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ABSTRAKT

Cilem této diplomové prace je zanalyzovat vyuzitelnost a uziteCnost postupli, principl
a nastroju time managementu, self managementu a metody GTD v umélecké produkci.
V teoretické Casti nas prace seznamuje s historickym vyvojem time managementu a vy-
svétluje klicové pojmy metody GTD. Prakticka ¢ast je vénovana vyzkumu. Ten se zabyva
organiza¢nimi navyky uméleckych produkénich s ohledem na principy metody GTD
a ctvrté generace time managementu. Druhd polovina praktické ¢asti je vénovana analyze

ziskanych dat a formulaci doporuceni.

Kli¢ova slova: umélecka produkce, organizace prace, efektivita, fizeni Casu, time ma-

nagement, self management, ¢tvrta generace fizeni ¢asu, GTD metoda

ABSTRACT

The aim of this diploma thesis is to analyze usability and utility of procedures, principles
and tools of time management, self management and GTD method in art production. The
theoretical part describes historical developement of time management and explains the
key concepts of GTD method. The practical part is dedicated to research that examines
organizational habits of executive producers with regard to the principles of GTD method
and fourth generation time management. The second half of the practical part analyzes

obtained data and formulates recommendations.

Keywords: art production, task management, efficiency, time management, self ma-

nagement, fourth generation time management, GTD method



Na tomto misté bych rada podékovala Lukasi Gregorovi za piikladné vedeni mé diplomové
prace, trpélivost, pochopeni a osobni ptistup. Konzultace nad tématem mé obohatily nejen
po strance odborné. Odnesla jsem si z nich mnoho cennych poznatki i do svého osobniho

Zivota.

Prohlasuji, ze odevzdana verze diplomové prace a verze elektronicka nahrané do IS/STAG

jsou totozné.

Ve Zliné dne 14. kvétna 2014

Bc. Gabriela Plchotova



OBSAH

UVOD .., 10

I TEORETICKA CAST ......cooooviiieeeieeeeeeeee et sesnas e 12

1 UMELECKA PRODUKC E...........ccccoooiiiiiererseeesiesseseseniessessessessessesesnasnse s, 13

2 TIME MANAGEMENT ...t 16

2.1 PRVNI GENERACE ....ccittiiieiitiieeeeiitteeesaitteeeessataeeeesasteaeasassteseessassseeesasseseessseneesans 16

2.2 DRUHA GENERACE ....ooiiiiiiiiiieeeiitiiee e s ettteeeeeetteeeessatteeeesanaaseaesestaesessnssassessnseeseessnsens 17

2.3 TRETI GENERACE .....ceiiiiittiieeeeitteeeeeitteeeesatteeeesastaeeesabaseessaasaeeessssbeseesssssseesaseeeens 18
2.3.1  Nedostatky tfeti generace aneb od time managementu k self

MANAGEMENTU L.eivtiieitiie ettt e et e et e b e e e b e e e nsbeesnbeeean 19

2.4 CTVRTA GENERACE .....cvcveveeeeeeeeeeeeeeeteee e et et es e e en s e eee s en s st eeesenenn st esen s 20

2.4.1  HOAINY @ KOMPAS......cuiiiiiiieiiiieiie ettt nne e 21

2.4.2  To nejdilezitéj$i na prvni MIStO .....ceeveieiieiiiiiiienie e 21

2.4.2.1 Naléhavost vs. dULEZItOST ........cccvurviiiiieiiiiiiie e 21

2.4.2.2 Jak davat to nejdulezitéj$i na prvni misto? .......ccoecevvieeiieniiienienieenee 24

3 GTD METODA .o s e e e s er e e e e e e s e e iaes 26

3.1.1  Zéakladni principy GTD ....ccooiiiiiiiiiiiiiice e 28

312 PEtTAZE GTD oo 29

3.1.21 SBER........ PPN PSRN 29

3.1.22  ZPRACOVANIL ...ttt ettt sttt 30

3.1.2.3 ORGANIZAQE ................................................................................... 31

3.1.2.4 HODNOCENI ......coi it ettt sttt 35

3. 125  REALIZACE oottt 36

HPRAKTICKA CAST ...t 40

B VYZKUM.....oooooooooeooeieeeeeeeeeeeee s s st 41

5 ANALYZA VYZKUMU .....c.cooiiiiiiieeieeeee et 42

5.1 )23 21 U RRROUPRRRR SRR 42

O0.1.1  POZNAMKY ...ooiiiiiiicce s 42

5.1.2  Elektronickd poSta.......ccciiiiiiiiiiieiie e 43

5.2 ZPRACOVANI ..1eti ittt ettt e et e e e et e e e e et e e e s et e e e e s sabe e e e s sbeaeeeasnneeeas 44

B5.2.1  PrOJEKL ..o 45

5.2.2  KONKIENT KITOKY ...eoiiviiiiiiiiieiie et 45

5.2.3  Pravidlo dvou MINUL.........cciiiiiiiicie et 46

T N (vl o1 V2RO 47

5.3 ORGANIZACE ......cttieeeeeteee e e ettt e e e ettt e e e st e e e e s abaeeeaaesbaeeessbbaeeesabteeeeaasbeeeesabeneeesns 48

ST T8 T B 1 T | R 48

5.3.2  Seznam NEKAY/MOZNA .......coiiiiiiiiiiiiieie e 49

5.3.3  DEIEOVANT ...ccuviiiiiiiiiiie it 50

5.3:4  TYMOVA PIACE ...ccueeiuiiiiie ettt ettt ettt ettt et e e nneas 51

54 HODNOCENI ...ttt e e et e e e e et e e e e e aae e e e e ennns 51

541 TYAENNT TEVIZE.....ceiviiiiiiiiiiiieei ettt 51

55 REALIZACE ...ttt e e e st e e e e st e e e e s at e e e e s e abe e e e s annreneeaans 52

551  Podminka, KONtEXt........ccoiiiiiiieiiiiiiie ettt e e e e 52

5.5.2  Efektivni vyuziti ¢asovych prodlev..........ccooviiiiiiiiiiiiiiiee e 53



5.6 PRINCIPY CTVRTE GENERAGCE ....coiiiieettitiiiieeeeetesssstnsesesssesssssnsesssssesssssnnsesessseesns 54

5.6.1  Shora dol nebo zdola Nnahoru? ............cccuveiiiiiiie e 54

5.6.2 RO oot 55

5.6.3  HOAINY @ KOMPAS.......coviiieiiiieiicie et 55

5.6.4  Rovnovaha Zivotnich roli a lidskych potieb..........cccooeviiiiiiiiii, 56

5.6.5  Frustrace ajeji ZAroJe .....ccovuviiiiiiiiiiiii it 57

5.7  ZKUSENOST S METODOU GTD ...ooiiiiiiiiiee e 58

6 INTERPRETACE VYSLEDKU ......cooviiiieioeeeeeeeeeeet e eeeeevee e nenssen s 60
G700 RS 2 23 S 60
6.1.1  Dostat VSe Z NIAVY ....cooiiiiiic e 60

6.1.2  SDEI ZAlEZILOSH ..vveieiiiiiie e et e ettt et 60

6.1.3  EleKtronicka POSta......ccueiiiiiiiiiiiiiie it 60

6.2 ZPRACOVANI ..ottt r e e 61
6.2.1  Projekty a seznamy dalSich KroKil...........ccoooiriiiiiiniiiie e 61

6.2.2  Pravidlo dVOU MINUE........cccuoiiiieiiiie e 61

B.2.3  ATCRIV ..o s 62

6.3 ORGANIZACE ... 62
(CT0C 70 A D ) T RO 62

6.3.2  Seznam NEKAY/MOZNA ........ccoiiiiiiiiiieiiee e 62

6.4 [ [0)5)( 016 211N (PO PPTPP 62
6.4.1  Tydenni revize + TYMOVA PIACE .....ceevverviriiiieiriiieniesie e 62

6.5 REALIZACE ...ttt ettt et e e e nnee e 63
6.5.1  Podminka, KONTEXt........cceiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e 63

6.5.2  Efektivni vyuZziti Casovych prodlev..........cccooviiiiiiiiiiiiii 63

6.6 PRINCIPY CTVRTE GENERAGCE ...cccitviiiiiieiiiiesieeesieeesteessnseesssseessssesssssesssssesssssesans 63
6.6.1  Shora dOIl ...cccccuviiiieiiiee e 63

6.6.2  Rovnovaha Zivotnich roli a lidskych potieb..........cccoeiiiiiiiiii 64

6.7  ZKUSENOST S METODOU GTD ...oooiiiiiiiiiiieee e 64
ZAVER .....cooovoiiiiieiiieiies st 66
SEZNAM POUZITE LITERATURY ....cc.coooiiiiiiiieiesissiseiesisses s 67
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK .........cco.coovvivinerenresresriesiseinnns 69
SEZNAM TABULEK ...ttt ettt e e st te e e sare e eaae e 70

SEZNAM PRILOH.........oooooooeeeeoeoeeeoeeeeeeeeeeee e e e e r et e e et ser e erer e 71



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 10

UvVOD

O uskalich dnesniho svéta se toho feklo a napsalo spousty. Je uspéchany, klade na nas ¢im
dal tim v¢étsi naroky. Primarné tedy Vv profesnim zivote. Naro¢ny pracovni zivot ma pak ale
nevyhnutelné vliv také na zivot osobni. Hranice mezi profesnim a osobnim zivotem se
V podstat¢ stira. Dnes je naprosto bézné kontrolovat pracovni e-mail nebo byt k zastizeni
na sluzebnim telefonu 1 o vikendu. Dokonce je nékdy uplné normalni, Ze pro nés vlastné
zadné vikendy neexistuji. Aby nam mezi prsty neunikla nabidka naseho Zivota, jsme

ochotni vyskocit z postele i ve dv¢ rano.

Kdyz uz se do né&jakého ukolu pustime, velmi Casto nas nékdo nebo néco vyrusi. VSichni
jsme totiz permanentné na piijmu. Musime byt. Tak to pfeci doba vyzaduje. NaSe priority
se na zékladé e-mailll nebo telefonati mohou béhem dne i nékolikrat zménit. Skaceme od
jednoho ukolu k druhému, az ani jeden neudélame potradné. Protoze se na néj nedokazeme

soustfedit.

I kdyZ mame to Stésti, Ze nas naSe prace nebo profese bavi, snad nikdo se ¢as od ¢asu ne-
vyhne néjakému tomu tkolu, do kterého se moc nechce. Pak nas velmi snadno ptepadne
lenost nebo nam cestu zkiizi poveéstna prokrastinace. Je snadné nechat se unést procitanim
,velmi obohacujicich a mysl rozvijejicich® ¢lankd na internetu nebo si v zapalu boje proti
nepiijemnému tkolu uklidit v pokoji, v kancelafi, umyt nadobi atp. To ovSem nas problém
nevyftesi a nepfijemny kol nezmizi. Naopak bude nabirat ¢im dal vétSich rozméra a vzna-

Set se nad nami jako frustrujici strasdk nedokoncené prace.

Snad kazdy n¢kdy pouzil vétu: ,,Promin, nestihAim. Mam toho opravdu hodné&.“ VSichni
mame moc prace, piili§ mnoho ukolil a neustale se citime pod tlakem. Domnivam se, ze
svou roli zde hraji zejména ¢im dal tim méné jasné hranice prace. (Allen, 2008, s. 12)
V poslednich dekadach se masivné pfechdzi od prace manuélni k tzv. praci se znalostmi.
Takovy délnik piijde v Sest hodin rano do tovarny, odpracuje svou osmihodinovou sménu
a ve dv¢ hodiny odpoledne odchazi doml. Zmozen fyzicky, ale s relativné ,,lehkou hla-
vou“. Maloktery manazer, finan¢ni poradce nebo feditel divize odchazi z prace s pocitem,

ze vSechny své starosti zamkne v kancelafi.

A co teprve umélci. Ti jsou se svymi mySlenkami ve dne v noci. Nutkani vymyslet a tvofit
nezna zadnou pracovni dobu. Tento umélecky ,,biorytmus* ma pak pochopitelné vliv i na
praci produkéniho. Kdyz je produkéni uprostied néjakého projektu — at’ uz se jedna o pfi-

pravu nebo samotnou realizaci — myslenky, upominky, nové napady ¢i pfipominky ze stra-
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ny spolutviircii se na né€j vali ze vSech stran. Produkéni je presné jedna z téch profesi, kdy
se oCekava, ze budeme na piijmu dvacet ¢tyfi hodin denné pfipraveni operativné a efektiv-

n¢ reagovat na vSechny pfichozi podnéty.

Kromé bezvadnych vykont v praci se od nds oCekava, ze se budeme dale vzdé€lavat, rozvi-
jet aperfektné se orientovat v uméleckém prostiedi. K tomu bychom si radi zachovali
zdravy rozum, ¢as na rodinu, ptatele, zdjmy a v neposledni fadé osobni rozvoj, ptipadné

meditaci.

Existuje n¢jaky zplisob, jak neduhim moderni doby ucinit pfitrz? Jak si nastavit priority
a stat se tak odolnym vi¢i vnéjSim vlivim? Postaci k tomu ,,zazracné metody* time ma-
nagementu nebo musime jit jeste¢ dal a hloubgji? Jak si konkrétné v profesi produkéniho

muzeme ulevit od nédporu nebo jak mizeme lépe zorganizovat svij Cas, ptipadné sami se-

be?
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. TEORETICKA CAST
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1 UMELECKA PRODUKCE

Byt produkénim neni jen profese. Je to Zivotni filosofie, nase wvnitini nastaveni.
S ptedpokladem stat se produkénim se prosté bud’ narodime, nebo ne. Pokud né¢koho neba-
vi organizovat, komunikovat s lidmi, byt neustile ve stfehu pfipraven na nové nastrahy
a vyzvy, nema cenu, aby se vibec pokousel stit produkénim. Je to v podstaté vlastnost,
kterou kdyz v sobé mame, mizeme dale rozvijet a zdokonalovat. Pokud ale nedisponujeme

predpoklady byt produkénim, v Zadné Skole nas nenauci, jak se jim stat.

Tato uzké spojitost s nasi povahou mé bohuzel za nésledek, ze je to prace, u které si jen
tézko muzeme fict, ze si ji nevezmeme domi. Je s nami potad, je v nas. O to t&€z$i ale pak
je uhlidat hranici mezi profesnim a osobnim Zivotem, piipadné vibec néjakou urcit. Ve
chvili, kdy jsme uprostied projektu — at’ uz se jedna o piipravu nebo samotnou realizaci —
myslenky, upominky, nové napady na nas doléhaji ze vSech stran. Kdyz uz se do néjakého
projektu pustime, chceme pieci, aby dopadl co nejlépe. At uz z diivodu dobrého finan¢ni-
ho ohodnoceni nebo proto, Ze se jednd o vybornou polozku do naseho portfolia nebo Cisté
proto, ze jsme projektem osobné nadSeni a pro zdarny vysledek jsme ochotni udélat 1 ne-
mozné.

Za kazdy projekt, byt’ jsou v ném zainteresovany i dalsi slozky, neseme velkou miru zod-
povédnosti. Nejsme sice tou osobou, kterd napsala scénaf k pfipravovanému filmu, ani
malifem, jeZ je autorem vystavovanych obrazil. Jsme ale za ptipravu, realizaci a vysledek
takového filmu nebo vystavy zodpovédni. Piecerpani financi, nedodrzeni terminti, nedoko-
nald organizace galavecera a vSechny dalsi komplikace jdou na nasi hlavu, 1 kdyz nemusi
byt nutné zplusobeny nasi vinou. Ru¢ime totiz za vysledek jako celek a svym zpisobem

zodpovidame za vSechny €leny realiza¢niho tymu.

Na produkéni jsou tim padem kladeny velké naroky, a proto neni divu, Ze jsme permanent-
n¢ pod tlakem a ve stresu. Ptité¢Zujici okolnosti je navic fakt, Ze méalokdy se nam podati
pracovat jen na jednom projektu. Obzvlast pokud se produkei zivime v rdmci agentury
nebo na volné noze, nemame ani jinou moznost. Nemizeme se zaméfit jen na jeden pro-
jekt. Musime myslet do budoucna. Svét kolem se nezastavi a nepocka na nas. My proto
musime byt vzdy pfipraveni a v zdloze mit plan, co budeme délat, aZ tato konkrétni prace

skon¢i.

Je naprosto bézné fesit vice akci najednou. Nejlépe samoziejme v jiné fazi procesu. Tako-

va modelova situace ze Zivota filmovych produkénich by mohla byt napiiklad: zatimco
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natacime projekt A, projekt B se prave nachézi ve stfihové postprodukcei, na projekt C mu-
sime do konce tydne vybrat a oslovit vhodny vyrobni §tab a projekt D ma pfisti tyden pre-
miéru.

I v oboru umélecké produkce plati v ivodu zmiiiované nejasné hranice prace. Musime vsak
uznat, ze ne vlivem rozvoje oboru a spolecnosti, ale tak n¢jak ptirozen€. Produkce je sou-
bor riznorodych ¢innosti a neni vyjimkou, ze operativné feSime neocekavané situace nebo
se rychle musime zorientovat v nové problematice. Pravdou je, Ze praveé adrenalin a roz-
manitost je zaroven to, co nas na praci produkéniho bavi. Ale jak je znamo, vSeho moc
Skodi.

Myslim, zZe je tedy logické, ze v umélecké produkci se Casto potykame se stresem, piemi-
rou prace a tim zptisobenou frustraci. Mozna, ze 1éta praxe ¢lovéka nauci nehroutit se pod
tihou ukold, pfipadné umét odfiltrovat méné dulezité problémy od téch zasadnich. Kazdy
mlady nadSeny produk¢ni nebo student produkce ma ale vétSinou tendenci vrhat se do vse-
ho po hlavé. Pomérné nevyhnutelné vSak jednou piijde okamzik, kdy se nad svym nasaze-
nim a zivotnim stylem budeme muset zamyslet. Takovym zdsadnim milnikem mutze byt
naptiklad ukonceni studia a hledani prvni ,,opravdové® prace, kterou si budeme muset vy-
délat na vSechny své vydaje na bydleni, stravu a Zivot obecné€. Chté necht¢ tak premyslime
nad svou budoucnosti a ne ziidka se ohlizime, jestli jsme se rozhodli dobfe, vybrali vhodny

obor a vydali se spravnou cestou.

Neni vyjimkou, kdy nds takovym tivaham dozene zhorSeni zdravotniho stavu. Kolikrat
pfechodime chiipku nebo nachlazeni, protoze si pfeci nemizeme dovolit byt nemocni
uprostied piiprav dilezitého projektu. Toto podcenovani vlastniho zdravi se nam vsak jed-
nou vrati. V jeSt€é méné vhodnou chvili a o to intenzivnéji. Nezndm ve svém okoli pro-
dukéniho, ktery by netrpél néjakou nepiijemnou zdravotni komplikaci — astmatem pocina-

je, ekzémy konce — které se samoziejmée zhorsuji v zavislosti na zvySujici se hlading stresu.

Tyto nebo jiné zasadni okamziky nas diive nebo pozd¢ji a minimalné alespont jednou za
zivot privedou k tivahdm, Ze takhle nemtzeme fungovat vécné. Kdo z nés si ob¢as nepo-
stéZuje, Ze by chtél mit vice Casu na sebe, svou rodinu a své blizké. Kdo by si nechtél svou
praci umét 1épe zorganizovat tak, aby nam zbyl Cas na dalsi pribézné vzdélavani, ucast na
zajimavych workshopech, prednaskach, festivalech. A co teprve konicky, sport, kultura,
duchovni rozvoj. Jak dobfe zname ten pocit, Ze jsme z prace tak vycerpani, Ze zbyly volny

¢as uz ani nejsme schopni smysluplné vyuzit k naplnéni vSech svych snil a ptani.
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Existuje viibec zptisob, jak zvladnout praci a osobni zivot a byt ptitom v pohod¢?

., Nedostatek casu neexistuje. VSichni mame dost ¢asu, abychom mohli udelat vsechno, co

opravdu udélat chceme. ““ (Alan Lakein)
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2 TIME MANAGEMENT

Jelikoz potieba neustalého zrychlovani, zlepSovani a ¢im dal efektivnéjsiho vyuziti Casu se
netyka jen produkénich, jiz pred par desitkami let zacaly vznikat prvni ,,navody*, jak na to.
Time management, jak této metodé fikame, od té doby prosel ohromnym vyvojem. Dnes,
kdyz do kteréhokoliv vyhleddvace zadame klicova slova ,,time management™ vysko¢i na
nas tisice a tisice odkazi, clankti, odbornych publikaci nebo blogi s vlastnimi zkusenostmi
autorti. Jsme zahlceni titulky jako ,,10 osvédcenych tipi time managementu, které zarucené
funguji®, ,,Jak efektivné fidit svij as v 9 bodech®, ,,6 zplisobtl, jak zlepsit efektivitu vase-

ho time managementu®, atp.

Je time management opravdu tak zdzratnou metodou? Jsou vSechny tyto tipy a triky, slibu-
jici neuvéftitelné vysledky v rekordnim Case, stoprocentné funkéni a univerzalni pro kazdé-

ho potencialniho uzivatele?

2.1 Prvni generace

Prvni generace time managementu by se dala pojmenovat také jako generace ,,To-Do lis-
ta“, Cesky seznamu ukold, které je tfeba ud¢lat. Jednoduché pomiicka, kterou jsme za svij
zivot alespon v minimalistické podobé pouzili snad vSichni. Kolikrét si na kousek papirku
napiSeme par akutnich ukold, které za dany den chceme stihnout nebo na které nesmime
zapomenout. Chystdme se na pochiizky do mésta, kde potfebujeme nakoupit v nékolika
specializovanych obchodech, zajit na ufad, do banky a vyzvednout kabat z Cistirny. Neni
nic jednodussiho, nez té€chto par aktivit sepsat na papir, abychom pak ve spéchu na Zadnou
z nich nezapomnéli. Kdyz si dokonceny ukol odskrtneme, ziskdvame snadny a rychly pie-

hled, kolik uz jsme toho zvladli a jaké ukoly na nas jesté cekaji.

Nevyhodou tohoto zptisobu zapisovani tikoli je, ze potom vSechny ty seznamy a papirky
musime mit neustdle u sebe. A ruku na srdce, jak Casto se nam stane, Ze je nékam zaloZi-
me, vytratime z kapsy, v zapalu tklidu vyhodime nebo prosté¢ zapomeneme na pracovnim
stole. Pokud se ndm nepovede vSechny tkoly ur¢ené na dany den splnit, mivame tendenci
je z jednoho seznamu piepisovat na dalsi, pfesouvat na zitra, pozitii, ptisti tyden. A tak se
Z drobnosti, do které se ndm pfili§ nechce, stane obrovska zatéz, kterou stile bezvysledné
a zbyte¢né suneme pied sebou. Motivujici? Ani trochu. Naopak nés pak takovy tikol za¢ne

0 to vice obtéZovat nebo dokonce frustrovat.
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U tukoli jen tak sepsanych na papir zaroven té€zko uréime prioritu nebo datum dokonceni.
Mame proto tendenci upiednostiiovat jednodussi nebo zdanlivé neodkladné tkoly bez zna-
losti €i urceni hlubsiho kontextu. Soustfedime se vétSinou na problémy bezprostiedné pied
nami a zapominame zohlednovat vizi a cile, kterych chceme dosahnout. Bez urceni kon-
krétniho data mizeme také velmi snadno zapomenout na schlizku se sponzorem, ktery bu-
de ve mésté jen v urcitém terminu nebo uzavérku piihlaSek na festival, kterou neni tfeba
poslat v horizontu nadchazejicich dni, ale tfeba za ¢trnact dni nebo za mésic. (Covey, Mer-

rill, 2008, s. 28-29)

2.2 Druha generace

Tyto nedostatky vedly k potiebé zacit planovat a piidélovat ukolim termin, konkrétni da-
tum. Druhd generace time managementu se proto vyznacuje uzivanim diait a planovacich
kalendaia. Kromé téch klasickych papirovych se diky technickému pokroku zahy zacaly
objevovat také jejich elektronické verze. V dne$ni dob&é mame na vybér z bezpoétu mobil-
nich aplikaci a pocitatovych programt, které nabizi velké mnozstvi dopliikovych sluzeb.

Zakladni princip je ale v zasadé vzdy stejny.

Zatimco prvni generace dala odpovéd na otazku, CO budeme délat, druha generace uz
upfesiiuje, nejen CEMU, ale také KDY se tomu budeme vénovat. Diky diafi ziskdvame
prehled vytiZzenosti daného dne. Umoziiuje ndm odevzdavat splnéné ukoly vcas, planovat
schlizky na konkrétni hodinu a den, vytvafet ¢asové harmonogramy. Diky tomu se ndm
1épe dafi sledovat dlouhodobéjsi cil. Nas vykon a s nim i vysledky rostou. Kromé toho, ze
nam pohled do diéfe ptinasi piehled povinnosti, vzbuzuje v nés také potiebu piipravy. I tim

se nase konani stava efektivnéjsim a u¢innéjsim. (Covey, Merrill, 2008, s. 29)

Ptijimame zavazky, které nas vedou k odpovédnosti za vysledek. N&§ Casovy plan je pro
nas urcujici. Abychom jej naplnili, musime zvladnout vSe, co jsme si predsevzali. Lidé
Vv nasem okoli se snadno mohou stat ,neptateli®, kteti nas rozptyluji, vyrusuji od prace
a znemoziuji nam tak realizovat sledované cile. Hrozi nam, ze své spolupracovniky za-
¢neme vyuzivat jen jako prostfedek k naplnéni svého planu. Lepsi vysledky nam tak roz-
hodné¢ nezaruci, Ze uspokojime vSechny dulezité lidské potieby a vyhneme se dusevnimu

stresu. (Covey, Merrill, 2008, s. 29)
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., To nejdulezitéjsi se pro lidi této generace odviji od jejich cilit a od toho, co jim Fika jejich

planovaci kalendar nebo diar. “ (Covey, Merrill, 2008, s. 29)

Je velmi snadné a pohodIné spoléhat se na pfedem dany ¢asovy harmonogram. Jasné jsme
si prece ur¢ili, co a kdy budeme délat. Problém nastava ve chvili, kdy se v jednom dni se-

vvvvvv

se budeme vénovat prednostné?

2.3 Treti generace

Postupem casu se tedy ukézalo, Ze urcit co a kdy budeme délat, jesté potad nestaci. Velmi
Casto bude nutné si vybrat a kompetentné rozhodnout, kterému tkolu ddme v rdmci dne
pfednost. A tak pfichazi na fadu priority. Pro to, abychom je urcili spravné, ale potiebuje-
me hlubsi kontext. Musime si uvédomit, co vlastné¢ chceme a jaké jsou naSe hodnoty.

V dlouhodobém, sttednédobém i kratkodobém horizontu. (Covey, Merrill, 2008, s. 27)

Prave propojeni plant a cilti s hodnotami nam pomaha 1épe rozeznat, co je pro nds nejdile-
nym aktivitdm pfidélit prioritu. Plan dne spolu s jasn€ urenymi prioritami ma za nasledek
zvySovani nasi osobni produktivity. Pfinosem je také jisty ndznak organizace ,,shora dola*.
Na zacatku celého procesu jsme totiz nuceni se zamyslet nad svymi cili. Teprve na jejich
zaklad¢€ definujeme strategie a konkrétni tikoly v ¢ase. Denni planovani se tak stava nastro-
jem Kk dosazeni dlouhodobé¢jsich vysledki. Uz se nezaméfujeme jen na to, CO a KDY bu-

deme d¢lat, ale i na to, JAK svych cilt dosahnout.

,, ITeti generace ma v ohnisku zdjmu dneSek a tim presunuje pozornost na naléhavé, aktu-
alni problémy, cimz se vytrdci prevence, koncepce a kreativita. Clovék se snadno stava
zajatcem operativniho rizeni. * (Mohelska, 2008, s. 1)

I presto, ze tieti generace prinasi zamysleni nad prioritami, stale nejde tak upIn¢ do hloub-

vvvvvv

zformuloval Stephen R. Covey.
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2.3.1 Nedostatky tfeti generace aneb od time managementu k self managementu

Jednou ze zdkladnich podminek tfeti generace je ,,mit vSe pod kontrolou®. To ale neni tak
uplné¢ mozné. Muzeme dé¢lat védoma rozhodnuti, ale uz nenaplanujeme jejich nasledky.
Vzhledem Kk tomu, ze (nejen) umélecka produkce je predevsim prace s lidmi, které také
tézko n¢kdy dostaneme pod absolutni kontrolu, ztraci pro nas fizeni Casu v tomto pojeti

smysl.

Dnesni spolecnost a pochopitelné tedy i time management jsou zaméieny na vykonnost.
Udélat toho co nejvice za co nejméné Casu. Sama vykonnost ale dost Spatné funguje bez
efektivity. Muzeme vyuzit vSechny nastroje pro zlepSeni nasi vykonnosti a neohrozen¢
uhanét do cile. Pokud jsme si ale zvolili $patny cil nebo jsme si snad vibec zadny nedefi-
novali, k ¢emu je nam nakonec vSechna ta vykonnost dobra? I zde navic naraZime na lid-
sky faktor. TéZko muzeme byt vykonni vzhledem k lidem. Mezilidské vztahy jsou kiechké
a vyzaduji cas a péci. V tomto ohledu rozhodné neplati, Ze bychom za méné ¢asu mohli

vykonat vice.

Ziskali jsme praci, po které jsme velmi touzili, z nadstandardniho platu jsme si konecné
mohli dovolit diim a auto naSich snil, mdme krasnou rodinu. I kdyz jsme vystoupali na po-
myslny vrchol tspé$nosti, nejsme se svym zivotem stoprocentné spokojeni? V dneSni dobé
nic neobvyklého. Problém je vtom, ze pokud své hodnoty definujeme v rozporu
S pfirozenymi zédkony, nemtzeme dosédhnout kvalitniho zivota a uspokojeni. Dovolim si
doplnit, Ze hodnoty — bez hlubsiho niterného zamysleni — mame tendenci Casto piebirat
z okoli. Spole¢nost pod vlivem konzumu Zije v jisté povrchni iluzi a proto i naSe zdanlivé
hodnoty se snadno mohou stat povrchnimi. Kdyz tedy tento deformovany model naplnime,

nedostavi se, bohuzel, o¢ekavana satistfakce, ale vétSinou naopak deziluze.

Honba za vykony a vysledky nas nuti pohliZet na lidi skoro jako na pfitéZ. Pokud se chce-
me rozvijet, ménit a rist, téZko miizeme lidi v naSem okoli vnimat jen jako prostiedek pro
uskutecnéni naSich planti nebo naopak jako piekazku na cest¢ za Uspéchem. Praveé
z mezilidskych vztahii ¢erpame inspiraci, ziskavame nové podnéty. Vztahy by mély mit
povahu spise transformaéni — tedy nas né€jakym zplisobem obohacovat, ménit — nikoliv

transakéni.

Time management prvnich tfi generaci, klade diraz na nas potenciidl. Nabadd nas
Kk rozvijeni naSich schopnosti a dovednosti, nebere vSak ohled na nas charakter. Ma ten-

denci odd¢€lovat to, co délame, od toho, kym jsme. Behem staleti se ale spiSe osvédcila
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tradi¢ni moudrost, Ze rozvoj charakteru je spolu s kompetentnosti pro predpoklad vést kva-

vvvvvv

litni Zivot mnohem dulezit&jsi.

vvvvvv

otazku, zda dé€lame véci spravné, bychom se v prvé fadé¢ méli zamyslet, zda délame sprav-

né véci. (Covey, Merrill, 2008, s. 30-32)

2.4 Ctvrta generace

Podstatou kazdého lidského pokroku je pfevzit od ptfedchozich generaci to pozitivni,
funkéni a osvédéené, poucit se z chyb, prekonat nedostatky a posunout se dale. Stejné je
tomu i v pfipadé€ tizeni Casu. Prvni generace nam dala seznamy ukoli a poznamek, které
mély zajistit kompletni a spolehlivé zaznamenéani vSech naSich povinnosti a pocit fadu.
Druhé generace diait a planovacich kalendait ndm umoznila planovat a divat se doptedu.
Tteti ndm pomohla urcit priority. (Covey, 2006, s. 143) I pfesto se nemdlo z nés stale poty-
ka s pocitem, Ze to, cemu vénujeme prevaznou ¢ast svého Casu a to, co povazujeme za di-
lezité, jsou dvé odlisné véci. Ani jedna generace se totiz dosud nepozastavila nad tim: ,,Ja-
ky ma smysl, kolik toho udélame, kdyz nedélame to, na cem nejvice zalezi? “ (Covey, Mer-
rill, 2008, s. 97)

,, Time management je svym zpiisobem mechanicka dovednost, oddélend od pro Zivot dule-
zZitych véci, které se pokousime délat a na néz vynakladame sviyj cas. (Covey, Merrill,

2008, s. 35)

Neznamena to snad, Zze bychom se museli vzdat vSech néstrojl tieti generace. Jsou uzitec-
nym pomocnikem pro zvySovani vykonnosti a produktivity, stanoveni priorit a dosahovani
cili. Jejich uzivani ma vsak za nasledek, ze se vénujeme primarné naléhavym zalezitostem.
Potlacuji nasi flexibilitu a spontannost. Dostdvame se pod tlak svych vlastnich ¢asovych
harmonogramil a seznamu ukoll. Pokud se ndm nepodatii splnit vSe, co jsme si na dany den
naplanovali, citime se provinile. (Covey, Merrill, 2008, s. 78) A propast mezi tim, cemu
vénujeme sviij as a tim, na dem nam opravdu zaleZi, se akorat prohlubuje. Ctvrta generace

proto stavi mezilidské vztahy nad ¢asové harmonogramy a kompas nad hodiny.
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2.4.1 Hodiny a kompas

Ve starovékém Recku neméli, jako my nyni, jen jeden ,,¢as“. PouzZivali dva pojmy ,,chro-
nos* a ,.kairos“. Chronos je ¢as v dnes tradi¢énim pojeti, tedy délka ¢asového useku. Ten
muzeme méfit hodinami a do jisté miry ho dokazeme fidit, spravovat. Kairos oproti tomu
urcuje kvalitu tohoto Casu, prozitek z néj. Jinymi slovy, zatimco chronos sleduje pouze to,

2413

kolik jednotek Casu jsme nécemu vénovali, kairos ,,mefi kvalitu, kterou jsme tim ziskali.

Cas v pojeti chronos je bezpochyby velmi dileZity a uZzite¢ny. Bez néj bychom se t&zko
s nékym domluvili na schiizku, m¢li jizdni fady nebo dokonce dosahovali ne€kterych vé-
deckych poznatkli. Zatimco chronos reprezentuje hodiny, kairos predstavuje jakysi kom-
pas. Ten zahrnuje vSechny nase hodnoty, vize, poslani, atp. Zjednodusen¢ vse, co povazu-
jeme za dulezité. (Covey, Merrill, 2008, s. 24) Ukazuje nam, jestli to, co délame, je oprav-
du dobré, a v souladu s naSim vnitinim piesvéd¢enim. V bé€zném fizeni Casu se ale velmi

Casto stava, ze hodiny a kompas nejsou v souladu.

2.4.2 To nejdilezitéjsi na prvni misto

2.4.2.1 Naléhavost vs. diileZitost

Jak uz bylo naznaceno vyse, zpusob, jakym vyuzivame Cas, ktery mame k dispozici, urcuji
tika, ze pro dosazeni vysledki a dlouhodobé spokojenosti bychom se méli zaméfit na to, co
je dulezité a snazit se nepodléhat naléhavému. (Covey, Merrill, 2008, s. 37) Ctvrta genera-

ce time managementu totiz vychazi z paradigmatu dulezitosti.

Naléhavé jsou ty zalezitosti, které¢ thned upoutavaji nasi pozornost a nuti nas k okamzité
akci. VyfeSit ndhly problém nemusi byt vlastné vilbec ndroc¢né a tak se témto aktivitdm
vénujeme s dobrym pocitem a plnym nasazenim. Postarat se o zranéné placici dité je po-
chopitelné naléhavé a zaroven dualezité. Totéz uz ale nemusi platit pro telefonicky hovor,
ktery nas vyrus$i uprostted rozdélané prace. Jeho obsah nemusi byt vzdy nutné dalezity.
Dilezité zalezitosti nejsou tolik vidét, a proto z nasi strany vyZaduji vice iniciativy. Jen
proaktivnim pfistupem muzeme dosahnout vysledkd a realizovat prioritni cile. Pokud
ovSem nemame dostate¢né jasnou piedstavu, co je pro nas dulezité a ¢eho chceme dosah-

nout, snadno sklouzneme od dilezitého k naléhavému. (Covey, 2006, s. 144)
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Neznamena to, ze bychom se naléhavym zalezitostem neméli vénovat vibec. Vyhnout se
jim pochopitelné zcela nemizeme. Jen bychom si méli dat pozor, aby se nestaly v nasem
zivot¢ dominantnimi. Mame potom totiz tendenci naléhavé mylné povazovat zaroven za
dilezité. BohuZel je tomu piesné naopak. Cim vice prostoru dame naléhavému, tim méné
se ve skutenosti vénujeme opravdu podstatnym a dualezitym vécem. Tim, se hodiny

a kompas dostavaji do rozporu. (Covey, Merrill, 2008, s. 41)

Covey tvrdi, ze vSechny aktivity, kterym se vénujeme, mizeme rozd¢lit do Ctyt kvadrantt.

Zohlednuje pfitom paradigma (princip) naléhavosti a dulezitosti.

Naléhavé Nenaléhavé
| 1]
w |° Krize e Priprava
;E e Neodkladné problémy e Prevence
@ | o Projekty s pevné stanovenymi e  Ujasnéni hodnot
‘g terminy, porady, pfiprava e Planovani

e Vytvafeni vztahti
e  Skute¢ny odpocinek
e Posilovani pravomoci

11 v

e  VyruSeni, n¢které telefonické hovory | ¢  Bé&zné zalezitosti, pracovni
e Nektera korespondence, nékteré zaneprazdnéni

Zpravy Nékteré telefonické hovory
e  Nékteré porady Mrhani casem
e  Mnoho neodkladnych zalezitosti . Unikové“ aktivity
e  Mnohé oblibené ¢innosti Nepodstatna korespondence
Nadmérné sledovani televize

Nedulezité

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

Kvadrant |

Do kvadrantu I mizeme zatadit vSechny aktivity, které jsou zaroven naléhavé 1 dalezité.
MtuZe to byt akutni 1écba trazu, bliZici se termin odevzdani projektu nebo nespokojeny
klient, kterému se musime neplanovan¢ vénovat. Témto aktivitim bezpochyby musime
vénovat ur€ity ¢as. Pokud bychom je dlouhodob¢ ignorovali, riskujeme problémy nejen

pracovni, ale 1 zdravotni ¢i spoleCenske.
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Kvadrant 11

V kvadrantu II neboli ,,kvadrantu kvality* najdeme zalezitosti dilezité, avSak ne naléhavé.
Patii sem aktivity vedouci k naSemu osobnimu rozvoji. Ty na nés, bohuzel, nevyvijeji na-
tlak. Naopak vyzaduji nas aktivni pfistup a musime se jim vénovat z vlastni iniciativy. Pro-
fesni i osobni rozvoj, vzdélani, plany, priprava, prevence a v neposledni fad¢ aktivni pés-

tovani vztaht, to vS§e a mnoho dalSich aktivit, déla nas Zivot bohatSim.

Meéli bychom si uvédomit, Zze pokud zanedbavame planovani, prevenci a péci o aktivity
Vv kvadrantu II obecné, pfesunuji se tyto zalezitosti do kvadrantu I. To se tyka vSech vécné
odkladanych neptijemnosti, které jsou zpocatku jen dilezité. Jejich ignoraci je nevyteSime,
pouze se stanou naléhavymi. Tim se akorat zvySuje mira stresu a frustrace. Lépe feceno ji

svym jednanim zvySujeme sami.

Kvadrant 111

Kvadrant klamu, obsahujici vSechny zalezitosti, které svou naléhavosti vytvareji faleSny
dojem dulezitosti. Pracovni porada, telefonické hovory, necekané navstévy mohou byt
i dulezité, vétsinou vsak pro druhou stranu, ne pro nas. Spi§ nez své priority a o¢ekavani
napliiujeme ty cizi. V kvadrantu III tak mnohdy travime spoustu ¢asu v domnéni, Ze jsme

v kvadrantu 1.

Kvadrant 1V

Nejméné efektivné vyuZity ¢as je ten straveny v kvadrantu IV. VétSinou do n€j méame ten-
denci utikat pfed natlakem naléhavych zalezitosti z kvadrantu I a III. Patfi sem vSechny
Casem plytvajici aktivity jako sledovani slaboduchych televiznich potadd, ¢etba povrch-
nich bulvarnich ¢lankt, bezcilné brouzdani na internetu nebo na Facebooku, zkratka dnes
tolik popularni prokrastinace. Ackoliv mohou byt kratkodobé piijemné, aktivity z tohoto

kvadrantu nam dlouhodobé neptinaseji zadny uzitek. Nejsou ani nalé¢havé, ani dilezité.
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V tabulce nize najdeme procentudlni pomér traveni ¢asu v jednotlivych kvadrantech. Za-
timco tuéné je znazornény idedlni pomér pro zdravy a efektivni pfistup k traveni Casu, data

ve spodnim tadku odréazeji realitu vétSiny z nas.

Naléhavé Nenaléhavé
I T
et
5 20 - 25 % 65— 80 %
=
a
2530 % 15 %
i v
2
> 15 % méné nez 1 %
2
[<P]
V4
50 — 60 % 2-3%

Tabulka 2: Pomér Casu straveného v jednotlivych kvadrantech (zdroj: Covey, Merrill,
2008, s. 228)

vvvvvv

1. Zapojme vizi a poslani

Pfi planovani nasledujiciho tydne bychom méli zapojit svou vizi a poslani. (Covey, Mer-

rill, 2008, s. 85)

2. Urceme své role

Ujasnéme si své role v rodin€, v zaméstnani, v komunit¢, atd. Pokud své role napiSeme do
tydenniho planu, bude snadnéjsi si je uvédomovat a z dlouhodobého hlediska je dostat do

rovnovahy. (Covey, Merrill, 2008, s. 89)
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3. Pro kazZdou roli stanovme cile v kvadrantu 11

o324

mohl v kazdé roli tento tyden udélat, aby to mélo co nejvétsi pozitivni dopad? (Covey,

Merrill, 2008, s. 94)

4. Vytvorme si ramec pro tydenni rozhodovani

Jako prvni si naplanujme diilezité ukoly, vedouci k napliiovani cili z kvadrantu II. Ostatni,

mensi plany jim ptizpisobujme. (Covey, Merrill, 2008, s. 96)

5. Jednejme s integritou

| v pfipadé, Ze se objevi neocekavané piilezitosti nebo potize, je nasim ukolem, aby dilezi-

té cile v kvadrantu Il ztstaly témi nejdulezitéjsimi. (Covey, Merrill, 2008, s. 102)
Osobni konto integrity

S kazdou povinnosti, kterou vpustime do svého Zivota a za kterou piijmeme odpovédnost,
se k né¢emu zavazujeme. Jako bychom uzavieli dohodu sami se sebou. A kazdym selha-
nim nebo nesplnénim této povinnosti oslabujeme ditvéru v sebe sama. Covey pouziva me-
taforu, Ze provedeme vybér ze svého Osobniho konta integrity. Stanoveni zavazku a jeho
nasledné splnéni naopak vytvari na naSem Osobnim konté integrity vklad. (Covey, Merrill,

2008, s. 73)

Pokud tedy citime, Ze bychom divéru v sebe sama potiebovali trochu posilit, neni nic jed-
nodussiho nez s tim ted’ hned po malych kriccich zacit. Kazdy den mizeme ucinit zava-
zek. Zpocatku bychom si méli vybirat snadno splnitelné ukoly. Pokud navzdory vSem

okolnostem splnime, co jsme (si) slibili, nase sebedtivéra posili.

6. Vyhodnot'me

Ze zkuSenosti jednoho tydne u¢iime zéklad pro dosazeni vyssi efektivity v tydnu nasledu-

jicim. (Covey, Merrill, 2008, s. 103)
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3 GTD METODA

GETTING THINGS DONE = MiT VSE HOTOVO

Metoda Getting things done, zkracené¢ GTD, neni nastrojem klasického time managemen-
tu. Stejné jako uz Ctvrtd generace fizeni ¢asu se od ,,casu® odklani k ,.clovéku®. Snazit se
fidit Cas je vlastné marné. Ten prosté je a plyne bez ohledu na nasi existenci. Jediné, co
muzeme ovlivnit, jsme my sami, nas postoj a pristup k zivotu. Tomu pracovnimu i osob-
nimu. Vymlouvat se neustéle, ze néco nestihame a snazit se vinu svést na okolnosti, vnéjsi
vliv nebo na druhou osobu, je liché. Jak je zndmo, kazdy svého Stésti striijcem.
A z podobného principu vychazi také stejnojmennd kniha. Jejim autor je David Allen, guru

Vv oblasti produktivity prace.

,»Getting things done* vys$lo v knizni podobé v USA poprvé v roce 2001, cesky pieklad
,»,Mit v§e hotovo* se u nés na pulty dostal az o sedm let pozdé&ji. I kdyz technicky pokrok je
dnes nezadrzitelny a po technologické strance kniha misty zaostava, jeji zakladni principy
jsou nad€asové. Publikace s velmi ldkavym podtitulem ,,JJak zvladnout praci i Zivot a citit
se ptitom dobie* nam slibuje ulehcit od stresu z pfemiry odsouvanych ukolil a neptijemné-
ho pocitu, ze jsme urcité na néco zapomnéli. Zasadni mysSlenkou metody GTD je totiz do-
stat v§e z hlavy a vytvofit si vérohodny externi sytém, do kterého mizeme odlozit v§echny

své myslenky, napady nebo i zdanlivé malickosti, ke kterym se chceme pozdé&ji vratit.

Viechny odloZené ,,zalezitosti“! nam pak pomiize rozttidit a rozdélit do jednotlivych men-
Sich krokd, které pfindseji konkrétni vysledky. To by ndm mélo usnadnit jejich planovéani
a plnéni, ¢imz se zvySuje nase efektivita a snizuje stres. Nesvazuje nas zadnymi pevné sta-
novenymi harmonogramy. Umoziluje ndm urcit si rdmec a vytvofit seznam ukoli, do kte-
rého miZeme kdykoliv nahlédnout. S divérou z né&j pak vybirame jednotlivé tikoly, jejichz
vykonavéanim se prfiblizujeme k naplnéni stanoveného cile.

Metoda GTD ma vyuziti 1 v tymové praci. Jeji principy stejné dobie funguji pro definovani
oblasti zodpovédnosti jednotlivych ¢leni tymu. Ne tim, ze oblast pojmenujeme, ale tim, ze

definujeme konkrétni kroky vedouci v daném okruhu zajmu k hmatatelnym vysledktm.

! Zalezitost je cokoliv, co jsme pustili do naseho psychického nebo fyzického svéta a nepatii na misto, kde se pravé
nachazi a neurcili jsme u n¢j pozadovany vysledek a nejblizsi konkrétni krok.
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Frustrace

Jiz delsi dobu mizeme v nasi spole¢nosti pozorovat jisty paradox. Za cenu zvySovani kva-
lity zZivota se zaroven zvysSuje i uroven stresu. Je to dano enormnim mnozstvim informaci
a podnéta zvenci, které denné piijimame. Kazdy takovy podnét v nds vzbuzuje nové napa-
dy a myslenky. Tim se zvySuje mnozstvi ukold, které bychom chtéli nebo méli zvladnout.
Neni tedy vyjimkou, Ze si nakladdme vice, nez jsme s pouzitim dostupnych prostiedki

schopni zrealizovat. (Allen, 2008, s. 12)

Pfijimanim ukola se zavazujeme nejen svému okoli, ale také sami sob¢. Kdyz pak vse ne-
zvladneme tak, jak jsme si naplanovali, logicky se dostavuje frustrace. Stejny princip po-
jmenoval Stephen R. Covey ve své knize ,, T0O nejdilezitéjsi na prvni misto* jako ,,vybér
Z osobniho konta integrity. Kdyz sami sob€ néco slibime, zaddme si ukol, ddme si vnitini
deadline a pak ho nedodrzime, rozhodné nam to na naladé a hlavné davére v sebe sama

nepiida.

Shora dolu vs. zdola nahoru

Stephen R. Covey ndm v takovém pifipad¢ doporucuje zamyslet se nad svymi hodnotami
a zivotnimi prioritami. Jejich stanoveni nebo ujasnéni by ndm mélo umoznit zaméfit se ve
svém zivot¢ na to opravdu dulezité a omezit plytvani ¢asem na zbyte¢nosti. Pokud svou
praci pak definujeme v souladu se svymi vnitinimi zdsadami, méla by néas naplilovat pii-

jemnymi pocity, nikoli nas frustrovat. Ctvrta generace prosazuje fizeni ,,shora doli*.

David Allen naopak tvrdi, Ze zaneprazdnény €loveék pod tihou béznych starosti t¢Zzko miize
nad tak hlubokymi vécmi pfemyslet. Podle néj je tedy nutné nejdiive dostat pod kontrolu
vSe od obecnych tvah po kaZzdodenni drobnosti. K tomu nam chybi efektivni systém, ktery
by dokazal spravovat n€kolik vrstev zivotnich priorit a zaroven pfijimat denné nové vstu-
py. Sytém, jehoz tidrzba nezabere vice Casu a usili, nez kolik ndm usSetfi. A ktery ndm

hlavng usnadni vS§echny definované ukoly zvladat. (Allen, 2008, s. 16-17)

Proto piisSel s metodou GTD, ktera ndm ptesné takovy systém chce nabidnout.
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3.1.1 Zakladni principy GTD

Principem metody GTD je rozpoznat vSechny zavazky, které se dozaduji nasi pozornosti,

sebrat je a vymyslet, co s nimi udélame.

1. VSe, co je nedokoncené, musime ulozit do daveéryhodného systému mimo nasi
hlavu

2. Musime si ujasnit obsah zavazku a urcit nejblizsi bezprosttedni krok k jeho rea-
lizaci

3. Musime si vSechny nutné kroky zaznamenat a uspotradat do systému, k némuz

se pravideln¢ vracime (Allen, 2008, s. 20)

Nas pracovni den Casto za¢ne sahodlouhym pfemyslenim, co jsme to vlastné dnes chtéli
udélat. Nejenze je takové rozpominéni neefektivni, ale zbytecné ndm bere drahocenny cas,
ktery bychom mohli ddvno vyuzivat k vlastni praci. Ve chvili, kdy tdpeme, cemu se véno-
vat, je dobré mit po ruce seznam vSech moznosti a konkrétnich ukoll, do kterého mizeme

nahlédnout a ihned se do n¢kterého z nich pustit.

K sepsani seznamu vSech krokt, které je nutné v daném projektu udélat, se vétSinou uchy-
lujeme v krizovych situacich. Tedy ve chvili, kdy nam te¢e do bot, nevime si rady
a musime si nutné ujasnit, co dal. Pojmeme tim vétSinou jen jeden konkrétni a velmi akutni
problém. Pokud bychom ale byli schopni tyto seznamy vytvaret 1 zcela béZzné a navic pro
vSechny oblasti naseho Zivota, velmi by se nam ulevilo. (Allen, 2008, s. 29) Stale bychom
totiz méli na o¢ich seznam bezprostiednich krokt, ktery by nam tak daval volnost se ope-

rativné rozhodovat, kterému z nich se pravé budeme vénovat.

Pokud chceme svou mysl vyuzit ke koncentraci, kreativni praci a pfemysleni nad jednotli-
vymi problémy, musime ji ulevit od vSech nevyfeSenych polozek, neboli ,,zalezitosti®.
VSichni ur€ité zname ten pocit, kdy nas pfi praci vyruSuje tok naSich vlastnich myslenek
a napadi, které ndm neustale prichdzeji na mysl. NemiZeme se pak plné soustfedit na ¢in-
nost, které se pravé vénujeme, coz snizuje nasi efektivitu. Je to stejné jako kdyZ méame
V pocitaci nebo mobilnim telefonu spusténo ne€kolik programi ¢i aplikaci najednou. Kapa-
cita ,,paméti zatizeni je rozptylena mezi vSechna oteviend okna, coZ pochopitelné snizuje

vykonnost programu, ktery v danou chvili potfebujeme pouzivat.
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»Nadbyteéné a zbytecné spusténé programy* v naSem piipadé vypneme jediné tak, ze
vSechny ty nekontrolované se objevujici myslenky a napady odlozime do divéryhodného

systému mimo nasi mysl a hlavu.

Metoda GTD nas uci pétistupniovému fizeni pracovniho procesu. Téchto pét fazi je vza-
jemng uzce provazano a jedna bez druhé zptisobuje nedokonalé fungovani systému. Nekte-
ré zasady moznd davno pfirozené pouzivame, aniz bychom si to vibec uvédomovali.

V kazdé z péti oblasti vSak zfejm¢ mame veétsi €1 mensi nedostatky.

3.1.2 Pét fazi GTD

3.1.2.1 SBER

K tomu, aby se nam ulevilo a nase mysl byla schopna soustiedit se na jediny dilezity ukol,
musime vSechny ostatni diisledné sesbirat. Kromé toho, Ze je sesbirame, je musime také

v dohledné dobé vyhodnotit a zpracovat. K témto fazim se ale dostaneme pozdéji.

Ke sbéru vsech zalezitosti doporucuje Allen vyuzit rizné typy schranek. S technickym
pokrokem nabiraji na vyznamu elektronické nastroje na poznamky. Kazdy mobilni tele-
fon nebo pocita¢ dnes disponuje minimalné jednou zékladni aplikaci vhodnou pro jejich
zaznamenavani. Kdyz neni po ruce elektronika, je nejjednodussi sdhnout po tradi¢nim pa-
piru. Cas od &asu se nevyhneme zpracovani fyzickych zaleZitosti napiiklad ve formé vizi-
tek, uctenek, casopisi nebo katalogi, které si chceme schovat pro pozdé€jsi vyuziti, nastu-
dovani nebo si je prosté uschovat. A jednou z neopomenutelnych schranek je také nase

elektronicka posta. (Allen, 2008, s. 34)

Vsechny tyto nastroje plni funkci sbérného mista pro zaznamenani vSech potencialné zaji-
mavych a vyuzitelnych informaci, pfipadné zavazki. Vétsinu z téchto nastroji docela béz-
né pouzivame. Ne vzdy jsme viak ve sbéru opravdu disledni. Casto se nam stane, Ze
V inkriminovanou chvili nemame sbérny nastroj po ruce. Nebo je mist, kam zaznamena-
vame nahodilé napady, myslenky a ukoly, vic, nez jsme schopni uhlidat. Proto je dobré
sbérna mista eliminovat na nejmensi mozné mnoZstvi a idealn€ alesponl jeden ndstroj mit
vzdy u sebe. Tim néstrojem muze byt aplikace pro zapisovani pozndmek v mobilnim tele-

fonu, ktery vétSinou nosime u sebe nebo notysek v kapsicce aktovky.

Pokud se nam podati zoptimalizovat mnozstvi schranek a zavést systém zaznamenavani,

ktery nam vyhovuje, stale jest¢ nemame vyhrano. NemtiZzeme donekonec¢na jen ukladat. To
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by k ni¢emu nevedlo. Posledni a pomérné zasadni podminkou pro funk¢énost sbérného sys-
tému je jeho pravidelnd revize a vyprazdiovani. Neznamena to, ze musime kazdy ukol
hned udélat a zalezitost tak uzavtit. Je ale nutné se nad kazdou polozkou zamyslet, rozhod-
nout se, co pro nds znamena a co je tieba s ni udélat. Ve schrance bychom neméli nic ne-
chavat, ani do ni zadnou polozku vracet. I kdyz ji neudélame hned, alespon ji zpracujeme,

udé€lime ji n¢jakou ,.kategorii“. (Allen, 2008, s. 37)

3.1.2.2 ZPRACOVANI

Abychom mohli zalezitost zpracovat, musime si nejdiive odpoveédét, na otazku, zda je rea-
lizovatelna. Pokud ne, nabizeji se nam tfi moznosti jak s ni nalozit. Pokud jsme presvédce-
ni, ze pro nas nema zadnou hodnotu, ani ted’, ani v budoucnu, je idealni ji rovnou vyhodit.
Muzeme ale také narazit na polozky, které sice momentalné zadnou akci nevyzaduji, ale
muzeme se k nim vratit pozd¢ji. Takovou zalezitost odloZime a nechame uzrat. A na za-
vér vSechny potencialné zajimavé a uzitecné informace, které by se nam v budoucnu moh-

ly hodit, archivujeme. (Allen, 2008, s. 40)

Projekt

V piipad¢, ze polozka realizovatelna je, pojmenujeme ,,projekt™, ke kterému jsme se zava-

zali a ur¢ime a jasn¢ formulujeme dal$i bezprostiedni krok vedouci k jeho realizaci.

., Dalsi krok musi byt — bez vyjimky — dalsi fyzickou, viditelnou cinnosti u vSech otevirenych

ukolu. * (Allen, 2008, s. 45)

David Allen projekt definuje ,,jako kazdy ocekdavany vysledek, ktery vyZaduje vice nez je-
den konkrémi krok.* (Allen, 2008, s. 42) Mezi projekty se tak mohou objevit zdanlivé jed-
noduché zalezitosti. Pokud ho ale nemtizeme dokonc¢it v jednom kroku, je vhodné si nékam
poznamenat, Ze akce neni hotova a vyZzaduje jesté dalsi kroky. I tak bandlni véc jako upéct
buchtu podle mamincina receptu vyzaduje 1) zavolat mamince a zapsat si recept, 2) zajit
do obchodu nakoupit potiebné ingredience a teprve 3) upéct buchtu. Z hlediska metody
GTD se tedy jedna o projekt.
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Tézko zorganizujeme obecné pojmenované a beztvaré zalezitosti. Organizovat se daji pou-
ze jasn¢ formulované ukoly. Proto je dobré sepsat si seznam vSech projektl, které nas
V soucasné chvili napadaji a k nim pak definovat vZzdy minimaln¢ jeden bezprostfedné na-
sledujici krok k jejich realizaci. Tim ziskavame vybornou pomiicku, do které mizeme na-
hlédnout vzdy, kdy premyslime, ¢emu se budeme vénovat. Az poté, co zrealizujeme
vSechny postupné kroky a projekt ndm bude ptipadat hotovy, mizeme polozku ze seznamu

odskrtnout.

Kdyz se nam podaii definovat dalsi ptisti krok, pfichazi na fadu jeSté zamyslenti, jestli jsme
to pravé my, kdo by kol mél provést. Pokud ne, delegujeme jej na piislusnou zodpovéd-
nou osobu. Pokud jsme to my, je tieba se rozhodnout, zda jej udélame hned nebo odlozi-

me na pozdé&ji. Ke spravnému rozhodnuti ndm postaci jednoduché pravidlo.

Pravidlo dvou minut

Pokud krok, ktery jsme urcili jako nejblizsi nasledujici na cesté k dokonceni projektu, ne-
zabere vice nez dvé minuty, je nejlepsi jej udélat hned. Zni to jednoduse, ale odhadnout
dvé minuty neni uplné jednoduché. Pozor si musime dat hlavné na zdanlivé ,,dvouminuto-
vé*“ ukoly, které se vSak snadno mohou zvrhnout, jako naptiklad telefonat kamaradce.
| kdyz se ji chceme zeptat jen na jednu konkrétni otazku, nikdy nemame jistotu, Ze ziistane

jen u ni a z kratkého hovoru se razem muze stat ptilhodinové povidani.

Pokud by akce méla trvat déle nez dvé minuty, musime ji zaznamenat na seznam ukol
neboli dalsich krokd. (Allen, 2008, s. 41) Ukol mame zachyceny v systému, takZe uz nam
nehrozi, ze na n¢j zapomeneme. Odlozili jsme ho a zrealizujeme v nejbliz§im vhodném

terminu.

3.1.2.3 ORGANIZACE

Zpracovali jsme vSechny ,,zalezitosti*, rozd¢€lili je do kategorii, rozhodli se, co s nimi, vy-
vodili akce, které z nich bezprostiedné vyplyvaji. Co ted? Ted’ je nutné vSechny tyto vy-
stupy zorganizovat.

Polozky, které nevyzaduji zadnou akci, jsme bud zahodili, odlozili k dozrani nebo

k archivaci. U aktivnich polozek, které vyzaduji akci z nasi strany, potiebujeme seznam

projekti, ulozZisté pro projektové plany, diar, seznam pripomenuti dalSich kroku



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 32

a seznam pripomenuti véci, na které ¢ekame. VSechny tyto kategorie bychom méli mit

ve fyzické podobé, ne v hlave. (Allen, 2008, s. 42)

Horizontalni a vertikalni usporadani

Co je to projekt a dalsi krok jsme jiz definovali. Ted’ je dilezité vytvofit si jejich seznamy
a prehledy, abychom je mohli zorganizovat jak z hlediska horizontalniho, tak z hlediska
vertikalniho fizeni. Horizontalné kontrolujeme vSechny projekty, do kterych jsme momen-
taln¢ zapojeni. V ramci kazdého jednotlivého projektu pak vyuzivame vertikalni fizeni Ci
vertikalni kontrolu. K té pfistupujeme ve chvili, kdy se zamétime na jeden konkrétni pro-

jekt a zaznamenavame vSechny s nim souvisejici napady, myslenky, tkoly.

Zkusme se zamyslet a sepsat vSechny projekty, ve kterych v soucasné dobé néjakym zpt-
sobem figurujeme nebo kterym se vénujeme. David Allen doporucuje si vzdy na samostat-
ny papir nadepsat nazev jednoho projektu. To je horizontalni uspotadani. Ke kazdému pro-
jektu pak napi$me minimalné jeden nejblizs§i nasledujici konkrétni krok, vedouci k jeho

realizaci, ktery nas napadne. Tim projekty uspofadame vertikalné.

Kdyz o vSech svych aktivnich projektech a s nimi souvisejicich tikolech ziskame piehled,
nebude pro nas uz tak narocné mezi nimi vV ramci pracovniho dne plynule prechazet. Dalsi
kroky pak mizeme jesté pochopitelné¢ dale rozdélit do nékolika skupin. Jsou to bud’ kroky,
které¢ se vazou ke konkrétnimu datu nebo casu, pak jsou to kroky, které je prosté tieba
Vv dohledné dob¢ ud¢lat a pak je to seznam delegovanych tkoli, na jejichZ vysledky ¢eka-

me.

Diar
Do diafe bychom méli zapisovat pouze polozky spadajici do jedné z té€chto tii kategorii:

1. Kroky vazané na urcity ¢as
2. Kroky pro konkrétni den
3. Informace pro konkrétni den

Schuzky, navstévy lékate, kadefnika, divadelni pfedstaveni, atd. To vSechno jsou polozky,

které je jist€¢ vhodné do diafe zaznamenat. Znadme totiz presny den a piesnou hodinu jejich
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konani. Zaroven do diafe zapisujeme ukoly, u kterych sice neni pfesné dany cas, ale jsou
vazany na konkrétni den. Vime napitiklad, Ze v patek je posledni termin pro podani piihlas-
ky do soutéze. Teprve v utery dostaneme od kolegyné potiebné podklady pro jeji vyplnéni
a ve Ctvrtek jsme cely den na nataceni bez piistupu k pocita¢i. Nezbyva nam tedy, nez pii-
hlasku vyplnit ve stfedu. Pokud to nestihneme, mizeme polozku z diate definitivné vyskrt-

nout, protoze v takovém ptipad¢ uz prosté deadline nestihneme.

Krom¢ udalosti mizeme do diafe zapsat tfeba také informace, které by se ndm dany den
mohly hodit jako napftiklad mapka cesty na schiizku nebo plany ostatnich ¢lenti rodiny,

které by pro nas ten den mohly byt potencialné dulezité. (Allen, 2008, s. 46)

Nic jiného nam David Allen zapsat do diafe nedovoli. Naopak piimo zakazuje sepisovani
tzv. to-do-listl v ramci planu na konkrétni den. Nahlé zmény priorit na zakladé stale pii-
chézejicich novych impulsii nejsou v dnesni dobé€ ni¢im neobvyklym. Neni pochopitelné
uplné zakazano vytvofit si orienta¢ni plan prace na den. Ten vSak musi byt flexibilni
a musime byt schopni jej operativné ménit. Proto je vhodné si jej zaznamenat spi§ na sa-
mostatny seznam dalSich krokl. V ptipadé€, Ze bychom totiz néktery z tkoli nezvladli, je
dosti nepraktické a demoralizujici nehotové polozky pfesouvat a prepisovat na dalsi den.
Jak by fekl Stephen R. Covey, byl by to dalsi vybér z naseho konta osobni integrity. Zapi-
sovani dalSich polozek navic oslabuje funkci didfe pfipominat ty opravdu dulezité véci,

které nemuzeme zrealizovat jindy nez v dany den. (Allen, 2008, s. 46)

, Diar je v mém pojeti posvdtné uzemi. Pokud tam néco zapisete, musi se to udelat bud’
V dany den, nebo viibec. Jediné prepisovini by se mélo tykat presunutych schiizek. * (Allen,
2008, s. 47)

Vsechny dalsi na konkrétni den nevazané polozky, které je tfeba pouze co nejdiive zreali-
zovat, patii na seznam dalSich krokt. Pokazdé, kdyZz definujeme Cinnost, ktera bude trvat
déle nez dvé minuty, nelze ji delegovat a neni vazana na konkrétni datum a ¢as, musime ji
zanést na seznam. Ten bychom spolu s didfem méli mit kazdy den na ocich a tyto dva na-
stroje by z ptevazné ¢asti mély urCovat napln naseho dne. V zavislosti na mnozstvi polozek
na seznamu dal$ich krokt je dobré tikoly déle délit podle kontextl. Vznikne nam tak tfeba

nekolik dil¢ich seznami jako ,.telefonaty®, ,,v obchod¢“, ,,doma*, ,,s Petrem na schlizce
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ohledn¢ nového filmu* podle toho, na jakém misté, s jakym nastrojem nebo Vv pfitomnosti

které osoby je mizeme vykonat.

Nerealizovatelné polozky

Systémy potfebujeme i pro polozky, které v danou chvili nevyzaduji zadnou akci.

K zahozeni

Vsech polozek, u kterych jsme usoudili, ze ndm v budoucnu nebudou ptinosem, je dobré se
dasledné zbavit a prosté je vyhodit. Pokud budeme nadale skladovat nepotiebné materialy,

znevazi to cely systém.

K dozrani

Jisté se Casto setkdme s polozkami, se kterymi nyni nemizeme nebo nechceme nic délat,
ale vime, ze jejich ¢as mize jesté pfijit. Pro jejich zaznamenani je vhodné zavést seznam
»INekdy/Mozna*. Mlzeme si sem ukladat vSechny napady, projekty, do kterych bychom se
jednou chtéli pustit, ale zrovna na né neni vhodny €as. Takovy seznam miiZze byt velmi
uzite¢ny. Ziskame tim totiz néstroj, ktery nam vSechny tyto inspirativni napady Cas od Casu
pfipomene. Na stejném principu funguji napiiklad seznamy filmi, které chceme vidét,

knih, které bychom si radi precetli nebo tipy na zajimava mista, kam zajet na vylet.

Terminovy poiadad

Pro piehledné zalozeni dokumentd nebo udalosti, které chceme, aby se nam v budoucnu
ptipomnély v konkrétni den, doporucuje David Allen pouzivat terminovy potadac. Systém

muze na prvni pohled vypadat slozité. Pfi blizSim prozkoumani ale zjistime, ze se jedna

0 pomérné sofistikovany nastroj.

K jeho zalozeni potfebujeme Ctyficet tii slozek. 31 pro jednotlivé dny, oznacené Cislicemi
,1¢az ,,31“ 12 dalSich bude oznac¢eno nazvy mésicl v roce. Denni slozky ulozime dopfte-
du, prvni bude slozka se zitiejSim dnem (napftiklad s ¢islem ,,8%). Pak ulozime slozky pro
zbytek dni v mésici. Za slozku posledniho dne daného mésice zalozime slozku nésledujici-

ho mésice a za ni denni slozky ,,1* az ,,7“. Pak pfijdou na fadu slozky dalsich mé&sict. Ob-
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sah slozky na nasledujici den vzdy pfesuneme do schranky a slozku zalozime na konec

dennich slozek. (Allen, 2008, s. 172)

K archivaci

Mezi zélezitostmi se jist¢ najde také mnoho materiall, které nevyzaduji akci, ale mohou
nam v ptipadé potieby poskytnout zajimavé informace. Ty mizeme bud’ ve fyzické, nebo
elektronické podobé¢ archivovat. Neni vSak vhodné je nesystematicky odkladat na jednu
hromadu. Pokud chceme informaci v budoucnu vyuzit, je nutné, aby byla snadno dohleda-

telna.

3.1.2.4 HODNOCENI

Je dobré sviij zZivot a praci ve vhodnych intervalech revidovat. Kazdy z jiz vytvofenych
seznamu vyzaduje jinou frekvenci kontroly. Nejcastéji budeme urcit¢ nahlizet do svych
diait a do seznamu pfistich krokti. Didf nam poskytne hrubou mapu dne a ptehled vSech
ukoll, které pokud nevyfidime dnes, miZzeme vysSkrtnout nadobro. Ze seznamu piiStich
krokti pak vybirame konkrétni ukoly, kterym se budeme vénovat v Case, vyhrazeném pro
praci.

Polozky na seznamu Nékdy/Moznd neni nutné prochdzet ptili§ Casto. Jen tak, aby nas ne-
zataly podvédomé zatéZovat a zistaly zdrojem inspirace. Podobné je to se seznamy Cekam
na a Seznam projektl. Revizi vyZaduji aktivni projekty a vSe, co by potencidlné mohlo
vyzadovat n¢jakou akci, aby naSe mysl nezacala znovu pocitovat potiebu pamatovat si

a ptipominat. Allen doporucuje se takové revizi vénovat idealné kazdy tyden.

Tydenni revize

Je to idedlni pftilezitost zhodnotit vSechny rozpracované projekty. MlzZeme tak zachytit,
pfehodnotit a nové zpracovat tkoly a udrzet si rovnovahu. To pfi vS§em tom shonu tézko
muzeme stihnout béhem kazdodenni prace. (Allen, 2008, s. 183) Pomaha nam udrzet kon-
tinuitu a pribézné zohlednovat nové vstupy, vnéjsi vlivy a zmény. Ziskame tim piehled
0 vSech dostupnych moznostech, coz nam pozdéji podstatné usnadni rozhodnout se, cemu

konkrétné se v danou chvili budeme vénovat.
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Tydenni hodnoceni poskytuje ¢as na:
Sebrani a zpracovani vsech ,,véci k vytizeni*
Revizi systému
Aktualizaci seznamu

Ujasnéni, aktualizaci a doplnéni

Samotné hodnoceni nam nepfinese uzitek bez zavedeni celého systému. Pokud vse diklad-
né nesebereme, pfi revizi budeme mit jen neptijemny pocit, ze ,,néco* chybi. Cim je sys-
tém Uplnéjsi, tim vice mu divefujeme. A ¢im vice mu divéfujeme, tim vice nas to motivu-

je udrzovat jej Gplny. (Allen, 2008, s. 53)

3.1.25 REALIZACE

Volba aktivit, kterym se v danou chvili budeme vénovat, je vzdy intuitivni. Svou intuici
muzeme jesté ale podpofit spravnym piedbéznym planovanim. Misto doufani, zda jsme si
vybrali spravng, si svou volbou budeme jistéj$i. GTD neni jen o dobrém pocitu z toho, co
délame, ale také ztoho co nedélame. Pokud sesbirame, zpracujeme, uspoifadame
a zhodnotime vSechny své zdvazky, miiZeme své intuici pomoci inteligentnim a praktic-

kym uvaZovanim o své praci a hodnotach.

., VZdy mame vic ukolii, nez vitbec miizeme zvladnout. Potiebujeme jen mit dobry pocit ze

svych rozhodnuti. * (Allen, 2008, s. 55)

David Allen nam proto nabizi tfi modely pro rozhodovani, jejichZ uplatiiovani by ndm mé-

lo usnadnit vybér aktivity, do které se v danou chvili pustit.

Model étyr kritérii pro okamzité rozhodovani o dalSich krocich

1. Kontext
2. Dostupny ¢as
3. Dostupna energie

4. Priorita (Allen, 2008, s. 55)
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Ne vem aktivitim se miizeme vénovat kdykoliv a kdekoliv. Casto k tomu potiebujeme
konkrétni nastroj (telefon, pocitac) nebo se musime nachazet na konkrétnim misté (v ob-
chod¢, v kancelafi, doma). Tyto kontexty tak pochopitelné¢ mohou jiz primarné ovlivnit,
kterym Cinnostem se viibec mizeme v danou chvili s danymi néstroji a na daném misté

vénovat.

Jsou drobnosti, které vyfidime za par minut, a jsou ukoly, které¢ vyzaduji hodiny soustiedé-
ni a usilovné prace. Do téch se samoziejmé nebudeme poustét, kdyz ¢ekdme na schiizku,
ktera ma zacit za deset minut. V téchto deseti minutach uz ale mizeme vyftidit telefonicky

hovor nebo odepsat na e-mail.

Stejné jako rtzné aktivity vyzaduji rizné mnozstvi Casu, jsou rizn¢ narocné také na ener-
gii. Pokud je nase mentalni kapacita jiz vyCerpand, mizeme se vénovat mechanickym uko-
Iim, které jsou naro¢né spi§ na fyzicku nez na nasi psychiku. Uklid, pfesazeni kvétin nebo
sekani dieva se tak muze stat dokonce piijemnou relaxaci. Urcité¢ se nebudeme poustet do

ptipravy prezentace pro klienta, ktera od nés vyzaduje kreativni mysleni.

Pokud mame vSech vySe zminénych faktorii dostatek — tedy jsme plni energie, mame do-
statek Casu a k dispozici n€kolik rznych néstrojli, se kterymi mizeme pravé pracovat —
pfichézi na fadu volba priorit. Nezbyva ndm, neZ se spolehnout na nasi intuici a zhodnoce-

ni situace.

Trojity model pro hodnoceni kaZzdodenni prace

1. De¢late predem urcenou praci
2. Delate praci, ktera se objevila

3. Definujete svou praci (Allen, 2008, s. 56)

Pokud uz pracujeme, tedy vénujeme se konkrétnim tikolim, mizeme je rozdélit do tii riz-
nych kategorii. Vénujeme se bud’ naplanovanym, nebo neplanovanym ukolim. V ptipadée
téch planovanych pracujeme se svym Seznamem piiStich krokt, ze kterého provadime jed-
notlivé ukoly. Neplanované jsou pak naptiklad pfichozi hovory nebo necekané navstévy.

Tedy aktivity, které by Covey zatadil do kvadranti I a III.

Zbytek casu bychom podle Allena v idealnim pfipadé meli vénovat aktivni f4zi metody

GTD. Tedy tiidéni e-mailti a poznamek, definovani projekti a jejich piistich bezprostied-
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nich krokt, tfidéni materialli k vyhozeni, k zalozeni nebo k archivaci atp. Hlavné se ale
vénujeme selektovani ¢innosti, které neni tieba udé€lat hned a jejich zaznamenani do se-

znamu.

V piipadé, ze jsme presvédCeni, ze nase seznamy jsou Uplné, mizeme se na zaklad¢ ener-
gie, kontextu a dostupného Casu zacit vénovat jisté hned né¢kolika moznym aktivitam. ,, Po-
sledni véci ke zvazeni je povaha vasi prace, vase cile a standardy.* (Allen, 2008, s. 57)
| zde se projevuje pfistup ,,zdola nahoru®. Volba priority je az na konci hierarchie rozho-

dovani.

Sestiuroviiovy model pro hodnoceni vasi vlastni prace

1. Nad 50 000 stop: Zivot

2. 40000 stop: Vize na 3-5 let

3. 30000 stop: Cile na pfisti rok az dva
4. 20 000 stop: Oblasti zodpoveédnosti
5. 10 000 stop: Aktualni projekty

6. Vzletova draha: Aktualni aktivity (Allen, 2008, s. 57)

Byt je hierarchie psana shora doll i zde David Allen prosazuje nebo 1épe feceno preferuje
pfistup opacny. Tvrdi sice, Ze své priority miZeme vlastné zacit hodnotit kdykoliv
a z kterékoliv tirovné a v nékterych piipadech je pfistup shora dolii dokonce vhodnéjsi.
Globaln¢ ale stale vidi problém v tom, Ze bez pocitu kontroly na nejnizsi urovni, vede sna-
ha usporadat si zivot shora dolt k frustraci. Pfednostné bychom si tedy méli udélat poradek

vvvvv

telné vize. (Allen, 2008, s. 200)

Rika: ,, Cheete-li zndt své priority, musite védét, co je vase prace.” (Allen, 2008, s. 57)
Domnivam se, Ze s tim by Covey nemohl souhlasit a oponoval by, Ze svou praci mame

naopak definovat pravé na zékladé a v souladu se svymi prioritami.
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Ktera z téchto teorii je blizsi povaze prace uméleckého produkéniho? Existuje vibec néja-
ky univerzalni vzor pouzitelny a platny pro vSechny? Nebo jsme kazdy natolik individual-

ni, Ze co plati pro jednoho, nemusi nutné platit pro druhého?

Na tyto a dalsi otazky se pokusime nalézt odpovéd’ v praktické Casti této prace.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 VYZKUM

Pro potieby praktické ¢asti své diplomové prace jsem provedla sbér primarnich informaci.
Informace jsem chtéla ziskat z pfimé interakce s respondentem, proto jsem k tomu vyuzila
techniku dotazovani, konkrétné polostandardizovany kvalitativni rozhovor. Nesledujeme
totiz statisticka data, ale snazime se pochopit jednani cilové skupiny a motivy a pficiny

jejiho chovani. Jde nam piedevsim o zkusSenost respondenta s danou problematikou.

Pro kvalitativni vyzkum je typicky mensi soubor respondentti. Rozhovory jsou flexibilni.
Dopftedu jsem proto méla pfipravenou strukturu rozhovort a zevrubnou kostru témat, kte-
rych se chei dotknout. Formulace otdzek a jejich potadi bylo volné z diivodu piredem ne-

pfedvidatelného vyvoje rozhovorti. Vyzkum formou polostandardizovanych kvalitativnich

N 24

Rozhovory byly provadény bud’ osobné, nebo telefonicky. Dotazovanymi byli ¢tyfi studen-
ti oboru produkce: Maria Motovska, studentka prvniho ro¢niku bakalarského studia na
FMK UTB, Zuzana Dédochova, studentka tietiho ro¢niku bakalarského studia na FMK
UTB, Tomas$ Poftizek, student ctvrtého ro¢niku bakalafského studia na FMK, ktery
Vv soucasné dobé pracuje také jako profesionalni lokacni a Petra Ptackova, absolventka ba-
kalatského studia na FMK UTB, studentka prvniho ro¢niku navazujiciho magisterského
studia na FAMU, producentka nezavislych filmt, kterd v soufasné dobé pracuje

v dramaturgické sekci v Ceské televizi.

Jako téma vyzkumu své diplomové prace jsem zvolila analyzu uzivani principli time ma-
nagementu, self managementu a piedev$im metody GTD u uméleckych produkénich.
Kromé rozhovort, které jsem vedla se svymi spoluzaky a kolegy, jsem tézila také ze své
vlastni osobni zkuSenosti. Vlastni zkuSenost, byt miize byt vniména jako pfili§ subjektivni,
povazuji v tomto ptipad¢ za cenny zdroj informaci. Jak 1épe poznat, pochopit a popsat me-

tody a postupy sebe organizace, nez tim, zZe je vyzkouSime na vlastni ktizi.

SnaZila jsem se zjistit, zda jsou n€které postupy metody GTD natolik pfirozené, Ze je bézné
a pfirozené¢ pouzivame. Nebo zda naopak vytvarime své vlastni systémy, které jsou s ni
v rozporu. GTD jsem se misty konfrontovala s myslenkami étvrté generace time ma-
nagementu a Stephena R. Coveyho. Zaméfila jsem se na kazdodenni nastrahy prace pro-

dukéniho a bézné€ vyuzivané nastroje.
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5 ANALYZA VYZKUMU

5.1 Sbér

5.1.1 Poznamky

Jako produkéni denné pracujeme s velkym mnozstvim informaci. Neustale nékam volame,
mailujeme, vyfizujeme povoleni, objednavame techniku, atd. V takové zméti riiznorodych
¢innosti neni viibec tézké na néco zasadniho ¢i dilezitého zapomenout. Protoze se malo-
kdy vénujeme jen jednomu projektu, stava se, ze béhem realizace projektu A vyftizujeme e-
mail s poznamkami k projektu B a do toho telefonujeme s kolegy, ktefi s nami spolupracuji
na projektu C. Nemusi nam byt Sedesat let, ani nemusime trpét Alzheimerovou chorobou,
abychom nékterou z informaci vypustili z hlavy. Na§ mozek nema neomezenou kapacitu

a neni proto schopen drzet aktivné v patrnosti vSe, na co za cely den narazime.

Zni to trividlng, ale to nejzékladnéjsi pravidlo ,,dostat vSe z hlavy* opravdu funguje. Do-
konce i na zaklad¢ rozhovort s ostatnimi produk¢énimi se tento piedpoklad potvrdil. Vsich-
ni mame tendenci si objevujici se tkoly a napady idealné ihned zapisovat. Jen jednou jsem
se setkala s nazorem, ze kdyz neni po ruce zadny vhodny nastroj, je tieba si vystacit
s vlastni paméti. To mé ale obCas za nasledek, ze na néco dulezitého zapomeneme. Pfitom
najit ten spravny ndstroj, ktery je flexibilni, rychle ovladatelny a madme ho vzdy u sebe,

neni v dnes$ni dobé tak slozité.

S oblibenosti elektronickych a papirovych nastroji je to tak pal na pil, pfipadné neni vy-
jime¢né pouzivat jejich kombinaci. Zatimco jako zéklad mizeme vyuzivat elektronickou
aplikaci v naSem notebooku, v pfipad¢ operativniho zapisovani ve spéchu mame automa-
tickou tendenci sahat po papiru. Ten ale miiZeme snadno ztratit. Jedna dotazovana pro-
dukéni mé inspirovala k zajimavému postupu. Na otazku, kam si zaznamenava piichazejici

podnéty ve chvili, kdy je v zéptahu na nataceni, odpoveédéla nasledovné.

., Vzdy mam u sebe poradac s euroslozkami s podklady k probihajicimu natdaceni. Kdyz mi
néekdo zavola s nesouvisejici prosbou, mam nahore v prvni slozce pripraveny cisty list, kam
si vSechny tyto poznamky zapisuji. Po skonceni nataceni je pak zpracuji. Tento systéem mi
tak na 99% funguje. Zatim se mi nestalo, Ze bych zapomnéla na néco zasadniho, co by mi

zpiisobilo problémy.
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Prekvapilo mé&, ze i dal$i moje kolegyné, Petra PtaCkova, povazuje za operativni ndastroj
papirovy blok. Je to dokonce jediny nastroj pro spravu ukoll viibec, ktery pouziva. PiSe si
tam nejen napady, poznamky, ukoly, ale také rizné zajimavosti. Ten méd vzdy po ruce
Vv kabelce a zapisuje si do néj vSe potiebné. Jako jedina v rozhovoru zminila odklon od
pouzivani rGznych ndstroji na rtizné typy ukold. Roztfisténost informaci na vice mistech
m¢éla totiz paradoxné za nasledek Cast€jsi zapominani. Diar a rizné blocky a zépisniky tedy
nahradil jeden jediny blok, jediné misto, kam si podrobné zaznamenava vse. Projekty,

S nimi souvisejici ukoly, zapisy ze schiizek, vysledky, na které ¢eka, atd.

Maria Métovska, studentka prvniho ro¢niku produkee, si pry zpocatku zapisovala jen pra-
covni ukoly, napady a myslenky. S tim, jak jich s pfichodem na vysokou Skolu piibyvalo,
ji nezbylo nic jiného, nez si zalit zaznamenavat i osobni zalezitosti. Ne snad proto, Zze by
zapominala, ale spi$ proto, Ze ji to dava lepsi piehled o obou sférach jejiho Zivota, tedy té
pracovni i osobni. Pro pfevazujici poznamky pracovniho, produkéniho charakteru ma spe-
cialni blok, kam si v§e podrobn¢ rozepisuje. Elektronickou aplikaci na poznamky nepouZzi-
va vibec. Do notebooku ukladé jen dokumenty, které se tykaji prace, respektive studia. Ty

dualezité, aktualni u sebe nosi navic i v papirové podobg.

Ja osobné¢, jako typicky ptedstavitel generace technického pokroku, pro zapisovani infor-
maci vSeho druhu vyuzivam sviij mobilni telefon. PIn¢ splituje mou ptredstavu operativniho
nastroje. Mam jej témet vzdy u sebe a manipulace s nim je rychld a snadna. V pocate¢ni
euforii jsem si nainstalovala dokonce nékolik ,,chytrych aplikaci pro sbér a spravu tkoli,
ale skoncila jsem u obycejné aplikace na zapisovani poznamek. Abych v nich pfeci jen
méla néjaky systém, napiSu na prvni fadek datum nebo klicové slovo a ke kazdému klico-
vému slovu pak zalozim novou stranku na poznamky. Kdyz aplikaci oteviu, vidim pted
sebou seznam polozek, ptipadné dat, podle kterych se mizu orientovat a rozhodnout, ktery
seznam zpracuji nebo kterému se budu vénovat. Z jednoduché aplikace na pozndmky se

tak stala sbérna schranka, seznam projekti i ptistich krokd v jednom.

5.1.2 Elektronicka poSta

I né&$ e-mail je ze své podstaty sbérnou schranou, kam neustéle pfichazeji nové a nové za-
lezitosti ke zpracovani. V dneSni dobé mohou téch e-mailt byt klidné desitky denn¢. Coz

jeden z respondentti potvrdil prohldSenim, Ze ma ve své schrance na pét tisic zprav. Ve
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svém vyzkumu jsem se proto zaméfila zejména na to, zda se produk¢énim v elektronické

posté daii udrzet potradek.

Piesto, ze vétSina z nas ma n¢kolik e-mailovych adres, pro jejich spravu nepouzivame kli-
enta, ale pouze klasickou schranku. Divodem nizké popularity specializovanych mailo-
vych klientii mize byt skutecnost, ze moznost synchronizace vice uctd je dnes téméer
Vv zékladni nabidce. Alespont Gmail, ktery pouZzivaji vSichni dotazovani, tuto funkci nabizi.
Vyjimkou nejsou ani defaultni aplikace pro spravu e-mailli jako napiiklad aplikace Mail
Vv ptipad¢ produktl Apple. Vyuzit mizeme také presmérovani e-mailii z méné pouzivané

schranky do té frekventovanéji navstévované.

Svlij e-mail kontrolujeme bézné i nékolikrat denné, piipadné jsme k nému pfipojeni per-
manentné. S internetem v mobilu a chytrymi telefony se ani neda mluvit o nutnosti schran-
ku cilené kontrolovat. Kazda pfichozi zprava se ndm muze zobrazit piimo na displeji mo-
bilniho telefonu. Na maily proto nezfidka reagujeme obratem. V ptipadé, ze odpoveéd na
zpravu vyzaduje Cas a soustfedéni, zpravu oznacime a odpoveéd odlozime na pozdéji.
Shodné reagujeme prednostné na maily akutni. Potom pfichazeji na fadu zpravy, jejichz
vytizeni zabere do péti minut a které se tykaji malickosti. Ve chvili, kdy mame klid a do-

stateCny prostor, vénujeme se tém, které jsou dulezité a vyzaduji Cas.

., Kdyz mi prijde e-mail, ktery nemuzu vyresit hned, oznacim ho hvezdickou a vim, Ze se
k nemu vratim. Kazdy druhy den si nechdm zobrazit jen oznacené zprdavy a postupné je
vyrizuji, “ znéla jedna z odpovédi. ,, Pokud vim, zZe reakce na néktery e-mail vyzaduje hodi-
nu u pocitace, jeho vyrizeni si naplanuju a poznamku si zapisu dokonce do didre, “ reago-

vala jina produkéni.

Nikdo z dotazanych nepouziva Stitky, ani kategorie pro rozdéleni e-mailti naptiklad na

»pracovni, ,,osobni“, ,,studijni, atd. Nepovazuji za to uzitecné a nemaji na to cas.

5.2 Zpracovani

Nevim, zda se da v pfipadé vysledki vyzkumu hovofit o klasickém zpracovani v pojeti
metody GTD. Spis, nez bychom vSechny zalezitosti sebrali a pak je tfidili, bézné je rovnou
pfifazujeme K jiz existujicim projektim, ptipadné novy projekt rovnou zalozime. Ptirozené
pak k jednotlivym ukolim vétsinou vytvaiime seznamy ukolt. Zatimco David Allen dopo-

rucuje si pro kazdou kategorii takovych ukold zavést jeden seznam, v praxi jsem se setkala
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spis s tim, Ze vyuzivdme jedno misto, kam zaznamenavame seznam ,,DalSich krok* vSech

aktivnich projektti dohromady se seznamem ,,Cekam na...“, atd.

5.2.1 Projekt

Horizontalni ¢lenéni do projektd a vertikalni seznamy ,,Pfistich krokti* pouzivame vsichni
intuitivné. Pfirozené tak vétSinou jako prvni krok definujeme projekt. K nému pak
vV odrazkach zapisujeme vSechny souvisejici ukoly. Pro monitorovani aktivnich projektt
pouzivame nejcastéji obycejné aplikace na poznamky v notebooku nebo mobilnim telefonu
a/nebo papirovy blok. Kazdy splnény tkol si odskrtavame. Ve chvili, kdy splnime vSechny
postupné kroky v ramci jednoho projektu, skrtneme, nebo v piipadé elektronické aplikace

smazeme, cely projekt.

U papirového bloku jsem se setkala s n€kolika zplisoby jeho vyuziti. V prvnim ptipadé na
novy list nadepiSeme ndzev projektu a k nému nechame nékolik volnych stran. NeSikovné
je, Ze je Casto obtizné odhadnout, kolik stranek bude konkrétni projekt pottebovat. Miize se
snadno stat, Ze ndm vyhrazeny prostor nebude stacit nebo naopak zlistane prazdné misto.
Nékdo to fesi tim, ze projekty a zapisy piSe rovnou jeden za druhym a neodd€luje je novou
strankou. To muze v piipadé vétsiho mnozstvi riznorodych projekti zpisobit pomérné
Spatnou orientaci v poznamkach. Obzvlast proto, ze k projektiim mame tendenci zapisovat
nejen seznamy konkrétnich krokt, ale také rizné napady a mySlenky. Nékomu vyhovuje
mit v§echny podklady k jednomu projektu na stejném misté. Vétsinou to ale vede spise

k chaosu.

Pouze jedna dotazovana produkéni vede seznamy ukold k jednotlivym projektim na samo-
statnych papirech. Ty, které se tykaji aktualniho projektu ma v prvni nebo druhé slozce

poradace, ktery vZdy nosi u sebe.

5.2.2 Konkrétni kroky

Vypotadat se s nékterymi zdanlivé t€zkymi piekédzkami tim, ze definujeme dalSi bezpro-
stiedni krok vedouci k jejich pfekonani, povazuji za jeden z nejvétSich pfinostt mého se-
znameni s metodou GTD vibec. Pravdou je, Ze splnit zavazek typu ,,Sehnat historicky au-

tomobil“ zni trochu komplexnéji a slozitéji nez ,,Zavolat Klafe a pozadat ji o tip na puj-
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covnu historickych vozidel®. Klafe volame samoziejmé v ptipad¢, kdy vime, ze na minu-

1ém nataceni takovy automobil méla a domluvu s ptijéovnou si pochvalovala.

Ptekvapilo m¢, Ze vSichni dotazovani produkéni definuji kroky na seznamech projekta
piirozené¢ pomérné detailn€. Pripadné si k jednotlivym projektiim napiSou kategorie: ,,Lo-

kace®, ,,Smlouvy*, ,,Herci®, atd. A ke kategorii ,,Lokace* pak zapisuji ukoly ve znéni:

»Zavolat panu Rychlému — lokace Sklad*
»Zeptat se ho, v kolik hodin miizeme v den nataceni pfijit*

,»Vyzadat si kontakt na hlidace, ktery nas pusti dovniti*

V navaznosti na ziskané informace pak mizeme do kategorie ,,Informace pro §tab*“ napsat

polozku ,,Oznémit néstup na natdceni v 7:00%.

Pokud si projekty rozepisujeme na co nejkonkrétnéjsi kroky, je pravdépodobnéjsi, ze na

nic dulezitého nezapomeneme.

Jak uz jsme zjistili vySe, produkéni k projektim nezapisuji jen konkrétni tkoly, ale také
vSechny souvisejici napady, mySlenky a informace. Pod kategorii ,,Lokace* tak kromé
ukolt mizeme najit napiiklad seznam vsech lokaci s jejich adresou a jménem a telefonnim
¢islem kontaktni osoby, v kategorii ,,Herci® pak jména hereckého obsazeni, telefonni ¢isla,

e-mailové adresy, atp.

Piesné takovou agendu si vede Maria ve svém bloku. ,, Blok nosim stdle v kabelce, abych
ho méla vzdy po ruce. Zapisuji si do néj vSechny informace souvisejici s danym projektem.
Kdyz pak potrebuji rychle vyhledat jméno, adresu, kontakt, vim presné, kde takovy udaj
hledat. *

5.2.3 Pravidlo dvou minut

Ukoly mame také tendenci rovnou plnit. Cim dfive, tim 1épe. Uvédomujeme si ale, Ze né-
které z nich vyfeSime snadno a rychle a na nékteré potfebujeme cas. Pro rozttidéni ukolil
na ty, které udélame hned a které odloZzime na pozdé&ji, vétSinou pfirozené pouzivame krité-
rium ¢asové naroc¢nosti. Svou osobni formu pravidla dvou minut mame skoro vSichni. Dvé
minuty Casto individudln€ protahujeme na pét az deset minut. Princip je ale stale stejny. Na
zéklad¢ casové narocnosti jako prvni udélame ty nejjednodussi a nejrychlejsi ukoly. Tezsi

si nechavame na pozdé¢ji. Malokdo se vénuje klasickému tfidéni schranek, jak je popisuje
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David Allen. ,,Dvouminutovky* proto nevyfizujeme pii tfidéni, ale spiSe hned, kdyz se

objevi.

Ukoly, které nemizeme udélat hned, si pak podle povahy zapisujeme bud’ do diait, nebo

na seznamy ukolt pod jednotlivymi projekty.

5.2.4 Archiv

V souvislosti s archivaci zminuje David Allen katalogy, ¢lanky nebo zajimavé materialy
K pozdé&jsimu nastudovani. V komunité studenti produkce, se kterymi jsem vedla rozhovo-
ry, jsme se shodli, Ze takové materialy ve fyzické podobé¢ téméf neskladujeme. Ve potieb-
né dnes najdeme bézné v elektronické podob¢. Materialy ukladame bud’ v pocitaci nebo
v aplikacich typu Dropbox. J4 si naptiklad na Dropbox ukladdm vSe od Skolnich dokumen-

t, pres kopii daniového ptizndni az po fotografie z dovolené.

Pro papirové zdroje informaci zadné specidlni sbérné misto nemame. Po novinach nebo
Casopisech dnes sahame vyjimecné a vétSinou ve chvili, kdy mame cas si je prolistovat.
Clanky, které nas zaujmou, si pfeéteme hned. Pak periodikum odlozime. Skoro kazdé papi-
rové médium uz mé v dnesni dob¢ i elektronickou verzi. Informace, ¢lanky a zajimavosti

tak vyhledavame spise na internetu.

A co kdyz nas zaujme néjaky internetovy odkaz nebo ¢lanek, ktery si nemtizeme hned pte-
Cist, ale pozdé&ji se k nému chceme vratit? VéEtSinou takovy ¢lanek ulozime do zalozek ve
svém prohlize¢i. Kdyz pak mame volnou chvili, vybereme z nich ten, na ktery mame zrov-

na naladu nebo ktery nés nejvice zaujal.

Maria si dokonce na pozdéji vice méné nic neodklada. Zajimavou stranku otevie v novém
panelu prohlizece a ten ma spustény, dokud jeji obsah neprostuduje. Pak teprve panel za-
vfe. Pfiznam se, Ze tuto metodu jsem také dlouho pouZzivala, ale moc se mi neosvédcila.
Vice nez polovinu ¢lankt jsem si nakonec nikdy nepiecetla a pristé uz si na n¢ pochopitel-
né nevzpomn¢éla.

Zajimavy postup je také poslat sam sobé odkaz na e-mail nebo do zpravy na Facebooku.

Princip je stejny jako se zalozkami. Ty se mi pro tento ucel jevi jako vhodnéjsi. Ve velkém

mnozstvi e-maill a vzkazl je snadné zpravu se zajimavym odkazem piehlédnout.

Potfeba ukladani off-line verzi internetovych zajimavosti pomalu ustupuje. Dnes je béZné

mit pfistup k internetovému piipojeni kdekoliv. At uZ je to mobilni internet v naSem tele-
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fonu nebo bezdratové piipojeni v kazdé kavarné ¢i restauraci. Dokonce ¢esti dopravcei za-

vadéji wi-fi pfipojeni na palub¢ svych vlakii a autobust.

5.3 Organizace

5.3.1 Diar

Kromé¢ jedné vyjimky pouzivaji vSichni dotazovani néjakou formu diafe nebo kalendare.
At uz elektronickou nebo papirovou. VSichni do néj shodné zapisujeme zejména udalosti,
které se vazou ke konkrétnimu Casu, pripadné alesponl dni. Jsou to hlavné schiizky, porady

a deadliny.

J& osobné jsem si cestu k pravidelnému pouZivani diate hledala obtizné€. Kazdy novy pokus
S papirovym diafem skoncil po nékolika tydnech. Plynule jsem vétSinou piesla
k elektronickému kalendafi ve svém notebooku. Protoze pocita¢ ke své praci pouzivam
denné¢, bylo to ptirozengjsi a automatické. Na druhou stranu se zéhy projevil paradox, ze
ma efektivita v plnéni ukolii se zhorSila. Neni totiz nic jednodussiho, nez v elektronickém
kalendari ukol zjednoho dne pfesunout na dal$i. Nasla jsem si tedy cestu zpét

K papirovému diafi. Mozna je to tim, Ze az nyni jsem pro sebe nasla tu spravnou strukturu.

Mij soucasny diaf formatu mensi AS ma na levé strané sedm okynek pro dny v tydnu. Na
pravé strané je pak ke kazdému tydnu volna stranka. Zatimco do policek dni si zapisuji
konkrétni ukoly a schlizky, volny list vyuZivam k zapisovani pozndmek a informaci, které
se knim vazou. Kdyz mam tedy naptiklad na stfedu naplanovanou schuizku s Petrem,
vpravo si napiSu seznam véci, které s nim na schlizce chci probrat. Prava stranka se také
hodi k zapisovani tydenniho rdmce, kdyz vim, Ze v horizontu daného tydne chci zvladnout
néjakou aktivitu, kterd neni vdzana na konkrétni den. Mam ji tak cely tyden na ocich, takze

se mi nestane, ze bych na ni zapomnéla.

Papirovy diaf musim navic na rozdil od toho elektronického cilené otevtit. Nékolikrat den-
né tedy zamérné kontroluji, které tkoly jsem jiz splnila a co mi jesté zbyva. Jedinou funk-
ci, kterou papir plnit nemuze, je upominéani. K tomuto ucelu nadéle pouzivam elektronicky
kalendaf, ktery mam synchronizovany v notebooku a mobilnim telefonu. V piipadé, ze
chei néco v predstihu nebo v konkrétni chvili pfipomenout, vyuziji k tomu elektronickou

upominku.
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Jako nejvétsi chyba se ukazalo zapisovat si do diafe vSechny tkoly na den, které bychom
idedln¢ chtéli stihnout. ,, Protoze se jich chci co nejrychleji zbavit, zapisuju si co nejvice
ukolit do jednoho dne. Ty, které nestihnu, pak prepisu na dalsi den a tak ddle, “ znéla jedna
Z odpovédi studentky prvniho ro¢niku produkce. Upiimné pak uznala, Ze to vede pouze
k odsouvani nepfijemnych kol na neurcito a k nardstani stresu a frustrace. Stejné se na-

konec musi odhodlat a ukol splnit. Odménou je ji piijemny pocit ulevy.

5.3.2 Seznam Nékdy/Mozna

vvvvvv

pouze v hlavé. Do fyzické podoby si zapisujeme spiSe seznamy filmu, které bychom chtéli
vidét a knih, které si jednou chceme piecist. VEtSinou je ale zaznamenavame na volné listy
papiru nebo do jednoho z mnoha denic¢kli a blocki, které doma mame, takze v ptipadé po-
tteby je nemizeme nikdy najit. Plany a ptedstavy budoucich projektii nosime spise v hlavé.
U nejmladsi respondentky jsem se dokonce setkala s odpovédi, ze piili§ do budoucna jeste

nepiremysli a takovy seznam tedy zatim viibec nefesi.

Petra Ptackova jako jedina ptiznala, Ze pro tyto ucely si vedle pracovniho vede jesté jeden
specidlni blok. Je pry mnohem hez¢i, nez ten, ktery pouziva na b&zné zaleZitosti a ma
k nému pochopitelné vétsi citovou vazbu. Nikam ho s sebou nenosi, je schovany doma.
Zapisuje si tam, co by chtéla d€lat, az jednou bude mit ¢as a jaké projekty by rada realizo-
vala. Blok ji ale slouZi zaroven také k vedeni jiZ zminéného seznamu zajimavych knih

a filmd, ke kterym by se v budoucnu rada dostala.

Produkéni Tomas se zkuSenosti s GTD si seznam Nékdy/Mozna v ramci metody vytvortil.
Kdyz od ni ale upustil, pfestal pouZivat i tento seznam. Ziejmé& ho ma tedy jesté nékde za-

loZeny, ale aktivn¢ ho nevyuziva.

Jé& jsem si jednu dobu kromé klasickych filmu a knih zacala zapisovat zemé, piipadné mes-
ta, ktera bych chtéla v Zivoté navstivit a dokonce sportovni aktivity, které si chci jednou
vyzkouset. Seznam mam schovany doma. I kdyz jsem jim vice mén¢ obsahla celou zemé-
kouli a je velice nepravdépodobné, ze vSechny polozky na seznamu za jeden zivot stihnu,
povazuji ho za cenny zdroj inspirace. Divam se do n¢j dokonce i tehdy, kdy se necitim
zrovna nejlépe a chybi mi motivace. V tu chvili si feknu, Ze tak aktivni osoba, ktera toho

chce tolik podniknout, pfece nemiize porazenecky sedét v kouté.
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5.3.3 Delegovani

Z principu své pozice delegujeme tkoly na jiné lidi ¢asto. Pochopitelné je ndm piijemné;si
je predavat ovéfenym osobam, na které vime, ze je spoleh. I kdyz zpocatku vysledky ne
zcela odpovidaji ocekavanim, pti dlouhodobéjsi spolupraci v jednom tymu jsme schopni si
postupem casu duvéryhodny systém vybudovat. Pro rozdélovani ukolti nebo kontrolu vy-
sledk ¢i pokroku jsou pak idealni pravidelné schiizky pracovnich tymu. V ptipad¢é drob-

nosti, kdy ¢ekame na okamzity vysledek, neni nutné pfipominku nékam zapisovat.

Osobn¢ jsem s delegovanim meéla dlouho problém. A obcas asi jesté stale mam. Ne, Ze
bych snad neméla dostate¢nou diivéru a trpéla pocitem, ze vSechno udélam nejlépe sama.
V produkci se ¢as od Casu, pokud pracujeme na vétSim projektu a nechceme se zblaznit,
néjaké t¢ delegaci stejné nevyhneme. Piipadalo mi ale, ze piedat ukol dal mi od zodpovéd-
nosti nepomtize a v konecném duasledku vibec neuleh¢i praci. Myslet na to, ze mam néko-
ho zkontrolovat, jestli udé€lal, co jsem po ném chtéla nebo kol udé€lat sama, mi vychazelo
na stejno. Delegované tkoly jsem totiZ pofad nesmyslné drzela v hlavé. CoZ bylo samozie-

jmé kontraproduktivni.

Postupem ¢&asu jsem se naudila polozky ,,Cekam na...“ zapisovat dvojim zptisobem. Pokud
se chci pfipomenout, zjistit stav véci nebo mam vysledek n&¢i prace obdrzet v konkrétni
den, zanesu si poznamku do diafe, ptipadné si nastavim upominku v elektronickém kalen-
dafi. Pokud se jednd o dlouhodobé;jsi vyhled, zapiSu si poznamku na seznam dalSich kroki
ve znéni ,, XXX — ¢ekam na odpovéd/platbu/potvrzeni...«, kde XXX byva nejcastéji jméno
osoby nebo firmy.

Maria jako ,,zacate¢nik™ ma pry nejvetsi problém byt na lidi pfisnd a disledné je vést
k plnéni zadanych tukolil. Ukoly tak rad&ji nedeleguje a d&la je sama. Kdyz uz nékomu
néco zada, vétSinou to trva déle, nez by bylo nutné a vysledek stejné neodpovida ptivodni
predstave. Jeji spolupracovnici toho zacali vyuzivat a tak spoustu prace nakonec udéla za
n¢. To je samoziejmé dlouhodobé neefektivni, protoze kviili plnéni tkoll za ostatni nema

¢as na sv¢ vlastni povinnosti.
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5.3.4 Tymova prace

Dal$im nevyhnutelnym aspektem prace produkcniho je prace v tymech. V pripadé dobrého
slozeni, ji mame vétSinou docela radi. Kromé klasické telefonické komunikace pouzivame
k rozesilani obecnych informaci bézn¢ také hromadné e-maily. Pro sdileni dokumenti

Vv tymech je velmi populdrni aplikace Dropbox nebo Google docs.

Zatimco na studiich jsme pro jednotlivé projekty vsichni hojné pouzivali nebo jesté stale
pouzivame soukromé skupiny na Facebooku, s piechodem do praxe od nich spise upousti-
me. V profesionalni roviné nam totiz vétSinou nestaci vznést pozadavek do pléna a Cekat,
az, nebo jestli viibec, nékdo odpovi. V ramci skupin na Facebooku navic vyfeSime jen
omezenou ¢ast agendy. Dulezité véci vzhledem k mnozstvi notifikaci a pohybu na bézném
uzivatelském Uc¢tu snadno piehlédneme. Konkrétni specifické pozadavky pak stejné feSime
S ptislusnou osobou bud’ telefonicky, nebo v soukromé konverzaci. Myslim, Ze v posledni
dob¢ ztraci na efektivité 1 zakladani riznych udélosti a rozesilani pozvanek. Diive se po-
zvani aktivné vyjadfovali a mohli jsme tak ziskat celkem piesnou predstavu o poctu tcast-
nikid. Dnes maji pozvanky spiSe informativni charakter, ze néjaka schizka vibec prob&hne.

Pocet vyjadienych malokdy odrazi redlnou navstévnost.

Idealni se zdaji byt pravidelné osobni schiizky a porady, v ramci kterych zkontrolujeme
ukoly zadané z minula, rozdélime nové a naplanujeme dal$i postup. V rdmci rozhovori
padla jména aplikaci jako Producteev nebo Trello. Obé nam ve své podstaté poskytuji pre-
hlednou spravu projektt a tkolt. Svym uspofadanim jsou vhodné pro praci v tymu. Nabi-

zeji moZnost jednotlivym ¢leniim zadavat konkrétni tikoly a sledovat prib¢h jejich plnéni.

5.4 Hodnoceni

5.4.1 Tydennirevize

Tydennimu hodnoceni v pojeti metody GTD se nevénuje nikdo z dotazovanych produkc-
nich. V dnesni uspéchané dob¢ a v profesi produkéniho obzvlast’ neni Gplné Cas a prostor
pro pravidelna tydenni hodnoceni. Nepravidelna pracovni doba nam tézko umoziuje jed-

nou tydné€ zasednout ke vS§em seznamlim a revidovat je.

Jiné je to u konkrétnich projekti. V piipadé, ze na ném pracujeme v tymu, je idedlni pota-

dat vice ¢i mén¢ pravidelné mitinky a porady. Frekvence zavisi na charakteru pfipravova-
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ného projektu, ale pravdou je, zZe standardem je pracovni tyden. V ramci setkani potom
jista revize probiha. Vétsinou na kazdé dalsi schiizce zrekapitulujeme a zhodnotime pied-
chozi tyden, zkontrolujeme aktualni stav a naplanujeme a rozdélime ukoly na dalsi tyden.

Prace na spole¢ném projektu probiha nejcastéji formou diskuze a brainstormingu.

Nase ostatni aktivni projekty jsou zivé, a proto jejich vyvoj musime mit neustale na zieteli.
KdyZ na nékterém pracujeme, vénujeme se mu vlastné neustale. Spis nez tydenni hodnoce-
ni tak provadime kazdodenni kontrolu. Seznam projekti a dalSich kroku, jak jsme si jiz
ov¢etili, mdme vzdy u sebe a tvoii pfevaznou naplii naSeho pracovniho dne, takze je revidu-
jeme spiSe prubézné. Az kdyz je projekt hotovy, mizeme zhodnotit jeho vysledek a vy-

Skrtnout ho nebo vymazat ze seznamu.

K dikladnéj$im revizim pfistupujeme v piipadé¢, kdy nastane n¢jaky problém nebo projekt
nepostupuje tak, jak bychom si ptedstavovali. Pravdou je, ze pokud bychom se pravidelné
kontrole vénovali i za normalnich okolnosti, mozna bychom se do téchto krizovych situaci

vubec nemuseli dostavat.

5.5 Realizace

5.5.1 Podminka, kontext

Nekteré polozky mame tendenci sdruzovat do logickych skupinek pfirozené. Nejcastéji
pouzivame kontexty mistni, tedy co potiebujeme vyfiidit ,,ve Skole“, co mame nakoupit
,,v obchod¢® nebo které trady navstivit ,,ve méste*. VEtSinou je sepisujeme na samostatné

seznamy, které si miizeme vzit s sebou nebo do blokt, které nosime vzdy u sebe.

Podobny princip vyuzivame, kdyz pracujeme na tfech projektech soucasné. Nékteré po-
dobné tkoly miZzeme ud¢lat najednou. ,, Nezabyvdam se porad jen jednim projektem. Kdyz
mam stejnou cinnost jako napriklad upravit rozpocet, udélam to v jednom projektu a pak
hned v dalsim. Neni to tak, Ze pracuji jen na jednom filmu, dokud nesplnim vsechny iikoly
a polozky na seznamu. Mam chut udélat Stabni listinu, tak ji udelam pro vSechna natace-

ni,* uvadi ptiklad produkéni Zuzana. Maria se takovym kategoriim naopak vyhyba

a v ramci diverzifikace prace schvalné mezi jednotlivymi typy tkoll pieskakuje.

Je to trochu nepiedstavitelné, ale setkala jsem se dokonce s produk¢ni, kterd nerada telefo-

nuje. N¢kdo by to vytesil tim, ze si vSechny telefonaty sepiSe na jeden seznam, a kdyZz uz
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se do své neoblibené ¢innosti pusti, vyfidi jich alespot maximum najednou. Pro ni naopak

je piijemnéjsi hovory rozptylit mezi jiné tkoly, aby si vZdy méla ¢im ,,spravit ndladu®.

David Allen ve své knize doporucuje tiidéni ukolii podle nastroje, ktery k jejich plnéni
potfebujeme. Kontext nastroje oproti kontextu mistnimu, jak jsem zjistila, nikdo
z dotazovanych téméf nepouzivd. Hovofi proti nému technologicky pokrok. Zatimco
Vv dobé¢ vydani knihy Mit v§e hotovo byly béznou praxi spise stolni pocitace a pevné linky,
dnes je mame vSechny tyto nastroje stale u sebe. VSe je mobilni, neustale jsme piipojeni

K internetu a proto nas pouziti jednotlivych nastroju v praci pfili§ neomezuje.

5.5.2 Efektivni vyuZziti ¢asovych prodlev

Nékterym produkénim se ¢ekéni na schiizku mtze zdat jako pftili§ kratky casovy usek na
to, aby stihli néco smysluplného udélat. Za vyuzitelnou prodlevu povazuji prostoje na
urovni odpadnuté prednasky. Takovych drobnych ukoli ale ve svych seznamech mame
vSichni dostatek. Jen je otazka, zda je mame v hlavé nebo ve vérohodném systému. Pokud
se musime slozité rozpominat, ¢emu bychom se to vlastné mohli vénovat, nez na to pfi-
jdeme a kol v mysli najdeme, schiizka vétSinou za¢ne. Pokud chceme né¢i zpozdéni efek-

tivné vyuZit a vyplnit ¢as splnénim tkolu, je dobré védét, kam se podivat.

., Kazdou pauzicku jsem schopnd hned zaplnit a vétSinou to také delam. Vezmu blok a vyri-
zuji drobné polozky, které tam najdu. Akutni véci, které hori, mam vidy v hlave, takzZe se
muzu v pripadé potieby vénovat také jim, “ odpovédéela Petra Ptackova. Podobnou odpovéd’
jsem slysela i od ostatnich produkénich. Maji blok nebo diaf, na které se mohou spoleh-

nout. N&jaky vhodny ukol tam vZdy najdou.

J& to s tou aktivitou zase tolik nepfehanim. Pokud vim, Ze mam akutni telefonicky hovor
nebo e-mail na vyfizeni, ¢asova prodleva mi pfijde vhod a vyuziju ji k jejich vyfizeni.
V ptipadé, Ze nic na seznamu nehofi, spi§ takovou chvili stravim pro¢itdnim zprav a aktu-
alnich informaci na internetu. Této ¢innosti se nikdy nevénuju cilen€ a nevyclenuji pro ni
zadny specialni ¢as. Skoro kazdy den se ale najde Casova skulinka nebo prostoj, kdy svijj

ptrehled o aktualnim déni mohu doplnit.
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5.6 Principy Ctvrté generace

5.6.1 Shora doli nebo zdola nahoru?

V tomto bod¢ musim Davida Allena zklamat. VSichni jsme se shodli na tom, ze primarné
mame ujasnéné své hodnoty, priority a zivotni cile. Jim se snazime ptizptisobovat svou
kazdodenni praci. Jsme mladi, na studiich nebo teprve ,,jednou nohou v praxi. Je proto
samoziejm¢ piirozené a pocitame s tim, ze vSechny tyto aspekty naseho zivota se mohou
V budoucnu ménit. Nase soucasné pocinani ale sméfuje k aktudlné stanovenému cili. Ne-
musi se jednat o zcela konkrétné¢ pojmenované principy, ale urcitou ptedstavu, co by nas

ucinilo spokojenymi, mame.

Pravdou je, Ze ja jsem to tak neméla vZdy. S metodou GTD jsem se poprvé setkala pred
vice nez dvéma lety. Od té doby jsem se ji opakované a bohuZel netispé$né pokousela za-
vést do svého zivota. V t€ dob¢ vrcholilo mé obdobi nesnesitelné frustrace z premiry za-
vazkl a jejich nestihani. K praci jsem zacala mit odpor, z kazdého sebemensiho tkolu nebo
telefonatu se stal ohromny strasSak. Dostala jsem se do faze, kdy jsem vse tlacila pied sebou

a ma efektivita rapidn¢ klesala.

Potéad jsem nechapala, pro¢ se mi s tim nedaii nic udélat a pro€ ta zdzratna metoda zrovna
na mé nefunguje. Vzdyt jsem preci sméfovala ke svému Zivotnimu cili a vysnénému povo-
lani. JenZe to byla prave ta chyba. V tomto ohledu jsem se dost nechala ovlivnit svym pro-
sttedim a pobidkami typu: ,,V tombhle jsi fakt dobra, méla by ses tomu vénovat.“ Mozna
I proto, ze jsem méla potiebu sobé i svému okoli neustale néco dokazovat, jsem se Vv této

piedstavé sama také docela dlouho utvrzovala.

JenZe pak jsem dosdhla pomyslného stropu a byla jsem donucena prehodnotit sviij dosa-
vadni zivot. Odjela jsem na tii mésice sama na druhy konec svéta a pfemyslela. Uvédomila
jsem si, ze vedouci profese, které jsem se v té€ dobé vénovala, vlastné neni nic pro me.
Permanentni tlak a stres mi pochopitelné nedé€lal (nejen zdravotné€) viibec dobte. Pochopila
jsem, zZe radéji budu s nejlepsim védomim a svédomim vykonavat zadané ukoly, nez by na
me spocivala tiha vedouci pozice. Zaroven jsem si uvédomila, Ze ve své praci potiebuju

vidét n&jaky smysl, ktery bude v souladu s mym vnitinim hlasem.
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5.6.2 Role

Pojmenovala jsem své zivotni role a zamyslela jsem se, co pro jejich naplnéni potiebuji
ud¢lat. Nemohu tvrdit, Ze jsem stoprocentné Uspésna a vSe se mi podafilo zrealizovat tak,
jak jsem si pfedsevzala, ale jsem rozhodné na dobré cesté. Ke svému opravdovému vniti-
nimu nastaveni a hluboko zakofenénym hodnotdm jsem si vybrala radé€ji pomalou a po-
zvolnou cestu. AZ po vnitinim zemétieseni se mi zacalo dafit do svého Zivota zavadét
I nékteré principy metody GTD. Uz se mi nestava, ze bych ke své praci nebo plnéni nékte-
rych ukolt méla odpor. VSechny mé totiz n¢jakym zptisobem vedou k predpokladanému
cili.

I se svymi kolegy jsem se shodla na tom, ze si své odlisné zivotni role a lidské potieby
uvédomujeme. VSichni jednou chceme byt spokojeni ve své prace, ale zaroven nezanedba-
vat rodinu, ptatele, ani osobni rozvoj. Budoucim idedlem je pro nds rovnovéha vSech na-
Sich roli. Soucasné ustupky bereme jen jako nutné zlo na cesté za dlouhodobou spokoje-
nosti. Pokud jsme ted’ na studiich vic produkénimi nez dobrymi kamarady nebo vzornymi
détmi, pocitame s tim, Ze tento stav je jen doCasny. Stejné tak jsme nyni ochotni pracovat
i V pozicich, které nejsou tak uplné v souladu s nasim vnitinim ptresvédéenim. Pokud jsou
ale stabilnim zdrojem penéz pro financovani nasich studii, nic jiného ndm nezbyva. Proto
pteci studujeme, abychom, az dosahneme potiebné kvalifikace a cennych zkuSenosti, moh-

11 délat uz jen préci, ktera nés bavi a napliuje.

5.6.3 Hodiny a kompas

,, Prdce, kterou momentdlné déeldam, neni uplné v souladu s mym dlouhodobym cilem. Plnim
zadané ukoly jeden za druhym a prilis nad nimi nepremyslim. U viastnich projekti je to ale
jiné. Tam samoziejmé mé vnitini presvédceni rozhoduje. Neberu projekty, které pro me
nejsou zajimavé nebo nejsou v souladu s mym nastavenim. Naopak si vybiram a snazim se
také sama iniciovat projekty, které mé naplnuji a smeruji k mému vytycenému cili. Ten ur-
cite mam, vim, za ¢im si jdu a je to pro mé diilezité. Soucasna prace je zatim spis zdrojem
financi a zkuSenosti, ale rozhodné u ni nechci ziistat vecné. Umoznuje mi uzivit se na studi-

ich, abych jednou mohla délat to, co chci, “ znéla jedna z odpovéedi.

Maria uznala, Ze pii naporu kazdodennich ukolti nema nékdy pftili§ prostor premyslet nad

tak hlubokymi tématy. I vzhledem k jejimu nizkému véku, devatenact let, je pochopitelné,
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zZe jeji postoje se jesté Casto meéni. Rozhodné ted’ ale chce byt produkéni a je ochotna tomu
vénovat svlj ¢as a usili. ,, Kdyz si toho naberu hodné a jsem nastvand, casto si reknu, ze
tohle (produkci) uz nikdy nebudu délat. Pak mé to ale vzdy zase prejde. Uklidnim se a vim,
Ze chci byt produkcni, jen si do budoucna musim dat pozor, abych si nenabirala prilis
mnoho povinnosti. Ted na studiich je mé pracovni tempo trochu zbésilé, ale jednou se to

snad uklidni. Az se naucim si véci lépe organizovat, vSechno se mi urcité povede sladit. *

Zuzana se zase priznala, ze ma dva sny. Na jednom aktualn¢ pracuje. DEl4, co mlze a sna-
Zi se ziskat co nejvice zkuSenosti, aby z ni jednou byla dobra produkc¢ni. Druhy sen ale
S jeji soucasnou profesi viibec nesouvisi. Aby si ho splnila, musela by byt nékde uplné jin-

de nez na Fakult¢ multimedialnich komunikaci. V jejim piipadé je to tedy se souladem

vvvvvv

5.6.4 Rovnovaha Zivotnich roli a lidskych poti'eb

Kazdy, s kym jsem si povidala, si své zivotni role a lidské potieby uvédomuje a dokéazal by
je pojmenovat. S jejich rovnovahou uz je to horsi. Snazime se sice nezanedbavat rodinu,
ani pratele, kdyz ale pfijde naroéné obdobi zkousek nebo piipravy nataceni, jsme pieci jen
na chvili trochu vice studenty a produkénimi. Nejvic mame nakonec tendenci zanedbavat
pécCi o sebe sama. Neustale cekame na n¢jaké ,,potom*, az budeme mit ¢as vénovat se své-
mu osobnimu rozvoji. Obavam se, Ze to neni zrovna Stastny pfistup. Vhodny okamzik pro
jeho zménu je kdykoliv. To jsem si také uvédomila v dob& své osobni katarze a nyni se
snazim dévat si na to mnohem vétsi pozor. Nikdo o nés totiz nebude pecovat tak jako my
sami. PécCe, kterou svému ,,ja* vénujeme nyni, je zaroven investici do budoucna. Pokud se
budeme dlouhodobé zanedbavat ted’, dokud jsme mladi, ,,potom* uz miize byt na zmény

nebo dohénéni pozde.

Zdravy pristup k sobé samé ma v tomto ptipad¢, podle me¢, Maria: ,, VZzdycky jsem to méla
tak, Ze jsem prosté délala to, co jsem délat chtéla a ted k tomu pristupuji stejné. Presto, Ze
nyni bydlim v jinem mésté, dokonce v jiné zemi, mam pocit, Ze se stale stitham venovat ro-
diné i kamaradim. I kdyz oni si obcas stezuji, Ze to neni dostatecné. Kdyz jsem byla mladsi,
brala jsem si jejich vycitky a narazky k srdci. Ted’ jsem ale natolik srovnana se svym Zivot-
nim stylem, Ze pokud jim to nevyhovuje, tak uz to neni tak uplné miij problém. Je pravda, Ze

S nimi logicky nejsem tak casto jako diiv. Ja sama si na to musim zvykat. Z mého pohledu



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 57

je to ale naprosto v porddku. Nic mi nechybi, “ zn€la odpoveéd’ energické studentky prvniho

ro¢niku.

V dobé nastupu do prvni prace je bézné, ze nase profese doCasné dominuje. ,, Momentalné
Jjsem rozhodné spis lokacni. Jsem v neustalém kolotoci prace. Na nic jiného nemam cas.
Odchazim do prace rano, domii se vracim v deset vecer. Nemam cas na osobni Zivot, na
pratele, ani na rodinu. Ale beru to tak, ze ted’ jsem mlady a pracuju na své budouci karié-
Fe, takZe tomu musim prinést néjake obéti. Jednou bych urcité chtél, aby se tohle tempo
zklidnilo a ja mohl délat, co chci, ale zaroven mél cas i na osobni Zivot,“ tekl k tématu

rovnovahy zivotnich roli Tomas Potizek.

., Své role si uvedomuji. Také si uvédomuji, zZe Vv soucasné chvili jsem vic producent a osob-
ni vztahy jdou trochu stranou. Casto pracuji se svymi prateli. S jednou skupinkou mych
opravdu blizkych kamaradii jsme ted’ rozjeli novy, docela velky projekt. Musim priznat, Ze
jsme se pristihli, Ze mnohem vice Fesime praci a nejsme témér schopni bavit se o nicem
jiném. Drive jsme se zajimali, jak se kdo ma. To jde momentdlné trochu stranou, coz je
Skoda a je to smutné. Ale doufam, Ze se to jednou uklidni a vrati do normalu. Bavi mé, co
délam a chci se tomu veénovat. Jen si musim najit svou rovnovahu, balanc, *“ uzaviela povi-

dani Petra Ptackova.

5.6.5 Frustrace a jeji zdroje

K praci produkéniho neodmyslitelné patii ¢as od asu stres. Jeho zdroje mohou byt riizné.
Nejcastéji se pod tlak dostdvame ve chvili, kdy se vyskytne néjaky neocekavany problém,
tésn¢ pred natacenim onemocni herec nebo odpadne lokace. To vSechno jsou zdroje stresu
na nas nezavislé a my je tedy nemizeme svym chovanim piimo ovlivnit. V takovém ptipa-
dé je dobré naucit se pfehnané nereagovat a pfistoupit k vécnému fesSeni vzniklého problé-
mu. Produkce je takovy krizovy management v umélecké praxi. Mezi odpovéd’'mi se obje-
vila frustrace ze Skoly jako systému a pfemiry byrokracie. Tady uz je na povéazenou, zda

bychom s tim alespon vyvolanim debaty a apelovanim na své ucitele nemohli néco udélat.

Diilezité je rozpoznat zdroje dlouhodobého stresu a ten se snazit eliminovat. Pokud se ¢as-
to setkavame s ukoly, do kterych se nam nechce, a neustale je odsouvame, néco asi neni
uplné v poradku. Nevim, zda ndm v tu chvili pomuze si tkol rozdélit na prvocCinitele a za-

nést do systému. Mn¢ se spis osvédcilo zamyslet se nad cilem, ktery danym tkolem sledu-
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ji. Nékdy se ani na cest¢ za sebelepsim vysledkem nevyhneme feseni neptijemnosti. Kdyz
se ale na problém podivame z globalniho hlediska a uvidime v ném hlubsi smysl, neni pro
nas uz takovy problém se do n¢j pustit. Pokud ani tohle nepomaha, je tieba zvazit, zda neni
sledovany cil v rozporu s nasim vnitfnim pfesvédcenim a ptipadné piehodnotit své setrvani

Vv projektu.

V rozhovorech jsem se nesetkala s nazorem, ze by se n¢kdo citil pod tlakem pfemiry uko-
14, které nestiha plnit. A neni to tim, ze bychom si jich nakladali mélo. U vSech dotazova-
nych jsem ale vypozorovala, ze je produkce opravdu bavi, naplituje a je to povolani, kte-
rému se chtéji vénovat. V nadSeni a euforii jsme pak schopni zvladnout velké mnozstvi
ukoll, aniz bychom pocitili stres. Ten se dostavuje spi§ ve chvili, kdy nejsme o véci pre-
svédceni.

Nadseni pro produkci hezky okomentovala Maria: ,,Ja si pordd rikam, Ze dokud jsem
V prvnim rocniku, miizu si toho nabrat hodné, miizu jit viem pomdahat a vsechno si vyzkou-
Set. At se co nejvic naucim a naberu zkusenosti. I kdyz mdam ted’ na mnozstvi prace asi nej-

“«“

Kritictejsi obdobi, pod tlakem se necitim. Je to totiz moje dobrovolné rozhodnuti.

Naopak Petra Ptackova, kterd se uz pfi studiich vénuje producentstvi nezavislych filmu,
jako zdroj frustrace oznacila zodpovédnost. ,, Nikdy jsem to tak nevnimala a u nékterych
projektu si teprve zpétne uvedomuji, jaka zodpovédnost na mé leZela. Jako produkcni, po-
tazmo producent, je clovék zodpovedny za mnoho dilcich veéci, ale také za vysledek a pro-
jekt jako celek. Mate zodpovédnost vici jednotlivym slozkam a ¢leniim Stabu, viici hercum,
VUCI partnerum, kteri vam pomohli, sponzorim, kteri do projektu vioZili penize. Tuto zod-

¢

povédnost si v posledni dobé pripoustim ¢im dal tim vic a obcas mé to trochu frustruje.

5.7 ZkuS$enost s metodou GTD

Maria jako jedinéd z dotazovanych o metodé GTD nikdy neslySela a nic nevédéla. VSichni

ostatni pfiznali bud’ zékladni povédomi, nebo dokonce osobni zkuSenost.

Tomas Potizek se jiz metodu GTD pokusil zavést do praxe. To se mu podafilo a systém
néjakou dobu fungoval. Uznal, Ze mu pfinesl zménu k lepSimu. Ocenil hlavé princip neno-
sit nic zbytecné v hlave, ktery se mu velmi osvédcil. Jenze do toho piiSla zajimava pracov-
ni nabidka, kterd vyZzadovala velké zmény a piehodnoceni systému. Se zménou projektu se

zménila naplil jeho prace, Zivotni styl, priority i cile a metoda pfi dosavadnim nastaveni
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ptestala fungovat. Cely systém se zhroutil a Tomas dodnes nebyl schopen nastavit si novy

v souladu s novym projektem.

, Ted uz na to nemam vubec cas, protoze jsem od pondéli do nedéle v praci. Na néjaké
tydenni revize a denni vyprazdnovani a tridéni schranek nemam kapacitu. Ani ramcové
planovani dne a seznamy nejblizsich krokii pro mé ted’ nemaji smysl. Moje prace je akcni,

rychle se meéni, jsem neustadle v pohybu. Kazdy novy den urcuje mé denni ukoly, “ dodava.

Podotknul také, ze ma pocit, ze systém je vhodny spi§ pro né¢koho s pravidelnou pracovni
dobou od pondéli do patku od osmi do Sestnacti hodin. V mobilni kancelafi
s nepravidelnou pracovni dobou je tézké zavést a udrzovat velké mnozstvi riznych sezna-

mu a kartoték, které metoda ve své primarni a zatim jediné verzi doporucuje.

Za pravdu mu v tomto ohledu dala i Petra Ptackova. O metodé¢ uz slysela, ¢etla dokonce
par clankl. Zkusila si 1 praci se specializovanou aplikaci. PfiSla ji ale zbyte¢né slozita.
., Popravdeé cely ten systém mi prijde zbytecné slozity. Jeho zavedeni si Zada vic casu
a energie, nez mi uSetri. Alespon takovy z toho mam pocit. Navic nemam cas se zastavit
a jen nastavovat néjaky systém. Porad se néco déje, uikoly prichdzeji, objevuji se problémy,
které musim operativné resit. Potrebovala bych systém, ktery se da zavést ,,za pochodu “,
ne takovy, ktery vyzaduje ndarocnou pripravu.“ V prubéhu rozhovoru vsak diive ptiznala,

Ze nyni pro praci v tymu pouziva aplikaci na principu GTD, Trello, se kterou je spokojena.

Zuzana ma o metodé¢ GTD povrchni povédomi, ale nevi nic o jejich principech. ,, Nevim,
uplne, co to je, ale vim, Ze existuji nejaké knizky, které by mi tfeba poradily, jak lépe
a efektivneji vyuzit cas nebo néco takového.“ Momentalné ma nastaveny svijj vlastni sys-
tém, ktery ji zatim funguje. Nebrani se ale mySlence, ze by na ném mohla néco vylepsit
nebo ho obohatit, ptipadné zavést upIné novy systém, kdyby ji pripadal efektivnéjsi nez ten

soucasny.

Ma pocit, Ze by spi§ potiebovala zorganizovat ,,sebe* nez ,,Cas“. Praci ma pry pod kontro-
lou, ale uvédomuje si, Ze se momentalné nevénuje dostatecné sama sob¢ a svému osobni-
mu rozvoji. ,,Obcas si Fikam, Ze kdybych vstala o hodinu driv a udélala napldnovanou
praci drive, mohla bych jit vecer tieba do kina.* Kino v tomto pfipadé nebere jako rozpty-
leni, ale jako zdroj vzde€lani, souvisejiciho se studovanym oborem. Podil viny pfisuzuje
¢asove narocnému studiu a prostiedi, ve kterém se pohybuje. ,, Porad doufam, Ze az dokon-
¢im Skolu a budu délat to, co chci deélat, dokazu vse skloubit. Jednou budu schopna mit véci

V rovnovaze, ““ uzavirad odhodlané své povidani Zuzana.
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6 INTERPRETACE VYSLEDKU

6.1 Sbér

6.1.1 Dostat vSe z hlavy

Z vyzkumu jasn¢ vyplynulo, Ze 1 kdyz nejsme pod tlakem, madme tendenci a pottebu svou
praci organizovat. Podvédomé se snazime vétSinu informaci odlozit mimo svou mysl, ale
nejsme v tom dusledni na sto procent. Zde shledavam velky pfinos metody GTD. Nabada
nas totiz k dislednosti a naprostému uvolnéni mysli od vSech napadl, myslenek a ukold,
které v hlavé drzime. Dodrzovani tohoto jednoduchého principu bych doporucila vSem,
nejen produkénim. Ve chvili, kdy svou mysl zbavime potieby ndm neustéle néco ptipomi-
nat, mize se pln¢ soustfedit jen na tvarci ¢ast nasi prace a kreativni feSeni tkold a problé-

o

mu.

6.1.2 Sbér zalezitosti

V ramci rozhovorl jsem se setkala se vSemi typy nastrojii od papirovych po elektronické.
Kam své myslenky budeme zaznamenavat, je tedy Cisté individudlni. Je tfeba najit si ten
,»SVUj“ nastroj, se kterym nadm bude pfijemné pracovat. Diraz bychom ale méli klast na
flexibilitu sbérného mista. Najit v dnesni dobé takovy nastroj neni nic sloZitého. Je potieba
si ale dat pozor, abychom ho vzdy méli u sebe. V piipad¢ nedisledného zaznamenavani

bude nase mysl za chvili nucena si opét zacit vSechny informace pamatovat.

Osobné k tomuto Gcelu doporucuji mobilni telefon. Ze zkuSenosti vime, Ze to je nastroj,
ktery u sebe mame nejcasteji. V dneSni dobé navic neni zadny problém udaje ze sbérné
aplikace v mobilu synchronizovat s nasim notebookem. Aplikaci je v dne$ni dobé nepie-
berné mnozstvi. Jako Doit.im, Wunderlist, OmniFocus, Things, Remember the Milk,
Evernote a mnoho dal§ich. Zadnou z aplikaci, bohuZel, nemohu doporugit, ani upozornit na
pfipadné nedostatky. VSechny mé pokusy o pouzivani nékteré z aplikaci rychle vzaly za
své. Aplikace bych nicmén¢ nezatracovala a rada bych se k nim v budoucnu jesté dostala.
Dalsi tipy na zajimavé aplikace a jejich recenze mizeme najit na eském serveru zasvéce-

ném metodé GTD, www.mitvsehotovo.cz.

6.1.3 Elektronicka posta

Ke spravé e-mailt postaci defaultni aplikace nasich systémt nebo dokonce bézné schranka.

| v pfipadé, kdy pouzivame vice e-mailovych adres, neni problém je dnes sdruzit pod jeden
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ucet. Takovou funkci nabizi naptiklad Gmail, dle vysledkii rozhovort nejhojnéji pouzivana
e-mailova schranka. Zatimco moznost oznaceni dilezitych maill a jejich filtrace povazu-

jeme za uzitecnou, Stitkovani zprav a déleni do kategorii pouzivame minimalné.
6.2 Zpracovani

6.2.1 Projekty a seznamy dalSich kroki

Vyzkum ukazal, ze v bézné praxi ukoly spiSe rovnou piitazujeme K jednotlivym projek-
tiim, nez bychom je pouze sebrali na jednu hromadku a az nésledné je tridili. Ttidéni ve
smyslu, jaky propaguje metoda GTD, pfirozen¢ nepouzivame. Déleni prace na projekty
provadime vSichni intuitivné. Nezaznamenavame si k nim ale jen seznam nejblizsich kro-
ka, jak doporucuje David Allen, ale také souvisejici mySlenky, napady a informace. SpiSe,
nez bychom ukoly rozepisovali do n€kolika riznych seznamu, sdruZzujeme vSechny na jed-

nom miste.

Pro vedeni aktivnich projekti v patrnosti pak vyuzivame opét jak papirové, tak elektronic-
ké nastroje. Jednotlivé splnéné ukoly odskrtdvame, az nakonec Skrtneme nebo smazeme
cely realizovany projekt. Nejbliz§i kroky mame tendenci definovat pomérné detailng. Ja
osobné jsem od vSeobecnych nazvl kol k pojmenovani konkrétnich kroka ptesla az na
zéklad¢ znalosti GTD a tento princip mohu jen doporucit. Nasledovat jasné definované
kroky je mnohem jednodu$$i neZ se snazit vyfeSit vadgné pojmenované zaleZitosti.
V seznamu dalsich korku také Casto pojmenujeme obecnou podkategorii a k ni pak vypisu-

jeme konkrétni kroky. Pomaha ndm to nezapominat na diilezité véci.

6.2.2 Pravidlo dvou minut

Dalsi z jednoduchych, ale efektivnich nastrojli, ktery jsem zacala pouzivat diky GTD.
Kazdy tkol, ktery nezabere vice nez dvé minuty, udélejme hned. Takovych drobnosti se
muZe behem dne objevit hned ne¢kolik. Kazdé splnéni tikolu, 1 toho malého, ptinasi ptijem-
ny pocit. I produkéni bez znalosti GTD toto pravidlo pouzivaji. Misto dvou minut je pro n¢
rozhodujici limit péti nebo deseti minut. Myslim, Ze Casovy usek, ktery povazujeme za
dostateéné kratky, si mizeme individualng piizptisobit. Cim kratsi, tim rozhodn& lepsi
a efektivnéjsi. Pozor si také z pocatku musime dat na ¢asovy odhad a aktivity, které jsou

zdanlivé dvouminutové, ale ve skuteCnosti nam zaberou mnohem vice ¢asu.
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6.2.3 Archiv

Archiv ve fyzické podobé dnes jiz skoro nevyuzivame. VSechny zpravy, aktuality a zaji-
mavosti jsou dostupné online. Odkazy k pozd¢jSimu nastudovani si ukladdme do zélozek
a nasledné se k nim vracime. Stejné tak osobni dokumenty a fotografie mizeme ulozit jak

ve svém pocitaci, na externim harddisku nebo v aplikace typu Dropbox.
6.3 Organizace

6.3.1 Diar

Do diéfe si vétsinou také pfirozené a intuitivné zapisujeme pouze akce vazané na konkrétni
¢as nebo datum. Vypisovani vSech ukolt, které bychom v dany den idedln¢ chtéli stihnout,
se ukdzalo byt neefektivnim. Pokud tkol nesplnime a pfesouvdme ho na dalsi dny, je to
demotivujici a na vykonnosti ndm to neptida. Tyto ukoly pak znevazuji dilezité informace,
které do diare patii. Lepsi je urcit si ramec dne fixnimi udalostmi a mezery mezi nimi vy-

plnovat tkoly ze seznamu dalSich krok.

6.3.2 Seznam Nékdy/MozZna

Seznamy Nékdy/MoZzna jsou zajimavou pomickou pro zaznamendni plant do budoucna
nebo pro vedeni evidence zajimavych filmt a knih. Doporucuji kazdému zkusit si takovy
seznam sepsat. Svym zpusobem tim vizualizujeme své sny. O to jednodussi je jich pak

dosahnout.
6.4 Hodnoceni

6.4.1 Tydenni revize + Tymova prace

Tydenni revizi v pojeti GTD se vénuje malokdo. Alespoil na Grovni osobnich aktivnich
projektli. Ty kontrolujeme vétSinou denné. S pravidelnou revizi se setkdvame spiSe pii pra-
ci v tymech. Na poradach a schiizkach zrekapitulujeme piedesly tyden, zkontrolujeme sou-

¢asny stav a rozdélime tkoly na tyden nasledujici.

V tymové préci také vyuzivame rizné zpisoby sdileni informaci. Troufam si tvrdit, Ze
Facebook k tomuto ucelu neni zrovna idealni, i pfesto je zakladani soukromych skupin pro
jednotlivé projekty stale popularni. K dispozici mame opét nepieberné mnozstvi GTD
aplikaci na spréavu kol v tymech. Vyuziti v tymu maji, kromé nékterych jiz vySe zming-

nych aplikaci, také Producteev nebo Trello.
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6.5 Realizace

6.5.1 Podminka, kontext

V ramci rozhovort jsem se setkala spiSe s vyuzivani kontextu mistniho, tedy ,,ve Skole*,
,»V obchod¢®, ,,ve méste*, aj. Pouziti podminky pro nastroj je dnes, podle mého nazoru,
prezitkem. Telefon, pocitac i pfipojeni k internetu jsou dnes mobilni. VSechny tyto néstroje

tak mame bézn¢€ po ruce a mizeme je operativné pouzivat kdykoliv a kdekoliv.

6.5.2 Efektivni vyuziti ¢asovych prodlev

Dusledné vedeni diafe, seznamu projektii a dalSich krokd nam pomaha efektivné vyuzit
kazdou volnou chvili¢ku. Pfi ¢ekani na schiizku muzeme naptiklad vytidit e-mail nebo si

ptecist zajimavy ¢lanek ulozeny v zalozkach.
6.6 Principy ¢tvrté generace

6.6.1 Shora dold

Zatimco v predchozich bodech jsme vétSinou dali Davidu Allenovi a jeho GTD metod¢ za
pravdu, Vvtomto bodé¢ se zasadné rozchazime. GTD nas nabada udé¢lat si poradek
v kazdodennich zalezitostech, abychom pak méli kapacitu a prostor ptemyslet nad svymi
hodnotami, cili, atp. Z vyzkumu ale vyplynulo, Zze tyto hodnoty mame vétSinou jasné na-
stavené a svou béZnou praci se jim snaZime piibliZit. Jako studenti si uvédomujeme, Ze se
stale vyvijime a naSe piesvédéeni se muze jesté ménit. Soucasné nastaveni je ale v souladu

S uspotadanim ,,shora dold®.

Pokud dlouhodobé& pracujeme na projektu, ktery odporuje nasemu vnitinim piesvédcenim,
nepodavame tak kvalitni vykony. To ma za nésledek frustraci na nasi stran¢ a nespokoje-
nost na stran€ druhé, at’ uz se jedna o klienta nebo nadtizeného. Ve chvili, kdy se nam po-

dafi sladit hodiny a kompas, stdvame se vykonn¢j$imi a odoIngjSimi viici stresu.

Pokud je nesoulad docasny a vime, Ze ndm piinese vysledky v oblasti zivota, ktera je pro
nas dulezita, stoji nékdy za to zatnout zuby a vydrzet. Nase prizpisobovani a ohybani hod-
not ale nesmi trvat piili§ dlouho. Dfiv nebo pozd¢ji by se dostavila frustrace, krize nebo
dokonce syndrom vyhoteni. Dulezité je tedy vénovat pozornost zdrojim dlouhodobého

stresu a snazit se ho eliminovat.
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6.6.2 Rovnovaha Zivotnich roli a lidskych potieb

Nesmime zapominat také na rovnovahu svych Zivotnich roli a péci o sebe sama. I kdyz
VvV soucasné chvili napiiklad kvali ndroénym studiim neni situace podle naSich piedstav,
ideal, kterého chceme v budoucnu dosdhnout, mame alespon pro sebe definovany vsichni.
V obecné roving je to soulad pracovniho zivota s osobnim, dostatek ¢asu na rodinu, prate-
le, koni¢ky a mentélni i duchovni rozvoj. Pokud své potieby dlouhodobé ignorujeme

a slepé se soustfedime jen na kariérni postup, nemiizeme Zzit spokojenym zivotem.

6.7 ZkuSenost s metodou GTD

Myslim, ze dnes uz je o metodé GTD ve spolecnosti, véetné¢ uméleckych produkénich,
vSeobecné povédomi. Laiky mlze byt vniména jako néstroj klasického time managementu.
GTD nés ale vede spise k organizaci sebe sama a nasi prace. Cas totiz moc dobie Fidit ne-

jde.

Na GTD mi pfijdou zajimavé a vyuzitelné nékteré jeji principy spiS, nez metoda sama
a systém jako celek. Zavedeni do praxe vétSinou ztroskotalo na zdanlivé slozitosti systému
a nabizeného zplsobu jeho nastaveni. Pfitom si myslim, Ze aktualizace knihy Mit vSe ho-
tovo by k metod¢ ptitahla vice mladych uzivateli. Systém ve své soucasné podob¢ je urcen
spiSe pro osoby se stabilni kancelaii a pravidelnou pracovni dobou od pondéli do patku.

V dnesni dobé ale ptibyva lidi, ktefi tento klasicky model nepouzivaji.

V neprospéch Davida Allena hovoii také technologicky pokrok. Nekteré pasdze knihy,
vydané v roce 2001, dnes spiS vykouzli usmév na rtech. A generace mladsi nez ja uz ani
nebude védét, co nékteré pojmy znamenaji. ,,Nakupni seznam* pro zavedeni metody tak,
jak nam jej predkladé kniha, je désivy. Tolik papirt, slozek, Sanont, psacich potieb, sesi-
vacek, kancelatskych sponek, atd. V dnesni elektronické dobé? A stitkovac? Co to vlastné
je? Nezpochybiiuji, ze principy metody GTD jsou funkéni a nadCasové. Jeji zavedeni

a systém by ale v dnesni technické dobé mély zaznamenat fadu zmén.

GTD je mi sympatické spiSe diky Ceskému serveru www.mitvsehotovo.cz nez zasluhou
origindlu. David Allen mi pfipad4 do své metody az pfili§ zahledén. Je to patrné pii Cteni
obou jeho knih, ale také z jeho prednasky na TED (Allen, 2012), dostupné na webovych
strankach www.gettingthingsdone.com. Dle mého nazoru by si kniha rozhodné zaslouzila
aktualizaci. Chapu, ze Allen by jejim vydanim trochu zpochybnil nad¢asovost a univerzal-

nost své metody. Domnivam se ale, ze uz ted’ jsou pro mladou generaci n¢které principy
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pti jejim zavadéni pftili§ krkolomné a staromddni. Jsou oblasti, ve kterych i ja preferuji
papir. S ohledem na pfirodu a Zivotni prostfedi mi ale v dobé snadno dostupnych mobil-
nich aplikaci a pocitacovych programii pfipada trochu neekologické a vlastn€ 1 nepraktické
zakladat pro kazdy projekt novou slozku a kazdy seznam ukolii zapisovat na samostatny
papir.

Pokud by mi metoda dovolila zavadét ji prubézné, za pochodu, a nemuset si kvuli jeji im-
plementaci rezervovat cely vikend, asi bych k ni byla vstficnéj$i. Za stavajici situace si
budu muset vystacit jen s dil¢imi principy, které se mi ale na druhou stranu velmi osvédci-
ly. Jen samotné odkladani vSech zaleZitosti do externiho systému mimo mou mysl, definice
ptistiho bezprostfedniho kroku, pravidlo dvou minut nebo spravné uzivani diafe, mi nesku-
tecné usnadnily zivot. Mohla jsem si na to mozna pfijit sama, protoze pouzivané principy
jsou pfirozené a logické, ale musim uznat, Ze ja za jejich ,,objeveni® vdécim Davidu Alle-

novi a Lukési Gregorovi.
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ZAVER
Cilem této diplomové prace bylo zjistit, zda existuje zpuisob, jak konkrétné¢ umeéleckym
produk¢nim, ulevit od kazdodenniho natlaku a stresu, a zda se k tomu daji vyuzit principy

time managementu, self managementu a zejména metody GTD. V teoretické ¢asti jsme se

proto seznamili s jejich postupy a nastroji.

Pro ziskani informaci z praxe, které bychom s teorii mohli konfrontovat, jsem vyuzila vy-
zkum metodou polostandardizovaného kvalitativniho rozhovoru. V praktické ¢asti jsem
pak vysledky rozhovort zanalyzovala. Vyzkum prokazal, Ze n¢které principy metody GTD
1 ¢tvrté generace fizeni Casu vychazeji z prirozenych navyka a produkéni je ve své praci
bézné pouzivaji.

Na zékladé ziskanych dat a znalosti z teoretické ¢asti prace jsem shrnula vyuziti stdvajicich
navykl, pozitiva a piinosy metody GTD a formulovala doporuceni jejich dalSiho vyuziti.
Po dikladném prostudovani vysledkii vyzkumu, nemohu doporucit metodu jako celek.
Systém tak, jak v soucasné chvili nastaven, se jevi jako pfili§ slozity a zastaraly. Kniha Mit

vSe hotovo by jisté zaslouzila aktualizaci.

Vyzkum také potvrdil v uvodu vznesenou pochybnost, ze kazdy ¢loveék je natolik jiny, ze
potiebuje sviij vlastni individualni systém. Zadna dosud pojmenovana metoda time ma-
nagementu, ani self managementu, neni univerzalné aplikovatelna. |1 kdybychom nezavedli
cely systém a metodu jako celek, kazdy si na ni muZe najit néco zajimavého. Jednotlivé
nastroje GTD spolu s principy ¢tvrté generace fizeni Casu se ale jevi jako funk¢ni zéklad

pro self management, organizaci prace a osobni rozvoj.
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PRILOHA PI: STRUKTURA ROZHOVORU S UMELECKYMI
PRODUKCNIMI

10.

il

12,

. Zapsat vie, co mé napadne (Shér zdlefitosti)

Jak nakladas s aktudlné se objevujicimi tkoly, ndpady, myslenkami? Kam a jak je zaznamenavds? Napfiklad
bé&hem natdfeni nékdo zavold s nesouvisejicim poZadavkem... Md§ jistotu, Ze mas zdznam, upominku nebo se

Tiobtas stane, Ze na néco dileZitého zapomenes? Redis to? Cheed to fedit? Jak?
'Zpracovani zapsanych poznamek (Zpracovani zéleZitosti)

Jak ¢asto seshirané Ukoly zpracovavas, tfidis, jak je t¥idis...? Jak s nimi nakladas? Délas dkoly hned, rozdélis je
do skupin na ted na pozdéji...?

.. Elektronickd posta

Jak vypadd Tvoje e-mailova schranka? Pofadek x chaos? Jak &asto tam chodi§? Jak €asto maily vyfizujes?
Délas to hned? DElis do skupin?

. Projekty + uréeni nejbliziiho kroku

Vedes si néco jako seznam aktudlnich projekti, na kterych pracujes? Co viechno tam zaznamendvas, jak
Jvelké” projekty? Jak s projekty/vétsim Ukolem nakladas? Jak ho pojmenujes? Obecnd pozndmka x konkrétni
pFisti ndsledujici krok?

PFipominky akci, které neudélam hned

Kam, jestli viibec si zaznamenavas dalsi ikoly? Didf, seznam, cdr papiru, nic?

Pravidlo 2 minut

Jak se rozhodnu, které Gkoly udélam hned a které necham na pozdé&ji? laké je kritérium? Co fikate na
pravidlo dvou minut?

' Delegace kol

Mas problém delegovat Ukoly na nékoho jiného? Pro€? Kam si zaznamends delegované ukoly, abys je pak
nezapomnél zkontrolovat? ,,Radsi si viechno udélam sam® styl? Pro&?

Diaf — jak jej spravné pouzivat

PouZivas diar? Aplikaci kalendar? Papirovy x elektronicky? Co ve si do néj zapisujes?

Filtrace ukolG podle podminky (misto, nastroj,...)

Tridis akoly napfiklad podle podminky? Telefondty, doma, ve $kole? Jak? Kus papiru?

Seznam nékdy/mo#na — filmy, knihy, projekty...

Vedes si néjaky seznam véci, kterym byses chtél v budoucnu vénavat? Filmy, knihy, aktivity...?

Archivace materiait k budoucimu nastudovani

Co udélas se zajimavym ¢lankem, odkazem...? Kdyi nemds hned &as se mu vénovat, ale vi§, Ze pozdéji by Té
mohl zajimat? UloZis nékam nebo hned zapomenes?

Tydenni revize

- DE&Ias pravidelné revize projektd, dkolil, rozpracovanych véci? Jak? Jak éasta?

13.

‘14,

15,

i6.

Co délat

Stava se Ti, Ze vznikne ¢asovd prodleva, ty vis, Ze mas plno véci, co bys mohla délat, ale nic T& nenapad3?
Nebo mas po ruce seznam a jsi ready vyuZit kazdou volnou chvilku? Jak se nejlépe rozhodovat o tom, co
délat? Kontext, dostupny &as, dostupna energie, priorita?

Tymova prace?

Pracujes rada v tymu? Co jsou pozitiva, co negativa? Jaké pouZivas nastroje, aplikace? Nebo max FB a e-mail?

Postup zdola nahoru (od malych €innosti k principiim) nebo shora doli (od principt k jednotlivym

tinnostem)?

Vi§, jaké jsou Tvé cile, hodnoty, principy? PFe}m?éliE nad tim nékdy? Jsou pro Tebe dileZité v Tvé préci?
Pracuje$ v souladu s nimi? Nebo pro kafdodenni ¢innost nemas ¢as se takovymi Gvahami zabyvat? A #ikés si
jednou, aZ udélam tohle, tak budu pfemyslet nad smyslem Zivota...?

Horizontalni a vertikalni fizeni

' M3&3 pojmenované néjaké své Zivoini role? Vénujes se viem nebo nékterou zanedbavai? Pfemysleni v linii

17.

18.

_jedné konkrétni role?

Frustrace a jeji zdroj
Pfemira Ukold, zodpovédnosti?
Rik& Ti néco metoda GTD?



