napady, poznamky a tukoly. Rozdil je
v ukladani emaili — muZi si je ukladaji ve velké miie (67%), Zeny nikoliv (28%). (viz.
Piiloha ¢. 6, Graf 41) Dalsi rozdil je v uZiti nastroji na inbox. Zeny vice pouzivaji post-it
listecky (25%) na rozdil od muzi (7%). Muzi naopak vice vyuzivaji aplikace na jakém-

koli zatizeni — mobilni zatizeni (66%), PC/notebook (57%), tablet (37%). Ve srovnani se

32 Leo Babauta vybral ty nejlepsi myslenky z nejlepsich systémt produktivity, které byly kdy vynalezeny —
,»Mit v§e hotovo* Davida Allena a ,,7 ndvyku skutec¢né efektivnich lidi* Stephena Coveyho, ptidal k nim par
uziteCnych myslenek a vydestiloval je v pouzitelny systém pro zvyseni produktivity nazvany ZTD ¢ili Zen to

done. (Babauta, 2010)



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 63

7enami — mobilni zafizeni (36%), PC/notebook (21%), tablet (17%). Zeny témé&f nevyuzi-
vaji aplikace na tfidéni emailll (2%), muzi naopak ano (16%). (viz. Ptiloha ¢. 6, Graf 42)
Pomérné vice muza tfidi svoje inboxy tak, ze jde postupné od té nejnovejsi polozky k té
nejstarsi (24%). Na rozdil od pouhych 8% zZen. Také se snazi vice vénovat pozornost jediné

polozce (23%) na rozdil od 11% zen. (viz. Ptiloha €. 6, Graf 43)

Obe¢ pohlavi si do kalendare nejvice zapisuji terminované polozky jako schiizky a telefona-
ty. Zeny si vice zapisuji narozeniny a svatky (74%), budouci akce (58%) a tikoly se stano-
venym deadlinem (55%). Na rozdil od muzi — narozeniny a svatky (64%), budouci akce

(47%) a tkoly se stanovenym deadlinem (31%). (viz. Ptiloha €. 6, Graf 44)

Vice zen pouziva pro tfidéni emaild Stitky v emailové sluzbé (49%) nez muzi (36%). Ti
zase vice vyuzivaji stitky v postovnim klientovi (45%) na rozdil od Zen (36%). Zadna Zena
nepouziva specializovany nastroj na tfidéni emaila - napt. Sanebox. (viz. Pfiloha ¢. 6, Graf

45)

Zeny nejvice vyuzivaji papirové formy seznami - zapisnik/blok (38%), slozka s listy papi-
ru (17%) na rozdil od muzi - zapisnik/blok (21%), sloZka s listy papiru (6%). Muzi nejvice
pouzivaji aplikace (44%) — uvadeli je Casto do moznosti jiné. (viz. Ptiloha €. 6, Graf 46).
MuZi pouZivaji ve v&t$i mife pivodni verze seznami®> — Nekdy/Mozné (69%), Cekam
na (56%), Dalsi akce (40%). Na rozdil od Zen — sezam Nékdy/Mozna (51%), Cekam na
(36%) a Dalsi akce (30%). (viz. Ptiloha ¢. 6, Graf 47)

Muzi pouzivaji kontexty vice neZ Zeny. Nejvice vyuzivaji kontexty mista (53%), nastroje
(44%) a cloveéka/skupiny lidi (39%). Ve srovnani se Zenami — kontexty mista a nastroje

(36%), cloveka/skupiny lidi (32%). (viz. Ptiloha €. 6, Grat 48)

Nejvice muzi kontroluji pfi tydennim hodnoceni vSechny své seznamy a projekty (47%) na
rozdil od Zen (30%). Vice muzi také kontroluje seznam Cekam na (33%) a N&-
kdy/Mozna... (28%). V porovnanim se Zenami — seznam Cekam na(11%) a Ng-

kdy/Mozna... (17%). (viz. Ptiloha ¢. 6, Graf 49) Vétsi problém s tydennim hodnocenim

3 Pvodni verze seznamii, doporucované v knize Mit vie hotovo od Davida Allena. Konkrétng se jedna o

seznam Nékdy/mozna, Cekam na, Dalsi kroky.
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maji Zeny neZ muZzi. Zenam neni totiz jasné, co by pii ném méli kontrolovat (11%) na

rozdil od muzl (2%). (viz. Ptiloha €. 6, Graf 50)

Zeny se vice zajimaji o tzv. vzletové drahy. Maji totiz uréeny smysl Zivota (25%) a cile
na 1 az 2 roky dopiedu (32%). MuZz je v tomto sméru méné — smysl Zivota ma uréenych
18% a cile na 1 az 2 roky dopiedu (27%). (viz. Ptiloha €. 6, Grat 51) Obéma pohlavim
GTD metoda nejvice pomohla uttidit projekty a ukoly. Muziim vice pomohla dat do rov-

novahy pracovni a osobni Zivot (34%) neZ zenam (21%). (viz. Ptiloha ¢. 6, Graf 52)

5.4 Interpretace vysledki

Cilem prace bylo zjistit, jakym zptisobem pouzivaji GTD metodu jeji uzivatelé. Proto jsme

st stanovili Ctyfi dil¢i cile:
5.4.1 Vyuzivani GTD metody a jejich jednotlivych ¢asti

Prosttednictvim prvniho cile jsme méli zjistit, které¢ ¢asti GTD metody vyuZzivaji jeji uziva-
telé a které nikoliv. K tomu nam slouzily otazky v dotazniku ¢islo 5, 16, 19, 22, 26, 28, 32
a 36. Z dotazniku vyplynulo, Ze inbox vyuziva 76% respondentli, kalendar 97%, email
99%, seznamy 76% a kontexty 64%. Denni hodnoceni provadi pouze 31% respondentti
na rozdil od tydenniho hodnoceni (62%). 24% respondentt nikdy neslyselo o tzv. vzleto-
vych drahéch v souvislosti s GTD metodou, 12% o nich slySelo, ale jesté je neaplikovali do

svého zivota.

5.4.2 Pouzivani GTD metody na osobni a pracovni sféru

Druhy cil nam mél odhalit, zda GTD metodu pouzivaji uzivatelé na pracovni i osobni sfé-
ru, nebo zda pfevlada pouze ta pracovni sféra. K ur€eni jsme vyuzili otazky v dotazniku
¢islo 6, 17, 24, 25, 27, 36 — 39. K ukladani polozek do inboxt pouZivaji uZivatelé vice
pracovni polozky — tkoly (76%), napady (74%), poznamky (69%), emaily (61%) na roz-
dil od tipt na filmy, knihy, apod. (53%); vizi, osobnich cilt, apod. (35%). S uklddanim
polozek do kalendare je situace trochu odliSnd. Respondenti si nejcastéji ukladaji termi-
nované polozky (schizky, telefonaty, apod.) — 87%, ale druhou nej€astéji ukladanou po-
loZkou jsou narozeniny a svatky (65%). Jinak zde také prevlada ukladani pracovnich
polozek. A jiné to neni ani u tvorby seznami. Respondenti si je nejcastéji tvoii podle pro-
jektl (co projekt, to specidlni seznam) — 43%. I kdyZ snaha o osobni rovinu zde je — 18%

respondentll si tvoifi seznamy podle roli. 4% respondentil uvedlo konkrétni seznamy a 1%
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kontexty, které spadaji do jejich osobniho Zivota. 19% respondentli ma ur¢eny smysl zivo-
ta, coz predpoklada, ze pouzivaji GTD metodu na osobni 1 pracovni sféru zaroveil. Zajima-
vé je proto zjiSténi, Ze vice nez polovina respondentti (59%) pouzivd GTD metodu rov-
nomérné — pro pracovni ¢innosti i osobni Zivot. Na rozdil od 26% respondent, kteii ji
pouzivaji vyhradné pro pracovni ¢innosti. Nekteti respondenti také uvadeli, ze je nesnadné
pouzivat GTD metodu v souvislosti s dlouhodobé€j$imi cili a navrhovali ji kombinovat se 7
navyky od Stephena Coveyho. Zaveérem lze tedy potvrdit, ze respondenti pouzivaji GTD
metodu na pracovni ¢innosti 1 osobni sféru zaroven. Z neptimych otazek vyplynulo, Ze
pievlada pouziti na pracovni ¢innosti, z nepfimé otazky pak rovnomérné pouziti na osobni

sféru 1 pracovni ¢innosti.

5.4.3 Nastroje

Tteti cil ndm mél potvrdit nebo vyvratit vliv komunikacnich a informacnich technologii na
GTD metodu. M¢li jsme zjistit, jaké nastroje respondenti nejcastéji vyuzivaji. Vyuzili jsme
k tomu otazky v dotazniku ¢islo 7 — 8, 21 a 23. Respondenti nejcastéji vyuzivaji na ukla-
dani polozek do svych inboxti néjakou aplikaci — nejvice v PC/notebooku (62%),
v mobilnim zafizeni (61%) a v tabletu (34%). Dale tvofi jejich nastroj email (52%) a elek-
tronicky kalendar (34%). Elektronika zde pievlada vice nez tzv. papir - zapisnik (25%),
papirovy diat (19%). Pokud srovname konkrétni nastroje, tak nejcastéji vyuzivaji Evernote
(45%), MS Outlook (24%) a Google kalendar (23%). Na rozdil od diafe Moleskine (18%)
nebo slozek s papiry (14%). Situace je podobnd i u pouziti néstrojii na tvorbu seznamii.
Nejvice respondenti (41%) vyuziva specializovanou GTD aplikaci (41%) nebo jednodu-
chou aplikaci typu tkolovnik (18%). 23% pouziva zapisnik nebo blok. Jednoznacné tedy
muzeme potvrdit vliv informacnich a komunika¢nich technologii. Respondenti pfevazné

vyuzivaji elektronické nastroje, ale najdou se potad i ti, kteti nedaji na papir dopustit.

5.4.4 Pouzivani GTD metody podle pohlavi

Prostfednictvim posledniho cile jsme méli porovnat pouzivani GTD metody mezi pohla-
vimi. Zjistit, jaké jsou odliSnosti v pouzivani muza a zen. Vyuzili jsme k tomu otazky ¢islo
1,2,4,6,7, 12,17, 21, 23, 25, 27, 33, 35 — 36, 38). Uplny popis rozdil&i popisuje kapitola
5.3.7. Pouzivani GTD metody dle pohlavi, zde uvedeme jen ty nejvétsi z nich. Zéasadni
rozdil je v pouziti metody obecné — jednoznacné pievladaji muzi (86%) nad Zenami
(14%). Také vice muzt (30%) pouziva GTD metodu v oboru informacnich technologii na

rozdil od 2% Zen. Zeny (28%) si do svych inboxt téméf neukladaji emaily ve srovnani
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s muzi (68%). Zeny vice pouzivaji papirové nastroje na rozdil od muzl, kteti vyuzivaji
vice aplikace (at’ uz na ukladani polozek do inboxu, nebo na tvorbu seznami). Muzi pou-
zivaji vice seznamy a kontexty nez zeny. Zeny maji vétsi problém s tydennim hodnocenim

nez muzi. Zeny se také vice zajimaji o tzv. vzletové drahy.

5.4.5 Vyzkumna otazka
Na zéaklade¢ cile prace jsme si stanovili vyzkumnou otazku:
1. Do jaké miry si prizptusobili GTD metodu jeji uZivatelé?

Samotné ptizplisobeni uz znamena skutecnost, Ze uzivatelé vynechaji byt jen jednu cast
GTD metody (napt. denni hodnoceni) a nebudou ji vyuzivat. Nebo ze nebudou chtit pouzi-
vat definované seznamy (napft. Dal$i kroky). Miize to byt také pouhy terminovy poradac,
ktery n€komu nemusi vyhovovat. V1Iiv komunikaénich a informacnich technologii je dnes
tak velky, ze by bylo nelogické, kdyby nemé¢l vliv 1 na samotnou metodu GTD. Lid¢ uz
tolik nevyuZzivaji papiry jako diive, nechtéji se drzet striktné zavedenych postupli. Doba je
natolik proménliva a rychla, ze je témét nemozné, abychom vSichni zavedli Gplné stejnou
verzi GTD metody, jakou tehdy popsal David Allen ve své knize. Cim dal vice zakaznik
dnes zada individualni produkty nebo chce byt individudlné oslovovano v emailech. Firmy
si vybiraji své zaméstnance podle toho, zda se ztotoziiuji s jejich vizemi. Lidé uz neposilaji
do firem Zivotopisy, ale odkazy na socidlni sité, kde o nich maji firmy daleko komplexné&;si
obrazek nez z pouhého Zzivotopisu. Je zcela logické, Ze si chtéji ptizplisobovat i metody,
které by jim mély zlepSit planovat si ¢as a sebe sama. V kapitolach vySe jsou popsané
zpramérované vysledky. Dozvime se tam, jak GTD metodu pouziva vétSina jejich respon-
dentii. Staci se ale podivat na kazdého respondenta zvlast' a odpovédi se 1isi. Na zavér Ize
tedy potvrdit, ze pouzivani GTD metody je zcela individualni uz jen proto, ze metoda

vznikla v USA v roce 2001.
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6 LITERATURA

Literatury zaméfené na oblast self managementu existuje velké mnozstvi. Staci, kdyz si
zadame do vyhledavace klicova slova jako sebefizeni, self management, osobni produkti-
vita a zobrazi se nam nékolik set knih. V Ceské republice tyto typy knih vydavaji prevazné
4 nakladatelstvi (1) Management Press; (2) BizBooks; (3) Jan Melvil Publishing; a (4)
Peoplecomm. Stejné jak jsme se mohli pfesvédcCit uz v teoretické ¢asti, knihy se vesmés
zaméiuji na popis stejnych véci — jen na to kazdd pouzivd sviy vlastni jazyk.

V alchymistovi od Paula Coelha se naptiklad dozvime, Ze clovek se narodil proto, aby na-

vvvvvv

vvvvvv 173

v podstaté to samé, jen to nazyva jako to ,,nejdilezitéjsi“. Pfi vybéru knihy je proto dulezi-
ty jazyk — ne kazdému mtize sedét vSechno. Nize pfindSime strucny seznam oblasti tykaji-

cich se této problemaiky. Pro ptehlednost je ke kazdé oblasti uveden piiklad.

(1) Efektivita (Stephen Covey, 7 navyku skutecné¢ efektivnich lidi)

(2) Chovani (Don Miguel Ruiz, Ctyii dohody)

(3) Minimalismus (Leo Babauta, ZEN a hotovo)

(4) Mozek (David Rock, Jak pracuje vas mozek?; John Medina, Pravidla mozku)
(5) Mysl (Daniel Kahneman, Mysleni rychlé a pomalé)

(6) Organizace ¢asu (David Allen, Mit vSe hotovo)

(7) Pozitivni mysleni (Rhonda Byrne, Tajemstvi)

(8) Sebepozani (Michal Cakrt, Typologie osobnosti )

(9) Smysl zivota (Paulo Coelho, Alchymista; Tomas Hajzler, Penize nebo Zivot?)
(10) Synergie (Richard Bach, Jonathan Livingston Racek)

(11) Techniky (Barry a Tony Buzan, Myslenkové mapy)

(12) Uspéch (Robert Kiyosaki, Bohaty tata, chudy tata)

(13) Zména (Chip a Dan Heath, Proména)

(14) Zivotni styl (Timothy Ferriss, Ctythodinovy pracovni tyden)
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7 VYSTUPY PRAKTICKE CASTI

GTD metoda ptedstavuje prostiedek pro to, abychom dostali do roviny hodiny a kompas.
Jeji podstatou je dostat viechny zalezitosti’* z hlavy a ziskat tak Gistou mysl jako voda.
Lidové bychom taky mohli fict vy¢istit si hlavu. Pomoci metody si (1) Sesbirame vSechny
zélezitosti, které si v nagem Zivoté zadaji pozornost (odlozime je do tzv. inboxi™); (2)
Zpracujeme jejich vyznam a ur¢ime kroky, které je nutné v ramci nich podniknout; (3)
Tyto kroky uspofadame do jednotlivych seznami*®; (4) Zhodnotime je pomoci hodnoce-

ni*’’; a (5) Provedeme je.

Touto metodou tak aplikujeme do svého Zivota ptistup zdola nahoru®®. A pravé ten nam
davé prostor k tomu, abychom mohli dostat do roviny hodiny a kompas. Aby to, co bu-
luplného Zivota vyplynula i1 z vysledkli dotazniku, proto je této problematice vénovana
prakticka ¢ast. Respondenti si metodu z velké Casti ptizptisobuji a hledaji zptisoby, jak by

4

jim mohla pfinést kromé fizeni sebe sama také zminovanou rovnovahu.

** Jedna se o cokoli, co nam prijde na mysl (dnes musim zavolat klientovi; zapomnéla jsem koupit darek

kamaradce, kterd méla vCera narozeniny; pozitii mam domluvenou vecefi s partnerem, apod.)
3% Inbox neboli vstupni schranka slouzi jako sb&rné misto pro zachyceni naich zaleZitosti.

3% Seznam obsahuje skupinu kroki, které maji podobnou charakteristiku. MtiZze mit podobu jednoduchych
listd papirtt v bloku, kdy jeden seznam rovna se jeden list papiru; nebo to mizou byt listy v elektronické
aplikaci, apod.

37 Zkontrolujeme si viechny svoje inboxy a zjistime, zda neobsahuji zadné polozky; projdeme si viechny

svoje seznamy a zhodnotime, zda jsou aktudlni, nebo je potieba néco zménit, piehodnotit, apod.

*¥ To znamena, Ze si zorganizujeme viechny svoje aktualni &innosti a zéleZitosti, potom si teprve ur&ime
kratkodobé cile na rok az dva dopfedu a za n€jaky cas si ur¢ime dlouhodobéjsi cile na tii az pét let. Nakonec

se tak dostaneme na vrchol pfistupu a uréime si smysl svého zivota.
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III. PROJEKTOVA CAST
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8 GTD METODA S PRVKY CTVRTE GENERACE

Po ptecteni teoretické a praktické ¢asti jsme zjistili, Ze cilem fizeni Casu je dostat do roviny
hodiny a kompas. Jinak feceno, Ze to, co budeme d¢lat, bude ptispivat k dosazeni toho, co
ctvrté generace je t¢zké aplikovat v bézném zivoté bez né€jaké metody. Proto je potieba
spojit né¢jakou metodu (v nasem ptipadé¢ GTD) s prvky Ctvrté generace. Vznikne potom
sada deviti navyki, které ndm pomiZzou fidit si ¢as a dostat zaroven do roviny hodiny a
kompas. Nepocitejme s tim, ze vSechny navyky zménime ze dne na den, jedna se o dlou-
hodoby proces. Prvnich pét navykli ndm pomuze nastavit si systém pro fizeni ¢asu a ukaze,
jak zvysit svoji efektivitu. Druha sada ¢tyf navyka ndm pomuze dostat do rovnovahy hodi-

ny a kompas.

8.1 Starejme se o svoje mozky

vvvvvv

kladu. Petra pracuje ve firmé jako projektovd manazerka. Zitra v 10:00 hodin dopoledne
ma dulezitou prezentaci, ktera ovlivni jeji budouci fungovani ve firmé. Shodou okolnosti je
pozdé. Réno vétsinou ani nestihne posnidat a obéd stiha malokdy. Resi to rychlou bagetou
nebo n¢jakou sladkou ty¢inkou, kterd ji doda energii. Taky hodné Casto pije kavu, ale to je
asi tak jediné, co za den vypije. Jesté do toho vSeho ji zacnou bolet zada, protoze cely den
sedi jen na zidli a o né¢jakém pohybu se ji mlze nechat jen zdat. Jak asi takovy ptibéh miize
dopadnout? Tusite spravné, ze dobie ne. Petra si nakonec do rana pfipravuje vybornou
prezentaci, ale nepfednese nakonec vSechno, co by chtéla fict a ani to nevyzni tak, jak by
chtéla. Je na ni znat celkové tnava a tentokrat ji nepoméha ani vydatna snidan¢ a kava. Co
mohla udélat 1épe? Predstavme si, ze Petiin mozek je v tomto ptipadé¢ PS (produkcni
schopnost, zajistuje nam produkci prfednesu Petry) a P je produkce samotného piednesu.
(viz. kapitola 1.4. Produktivita vs. Efektivita) Mozek fungoval na isporny rezim cely me-
sic, ale potom uz nemél dostatek energie a prosté¢ dal najevo, ze ji potiebuje dobit (pro-
duk¢ni schopnost se béhem meésice snizovala). Petra se to snazila na posledni chvili za-
chranit snidani a kdvou, ale mozek vyhlasil stavku. Petra ocekavala vyborny ptednes i za
predpokladu, ze se viibec nestarala o svlij mozek (PS). Kdyby dodrzovala zasady popsané
niZe, jeji mozek by byl schopny produkovat vyborny piednes (P). Tady je nékolik zasad

pro spravné fungovani mozku, pokud je nedodrzime, mozek funguje neefektivné:
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- Jidlo: jezme, nejlépe pravidelné a po malych davkach. Snidanég, svacina, obéd, svacina a
vecefe. To by mél byt zdklad. A co nejcerstvejsi suroviny piedev§im. Jakym zpisobem

ovliviiuje ¢lovéka jidlo, popisuje v knize V zajeti jidla, Doreen Virtue.

- Pitny rezim: pijme vodu, jednak piisobi preventivné proti nemocem a taky nejlépe od-
strafiuje bolest. O tom, jakou moc ma voda pro nas organismus, si mizeme precist v knize
od Batmanghelidje v knize Water For Health, For Healing, For Life (Voda pro zdravi,

1é¢bu, zivot).

- Pohyb: aby nas§ mozek spravné fungoval, potfebuje pohyb. John Medina v knize Pravidla
mozku dokonce pfirovnava pohyb k pamlsku pro mozek. Dilezity je nejen pohyb, ale také

prestavky na pracovisti, které nam zaruci jakoukoliv fyzickou aktivitu.

- Spanek: spanek ¢loveéka je rozdelen do nékolika spankovych cykli, které se déli podle
hloubky spanku. Jeho kvalitu ovlivituje nékolik faktori, ale jak fika John Medina v knize
Pravidla mozku, jeho nedostatek rovna se mozek v nesnazich. Spankové cykly a jejich vliv
na kvalitu spanku zase pékné¢ popisuje v knize Powerful Sleep — Secrets of the Inner Sleep

Clock (Produktivni spanek — tajemstvi vnitinich hodin spanku), Kacper M. Postawski.

8.2 Najdéme si systém pro organizaci svych tukoli

Kazdé spravovani, fizeni nebo vedeni néceho si zada néjaky systém. V naSem piipadé to-
mu neni jinak. Potfebujeme si najit systém, ve kterém budeme spravovat vSechny nase
myslenky, napady, projekty, pfipomenuti, apod. Na vybér mame z elektronickych verzi
nejruznéjSich aplikaci nebo mizeme vyuzit klasické papirové verze. Na trhu je v dnesni
dobé dostatek obojiho, zalezi Cisté na tom, zda jsme zvykli pracovat spiSe elektronicky,
nebo si rad¢ji vSechno zapisujeme na papir. Aplikace mizeme vyuzit na svém PC nebo
notebooku, mobilnim zafizeni nebo tabletu. Jejich pouziti na rGznych zatizenich se da
kombinovat, n€které znich lze spravovat i on-line (potfebujeme k tomu jen pfipojeni
k internetu a k aplikaci se dostaneme pfes jeji webovou stranku). Papirové verze se obecné
deli na diare (obsahuji jen klasické rozvrzeni roku po dnech, tydnech, nebo mésicich) nebo
organizéry (ty uz kromé¢ klasického rozvrzeni davaji prostor pro osobni planovani, nabizeji
fadu predpfipravenych listi k osobnimu rozvoji, apod.). Rozdéleni jednotlivych nastroji
podle generaci ¢asu najdeme v kapitole 1.3.5. Zazra¢né prostiedky. Plati zde hlavni z4sa-

da - vyberme si nastroje, které¢ nam sedi, vyhovuji, libi se ndAm a mame radost, kdyz s nimi
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muzeme pracovat. NejCastéji vyuzivanymi inboxy jsou email, kalendar, systém na spra-

vu ukoli a systém pro archivaci.

Diilezité je také poznamenat, ze vSechny nase inboxy budou vyzadovat néjakou nasi péci.

Proto 1 zde plati — ¢im méné inboxd, tim Iépe.

8.3 Méjme porad Cistou hlavu

vvvvvv

kem. V podstaté to znamena odkladat vSechny myslenky, napady, projekty, pfipomenuti,
apod. mimo naSi hlavu. Mozna nas napadne otazka kam odkladat a jak Casto? VSechno
odkladame do nastroje, ktery jsme si urcili na spravu ukoli v kapitole 8.2. Najdéme si sys-
tém pro organizaci svych ukolt. Jedna se o takovou vstupni schranku (inbox), ktera slouzi
jako odkladisté vSeho, co nas napadne. MiiZe se jednat o napad jit se tento tyden ostiihat ke
kadefnikovi, nebo si domluvit schiizku s kamaradkou, koupit détem pastelky do Skoly,
apod. Dillezité je naucit se odkladat vSechno, co nam prijde na mysl. MySlenka miize
piijit kdykoliv, proto je vhodné tuto schranku nosit stale s sebou. V piipadé aplikaci vétsi-
nou funguje jejich propojeni s mobilem, takZe kdyz si ndpad uloZime do mobilu, automa-
ticky se nam to promitne 1 do aplikace v notebooku, apod. V druhém piipadé s sebou no-
sime notysek a pero. Ale jak zacit? VypiSeme si seznam vSech mySlenek, projektii, napada,

kterymi se ted’ v naSem zivoté zabyvame. Projekty si rozd€lime na jednotlivé kroky.

8.4 Bez poradku to nepujde

Ptedstavme si, ze budeme kazdy den ukladat vSechny své mysSlenky do inboxu. Obcas se
do n¢j podivame a zjistime, Ze je jich tam hodné&, ale to je vSe, co se zménilo. ZvéEtsil se
nam jen prostor pro nové napady, které ted’ diky Cisté hlavé ptichazeji vice samovolng.
Ukladani samo o sob¢€ neni u¢inné bez jeho organizace. Proto pfichdzi na fadu tFidéni in-
boxt a jejich organizace. Ano, hadame spravné — tyka se to vSech inbox, které jsme si
urcili v kapitole 8.2. Najdéme si systém pro organizaci svych ukoli. Kazdy inbox vyzaduje

Jinou péci a jiny zpisob tfidéni a organizace.
8.4.1 Sprava ukoli

Méme pied sebou list papiru s vypsanymi projekty, napady a v§im, co nas v zivoté obklo-
puje. Jak v tomto seznamu udélat poradek? V podstaté to jen znamena se na kazdou zapsa-

nou myslenku podivat a urcit si nejblizsi nasledujici krok pro jeji dosaZzeni. Pokud splnéni
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daného kroku zabere méné nez dvé€ minuty, vykonejme jej nejlépe ihned. Pokud zabere
vice nez dvé minuty, musime ho ulozit (1) do pfislusného seznamu; (2) do kalendare (viz.
kapitola 8.4.3. Kalendar); nebo (3) jej archivovat (viz. kapitola 8.4.4. Archivace). V této

kapitole si vysvétlime zplsob uloZeni do seznamu.

Prvnim krokem je si nejdiive seznam vytvofit. Seznam v poznamkovém bloku mtize vy-
padat tak, ze si na jeden list napiSeme nazev seznamu a mame hotovo. V aplikaci je to ob-
dobné — jeden seznam rovna se jeden list, Stitek, slozku, apod. Tvorba seznamt je Cisté
individualni zalezitost. Mzeme si vytvofit seznamy podle nazvu svych projektl nebo mu-
7e jeden seznam predstavovat jeden na$ cil nebo roli, kterou v Zivoté zastavame. Dejme
tomu, ze si chceme béhem nasledujicich let postavit dim, potom se jeden na$ seznam mii-
ze jmenovat dim a bude tak odrazet jeden nas cil. V ptipad¢ roli je tomu obdobn¢, pokud
mame déti, tak nasi roli je byt rodiCem. Néekteré aplikace umoziuji vytvofit si tagy (kon-
texty), které¢ miizeme piifadit k jednotlivym ukolim. Pouzivaji se v pfipadé, kdy potiebu-
jeme z jednotlivych seznamil vyc¢lenit kroky, které maji néco spole¢ného. Dejme tomu, Ze
v seznamu Rodi¢ mame ukol typu zjistit ceny dfevénych posteli pro déti. V piipadée se-
znamu Dim mame ukol zjistit a porovnat ceny podlah. V obou ptipadech budeme ke spl-
néni potfebovat internet, takze kontextem pro oba ukoly by byl internet. V ptipad¢ potieby
pak lze vyhledat vSechny cile, které maji pfifazeny kontext internet. V papirové verzi se-
znamu bude kontext pfedstavovat jakysi druh seznamu. Seznamy si vytvaiime proto, aby-
chom se vyznali v mnozstvi naSich krokti. Stejné nam muize poslouzit jeden seznam, pokud

nas inbox neobsahuje vice nez padesat ukold.

V souvislosti s tfidénim naSich myslenek, napadl, pozndmek apod. miizeme vyuzit jesté
jeden zptlisob — a to vynechat jejich zaznamenavani do inboxu a zafadit je rovnou do pfi-

slusného seznamu, kalendare nebo je archivovat.

8.4.2 Tridéni emailu

Tento inbox se od ostatnich 1i$i tim, Ze emaily ndm ptichazeji samovolné a my nemiiZzeme
ovlivnit ani jejich pocet, ani obsah. Velice snadno se nam muze stat, Ze v mnozstvi jinych
emailll pfehlédneme dulezity email od klienta. V takovych ptipadech se vyplati udrzovat si
potadek 1 v tomto inboxu. Provadét to mizeme zase nckolika zplisoby: (1) Pomoci Stit-
ki/sloZzek v emailové sluzbé (Gmail, Seznam, apod.); (2) Prostiednictvim sloZek

v postovnim klientovi (napi. MS Outlook); (3) Pomoci aplikace na tfidéni emaili (napf.
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Sanebox); (4) Emaily mGzeme rovnou tfidit do naSeho dalSiho inboxu na spravu ukold.

Slozky zde plni funkci seznamil, Stitky naopak kontexta.

8.4.3 Kalendar

Kalendar ptfedstavuje inbox, kam si ukladame terminované polozky. To znamena vSechno,
co ma stanoveny néjaky termin. MiiZze se jednat o schizky, budouci akce, narozeniny a
svatky, opakujici se zélezitosti (rutiny), vlastni plany osobniho rozvoje, apod. Tiidéni
v tomto pfipadé¢ mize predstavovat barevné odliSeni jednotlivych zalezitosti. Mlzeme si
tteba urcit, ze pracovni schiizky si budeme zapisovat zlutou barvou, osobni plany cerve-
nou, apod. Vytvofime si tim systém, ktery nam pozdé&ji mize pomoci hlidat rovnovahu

mezi jednotlivymi oblastmi.

8.4.4 Archivace

Kam s myslenkami, které nejdou splnit, ani uloZit do kalendare, ale miiZzou se hodit v bu-
doucnosti? Ty zalozime pro pozd¢jsi vyuziti. Zplsoby se nabizi jak v elektronické oblasti
tak 1 v té papirové. Opét mizeme vyuzit aplikace, které se tim pfimo zabyvaji. Nejznamé;j-
§i je aplikace Evernote (jak se ndm potvrdilo z vysledkt vyzkumu). Z papirové verze mu-

zeme vyuzit oStitkované Sanony nebo krabice.

8.5 Udrzujme nas systém aktualni

Takze kdyz si to zrekapitulujeme — pokud budeme dodrzovat vSechny navyky — budeme se
pravidelng starat o sviij mozek; vytvofime si systém pro spravu naSich zalezitosti, ktery
nam vyhovuje, a bude se ndm s nim dobfe pracovat; nau¢ime se do n¢j odkladat v§echny
zélezitosti z hlavy, abychom ji udrzovali Cistou, tak jesté¢ pofad nemame vyhrano. To do-
hromady nam totiz nezaruc¢i fungujici systém, kterému budeme moci véfit. Tiidéni mysle-
nek do pfisluSnych seznamti nebo inboxti ndm pomtize udrzovat v nastrojich poradek a mit
piehled. Tento navyk jde o uroven vyse, diky nému si vytvofime systém, na ktery se mu-
zeme spolehnout. Staci, kdyz si za néjaké ¢asové obdobi sedneme a vytvofime si podmin-
ky, prostor a ¢as na zhodnoceni ptedchazejiciho obdobi. Nejcastéji tim casovym obdobim
byva tyden. Projdeme si vSechny nase inboxy (email, kalendaf, nastroje pro spravu ukolt a
archivaci) a zhodnotime, co jsme za ten tyden splnili/nesplnili, zda to nemizeme splnit
jinak nebo jen prosté zjistime, Ze uz je splnéni daného cile neaktudlni, tak jej vymaZeme.

Takovym zplisobem zhodnotime vSechny polozky. Dilezita je u tohoto navyku pravidel-



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 75

nost, kterd nam zarucuje tu divéryhodnost. Aktudlnost systému udrzujeme 1 dennim t¥i-

dénim nasich inboxu.
8.6 Urceme si své zivotni role a cile

Prvnich pét navyki jsme zvladli. Mame nastaveny systém, ktery nam funguje, a radi jej
pouzivame. Potad ale nevime nic o tom, jak madme délat to, co bude piispivat k dosazeni
to zaCina u urceni Zivotnich roli. (viz. kapitola 1.3.3. Planujte a stanovte cile. K tomu by
nam mohla dobfe poslouZit metoda myslenkovych map. Vymysleli ji autofi Barry a Tony
Buzan a jeji vyuZiti popisuji ve stejnojmenné knize MySlenkové mapy. Druhym krokem je
uréeni cili”’, kterych chceme v kazdé roli dosahnout. Ted uZ nam jenom zbyva to propojit
s naSim vytvorenym systémem. Jednotlivé role si pfifadime ke stavajicim seznamtim (jed-
na role rovna se jeden seznam), a ptidame k nim i kroky, které povedou k naplnéni stano-
venych cilt. Splnéné kroky potom pribézné hodnotime a vytvaiime si dalsi a dalsi kroky,
az je cil naplnény.

vvvvv

popisuje zptisob, jak tyto cile naplnit v zdplaveé kazdodennich povinnosti.

8.7 Chovejme se tak, jak chceme, aby se ostatni chovali k nam

Uz pohadky u¢i malé dé€ti tomu, co je dobré a co Spatné. Dobro plodi zase jenom dobro a
zlo je po zésluze potrestano. Je dulezité si uvédomit, Ze nezijeme odd€lené, ale jsme sou-
¢asti n¢jakého celku. Stanoveni cilt je jedna véc, ale pokud nejsou v souladu s celkem,
nemuze nam to prinést hodnotu. Snazme se proto chovat pomoci téchto ¢tyt zasad:

1. KaZme vodu a nepijme pFitom vino — aneb proméiujme nase slova v ¢iny (Covey

vvvvv

vvvvv

%9 Jak si stanovovat cile p&kng& popisuje tento ¢lanek: http://www.nacesteskoucem.cz/2013/02/zlate-pravidlo-

pri-stanoveni-cilu-pet.html
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3. Hledejme zpiisoby a ne diivody® — jednou jsme dole, jednou zase nahote. Kdyz
uz se dostaneme dolti, tak hledejme zpiisoby, jak se dostat zase nahoru a ne diivo-
dy, pro¢ jsme se dostali dolti. (Don Miguel Ruiz to jistym zptsobem popisuje
v knize jako ¢tvrtou dohodu — délejte vSe tak, jak nejlépe dovedete)

4. Mysleme pozitivné — tento piistup vystihuje nejlépe véta z knihy Alchymista od
Paula Coelha ,,kdyz si néco piejes, cely vesmir se spoji, aby se tvé ptani mohlo

uskutecnit®; védecky to potom popisuje v knize Tajemstvi, Rhonda Byrne.

8.8 Ani moc, ani malo

Aneb udrzujme si spravnou miru — ve vSem. Vyvazenost je diilezitd. Nenéasledujme slepé
vSechny rady, které jsme si kdy precetli. Vyberme si ty, které nam vyhovuji. Kazdy ¢lovek
je jedine¢ny a neexistuji zpusoby, které by vyhovovaly v§em. Na rovnovaze je zalozeno
staré Cinské uceni Feng -shui, doslova znamena vitr a voda a zabyva se vyvdZzenym tokem
neustale proudici energie a Zivotni sily. Dodrzovanim jeho principl je mozné nastolit har-

monii, proto se ¢asto vyuziva v prostoru.

Stejné jako joéga — v piekladu znamena harmonii, spojeni a sjednoceni. Joga vychazi
z ptirozenych principil Zivota. Jogova cviceni se zaméfuji na harmonii téla a mysli a po-
mahaji ndm prostiednictvim sebe sama témto principim porozumét. Rovnovaha je jednim

z téchto principd.

8.9 Poslouchejme své srdce

To je posledni navyk, ktery ndm bude poméahat, kdyZ si nebudeme jisti ve svych rozhodnu-
tich. Bude pro nés svétlem ve tmé, kompasem kdyZ se ztratime. Pomize nam naplnit a
uskutecnit na§ osobni piibéh. Krasné to vystihuje a popisuje piibéh Alchymisty (Paulo
Coelho) nebo Malého prince (Antoine de Saint-Exupéry). Tento navyk je tim nejdileZzite;-

S$im, protoZe dava smysl t€ém ostatnim.

V redlu to potom znamena spojit vasen, talent a uzitek. V knize Penize nebo zivot? To

popisuje Tomas Hajzler. V ¢em miizeme byt nejlepsi? (talent) Co nas bavi tak, ze bychom

0 Autorem citatu je Jan Verich
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byli ochotni d¢€lat to 1 zadarmo? (vasent) Co miize byt pro druhé lidi natolik uzitecné, ze by

nam za to zaplatili? (uZzitek).
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ZAVER

Hlavnim cilem diplomové prace bylo zjistit, jakym zptisobem pouzivaji GTD metodu jeji
uzivatelé. Pro naplnéni cile jsem vyuzila kvantitativni vyzkum v podob¢ dotazniku. Vzhle-
dem k tomu, Ze dotaznik obsahoval 40 otazek, snazila jsem se sniZit dobu jeho vypliiovani
na minimum a zjednodusit otazky. Respondenti tak méli moznost odpovidat na polouza-

viené otazky, kde si vybirali odpovédi z nabizenych moZznosti. Dotaznik byl propagovany

na mitvsehotovo.cz a vyplnilo jej 376 respondentt.

Vysledkem marketingového vyzkumu je tak komplexni analyza o tom (1) které ¢asti GTD
metody jeji uzivatelé pouzivaji a které nikoliv; (2) zda pouzivaji GTD metodu na pracovni
1 osobni sféru, nebo pievlada pouze ta pracovni sféra; (3) jaké nastroje nejcastéji respon-
denti vyuzivaji; a (4) zda se upravy GTD metody lis§i u muzské a zenské populace a kolik
zen GTD metodu viibec pouziva. Vysledky marketingového vyzkumu jenom potvrdily, Ze
pouzivani GTD metody je Cist¢ individualni zaleZitosti. Respondenti si ji pfizptisobuji
od vyuziti jen nékterych jejich ¢asti az po upravu témeét celé metody. Hlavni roli zde sehral
vyvoj informacnich a komunikac¢nich technologii a tim 1 skute¢nost, ze od publikovani
metody uplynulo vice nez deset let. Dal§im faktem je to, Ze respondenti hledaji metody,
které jim kromé fizeni sebe sama pomiizou Zit St’astny Zivot. Coz metoda sama o sob¢

nedokaze.

Proto jsem se v ramci praktické ¢asti snazila nabidnout feSeni, které by spojovalo vyhody
klasické metody s prvky takzvané Etvrté generace fizeni Casu a vytvofila tak soubor 9 na-
vykii. Jejich propojenim by mél vzniknout systém, ktery nam pomuize zvysit produktivitu a

zéaroven si diky nému budeme moci najit a naplnit smysl naseho Zivota.

Pti vybéru tématu diplomové prace jsem dbala na to, abych pracovala na né¢em, co mé
bude napliiovat a zaroven bude vyuZito k budoucim uceliim. Samotné téma pro meé bylo
velkou vyzvou, protoze jsem GTD zacatecnik. Kdyz to zhodnotim zpétné€, byl to velmi
efektivné straveny €as. Sama jsem zafala metodu aktivné vyuZivat a postupné jsem si v
praxi ovéfovala poznatky, o kterych jsem psala. Méla jsem moznost studovat literaturu,
kterd mé obohacovala jako ¢lovéka, ale zarovent mi poméhala 1épe piekonavat prekazky na
cest¢ za titulem. Také jsem poznala 1épe sama sebe. Nakonec se mi podafilo naplnit oba

cile — téma mé bavilo a prace bude vyuzita pro potfeby mitvsehotovo.cz
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PRILOHA P I: PRISTUPY K RIZENIi CASU

Pristup

Prinos

Piednosti

Nedostatky

Zorganizujte se

Setii &as, omezuje nebo odstraiiuje

mrhani

Umoziuje vyssi produktivitu

Stava se spise cilem nez prostfedkem

k dosahovani lepsich vysledka
Vytvaii iluzi produktivniho jednani

Nemusi nutné lidem pomahat dosah-

nout toho, co je dilezité

Vale¢nicky pristup

Vysoka, na druhych

nezavisla produkce

Piedpoklada osobni odpovédnost za

nakladani s ¢asem a vysledky

Poskytuje ni¢im neruSeny cas pro

kratkodobé, vysoce u¢inné ¢innosti

Pfinasi silnou a arogantni nezavislost
Casto urazi druhé lidi
Vede k manipulativnimu chovani

Vede k podvodnému chovani, kdyz

druzi reaguji obdobné

V dlouhodobém horizontu vede k

neefektivnosti

Planujte a stanovte cile

Zavazek, odhodlani a

soustiedéni

Vede k ujasnéni hodnot

Vytvaii plan postupnych krokd

k dosazeni cilt

Vytvaii falesna ocekavani, ze dosaze-

ni cilti nutné pfinese kvalitu Zivota

Vytvaii v Zivoté nerovnovahu, protoze

se zamé&fuje vyluéné na Cas a energii

Stavi dosazeni cili pfed spontanni

odezvu na zivot obohacujici okamziky

Vyzdvihuje nezavislé dosahovani cili

ABC

Stanoveni priorit

Vnasi do dosahovani cild fad a

posloupnost

Prioritni se ¢asto odviji od naléhavé-

ho, okolnosti nebo druhych lidi

Neumoziuje se sebedivérou reagovat

na noveé se objevivsi vyssi priority

Nebere vuvahu vngjsi skutecnosti,

které urcuji kvalitu zivota

Zazraéné prostiedky

Puisobi jako pfevodni

paka

Poskytuji ucinné nastroje  pro
komunikaci, pro sledovani vysledkii
a cesty knim, pro uspofadani

riznych zalezitosti
Zvysuji produktivitu
Nasobni individualni potencial

Umoziiuji vytvafet vysoce kvalitni

produkty a sluzby

Vytvafeji iluzi, Zze sila spociva

v nastrojich
Nékdy vyvolavaji pocit, ze clovéka
omezuji nebo jsou nepfirozené

Podnécuji snahu ,,délat véci® spise nez

Loyt Elovékem™

Casto se zuzite¢nych sluhii méni

v naro¢né vladce

Jejich potencial Casto zlistava nevyu-

Zit

Casto vedou k soustfedéni na stano-

veni priorit naléhavych zalezitosti




v rdmci dne

Pristup 101

Schopnosti a doved-

Rozvoj schopnosti a dovednosti

Vytvaii iluzi, ze efektivita spocéiva ve

nosti potfebnych pro lepsi dosahovani | schopnostech a dovednostech
Gmysli a cilt L . .
Variabilita pokud jde o kvalitu a
Vyssi vykonnost sméfovani spravnym smérem
Omezené soustiedéni na schopnosti a
dovednosti, kterych si organizace ceni
Plujte s proudem Harmonie Predstavuje pocatek odklonu od | Postrada pfednosti a silu vice zaméte-

paradigmatu naléhavosti

Vytvaii zivotni tempo, jez je vice

v souladu s pfirozenymi rytmy

nych pfistupt

Postradd rovnovahu vice integrova-

nych pfistupt

Neni v souladu s hodnotami pfedsta-
vovanymi takovymi vécmi, jako jsou
dodrzovani zavazkt vici druhym tim,

ze respektujeme stanovené schizky,

Casové plany, a s produktivitou
vyplyvajici  z postupnych  kroku
realizace

Ozdraveni

Védomi sebe sama

Pomaha identifikovat podstatu a
zdroj dysfunkénich navyka tykaji-

cich se fizeni Casu

Neposkytuje jednotné feseni

Je nekompletni - védomi sebe sama

nevytvaii samo o sobé¢ kvalitni zivot
Zabyva se malou ¢asti problému

Zaméftuje se spise na to, co bylo, nez

na to, co bude

Prvni generace X Schopnost pfizplsobit se, kdyz se | Nestrukturuje as a ¢innosti
objevi néco dulezitéjsiho — pruznost . .
Véci se neudélaji
pfistupu ,,Plujte s proudem*
Zavazky vuci druhym se ignoruji nebo
Vétsi odezva viici druhym lidem . o
jsou opomenuty, ¢imz trpi vztahy
Netrpi nadmérmym strukturovanim i oL,
Dosahne se relativné malo
a planovanim Casu
V disledku  ignorovani  Casovych
Ptinasi méné stresu s .
plant a struktur se neustale fesi jedna
Umoziiuje sledovat ,co se ma | krize za druhou
ud¢lat* ot i . " .
»To nejdilezit&jsi“ jsou veéci, které
mame praveé pred o¢ima
Druhi generace X Umoziuje sledovat zavazky a | Vede k tomu, Ze harmonogramy maji
schiizky ptednost pied lidmi

Stanoveni cilti a planovani umoziu-

je dosahnout vice

Pfiprava umoziiuje, aby porady a

prezentace byly efektivngjsi

Spise zaméreni na to, co chceme — nez
na to, co potiebujeme nebo co nas

napliiuje

Nezavislé uvazovani a jednani — lidé

jsou vnimani jako prostfedek nebo




prekazka na cesté k cili

Treti generace

Predpoklada odpovédnost za vy-
sledky

Bere v uvahu hodnoty

Umoziuje vyuzit potencial dlouho-
dobych, stiednédobych a kratkodo-
bych cila

Dava hodnotam podobu cili a
aktivit

Planovani dn a stanoveni priorit
umoziiuje vyss§i osobni produktivitu
Zvysuje efektivitu

Umoziuje uspofadat zivota a vtisk-

nout mu strukturu/fad

Rozviji a posiluje schopnosti a
dovednosti potfebné pro fizeni ¢asu

a sebe samych

Muize vést k pfesvédceni, Ze jste to vy,
kdo vladne vécem, spise nez ptirozené
zakony nebo principy — k pyse ,,Sam

sobé& zakonem*“

Ujasnéni hodnot nemusi byt nutné

sladéno s vladnoucimi principy
Necerpa ze sily vize
Planovani dne ziidka pfesahne stano-

veni priorit naléhavych zalezitosti a

krizového Fizeni

Muize vyvolavat pocit viny, nadmérné

programovani a nevyvazenosti roli

Miize stavét Casové plany nad lidi a

vnimat lidi jako véci
Poskytuje nizsi flexibilitu/spontannost

Schopnosti a dovednosti samy o sobé&
nezajistuji efektivitu a vedeni — je
nutny charakter

je naléhavé, a od hodnot

Tabulka 4 Pfistupy k fizeni asu, zdroj: Covey (2008, str.32 — 33, 343 — 346), zpracovani: vlastni




PRILOHA P II: I. VERZE DOTAZNIKU

I.CAST: OBECNE

1. Jste muz nebo zena?
a) muz

b) Zena

2. Kolik je Vam let?
a) 20 - 31 let
b) 31 - 45 let

c) 45 - 65 let

3. Jaké je Vase souCasna pozice v zamestnani?

4.V jakém oboru pracujete?

a) Bankovnictvi, pojistovnictvi, finance

b) Farmacie

¢) Informac¢ni technologie, vyvoj aplikaci, a sprava systémut
d) Logistika a doprava

e) Média, reklama a public relations

f) Prodej a obchod

g) Stavebnictvi a reality

h) Technika, elektrotechnika, vyvoj a strojirenstvi

1) Telekomunikace



J) Zdravotnictvi

K) JINY: oo

II. CAST: POUZIVANI GTD

ILL PRIPRAVA CASU, PROSTORU, POMUCEK

5. Mate stejny pracovni prostor doma 1 v kancelati?
a) ano
b) ne

C) JINE: toveiieeiee e

6. Sdilite s nékym sviij pracovni prostor doma? (Otazka jen pro ty, kteti u otdzky ¢.5 odpo-
vedeéli kladng)

a) ano

b) ne

7. Jaké pomiicky k aplikaci GTD metody vyuzivate?
a) Prihradky na papir

b) Balik papir A4

¢) Pero/tuzku

d) Lepici listecky (Post it)

e) Kancelarské sponky

f) Kovové spinaci klipy

g) Sesivacka vcetné naplné

h) Lepici paska



1) Gumicky

j) Automaticky Stitkovac
k) Slozky a Sanony

1) Diaf

m) Ko§ na odpadky

8. Pouzivate archivacni systém?
a) V préaci, i doma

b) V préaci

¢) Doma

d) Nepouzivam

9. Jak vypada vas archivacni systém? (Otdzka jen pro ty, ktefi u otazky €. 8 odpovédéeli

kladn®) ....cccoveveiieiieeiieen

10. Které z nasledujicich ¢innosti u archivacniho systému vyuzivate (moznost vybrat né¢ko-

lik moZnosti zaroven)

a) Mam kartotéku vzdy pfi ruce

b) Mam jeden abecedni systém

¢) Mam dost volnych slozek v ptipad¢ potieby
d) PInim zasuvku jen do tii Ctvrtin

e) Oznacuji slozky pomoci Stitkovace

f) Mam zavésné slozky



ILIL SBIRANI: SHROMAZDENI VSECH ZALEZITOSTI

11. Pouzivate vstupni schranku?
a) ano

b) ne

12. Z ¢eho se sklada VaSe vstupni schranka? (moZznost vybrat n€kolik moznosti zaroven,

otazka jen pro ty, ktefi u otazky ¢. 11 odpovédéli kladn¢)
a) Papirovy kalendar

b) Elektronicky kalendar

c) Papirovy diaf

d) Aplikace na planovani ukoli

e) Email

f) Ptihradky na slozky

ILIIL. ZPRACOVANI: JAK VYPRAZDNIT SCHRANKU

13. Jakym zplisobem vyprazdiujete schranku? (moznost vybrat n€kolik moznosti zaroven)
a) Pokud mi to zabere méné neZ 2 minuty, udélam to hned

b) Pokud mi to zabere vice nez 2 minuty, naplanuji dalsi krok k dosaZeni

c¢) Pokud mi to zabere vice nez 2 minuty, deleguji

d) Pokud kol neni realizovatelny, archviuji ho

€) JIny Systém: ....cccceeiiieeiiieeie e



ILIV. ORGANIZACE: NASTAVENI VHODNYCH SCHRANEK

14. Z Ceho se skladaji vase seznamy?
a) Slozka s listy papiru
b) Soubor v aplikaci, né¢jakém programu

¢) Zadné seznamy nepouzivam

15. Co vSechno si zapisujete do diare?
a) Jen pevné terminy
b) Pevné terminy a ukoly, které mam udélat

c¢) Pevné terminy, tkoly, které mam ud¢lat a plany

16. Jak vypadaji Vase seznamy?

a) Seznamy nepouzivam

17. Jak vypadaji Vase kontexty?

a) Kontexty nepouzivam

18. Délate si u seznamtli poznamky?
a) ano
b) ne

¢) jen v nékterych ptipadech, prosim vypiste v jakych: ...................



IL.V. HODNOCENI: JAK UDRZET SYSTEM FUNKCNI

19. Jak vypada Vase denni hodnoceni? (moznost vybrat nékolik moznosti zaroven)
a) Denni hodnoceni neprovadim

b) Kontrola seznamt

c¢) Kontrola diafe

d) Kontrola kalendare

20. Jak vypada VaSe tydenni hodnoceni? (moznost vybrat nékolik moZznosti zaroven)
a) Tydenni hodnoceni neprovadim

b) Sesbirat data

c¢) Zpracovat data

d) Zorganizovat zpracovane, sesbiran¢ data

e) Zhodnotit nevyieSené zavazky

f) Kontrola seznamii

g) Kontrola kalendare

h) Kontrola diate

21. Jaky mate na tydenni hodnoceni ritual?

a) z4dny

II1. CAST: SPOKOJENOST S GTD

22. Co Vam GTD metoda pomohla zlepsit?

a) Time management



b) Produktivita
c) Efektivita

d) Vyrovnany osobni a pracovni zivot

23. Jak jste se k metodé¢ GTD dostali?
a) Znamy
b) Konference

c) Média

24. Jak jste se GTD metodu naucili?
a) Knihy
b) Skoleni

¢) Znamy



PRILOHA P III: FINALNI VERZE DOTAZNIKU

Dotaznik

Vézeny respondente,

dovolujeme si Vas pozadat o vyplnéni tohoto dotazniku, ktery ma slouzit ke zjisténi zpt-
sobu vyuziti a miry pfizpisobeni GTD metody Vami - jejim uzZivatelem. Vysledky vyzku-
mu budou zvefejnény na webovych strankdch www.mitvsehotovo.cz

Vsechny vyplnéné dotazniky budou 27. biezna 2013 slosovany a 3 vyherci obdrzi knihu od
nakladatelstvi Jan Melvil Publishing, s. r. 0. dle vlastniho vybéru. Pokud se chcete sloso-
vani zacastnit, vypliite prosim na konci dotazniku Vase jméno, pfijmeni a email. V pftipa-
dé, Ze se ucastnit nechcete, jméno, ptijmeni a email nevypliujte - dotaznik bude anonymni.
Vase nazory budou vyuzity pouze pro potieby tohoto vyzkumu. Dékujeme Vam za pomoc
a Cas straveny vyplnénim tohoto dotazniku.

Petra Holdkové a Lukas Gregor

1. CAST: OBECNE

1. Jaké je vase pohlavi? (jedna odpoveéd’)
a) muz

b) Zena

2. Kolik je Vam let? (jedna odpovéd)
a) 15 ameéné

b) 16 - 20 let

c)21-261let

d) 27 - 35 let

e) 36 - 45 let

f) 46 - 65 let

g) 66 a vice



3. Jaké je Vase souCasna pozice v zaméstnani? (napi. projektovy manazer, ucitel, malif,
finan¢ni poradce, apod.) [(volna odpoved)

4.V jakém oboru pracujete ? (jedna odpoved’)
Bankovnictvi, pojiStovnictvi, finance
Farmacie

Informacni technologie, vyvoj aplikaci a sprava systému
Logistika a doprava

Mateiska dovolena

Média, reklama a public relations
Nezaméstnany

Neziskovy sektor

Prodej a obchod

Sluzby

Stavebnictvi a reality

Student

Skolstvi

Technika, elektrotechnika, vyvoj a strojirenstvi
Telekomunikace

Uméni

Zdravotnictvi

JINy: o,

II. CAST: INBOX

5. Pouzivate inbox?

6. Co vsechno ukladate do svych inboxu? (vice odpovedi)

emaily

napady



podklady k projektim

poznamky

referencni materialy (¢lanky, texty, apod.)

tipy na filmy, knihy, apod.

tipy na budouci akce, konference, udalosti, apod.
ukoly

vize, osobni cile, apod.

terminované schiizky

7. Jaké néstroje tvofi vas inbox? (vice odpovedi)
Aplikace na planovani tikolt v mobilnim zatizeni
Aplikace na planovani tikolt v PC/notebooku
Aplikace na planovani tikola v tabletu

Aplikace na tfidéni emailt

Elektronicky kalendar

Email

Hlasovy zaznamnik

Papirovy diaf

Papirovy kalendar

Post-it listecky

Sada papirt

Zapisnik

JINE: oo

8. Jaké konkrétni nastroje na inboxy vyuzivate? (vice odpovedi)
Action Method Online

ADK

Basecamp

Diat Franklin Covey

DGT Getting Things Done

Doit.im

EasyTask Manager



Evernote

Flow

Google kalendat
Google task
Hipster PDA
Midnight Inbox
Moleskine
MOREADAYS
MS Outlook
Nirvana
Nozbe.com
OmniFocus
Opus Domini
Outlook 4D
Producteev
Remember The Milk
SaneBox

Slozka s papiry
TaskPaper
Taskwarrior
Terminovy potfadac
Things

The Hit List
Toodledo

Todo

XMind
Wunderlist

9. Kolik inboxt vyuzivate? (jedna odpoveéd’)
a)l
b) 2
c)3



10. Jak Casto vyuzivate inbox? (jedna odpoved)
a) pravidelng, snazim se co nejdiive danou polozku odlozit do schranky
b) méné pravidelné, obcas si nékteré polozky nezapisi a snazim se je zapamatovat

¢) mam velky problém s pravidelnosti

III. CAST: TRIDENI INBOXU

12. Jakym zptisobem tfidite svoje inboxy? (vice odpovedi)

a) snazim se vzdy vénovat pozornost jediné polozce

b) nejdiive zbézn€ zkontroluji cely obsah schranky a na zéklad¢ toho tfidim nékteré poloz-
ky zaroven

¢) vzdy jdu postupné od nejnovéjsi polozky k t€ nejstarsi

d) kdyz se nemohu rozhodnout, co s danou polozkou, jesté ji necham v inboxu

e)Jinak: .....ccoooeiiiiiii
13. Vyuzivate pravidlo 2 minut? (jedna odpoved)

a) ano, vzdy

b) ano, obcas

€) neznam toto pravidlo



14. Kdyz tridite inboxy, pfemyslite o smyslu polozek v inboxu? (jedna odpovéd’)

a) u polozek v inboxu posuzuji jejich souvislost se stanovenymi cili, pokud se polozka
ukéZe jako nedllezita, odstranim ji

b) pfi tfidéni inboxu nad souvislostmi poloZek s mymi cili nepfemyslim, zabyvam se pouze

jejich rozttidénim do ptisluSnych seznami

15. Jak Casto tiidite svoje inboxy? (jedna odpoveéd’)
a) 1x denné

b) 2x denné

¢) 3x denné

d) 4x denn¢

e) 5x a vicekrat denné

f) 1x za 2 dny

g) 1x za tyden

h) Ruzné

IV. CAST: SEZNAMY, KONTEXTY

16. Pouzivate kalendar?

17. Co vSechno si zapisujete do kalendare? (vice odpovedi)

a) jen presné terminované polozky (schiizky, telefonaty)

b) tkoly/projekty - ozna¢im jejich stanoveny deadline

c¢) ukoly/projekty - vlastni plan, kdy na nich budu chtit pracovat
d) rutiny

e) plany - vCetné svého osobniho rozvoje

f) budouci akce



g) narozeniny a svatky

18. Do jaké miry si planujete dny v kalendaii? (jedna odpovéd)
a) dny si planuji tak, abych vyuzil v kalendati 100% mého €asu
b) dny si planuji na 75 %, zbytek ponechdvam na aktuélni tikoly
¢) dny si planuji na 50 %, zbytek ponechavam na aktudlni ukoly
d) dny si planuji na 25 %, zbytek ponechavam na aktualni ukoly
e) dny si planuji rizné€, nemam v tom systém

f) dny si neplanuji

19. Pouzivate emaily?

20. Jak ¢asto kontrolujete emaily ? (jedna odpoveéd’)
a) v Casovych intervalech nékolikrat za den

b) jednou denné

b) pokazdé, kdyz ptijde novy email

¢) rizné

21. Pouzivate néjaky systém pro tfidéni emailt? (vice odpovedi)
a) specializované nastroje na ttidéni emailt (napt. Sanebox)

b) slozky/stitky v postovnim klientovi (napt. MS Outlook)

¢) slozky/stitky v emailové sluzbé¢ (napt. gmail, seznam,apod.)

¢) zadny systém nepouzivam

22. Pouzivate seznamy?



23. Jakou podobu maji Vase seznamy? (vice odpovedi)

a) zapisnik/blok

b) slozka s listy papiru

¢) jednoduchy textovy soubor s vy¢tem seznamui/projektt a jednotlivymi polozkami
d) jednoduché aplikace (tkolovnik)

e) specializovand GTD aplikace

24. Podle jakého ucelu mate vytvorené seznamy? (jedna odpovéd’)
a) co projekt, to specialni seznam

b) seznamy odrézeji spiSe mé dlouhodobéjsi cile

¢) co jedna role (napft. student, manzel...), to specialni seznam s ukoly

25. Jaké seznamy pouzivate? (vice odpovedi)
a) Nekdy/mozna
b) Cekam na

c¢) Dalsi akce

26. Mate k ukolim prifazené kontexty? (jedna odpovéd’)

27. Jaky druh kontextl pouzivate? (vice odpovedi)

a) oznaceni nastroje (telefon, e-mail...)

b) oznaceni mista (kancelat, doma, obchod...)

¢) oznaceni ¢lovéka/skupiny lidi (zaméstnanci, manzelka,...)

d) oznaceni ¢innosti (pfecist, naplanovat, pochtizky...)

€) oznaceni naroc¢nosti (velmi naro¢ny, stftedné naroc¢ny, snadny...)
f) oznaceni ¢asové naro¢nosti (n€kolik hodin, hodina, 30 minut...)

g) oznaceni dilezitosti (nejvyssi priorita, stfedni priorita..., A/B/C...)



V. CAST: HODNOCENI

28. Provadite denni hodnoceni?

29. Co kontrolujete pti dennim hodnoceni?|(vice odpovedi)
a) vSechny své seznamy a projekty

b) pouze aktivni projekty

c) seznam Cekam na...

d) kalendar - aktualni den a ten nasledujici

e) kalendar - aktualni tyden

f) inbox

g) terminovy potadac

h) v dany den realizované ukoly

30. Kdy provadite denni hodnoceni? (jedna odpovéd’)
a) rano

b) v poledne

¢) odpoledne

d) pfed odchodem z prace

e) v podvecer/vecer

f) nepravidelné

31. Jak Casto provadite denni hodnoceni? (jedna odpoveéd’)
a) 1x denné

b) 2x denné

c¢) vicekrat denné

d) nepravideln¢

e) Jinak: ......cooooeiiiiinnnnn.



32. Provéadite tydenni hodnoceni?

33. Co kontrolujete pti tydennim hodnoceni? (vice odpovedi)
a) VSechny své seznamy a projekty

b) Kontexty

¢) Seznam Cekam na...

d) Seznam Nékdy/mozna...

e) Kalendaft - tyden (uplynuly a budouci)

f) Kalendar - tyden (uplynuly a budouci) + aktualni mésic

g) Pouze aktivni projekty

h) Inbox

34. Kdy provadite tydenni hodnoceni? (jedna odpoved)
a) na konci pracovniho tydne (patek)

b) na zacatku pracovniho tydne (pondéli)

¢) o vikendu

d) nepravideln¢

35. Co je pro vas nejveétsi problém pii tydennim hodnoceni? (vice odpovedi)
a) nechce se mi do n¢j

b) zabere pfili§ mnoho €asu

¢) neni mi jasné, co bych mél/a kontrolovat

d) neni pro mé¢ prioritni

€) nemam zadny problém s tydennim hodnocenim

36. Jsou soucasti Vaseho systému i tzv. vzletové drahy? (vice odpovedi)
a) Urcil/a jsem si smysl Zivota, své osobni poslani

b) Mam urcené vize na 3 - 5 let dopiedu



¢) Mam urcené cile na 1 - 2 roky doptedu
d) Mam zfinalizovany seznam svych aktualnich projekti

e) Nevim, o co se jedna

DJiny: oo

VI. CAST: VY A GTD METODA

37. K jakému ucelu pouzivate GTD metodu? (jedna odpovéd)
a) vyhradné€ pro pracovni ¢innosti

b) ptedevsim pro pracovni ¢innosti

¢) rovnomerné pro pracovni ¢innosti a pro osobni Zivot

d) spise pro osobni zivot

e) vyhradné k osobnimu Zivotu a rozvoji

D JIINY: oo

38. V ¢em Vam GTD metoda nejvice pomohla? (vice odpovedi)
a) uttidit své projekty a ukoly

b) zvysit vykonnost

c) lépe nakladat s vlastnim ¢asem

d) dat vice do rovnovahy svlij osobni a pracovni Zivot

e) snizila mnozstvi stresu v mém zivoté

f) zatim mi nepomohla

40. Pokud je néco, co byste nam chtél/a sd¢lit, ale v dotazniku na to nebyl prostor, mate

moznost zde:(Volna odpoved’) ............ccoeveeiieiiiiiieeeee e

V4as email:(dobrovolny udaj v piipadé, ze chcete soutézit o knihu):



Vase jméno a piijmeni:(dobrovolny udaj v piipadé, Ze chcete soutézit o knihu):



PRILOHA P 1V: CLANEK S ODKAZEM NA DOTAZNIK

Dotaznik: Jak vlastné vyuzivaime metodu GTD?

Teze, ze GTD predstavuje v soucasnosti jednu z viid¢ich metod pro zlepSeni vlastni pro-
duktivity, neptinasi nic nového. Mnohem vice pozornosti si nyni zaslouZzi zpisoby jejiho
vyuziti. Co konkrétné na metodé¢ jeji uzivatelé ocenuji nejvice, co jim tzv. nevoni, v ¢em

vidi jeji pfednosti a Gskali a jak a v ¢em dochazi k jejimu ptizpiisobeni?

Tyto otazky si Casto kladu ja, jisté i nejeden z naSich Ctenafi a polozila si je také studentka
Fakulty multimedialnich komunikaci ve Zlin€, Petra Holdkova. DileZitou soucast jeji pfi-
pravované diplomové prace tvofi praveé diskuze nad zpisoby vyuZiti a nakladani s me-
todou GTD. Bylo logické, ze ty zasadni informace miiZete pfinést jen a pouze vy, lidé,
kteri se s GTD jiz setkali — at’ uZ jen na kratko, nebo s ni fungujete dlouhodobé. Vzni-
kl proto dotaznik, ktery mize (zicastni-li se jej relevantni pocet respondentl) pfinést nejen
zajimava data a statistiky, ale po finalnim zpracovani také sadu zformulovanych zavéra,
jez dost mozné pomohou lidem stojicim na samém pocatku s metodou GTD, nebo tém,

které zajima, jak GTD zije mimo stranky knihy Mit v§e hotovo Davida Allena.

Primlouvam se na tomto misté za to, abyste si nasli ¢as, zhruba 5-10 minut, a dotaz-
nik vyplnili (uzavérka je 27. brrezna). Otazek je sice vice, ale jejich formulace vede k
moznosti rychle odpoveédét. Diplomova prace bude po své obhajobé dostupna i pro vas a
navic fadu ze zavért zde — at’ uz ja sdm, nebo jini redaktoii webu — rozebereme. Upiimné

se na vysledky t€$im, nyni uz je to vSak ve vasSich rukou.
Online dotaznik: http://d.pr/xK7f
Dékuji, Ze se zapojite a Ze budete dotaznik sdilet a Sirit dal!

P.S.: Jestlize v samotném zavéru dotazniku uvedete své jméno a e-mailovou adresu, budete
zafazeni do slosovani. Tiem $t’astlivetim bude ddna moZnost si vybrat z knizni nabidky

nakladatelstvi Jan Melvil Publishing knihu/ebook.



PRILOHA P V: GRAFICKE ZOBRAZENI VYSLEDKU DOTAZNIKU

Graf 1 Jaké je Vase pohlavi? (alternativni otazka®")

neodpovédél
0%

Graf 2 Kolik je Vam let? (alternativni otazka)

16- 20 let

5%

neodpovédébb g Yfca méné
0% % 1%

46 - 65 let
5%

! Varianty odpovédi se navzajem vylucuji, takZe respondent vybira pouze jednu odpoved’.



Graf 3 Jaka je Vase souCasna pozice v zamestnani? (volna otazka)

manazer
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specialista
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Graf 4 V jakém oboru pracujete? (alternativni otdzka)

informacni technologie, vyvoj aplikaci a sprava systéma
student

jiné

média, reklama a public relations

prodej a obchod

technika, elektrotechnika, vyvoj a strojirenstvi
bankovnictvi, pojistovnictvi, finance

sluzby

Skolstvi

stavebnictvi a reality

neziskovy sektor

telekomunikace

zdravotnictvi

nezaméstnany

farmacie

umeéni

materska dovolena

logistika a doprava

27%

Graf 5 Pouzivate inbox? (alternativni otazka)

neodpovédél
0% |




Graf 6 Co viechno ukladate do svych inboxt? (selektivni otazka*)

nepouziva inbox, terminované

Neodpovédél, 0% jiné, 2% 14% schizky, 29%

vize, osobni
A~ cile, apod., 35%
dkoly, 76%

tipy na budouci
akce, konference,

uddlosti, apod., 44%

referenéni materialy
(Clanky, texty,
apod.), 45%

*2 Varianty odpovédi se navzajem nevyluduji, takze respondent miize vybrat jednu nebo vice odpovédi.



Graf 7 Jaké nastroje tvoii Vas inbox? (selektivni otdzka)

papirovy hlasovy zaznamnik,
dar, 2%

jiné, 7%

post-it listecky, 10%

neodpovédél,
0%

sada papirQ, 13%

aplikace na tridéni
emaild, 14%

aplikace na
planovani ukold v
PC/notebooku, 62%

nepouziva inbox,
14%




Graf 8 Jaké konkrétni nastroje na inboxy vyuzivate? (selektivni otazka)

Evernote

MS Outlook
Moleskine

nepouziva inbox
Things

Wunderlist
Remember The Milk
Diar Franklin Covey
DGT Getting Things Done
Todo

Hipster PDA
neodpovédél

Outlook 4D
TaskPaper

Opus Domini

Action Method Online
Taskwarrior
Midnight Inbox

EasyTask Manager

0%
0%
0%
0%
0%
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45%




Graf 9 Kolik inboxt vyuzivate? (alternativni otazka)

Neodpovédél
0%

Graf 10 Jak ¢asto vyuzivate inbox? (alternativni otazka)

neodpovédél
0%

jiné mam velky problém s
1% pravidelnosti
5%

méné pravidelng,
obcas si nékteré
polozky nezapisi a
snazim se je
zapamatovat
16%




Graf 11 Jakym zptisobem odkladate polozky do inboxu? (alternativni otazka)

neodpovédél jiné
0% 3%

Graf 12 Jakym zptisobem tfidite svoje inboxy? (selektivni otazka)

jiné, 1% neodpovédél, 1%




Graf 13 Vyuzivate pravidlo 2 minut? (alternativni otazka)

neodpovédél
0% _\ neznam toto pravidlo
3%

Graf 14 Kdyz tiidite inboxy, premyslite o smyslu polozek v inboxu? (selektivni otazka)

jiné _ neodpovédél
1% 2%




Graf 15 Jak Casto tiidite svoje inboxy? (alternativni otazka)

Neodpovédél
0%

jiné 4x denné 5x a vicekrat
2% 2% denné
4%

3x denné
5%

1x za tyden
6%

Graf 16 Pouzivate kalendar (alternativni otazka)




Graf 17 Co vSechno si zapisujete do kalendare? (selektivni otdzka)

plany - véetné svého
jiné, 2% osobniho rozvoje, ukoly/projekty -
11% vlastni plan, kdy na
nich budu chtit
pracovat, 21%

ukoly/projekty -
oznacim jejich
stanoveny deadline,
yrooz 35%
nepouziva
kalendar, 3%

Graf 18 Do jaké miry si planujete dny v kalendati? (alternativni otazka)

dny si planuji tak,
abych vyuzil v
kalendati 100%

mého Casu
3%

dny si planuji na
25 %, zbytek
ponechavam na
aktudlni ukoly
5%

neodpovédél
3%




Graf 19 Pouzivate emaily? (alternativni otazka)

neodpovédé| N€
0oYs

Graf 20 Jak casto kontrolujete emaily? (alternativni otazka)

Neodpovédél jednou denné jiné
0% 3% 3%




Graf 21 Pouzivate néjaky systém pro tfidéni emaila? (selektivni otazka)

Neodpovédél, specializované

1% jiné, 5% nastroje na
tfidéni emaild
(napf. Sanebox),
2%

Graf 22 Pouzivate seznamy? (alternativni otazka)




Graf 23 Jakou podobu maji Vase seznamy? (selektivni otazka)

slozka s listy ~ jednoduchy
papiru, 8% textovy soubor s
vyétem seznama/
projektl a
jednotlivymi
polozkami, 9%

neodpovédél, 1%

Graf 24 Podle jakého ucelu mate vytvorené seznamy? (selektivni otazka)

Neodpovédél seznamy odrdzeji
2% spise mé
dlouhodobéjsi cile
9%




Graf 25 Jaké seznamy pouzivate? (selektivni otazka)

neodpovédél, 2%

nepouziva
seznamy, 17%

Graf 26 Mate k tkolim piifazené kontexty? (alternativni otazka)

kontexty vyuZiva neodpovédél
0% 1%




Graf 27 Jaky druh kontextd pouzivate? (selektivni otdzka)

oznaceni ¢asové
jiné, 3%  nérocnosti (nékolik
hodin, hodina, 30
minut...), 6%

oznaceni naro¢nosti
(velmi narocny,
stfedné narocny,

snadny...), 6%

neodpovédél, 1%

oznaceni dlleZitosti
(nejvyssi priorita, stfedni
priorita..., A/B/C...), 18%

oznaceni nastroje
(telefon, e-mail...), 43%

Graf 28 Provadite denni hodnoceni? (alternativni otazka)




Graf 29 Co kontrolujete pii dennim hodnoceni? ( selektivni otazka)

terminovy jiné, 2%  v3echny své
poradag, 2% seznamya  seznam
projekty, 4%  Cekam
na..., 8%

Graf 30 Kdy provadite denni hodnoceni? (alternativni otazka)

odpoledne jiné v poledne pred

0% 1% 1% odchodem z

prace
3%

nepravidelné
6%




Graf 31 Jak ¢asto provadite denni hodnoceni? (alternativni otazka)

vicekrat denn&in€ 5, Jonns
2% 0

nepravidelné
5%

Graf 32 Provadite tydenni hodnoceni? (alternativni otazka)

neodpovédél
0%




Graf 33 Co kontrolujete pti tydennim hodnoceni? (selektivni otdzka)

pouze aktivni

neodpovédél, 0% jiné, 2% __ projekty, 11%

kalendar - tyden
(uplynuly a budouci)
+ aktualni mésic, 26%

Graf 34 Kdy provadite tydenni hodnoceni? (alternativni otazka)

neodpovédél
0%

jiné na zacatku
3% pracovniho tydne
(pondéli)
6%

na konci pracovniho
tydne (patek)
12%




Graf 35 Co je pro Vas nejvétsi problém pii tydennim hodnoceni? (selektivni otazka)

. jiné, nenl’mijasvné, co
neodpovédél, 1% o9 bych mél/a
: kontrolovat, 3%

Graf 36 Jsou soucasti Vaseho systému i tzv. vzletové drahy? (selektivni otdzka)

neodpovédél, 3%

mam uréené vize
na3-5let
dopredu, 13%




Graf 37 K jakému ucelu pouzivate GTD metodu? (alternativni otazka)

vyhradné k vyhradné pro
osobnimu Zivotu a pracovni ¢innosti
rozvoji 4%
0%

spiSe pro osobni
Zivot
4%
GTD metodu
nepouzivam
4%

Graf 38 V ¢em Vam GTD metoda nejvice pomohla? (selektivni otazka)

neodpovédél, jiné, 7% zatim mi
1% nepomohla, 7%




PRILOHA P VI: GRAFICKE ZOBRAZENI VYSLEDKU DOTAZNIKU
ROZDELENE PODLE POHLAVI

Graf 39 Kolik je Vam let (rozdéleni dle pohlavi)

MZ7ena Mmuz

8%
15%
36-45let ; 30%
36%

21-26let 34%

16 - 20 let

15a méné




Graf 40 V jakém oboru pracujete? (rozdé€leni dle pohlavi)

M7ena Mmuz

zdravotnictvi

Zdravotnicka technika
vzdélavani dospélych

vzdélavani

vyzkum

Vyroba luxusnich svitidel a sklenénych plastik
vybaveni interiérQ

verejna sprava

véda

umeéni

telekomunikace

technika, elektrotechnika, vyvoj a strojirenstvi
Skolstvi

Student viceletého gymnazia
student

Strojirenstvi

stavebnictvi a reality

statni sprava/socialni oblast
statni sprava

sluzby

retail, wholesale

prodej projekéniho SW

Prodej hasi¢ské techniky

prodej a obchod

Procurement

pravo

poradenstvi

polygrafie

personalistika a vzdélavani
Oil&Gas

od vseho néco

neziskovy sektor

nezaméstnany

média, reklama a public relations
matef'ska dovolena

Letecky vyzkum a zkuSebnictvi
Lesnictvi a dievarstvi

informacni technologie, vyvoj aplikaci a sprava systému

hudebni vydavatelstvi

fotograf, Lithograf, Typograf
farmacie

energetika/doprava

energetika

deskové hry

dalsi vzdélavani

cestovni ruch

Bankovnictvi, pojistovnictvi, finance + student
bankovnictvi, pojistovnictvi, finance
Automotive

advokacie, vysoké skolstvi

31%




Graf 41 Co vSechno ukladate do svych inboxu? (rozd€leni dle pohlavi)

Mzena Mmuz

referen¢ni materialy (¢lanky, texty, apod.)
tipy na filmy, knihy, apod.

tipy na budouci akce, konference, udalosti, apod.
ukoly

vize, osobni cile, apod.

terminované schizky

podklady k projektim

poznamky

napady

jiné

nepouziva inbox

emaily

— Il

8%

Qo

= R

= %
o 38%

8%

46%
2% 559
45%
80%

38%

52%
0,
71%
77%

67%

Graf 42 Jaké nastroje tvoti vas inbox? (rozdéleni dle pohlavi)

M7ena Mmuz

jiné

nepouziva inbox

post-it listecky

zapisnik

sada papirti

elektronicky kalendar

papirovy kalendar

papirovy diar

hlasovy zaznamnik

Email

aplikace na tridéni emaild

aplikace na planovani tkold v tabletu
aplikace na planovani ukolt v PC/notebooku

aplikace na planovani tkold v mobilnim zatizeni

— %,

_— %

38%

37%

56%

37%

57%

36%.

66%




Graf 43 Jakym zptisobem tfidite svoje inboxy? (rozdéleni dle pohlavi)

Mmuzi Mzeny

47%
38%

1% 0%
snazim se vidy nejdfive zbézné jiné vzdy jdu nepouZzivd inbox kdyZ se nemohu
vénovat zkontroluji cely postupné od rozhodnout, co s
pozornost jediné obsah schranky a nejnovéjsi danou polozkou,
poloZce na zakladé toho polozky k té jesté ji nechamv
tfidim nékteré nejstarsi inboxu

polozky zaroven

Graf 44 Co vSechno si zapisujete do kalendare? (rozdéleni dle pohlavi)

Mieny Mmuii

25%

rutiny 7%

jiné
nepouziva kalendar

plany - véetné svého osobniho rozvoje

budouci akce 58%
ukoly/projekty - vlastni plan, kdy na nich budu chtit pracovat
ukoly/projekty - oznacim jejich stanoveny deadline 55%

31%




Graf 45 Pouzivate néjaky systém pro tfidéni emaili? (rozdé€leni dle pohlavi)

M muzi Mzeny

49%

specializované  slozky/stitky v slozky/stitky v jiné zadny systém
nastroje na postovnim emailové sluzbé nepouziva

tfidéni emaild  klientovi (napf. (napf. gmail,

(napf. Sanebox)  MS Outlook) seznam,apod.)

Graf 46 Jakou podobu maji VaSe seznamy? (rozdéleni dle pohlavi)

Mmuzi MZeny

44%

zépisnik/blok slozka s listy jednoduchy specializovana nepouziva jiné jednoducha
papiru textovy soubors  GTD aplikace seznamy aplikace
vyétem seznama/ (ukolovnik)
projektd a
jednotlivymi

polozkami




Graf 47 Jaké seznamy pouzivate? (rozd€leni dle pohlavi)

Mieny Mmuzi

nepouZiva seznamy 38%
jiné
Dal$i akce 30% 0%
Cekém na 36% S6%

M . 51%

Graf 48 Jaky druh kontextd pouzivate? (rozdéleni dle pohlavi)

M7eny Mmuzi

jing F 0

nepouziva kontexty

53%

oznaceni duleZitosti (nejvyssi priorita, stfedni
priorita..., A/B/C...)
oznaceni ¢asové narocnosti (nékolik hodin, hodina,
30 minut...)
oznaceni naro¢nosti (velmi narocny, stiredné
narocny, snadny...)

oznaceni ¢innosti (precist, naplanovat, pochtzky...)

oznaceni ¢lovéka/skupiny lidi (zaméstnanci, 9
manelka.... =i”-‘fi 39%
oznadeni mista (kancelat, doma, obchod...) % 53%
oznaceni nastroje (telefon, e-mail...) ﬂ 44%




Graf 49 Co kontrolujete pii tydennim hodnoceni? (rozdéleni dle pohlavi)

Mieny Mmuii

jiné Q%%
pouze aktivni projekty m‘ 17%
seznam Né&kdy/mozn4... % 28%
kalendaf - tyden (uplynuly a budouci) + aktudlni E}I 30%
kalendéf- tyden (uplynuly a budouci) ?&) 36%
seznam Cekam na... 11% 4 33%

inbox % 36%

neprovadi tydenni hodnoceni %%%%

kontexty 19%

30%

vSechny své seznamy a projekty

47%

Graf 50 Co je pro vas nejvétsi problém pii tydennim hodnoceni? (rozdéleni dle pohlavi)

M7eny Mmuzi

neni pro mé prioritni E 990/0?

neprovadi tydenni hodnoceni

38%
38%

nemam zadny problém s tydennim
hodnocenim

neni mi jasné, co bych mél/a kontrolovat

zabere pfilis mnoho casu

nechce se mi do néj =232§,%




Graf 51 Jsou soucasti Vaseho systému i tzv. vzletové drahy? (rozdé€leni dle pohlavi)

Mmuzi Mzeny

32%

urcil/a jsem si mam ur¢ené mam urcené nevim,oco mam findlni
smysl Zivota, vizena3-5 cilenal-2 sejednda seznam svych
své osobni let dopredu roky dopredu aktualnich
poslani projektud

jiné

mam

zfinalizovany
seznam svych
aktualnich

projektd

Graf 52 V ¢em Vam GTD metoda nejvice pomohla? (rozdéleni dle pohlavi)

Mmuzi Mzeny

76% 77%

53%

34%

21%

utfidit své zvysit jiné zatim mi snizila
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