
David Allen
Mít vše hotovo
Jak zvládnout práci i život a cítit se při tom dobře
Podle anglického originálu Getting Things Done: The Art of Stress-free productivity vydalo v edici Žádná velká věda nakladatelství Jan Melvil Publishing v Brně roku 2008.
Všechna práva vyhrazena.
Copyright © David Allen, 2001. Všechna práva na reprodukci knihy nebo jakékoli její části jsou vyhrazena. Toto vydání vzniklo na základě licence udělené vydavatelstvím Viking, členem skupiny Penguin Group (USA), Inc.
All rights reserved including the right of reproduction in whole or in a part in any form. This edition published by arrangement with Viking, a member of Penguin Group (USA), Inc.
Přeložila Libuše Mohelská
Grafickou úpravu navrhl Alex Gutrai
Odborná korektura Lukáš Bajer
Odpovědný redaktor Tomáš Baránek
Ebook Tomáš Baránek, Roman Kříž
Design obálky James Rider
Titulní fotografie David Allen & Co.
Jan Melvil Publishing, s. r. o.
[Errata hlaste na nelibisemi@melvil.cz]
© Jan Melvil Publishing, 2008, 2012
ISBN 80-90391-28-4
Vytvorenie elektronickej verzie Dibuk, s. r. o., 2015
Tato kniha obsahuje velkou ukázku ze základní Allenovy knihy ABY VŠE KLAPALO – Jak hravě zvládat pracovní i životní výzvy.
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UKÁZKA Z KNIHY Aby vše klapalo – Jak hravě zvládat pracovní i životní výzvy
VZKAZ AUTORA ČTENÁŘŮM ČESKÉHO VYDÁNÍ
Mám opravdu velkou radost, že v překrásné České republice vyjde překlad knihy Getting Things Done. Na Česko mám krásné vzpomínky z několika návštěv a ohromilo mě, jak se v posledních letech šíří duch růstu a pozitivních změn. Doufám, že nejlepší tipy pro zlepšování osobní produktivity uvedené v mé knize přispějí stávajícímu rozvoji a pomohou vytvořit ještě více svobody, abyste mohli oslavovat své nádherné dědictví a životní styl.
David Allen, srpen 2008
POZNÁMKA VYDAVATELE K ČESKÉMU VYDÁNÍ
Poznámka první:
Jsme poctěni tím, že jsme mohli vydat knížku Getting Things Done Davida Allena v češtině. Nikdo z našeho týmu však nečekal, jak těžké bude převést ji do naší mateřštiny tak, aby neztratila jiskru a zůstala srozumitelná. Nejen, že Allen jako charismatický přednášející napsal brilantní příručku, jejíž dikce se blíží mluvené řeči. On v ní navíc skoro vůbec nepoužívá žádné novotvary či „cizí slova“, která dělají naučné knížky „vědečtějšími“ a mj. tak usnadňují jejich překlad do jiného jazyka. Většina Allenem zavedených klíčových pojmů je součástí základní slovní zásoby – a nám nezbylo než se pokusit je přeložit též s využitím nejzákladnější češtiny. Doufáme proto, že všechny ty „otevřené problémy“, „záležitosti“ a „schránky“ neubraly knize na srozumitelnosti a že po krátkém začtení čtenář nové české terminologii přijde na kloub.
Poznámka druhá:
Getting Things Done vyšlo v angličtině poprvé v roce 2001. Je neuvěřitelné, jak se během pár let od vydání knihy proměnil svět technologií (mimochodem i pod vlivem GTD). Přestože David Allen neváže použití své metody na žádnou z konkrétních technologických pomůcek, do textu se prostřednictvím příkladů z terénu otiskla doba i místo vzniku. Příklady využití „PDA“, „osobních organizérů“, „Lotus Notes“, „Microsoft Outlook“ a dalších pomůcek či podpůrných systémů jsou přehlídkou techniky, která ovládala naše kanceláře a aktovky v prvních dvou letech tisíciletí. Dnes nám s naší agendou pomáhají ještě pohotovější technologie: chytré mobily, webová rozhraní e-mailů, aplikace „web 2.0“ pro řízení úkolů, pro sdílení dat a řízení projektů. Zvláště u webových aplikací musíme zmínit, že mnohé z nich se dnes hrdě hlásí ke „standardu GTD“ a – pokud je nám známo – některé jsou na principu GTD od základu vybudovány.
Přestože jsme měli občas nutkání doplnit jedno či dvě slůvka, text jsme nemodernizovali a odkazy na technologie ponechali v původní podobě. Důvtipný čtenář se v dnešní realitě zorientuje a najde pro sebe časem to nejlepší řešení – v duchu flexibility, kterou náš guru propaguje.
Poznámka třetí:
O svůj názor na knihu a zkušenosti se zaváděním GTD se můžete podělit s námi i s ostatními čtenáři na webu knihy Mít vše hotovo.cz.
Jan Melvil Publishing
VÍTEJTE VE SVĚTĚ GETTING THINGS DONE. VE SVĚTĚ, KDE JE BĚŽNÉ MÍT VŠE HOTOVO
„Umění nechat odpočívat mysl a schopnost vyhnat z ní všechny obavy a starosti je nejspíš jedním z tajemství velkých osobností.“
– Kapitán J. A. Hatfield
Vítejte ve světě nápadů, rad a strategií, které vám přinesou více energie a zároveň pocit uvolnění. S pomocí této knihy zvládnete mnohem více práce za vynaložení daleko menšího úsilí. I vy nepochybně máte svou práci rádi a děláte ji dobře, jenže si zároveň chcete vychutnávat i život – a to je v dnešním světě, kde se pracuje stále tvrději, téměř nemožné. Nemusíte však nutně volit mezi černou a bílou. Věřte mi, že i v té záplavě úkolů, které každodenně čelíte, můžete současně efektivně pracovat a zárověň se radovat ze života.
Efektivita je dobrá věc. Možná vás čeká důležitý, zajímavý či užitečný úkol, a možná jen něco, co se zkrátka musí udělat. V prvním případě chcete investovaný čas a energii co nejlépe zúročit. V tom druhém se budete chtít co nejrychleji dostat k další práci, aniž byste za sebou nechali něco nedořešeného.
Ať už děláte cokoli, bezpochyby oceníte pocit jistoty, že právě v tomto okamžiku řešíte přesně to pravé. Když si s kolegy po práci dáváte pivo, když se o půlnoci nakláníte nad postýlkou spící dcery či syna, když formulujete odpověď na e-mail nebo když s potenciálním klientem po jednání trávíte pár minut v neformálním rozhovoru, potřebujete vědět, že tento okamžik vyplňujete tím, čím jej vyplnit máte.
Při psaní této knihy jsem se proto soustředil na to, abych vás naučil pracovat co nejefektivněji a zároveň dosáhnout uvolnění, kdykoli to budete potřebovat.
Podobně jako nejspíš i vy jsem dlouho hledal odpovědi na otázky, co dělat, kdy to dělat a jak to dělat. Přes dvacet let jsem strávil vývojem nových metod zlepšujících osobní produktivitu a organizaci a jejich prověřováním v praxi. Po mnohaletém zevrubném bádání v oblasti seberozvíjení mohu dosvědčit, že neexistuje univerzální řešení, které by fungovalo pro každéhoa za všech okolností. Žádný software, seminář, moderní plánovací systém ani osobní mantra vám neusnadní pracovní program, ani za vás v průběhu dne, týdne či vašeho života nebude rozhodovat. A navíc, zlepšení produktivity a rozhodovací schopnosti na určitou úroveň znamená postup k další dávce zodpovědnosti a nových tvůrčích cílů. Nové výzvy pak ochromí použitelnost jednoduchých zažitých vzorců a „denních manter“, které vám najednou už nenabídnou ověřený způsob, jak dosáhnout toho, co chcete.
Univerzální prostředek, jak dovést osobní produktivitu a organizaci k dokonalosti, sice neexistuje, existují nicméně postupy, které vám to usnadní. Jak jsem rok od roku osobně vyzrával, nacházel jsem hlubší a důležitější zásady, na které je dobré se soustředit, být si jich vědom a uplatňovat je. Odhalil jsem jednoduché postupy, s nimiž může každý z nás zlepšit svou schopnost předvídavě a konstruktivně reagovat na každodenní realitu. Následující stránky shrnují dvacet let objevování v oblasti osobní produktivity. Je to průvodce, který vám ukáže, jak získat co nejlepší výsledky s co nejmenším úsilím – i přesto, že v dnešním světě je práce stále víc a zadání úkolů jsou stále méně jednoznačná.
Strávil jsem tisíce hodin koučováním lidí v terénu: pomáhal jsem jim zvládnout a zorganizovat si veškerou práci přímo u pracovních stolů. Metody, které jsem odhalil, se osvědčily jako vysoce efektivní ve všech typech organizací, na každé úrovni firemní hierarchie, napříč kulturami, dokonce i v domácnostech a ve školách. Po dvaceti letech koučování a školení lidí, kteří ve svých oborech patří k nejlepším a nejvýkonnějším na světě, vím, že světu právě tyto postupy citelně scházejí.
Špičkoví manažeři hledají způsob, jak sobě i svým lidem nastavit jako základní laťku důsledné plnění úkolů. Vědí, že za zavřenými dveřmi po pracovní době zůstávají nevyřízené hovory, úkoly k delegování, nezpracované problémy z porad a rozhovorů, nezvládnuté záležitosti, za něž zodpovídáme, a desítky e-mailů, kterými se dosud nikdo nezabýval. Mnozí z těchto manažerů jsou úspěšní díky tomu, že dokážou vyřešit krize a těžit z příležitosti, aniž by se nechali zavalit problémy číhajícími na ně v kancelářích a aktovkách. Dnešní tempo byznysu a života ovšem tuto rovnováhu ohrožuje.
Potřebujeme proto účinné nástroje, které lidem pomohou strategicky a takticky nasměrovat energii, aniž by zbytečně unikala trhlinami v koncentraci. Zároveň však chceme vytvářet pracovní prostředí a dovednosti, které zaměstnance, do nichž nejvíce investujeme, uchrání před vyhořením. Potřebujeme zkrátka pozitivní pracovní styl, kterým přitáhneme a udržíme ty nejlepší a nejchytřejší.
Víme, že ve firmách je rad, jak takového stylu práce dosáhnout, zoufalý nedostatek. Využijí je i školy, které děti stále neučí, jak zpracovávat data, jak se soustředit na výsledky nebo jakými cestami jich docílit. A konečně – tyto metody poslouží každému z nás. Dovolí nám využít nabízených příležitostí a zhodnotit a naplnit svůj život.
Sílu, jednoduchost a efektivitu zásad, o nichž mluvím v této knize, nejlépe zažijete na vlastní kůži, v reálném čase, v reálných situacích v reálném světě. Text má bohužel lineární povahu, zatímco umění, jak řídit postup práce a zvyšovat osobní produktivitu, je dynamické. Snažil jsem se nicméně knihu uspořádat tak, aby vám při čtení poskytovala inspirativní celkový pohled, ale zároveň dala hned od počátku okusit chuť výsledků.
Knihu jsem rozdělil do tří částí. První část popisuje podstatu celého problému, podává stručný přehled mého systému a vysvětluje, v čem je jedinečný a moderní. Poté v maximálně zhuštěné podobě představuje jeho základní metodologii. Druhá část ukazuje, jak systém zavést do praxe. Jako osobní kouč vám v ní krok za krokem do posledního detailu předvedu, jak představené modely uplatnit v životě. Závěrečná třetí část pak jde ještě hlouběji, popisuje subtilnější a hlubší výsledky, které můžete očekávat, když uvedené metodologie a metody včleníte do své práce a svého života.
Chci, abyste se přidali. Chci, abyste nabízené postupy sami otestovali a třeba je i zpochybnili. Chci, abyste zjistili, že slibované přínosy jsou nejen možné, ale navíc každému okamžitě dostupné. A především chci, abyste věděli, že všechna má doporučení lze snadno uvést do života. Nevyžadují žádné nové dovednosti. Už přece víte, jak se soustředit, jak si zapisovat poznámky, jak definovat výsledky a kroky nutné k jejich dosažení, jak zhodnotit dostupné možnosti a jak přijímat rozhodnutí. Zjistíte, že mnoho z toho, co instinktivně a intuitivně děláte, je správné.
Ukážu vám, jak tyto základní dovednosti přenesete na vyšší úroveň efektivity. Chci vás inspirovat k vytvoření nových návyků, s nimiž se vaše úvahy rozletí do nepoznaných výšin.
V celé knize odkazuji na své koučování a semináře z této oblasti. Poslední dvě desetiletí působím jako „manažerský poradce“, a to buď samostatně, anebo ve formě partnerství s jinými školiteli. Moje práce sestává především z koučování zaměřeného na osobní produktivitu a z vedení seminářů založených na metodách představených v této knize. Koučoval jsem (spolu s kolegy) přes tisícovku jednotlivců, vyškolil stovky tisíc odborníků a vedl mnoho set seminářů pro veřejnost. Z tohoto základu čerpám své zkušenosti a příklady.
To, co svým čtenářům slibuji, dobře popsal jeden můj klient, když napsal: „Když jsem si zvykl používat principy tohoto programu, zachránilo mi to život … když jsem je začal používat s přesvědčením, můj život to změnilo. Metoda GTD je očkování proti každodennímu hašení požárů – proti takzvaným operativním a krizovým požadavkům každého pracovního dne, je to lék proti nerovnováze, které jsme všichni vystaveni.“

KAPITOLA 1
Nová praxe pro novou realitu
„Úzkost je způsobena nedostatkem kontroly, organizace, přípravy a činů.“
– David Kekich
I když má člověk práce nad hlavu, může fungovat produktivně, s jasnou hlavou a pozitivním pocitem uvolněné kontroly nad situací. S vyšší mírou efektivity a výkonnosti se skvěle žije a pracuje. Právě takový styl práce se stále častěji očekává od úspěšných a vysoce výkonných pracovníků. Vše potřebné k tomu, abyste mohli takového stavu dosáhnout, už vlastně víte.
Jestli ale jste jako většina lidí, potřebujete se naučit své dovednosti uplatňovat s lepším načasováním, komplexněji a systematičtěji. Tak získáte nadhled a nebudete se cítít zahlceni úkoly. Techniky představené v této knize jsou sice nesmírně praktické a založené na zdravém rozumu, před jejich nasazením do praxe je ale často potřeba upravit některé zásadní dávno zažité pracovní návyky. Drobné změny způsobu, jakým si ujasňujete a uspořádáváte své povinnosti, mohou znamenat podstatný posun v přístupu k některým důležitým prvkům vaší každodenní práce. Mnoho mých klientů o nich mluví jako o významné změně přístupu k práci.
Metody, které tu prezentuji, mají dva základní cíle: (1) zaznamenat veškeré úkoly, které musíte zvládnout – teď, později, někdy, malé, velké i středně významné – do logického a důvěryhodného systému mimo vaši hlavu i mysl; a (2) naučit se sebekázni, abyste všechna rozhodnutí o povinnostech, které si vpustíte do života, prováděli tak, že budete mít vždy plán „dalších kroků“, které můžete kdykoli provést nebo přehodnotit.
Tato kniha nabízí osvědčenou metodu, jak řídit své pracovní postupy a dosahovat vysokého výkonu. Nabízí dobré nástroje, tipy, techniky a triky k zavedení takového stylu práce. Jak zjistíte, popsané principy můžete začít používat okamžitě a využijete je na celou škálu úkolů, které musíte v osobním i pracovním životě zvládat. Podobně jako mnoho mých klientů můžete nový způsob práce povýšit na životní styl. Anebo můžete zvolit jinou cestu a knihu využít „jen“ jako příručku, díky níž získáte více kontroly v oblastech, které nezvládáte.
V ČEM JE PROBLÉM: NOVÉ NÁROKY, NEDOSTATEČNÉ ZDROJE
Téměř každý, s kým se dnes setkám, si stěžuje na záplavu povinností, které nestíhá zvládat. Zrovna v uplynulém týdnu jsem dával konzultaci partnerovi významné firmy zaměřené na globální investice. Obával se, že zodpovědnosti vyplývající z nové manažerské pozice, již mu firma nabízí, přinesou stres nad rozumnou míru a ohrozí tak jeho závazky k rodině. Také jsem hovořil s personalistkou, která se snaží udržet si nadhled nad nejméně 150 požadavky, které každý den dostává e-mailem – firma totiž v průběhu roku hodlá takřka zdvojnásobit počet zaměstnanců v regionu z 1 100 na 2 000 – a zároveň si chce uchránit svůj vlastní společenský život o víkendech.
V našem novém tisíciletí se objevil paradox: kvalita života je vyšší, ale zároveň se zvyšuje úroveň stresu: lidé si nabírají víc úkolů, než mohou svými prostředky zvládnout. Jako by měli příliš velké oči. A většina z nás je tím do nějaké míry frustrovaná a netuší, jak situaci zlepšit.
PRÁCE UŽ NEMÁ JASNÉ HRANICE
„Čas je vlastnost přírody, která zabraňuje věcem, aby se děly najednou. Zdá se ale, že poslední dobou to nefunguje.“
– Anonym
Hlavním faktorem zvyšování hladiny stresu je fakt, že samotná podstata naší práce se proměnila mnohem výrazněji a rychleji než naše vzdělání a naše schopnost zvládat úkoly. Během druhé poloviny 20. století se definice „práce“ v průmyslovém světě posunula od činností souvisejících s výrobou a přesouváním něčeho u montážní linky k tomu, co Peter Drucker příhodně nazval knowledge-work, „práce se znalostmi“.
Za starých časů byla práce zřejmá na první pohled. Bylo třeba zorat pole, obrábět stroje, balit krabice, dojit krávy, tahat za páky. Věděli jste, jakou práci je třeba udělat – byla jasně viditelná. Bylo zřejmé, kdy je hotova a kdy není.
Téměř každý projekt lze zvládnout lépe a k dispozici je nekonečné množství informací, které tomu mohou napomoci.
Dnes pro mnohé z nás řada projektů postrádá jasné hranice. Většina lidí, které znám, se právě teď snaží dosáhnout nejméně pěti či šesti cílů, a i kdyby na to měli celý zbytek života, nebudou schopni je dotáhnout k dokonalosti. I vy nejspíš čelíte stejnému dilematu. Jak dobrá by ta konference mohla být? Jak efektivní program školení nebo jak dokonalá struktura balíčku odměn pro manažery by se dala navrhnout? Jak inspirativní je článek, který píšete? Nakolik motivující bylo setkání zaměstnanců? Jak funkční je reorganizace? A poslední otázka: Kolik z dostupných dat by nám mohlo podstatně pomoci zvládat tyto projekty „lépe“? Odpověď zní – nekonečně mnoho, a snadno dostupných, přinejmenším na internetu.
Z jiného pohledu platí, že nejasné hranice pro nás mohou znamenat více práce. Mnoho dnešních firemních aktivit vyžaduje komunikaci, spolupráci a zapojení lidí napříč odděleními. Zdi mezi kancelářemi se drolí a s nimi mizí i luxus nemuset číst kopie e-mailů z oddělení marketingu, lidských zdrojů nebo od nějaké ad hoc ustavené komise pro řešení konkrétního problému.
NAŠE PRÁCE SE MĚNÍ
Rozvolněné hranice našich projektů a práce obecně by samy o sobě byly dostatečnou výzvou. Dnes ale musíme do celkové bilance zahrnout také neustále se měnící definici obsahu naší práce. Na svých seminářích se často ptám: „Kdo z vás dělá výhradně to, co má v popisu práce?“ Jen zřídkakdy někdo zvedne ruku. Práce s nejasnými hranicemi mívá i nejasný tvar. Pokud jste měli příležitost zůstat dostatečně dlouho u nějaké přesně popsané pracovní činnosti, zřejmě jste přišli na to, co musíte dělat – do jakých podrobností, jak pečlivě – abyste nezešíleli. Ten luxus ale dnes zažije málokdo, a to ze dvou důvodů:
Organizace, v nichž pracujeme, se neustále proměňují – mění se cíle, produkty, partneři, zákazníci, trhy, technologie i majitelé. To vše zcela zákonitě otřásá strukturami, formami, rolemi a zodpovědnostmi.
Průměrný odborník je dnes mnohem nezávislejší než kdy dřív, směřování své kariéry mění obdobně často, jako jeho rodiče měnili místa. Dokonce i čtyřicátníci a padesátníci se snaží o neustálý růst. Jejich cíle jsou dnes větší měrou integrovány do hlavního proudu a zahrnují se pod nálepku „odborného a manažerského rozvoje“. Ta jednoduše znamená, že tito lidé u své současné práce nezůstanou výrazně dlouhou dobu.
„Nikdy nemůžeme být skutečně připraveni na to, co je úplně nové. Musíme se přizpůsobit a každé radikální přizpůsobení znamená krizi sebeúcty: podstupujeme zkoušku, musíme se předvést. Máme-li čelit dramatické změně bez vnitřního chvění, vyžaduje to potlačit sebevědomí.“
– Eric Hoffer
V naší práci zůstává jen málo věcí dlouhodobě jasných. Nemáme jistotu, jaké vstupy a v jakém množství mohou být podstatné pro její dobré zvládnutí. Otevíráme se obrovskému kvantu informací a podnětů zvenčí, a ve svém vnitřním světě naopak vytváříme srovnatelně velký počet nápadů a předsevzetí, k jejichž dodržení se zavazujeme sobě i ostatním. A na zacházení s takovým přívalem úkolů, které si klademe sami nebo je před nás staví okolí, nejsme dobře vybaveni.
STARÉ MODELY A NÁVYKY NESTAČÍ
Ani naše standardní vzdělání, ani tradiční modely time managementu, ani dostatek dostupných organizačních nástrojů, jako jsou papírové osobní plánovače, software typu Microsoft Outlook nebo osobní digitální asistenty (PDA), nám nedaly životaschopný prostředek, jak dostát novým požadavkům, které jsou na nás kladeny. Jestli jste některý z těchto postupů či nástrojů zkoušeli používat, zřejmě jste zjistili, že se nedokážou přizpůsobit rychlosti, složitosti a měnícím se prioritám ve vašem oboru. Uspět v dnešní plodné, ale turbulentní době, uvolnit se a mít situaci pod kontrolou vyžaduje nové způsoby myšlení a práce. Cítíme, že potřebujeme nové metody, technologie a pracovní návyky, které by nám pomohly náš svět zvládat.
„Vítr a vlny jsou pokaždé na straně těch nejschopnějších navigátorů.“
– Edward Gibbon
Tradiční přístupy k time managementu a osobní organizaci byly ve své době užitečné. Poskytovaly pracovníkům záchytné body, když od postupů průmyslové éry a montážních linek přecházeli k novému typu práce, která zahrnovala i rozhodování o tom, co a kdy dělat. V okamžiku, kdy se v aspekt práce změnil i samotný „čas“, se staly klíčovým pracovním nástrojem osobní diáře. (Dokonce ještě v 80. letech pokládalo mnoho odborníků kapesní diář za podstatu dobré organizace, a řada lidí i dnes vnímá svůj diář jako hlavní pomůcku, díky níž si udrží kontrolu nad situací.) Volnější čas přinesl potřebu správně se rozhodovat o tom, co kdy dělat. Klíčovými technikami, jak smysluplně uspořádat rozhodování, se staly kódy priorit A, B, C a seznamy úkolů. Se svobodou volit, čemu se budete věnovat, šla ruku v ruce zodpovědnost rozhodovat se správně, vzhledem k vašim „prioritám“.
Nejspíš jste sami alespoň do určité míry zjistili, že diář je sice důležitý, ale že v něm můžete efektivně spravovat jen malou část z toho, co potřebujete uspořádat. A seznamy úkolů na den a zjednodušené kódování priorit se při objemu a proměnlivé povaze pracovní zátěže běžného manažera ukázaly jako nedostačující. Pro stále více lidí práce znamená desítky nebo dokonce stovky e-mailů denně, aniž si mohou dovolit opominout jedinou žádost, stížnost či objednávku. Jen málo pracovníků může (nebo dokonce má) očekávat, že si označí všechny úkoly prioritou A, B, nebo C nebo si dopředu vytvoří seznam úkolů, který se neobrátí naruby po prvním telefonátu nebo vyrušení od šéfa.
CELKOVÝ PŘEHLED VERZUS KONTROLA KAŽDIČKÉHO DETAILU
Na druhém konci spektra leží obchodní příručky, modely, semináře a guruové, kteří jako odpověď na otázku, jak se chovat v našem složitém světě, vyzdvihují „celkový pohled“. Ujasnit si základní cíle a hodnoty podle nich dává naší práci řád, smysl a směr. Dobře míněný záměr soustředit se na vyšší hodnoty však v praxi často nepřináší očekávané výsledky. Mnohokrát jsem byl svědkem, jak podobné úsilí selhalo. Příčinou byl některý z těchto tří problémů nebo jejich kombinace:
Zaměření na hodnoty vám život rozhodně nezjednoduší. Dává smysl a směr – a přináší mnohem vyšší míru složitosti.
Do povinností, které řešíme ze dne na den či z hodiny na hodinu, vstupuje příliš rušivých prvků, což znemožňuje soustředit se na vyšší roviny.
Neefektivní systémy osobní organizace vytvářejí značný podvědomý odpor k velkým projektům a cílům, u nichž je pravděpodobné, že je nezvládneme dobře a že naopak přinesou jen další zmatek a stres.
Když si ušlechtilejší roviny a hodnoty skutečně ujasníme, vytvoříme tak určitý standard, díky kterému si všimneme, že je nutné provést mnohem rozsáhlejší změny. Už tak máme pocit, že nás množství úkolů a povinností doslova zahlcuje. A odkud se většina té práce bere? Z našich hodnot!
Soustředit se na primární výsledky a hodnoty je nepochybně důležitá technika. Množství našich povinností ani výzev při jejich zvládání se však nesníží. Právě naopak: navyšují se vklady ve hře, kterou musíme každý den hrát. Když se například personalista rozhodne přitáhnout a udržet klíčové talentované lidi tím, že se zaměří na spokojenost zaměstnanců, práci si tím nijak neulehčí. V naší nové kultuře práce se znalostmi chybí jeden článek: systém s provázanou sadou chování a nástrojů, který by efektivně fungoval na úrovni, na níž své povinnosti skutečně naplňujeme. Takový systém musí zahrnovat výsledky úvah na nejobecnější úrovni, ale i ty nejdrobnější nevyřešené detaily. Musí umět spravovat několik vrstev priorit. Musí zajistit kontrolu nad stovkami nových vstupů denně. Musí šetřit mnohem více času a úsilí, než kolik je ho třeba k jeho udržování. Musí usnadňovat zvládání úkolů.
PŘÍSLIB: „STAV NEUSTÁLÉHO SOUSTŘEDĚNÍ“ MISTRA BOJOVÉHO UMĚNÍ
„Nedostatek pozornosti popírá život, ať jde o mytí oken nebo o psaní mistrovského díla.“
– Nadia Boulangerová
Představte si na chvíli, jaké by ve skutečnosti bylo, kdybyste svou situaci v osobním řízení měli naprosto pod kontrolou – na všech úrovních a v každém okamžiku. Tomu, co zrovna děláte, byste mohli věnovat sto procent své pozornosti, podle vlastní volby, bez vyrušování.
Je to možné. Existuje způsob, jak se pevně chopit kontroly, zůstat v klidu a dosahovat s minimálním úsilím smysluplných výsledků, v celém spektru svého života a práce. I ve složitém světě, jehož jste součástí, můžete zakusit stav, kterému mistři bojových umění říkají „mysl jako voda“, špičkoví sportovci jej označují jako „zónu“. Možná, že jste tento stav už tu a tam zažili.
Jde o stav při práci, konání a bytí, kdy je mysl jasná a funguje konstruktivně. Může jej dosáhnout každý a potřebujeme jej stále více a více, chceme-li se efektivně vyrovnávat se složitým životem 21. století. Stále větší měrou půjde o nutnou podmínku pro profesionály, kteří chtějí podávat vysoké výkony, udržet si rovnováhu a dosahovat v práci trvale dobrých výsledků. Veslař světové třídy Craig Lambert popisuje, jak se ve stavu mysli jako vody cítí (Mind Over Water, Houghton Miffin, 1998):
Vaše schopnost podávat výkon je přímo úměrná vaší schopnosti odpočívat.
Veslaři mají pro tento „stav bez tření“ slovo – klouzání. Vybavte si čistou radost z houpání na houpačce na dvorku: jednoduchý cyklus pohybu, který vychází ze samotné houpačky. Ta nás nese, nenutíme ji silou. Vykopneme nohy, abychom zvětšili oblouk, ale většinu práce vykoná gravitace. Ani se tolik nehoupáme, spíš jsme houpáni. Loď s vámi klouže. Sama se chce pohybovat rychle: rychlost souzní s její povahou. Naším úkolem není nic víc než s lodí spolupracovat, přestat ji zdržovat naší násilnou snahou zrychlit. Přílišné úsilí loď brzdí. Ze snahy se stává námaha a námaha sama sebe ruší. Ti, kdo šplhají po společenském žebříčku, se namáhají stát se aristokraty, ale jejich snaha jim nic takového nepřinese. Aristokraté se nenamáhají, už jsou na místě. Klouzání je stav, kdy jste na místě.
PODOBENSTVÍ O „MYSLI JAKO VODĚ“
„Je-li vaše mysl prázdná, je stále připravená na cokoli a otevřená všemu.“
– Sbunryu Suzuki
V karate existuje obraz, který se používá k vysvětlení stavu dokonalé připravenosti – „mysl jako voda“. Představte si, že do klidného rybníka hodíte oblázek. Jak voda zareaguje? Tak, jak to odpovídá použité síle a hmotě vstupu, poté se navrátí ke klidu. Nereaguje nepřiměřeně moc ani málo.
Síla úderu v karate pochází z rychlosti, nikoli ze svalů, tvoří se v koncentrovaném „mlasknutí“ na konci úderu. To proto se i drobní lidé mohou naučit, jak rozbít prkno nebo cihlu holýma rukama: nevyžaduje to mozoly nebo hrubou sílu, jen schopnost soustředěného a rychlého úderu. Ovšem napjatý sval je pomalý. Vysoká úroveň tréninku bojových umění proto stejnou měrou jako všechny ostatní aspekty vyžaduje také rovnováhu a uvolněnost. Klíčem je mít čistou mysl a být pružný.
Cokoli, co vás nutí reagovat přehnaně nebo nedostatečně, vás může ovládat a často také ovládá.
Cokoli, co vás nutí reagovat přehnaně nebo nedostatečně, vás může ovládat a často také ovládá. Nepřiměřená reakce na e-mail, na zaměstnance, na projekty, na nepřečtené časopisy, na vaše myšlenky o tom, co je třeba udělat, na vaše děti nebo na šéfa povede k méně efektivním výsledkům, než byste si přáli. Většina lidí věnuje věcem více nebo méně pozornosti, než si zaslouží, jednoduše proto, že nepracují ve stavu „mysli jako vody“.
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