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JSTE CHRONICKY ,ODKLADAC"?

Stava se to i tém nejlep$im z ndas: mate pred sebou projekt,
ktery je opravdu duilezity. Méli byste se soustfedit na praci.
Vas ale napadd spousta vymluv, pro¢ se do ni nemuzete pus-
tit — nejdfive musite zavolat Robertovi, nemate ty spravné
kancelarské materialy nebo si nejste jisti, odkud mate zacit.
At uz zni nase ,,protoze” jakkoli, vSichni zazivaime okamziky,
kdy prokrastinujeme.

Prokrastinace je navic kumulativni jev. Kdyz uz se vam
kone¢né podari dokoncit jeden ukol, znenadani se misto
ného objevi pét dalsich. At se snazite sebevic, vypada to, Ze
prace prosté nebere konce.

Pravda je takova, ze kazdy jsme uz nékdy v zivoté otaleli
s ¢innosti. Vétsiné z nds se to stava obcas, ale nékterym lidem
prokrastinace brani v zivotnim $tésti a uspéchu. Tato kniha
je hlavné pro né - pro vSechny z vas, kterym pisobi problé-
my vcas dotahnout projekty i osobni zdvazky do konce.

Zanechat prokrastinace je pomérné snadné. Opravdu.
Staci si jen osvojit stejné navyky, jaké ma nespocet tspésnych
lidi, a udélat z nich béznou soucast svého zivota. I kdyz ta-
kovi lidé mivaji stejné obavy a omezeni jako vy, neustavaji

Vv praci, protoze se to tak naudili.
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V této knize s nazvem 23 zabijaki prokrastinace najdete
prehled napadd, které vam pomohou vyhnout se denné pro-
krastinaci. Zatimco mnoho knih nabizi pouze seznam tipd,
jak na to, zde se dozvite, pro¢ je urcita strategie funkcni, jakd
omezujici presvédceni lze s jeji pomoci prekonat a jak ji mu-
zete okamzité vyuzit ve svém zivoté. Zkratka, poznate hlavni

priciny své prokrastinace a naucite se, jak nad nimi zvitézit.

Kdo jsem?
Jmenuji se S. J. Scott. Provozuji blog s nazvem Develop Good
Habits.

Utelem moji webové stranky je ukdzat névstévnikim,
jak vytrvald prace na budovani uzite¢nych navyka mtze
vést ke zlepSeni Zivota. Nekdazu, ale nabizim jednoduché
metody, které muize snadno vyuzit i ten, kdo je stale zane-
prazdnény. Chcete-li dosdhnout trvalé zmény, je podle mé
zku$enosti nejlepsi pracovat vzdy na vybudovani pouze jed-
noho navyku.

Po vétsinu svého Zivota jsem s prokrastinaci bojoval. Byl
jsem ten, kdo se $prtd v noci pred velkym testem. Seminar-
ni prace jsem odevzdaval zasadné po terminu. A zapominal

jsem plnit i ty nejjednodussi sliby.
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V roce 2003 jsem se konecné primél k feSeni svého problé-
mu. Tehdy jsem poprvé zacal podnikat na internetu a dosla
mi prosta véc: ,Za svij Zivot jsi odpovédny pouze a jediné ty.

Diky této véte jsem si uvédomil, Ze pokud chci byt v pod-
nikani dspésny, musim se nejdfive zménit ja sam. V pribéhu
dal$ich par let jsem precetl a vyuzival informace z rtiznych
knih a webovych stranek vénovanych osobni vykonnosti:
Getting Things Done (Cesky: Mit vse hotovo, Brno: Jan Mel-
vil Publishing, 2008) , 43 Folders, Zen Habits, Eat That Frog
(Cesky: Snézte tu Zabu! 21 rad, jak v co nejkratsim case ude-
lat co nejvice. Olomouc: Anag, 2007), The Success Principle
(Cesky: Pravidla uispéchu. Praha: Pragma, 2012), The War of
Art a The 7 Habits of Highly Effective People (Cesky: 7 ndvykii
skutecné efektivnich lidi. Praha: Management Press, 2014).
Otestoval jsem také rizné taktiky v nadéji, Ze mi pomohou
zbavit se prokrastinace a naucit se vytrvat v ¢innosti.

A vysledek?

V soucasné dobé tspésné podnikam na internetu a na-
psal jsem tficet sedm e-knih. Na poli ,,0sobni produktivity“
jsem sice jesté nedosahl svého maxima, ale myslim, Ze jsem
béhem nékolika poslednich let urazil hezky kus cesty, a to
vSechno diky tomu, Ze jsem si vybudoval navyky vedouci
k zadoucim vysledkéim. Jinak feceno, zformoval jsem urcity

pocet navyki ucinnych v boji s prokrastinaci.
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O této knize

Tato kniha samoziejmé neni o mné. Napsal jsem ji, abych
vam pomohl pfekonat problémy s prokrastinaci. Je v ni
vSechno, co jsem se naucil za poslednich nékolik let o kaz-
dodenni netinavné ¢innosti. Nezabrdni vam sice v nutkani
odkladat véci, ale porozumite, proc¢ se to déje a jak uvyknout
¢innostem, diky kterym tento pocit prekonate.

Informace v knize jsou systematicky usporadany. Nejprve
si fekneme néco o psychologickych aspektech prokrastinace.
Pak spolu projdeme sedm zptisobi, jak lidé omlouvaji pro-
krastinaci. Dale bude fe¢ o dvaceti tfech navycich, které vam
pomohou zvitézit nad témito vnitfnimi prekazkami. Nako-
nec vam ukazu, jak tyto informace vyuzit v praxi.

Funguje to jako jednoduchy navod. Podivejte se do obsa-

hu knihy a pochopite, jak to myslim.

Prokrastinace uz vam nemusi v zivoté prekazet. Kniha
23 zabijakt prokrastinace vdm poskytne podrobny navod,
diky kterému muizete v Zivoté dosahnout zadoucich vysled-
k.

Pojdme tedy na to.
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NAVYK PROKRASTINACE (ANEB
JAK NEDOTAHOVAT VECI DO KONCE")

Kazdy uspéch i neuspéch ve vagem Zivoté néjak souvisi s na-
vyky. To, co délate bézné, ma do velké miry vliv na to, jak se
vam v Zivoté dafi.

Navyky jsou zakladem rutiny a upfimné, vétsina z nas se
fidi néjakym stereotypem. Rano vstaneme a dalsi kroky by-
vaji: sprcha, ¢i$téni zubd, oblékdni, snidané, cesta do prace,
pracovni ¢innost, cesta domd.

Nékteti z nas si zvykli neustédle pracovat na sebezdokona-
lent: stanovit si cile, ¢ist podnétné knihy, ti¢astnit se dilezi-
tych projektt a nenechat se zbyte¢né rozptylovat. Jini svymi
navyky smeéruji k sebezniceni: délaji jen to, co je nezbytné
nutné, své tvorivé schopnosti otupuji pokleslou zabavou, ne-
zdravé se stravuji a za své neuspéchy obvinuji druhé.

Pravda je takova, ze navyky mohou byt dobré i $patné.
Délaji vés tim, kym jste, ovliviiuji vasi ¢innost i Zivotni Gspé-
chy. Zajimavé na tom je, Ze u kazdého navyku se ridite stej-
nym planem. Jakmile ptijdete na to, jak funguje, mizete si

s prehledem vytvorit jakykoli novy navyk a trvale se ho drzet.
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Reknéme, Ze jste si predsevzali kazdy den 30 minut psat.
Muzete si na to zvyknout tak, Ze podniknete stejné kroky

jako jini lidé pred vami:

1. Kazdy den si na psani vyclente pottebny cas.

2. Vyberte si signal (napf. z mobilu), ktery vas na tento
konkrétni ¢as upozorni.

3. Ze zacatku si stanovujte mensi cile (napf. psat pét
minut).

4. Vedte si zaznamy, abyste se ujistili, Ze tuto ¢innost vy-
konavite kazdy den.

5. Naplanujte si, jak to budete délat ve dnech, kdy nebu-
dete mit na psani ,,naladu®

6. Zvysujte své usili, dokud nebudete kazdy den psat

30 minut.

Co ma tento priklad spole¢ného s prokrastinaci?

Vsechno.

Vase dobré i $patné navyky se utvofily opakovanim.
V ur¢itém bodé svého zivota jste si zvykli odkladat véci na
posledni chvili, protoze vam to na kratkou dobu umoznilo
zit pritomnym okamzikem a citit se dobfe. Co jste se prav-
dépodobné nenaucili, bylo uzit si téch ,lenivych pocitt’

vy

aniz byste prestali byt aktivni. Jednou z nejdulezitéjsich pri-
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¢in prokrastinace je fakt, Ze ukol, ktery maji lidé vykonat, je
v rozporu s jejich zakofenénymi navyky. Kdykoli se snazite
délat néco, co neni soucdsti vaSeho bézného denniho progra-
mu, musite vyvinout ur¢ité asili a zapojit vili, abyste ¢innost
dokoncili. Obzvlaste to plati v pripadé, kdyz se jedna o ne-
ptijemny ukol.

Nejjednodussim feSenim, jak se zbavit prokrastinace,
je nebojovat s ni. Namisto toho ji musite nahradit vhodny-
mi navyky, které budou pro vas Zivot prospésné.

Uvidite, Ze pokud si na obtizné ukoly zvyknete, bude pro
vas tézké je odkladat. Nakonec je budete plnit, aniz byste
o nich premysleli - podobné, jako kdyz si ¢istite zuby, divate
se na televizi nebo fidite auto. Potfebujete pouze plan, ktery
vam pomiuize jakykoli ukol prevést na kazdodenni rutinu.

Vsichni jsme obcas v pokuseni odkladat ¢innost - je to
naprosto normalni reakce na obtizny tukol. Vtip je v tom, Ze
je tieba pochopit, proc¢ odkladate praci, kterou jste si napla-
novali. V dalsi kapitole spolu projdeme sedm hlavnich vy-

mluvy, které lidé pouzivaji, kdyz se jim do néceho nechce.

Navyk prokrastinace (aneb,Jak nedotahovat véci do konce”) 11



7 ZPUSOBU, JAK OMLOUVAT
PROKRASTINACI

Je velice snadné vymyslet si divod, pro¢ jsme nezacali pra-
covat na ukolu. Jde jen o to rozpoznat, kdy je ditvod opod-
statnény a kdy se naopak jedna o kreativni zptisob, jak se
vyhnout praci. VétSina z naSich prokrastina¢nich pociti
prameni z podvédomého strachu nebo sebeomezujicich pre-
svédceni. Kdyz se nad tim dostatecné zamyslite, zjistite, Ze se
pres né muzete lehce prenést a zaujmout aktivni postoj.

Vase mysl je uzasnym néstrojem. Diky ni méate moc vy-
tvorit na zdkladé predstavivosti cokoli. Na druhou stranu
muze ale omezit vasi schopnost dotahnout véci do konce.
Casto se stava, Ze s projektem uvizneme v mrtvém bodé - ne
kvili tomu, Ze by se nam v ném uz nechtélo pokracovat, ale
kvili nevhodnym skodlivym myslenkdm, které se nam honi
hlavou.

Hlavni pfi¢inou ,,navyku prokrastinace® jsou nase sebe-
omezujici presvédceni. Kdyz jim date volny prubéh, nuti vas
vymyslet si ,vymluvy®, pro¢ nemuzete projekt nebo ukol do-
koncit. Kdyz ale tyto vymluvy zpochybnite, zjistite, ze vétsi-
nu z nich zpusobily skryté obavy nebo navyklé destruktivni

zptisoby chovani.
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Lidé obvykle pouzivaji jednu ze sedmi vymluv. Pokud
pochopite, pro¢ to délaji, budete ve svém usili prekonat pro-

krastinaci o krok dal.

Vymluva¢. 1:,Vidyt je to jedno.”

Casto se vyhybame tikoliim, které nam neptipadaji podstat-
né. Nékdy to nespéchd, jindy se jedna o nepiijemny tkol,
ktery nema nic spole¢ného s dlouhodobym cilem. A casto
kvili nému musime prekonat velky strach. At uz nam hlavou
bézi cokoli, nékdy odkladame ukoly prosté proto, ze se nam
nezdaji byt dtlezité.

Jednim z nejsnadnéjsich zpusobd, jak zabranit vytackam
typu ,na tom nesejde®, je zvyknout si na jednoducha roz-
hodnuti. Bud se pustite do dokonceni ukolu, nebo seberete
odvahu zbavit se ho tplné. Jak uvidite, jednou z nejlepsich
cest k pfekonani prokrastinace je ¢init ve svém Zivoté jedno-
znacna rozhodnuti - i kdyby to mélo znamenat, Ze zanechate

toho, co se vam zdalo dilezité.

Vymluva ¢&. 2: ,Nejdiriv musim udélat...”

Projekty casto zlistavaji stat, protoze nejdfive musite splnit
konkrétni ukol. Je snadné odkladat ¢innost, kdyz prednostné
musite udélat néco jiného - at uz se jedna o telefonni hovor,

konkurujici projekt nebo jen nakup.

7 zpUsobu, jak omlouvat prokrastinaci 13



Jestlize si navyknete kazdy projekt podrobné zformulovat,
nikdy se uz k této vymluvé neuchylite. Zdsadnim krokem je
rozlozit jej na fadu mensich ukolt, které pak postupné plnite
kazdy den (coz je mj. hlavnim pfinosem tzv. metody GTD -

Getting Things Done, ¢esky: mit v$e hotovo)

ru

Vymluva ¢. 3:,,Nez zacnu, potiebuji vic informaci.

Neékdy jde o opravnéné odtivodnéni. Casto méme pred se-
bou utkoly, pred jejichz zapocetim je tfeba provést ditkladny
pruzkum. Nejedna se ale podle mého o pripad, kdy se takhle
vymlouvame kazdy tyden. Mozna vas nastvu, ale nejlepsim
fe$enim je ziskat vice informaci. Nikdy byste se neméli vyhy-
bat projektu, protoze nevite, jak mate néco udélat. V dnesni
dobé si mtizete osvojit jakoukoli dovednost nebo najit néko-

ho, kdo pro vas konkrétni ¢innost udéla.

Vymluva ¢&. 4: ,Nevim, kam driv skocit."

Vsichni zname chvile, kdy je toho na nds moc. Pfipada nam,
ze i kdyz se snazime sebevic, prace neubyva. Obvykle se to
stava lidem s ,,mentalitou Supermana® Maji totiz pocit, Ze
v$echno musi zvladnout sami.

Takové situaci se miizeme vyhnout, zaméfime-li se na
dulezité projekty a ty ostatni svéfime nékomu jinému, pfi-

padné se jich zbavime uplné. Jakmile se vam podafi urcit, co
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je dilezité, snadno dotahnete kazdy tkol az do uspésného

konce.

Vymluva ¢. 5: ,,Ted prosté nemam ¢as.”

Tohle opét muze byt padny divod. Nékdy se soustiedite na
jeden projekt a nema smysl zacinat s dalsim. Vymluva ,ne-
mam cas“ se ale mize stat os§idnym prokrastina¢nim navy-
kem, kvuli kterému stale odkladate dilezité véci.

Reknete-li, Ze ted neméte cas, slibujete, Ze to udélate né-
kdy v budoucnu, kdy prace bude snadnéjsi, méné kompliko-
vana a zdbavnd. Mnozi z nds, kdo tuto vymluvu pouzivaji,
vsak podvédomé tajné doufaji, Ze ukol nakonec moznd ne-
bude potreba splnit viibec.

Pokud budete ¢innost odkladat na povéstné ,,nékdy pris-
té*, je dost pravdépodobné, ze se s danou véci nikdy nevypo-

radate.
Vymluva ¢&. 6: ,Pofad na to zapominam.”

Casto nedotahujeme tikoly do konce, protoze na né zapomi-
ndme. Samoziejmé, kazdému z nds se obcas stane, Ze nam
néco vypadne z paméti. Pokud ale zapominame porad, byva
to znakem skrytého odporu vici konkrétnimu ukolu.
Mozna ho nepokladate za dulezity. Snad se désite neu-

spéchu. Anebo vas systém organizace prace neni efektivni.

7 zpUsobu, jak omlouvat prokrastinaci 15



Jde hlavné o to, ze vase ,,zapomnétlivost™ neni opravnénym
divodem pro prokrastinaci. Stejné se jednou budete muset

do tkolu pustit nebo se ho zbavit.

Vymluva ¢&. 7: ,Nechce se mi do toho.”

Jisté, vzdycky se najdou neptijemné ukoly, které nam naha-
néji hrazu. Je dilezité védét, kdy je nutné néco udélat a kdy
si miizeme dovolit neudélat to viibec. Casto tyto okolnosti
zaménujeme a vyhybame se ukolim, které by nam do Zivo-
ta mohly pfinést mnoho dobrého. To znamend, Ze i kdyz se
vam do néceho nechce, nemél by to byt dtivod, pro¢ to neu-
délat. Je 1épe zamyslet se, proc se tkolu obavate — nejedna-li

se o priznak zavaznéjsiho problému.

Proc jsou takové vymluvy vétsinou nesmysiné

Nikdo neni vii¢i vymluvam naprosto imunni. At se vam dari
sebevic, jednou prijde den, kdy si vymyslite zaminku, pro¢
se nepustit do projektu. Proto je dilezité utvofit si navyk,
kterym predejdete vymluvam a prekonate sklon k jejich vy-
mysleni.

V dalsich kapitolach této knihy spolu projdeme vycet uzi-
te¢nych rutinnich postupti, které zvladnete i béhem vaseho

pracovniho dne. Nazval jsem je antiprokrastina¢nimi navy-
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ky (APN), protoze se diky nim budete moci pustit do prace,
i kdyz se vam nebude chtit.

Nebudeme se zabyvat pouze témito navyky. Rekneme si
také, jak diky nim lze predejit vySe zminénym vymluvam.
Jakmile pochopite, jak pfemoci toto omezeni, snadno odo-
late pokuseni lenosit.

Zatneme tedy antiprokrastina¢nim navykem, ktery ja

vvvvvv

7 zpUsobu, jak omlouvat prokrastinaci 17



APN 1: PRIROZHODOVANI POUZIVEJTE
PRAVIDLO 80/20

Ucinné proti vymluvé: Ted prosté nemdm &as.”

Casto otalime s praci, protoze mame pocit, ze je ji p¥ili§ mno-
ho. Podle mého nézoru je tato chaba vymluva jen ptiznakem
neschopnosti urcit, co je ve vasem pracovnim i soukromém
zivoté opravdu dulezité. Nastésti to dokazete daslednym uzi-
vanim pravidla 80/20.

Podle pravidla, jehoz autorem je Vilfredo Pareto (italsky
ekonom), prameni osmdesat procent vasich vysledki z dvaceti
procent vaseho usili. To znamend, Ze vétsina toho, co dosahne-
te je vysledkem trochy prace. Plati to i o prokrastinaci — zamér-
te se pouze na ty ¢innosti, které vedou k viditelnym vysledkiim,
a zamérné se vyhybejte tém ostatnim.

Vyuziti pravidla 80/20 k prekonani prokrastinace zahr-

nuje pét krok:

1. Urcete Cinnosti 80/20

Dulezité je urcit si ¢innosti, které jsou ve vasi praci nejefek-
tivnéj$i. Jsou to v podstaté ty, diky nimz dostavate plat. Nej-
snadnéji aplikujete pravidlo 80/20 tak, ze stanovite, co ma

opravdu vyznam, a témto ¢innostem pak vénujete vice ¢asu.
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Jinak feceno, méli byste zjistit, které aktivity vedou k osmde-
sati procenttim vasich uspéchii a spokojenosti.

A pokud se vam nedafi tyto ¢innosti identifikovat? Na-
piste si na papir, co véechno denné délate. Pak zakrouzkujte
kazdou aktivitu, kterd ve vasi profesi vede k nejlepsim vy-
sledkiim. Nakonec se muZete zeptat nadfizenych (mate-li je),
které z nich jsou ty nejdulezitéjsi.

Stejné postupujte i ve vaSem osobnim Zivoté. Rozhodnéte
se, co ma opravdu vyznam, a co délite &isté ze zvyku. Cas
straveny s rodinou, cvi¢eni, dobrovolnictvi a vztahy s dru-
hymi jsou dulezité véci, protoze vaSemu zivotu davaji smy-
sl. Hodiny stravené na Facebooku, surfovanim na internetu
a povalovanim u televize nejsou dtlezité, protoze zaberou
spoustu ¢asu a neplyne z nich téméf zadny uzitek.

Je také dulezité urcit, které vysledky vasi ¢innosti jsou
vyznamné. Zjistéte, z kterych mate opravdu zisk a které sku-
tecné maji ve vasem Zivoté smysl. Pomuze vam to pfi tézkém

rozhodovani v dal§im kroku.

2. Polozte si jednoduchou otazku

Vas ¢as neni nekone¢ny. Kazdou minutu, kdy pracujete, spo-
trebujete minutu svého Zivota. Pro¢ byste jej méli tedy travit

¢innosti, ktera je nepodstatna?
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Kdykoli stojite pfed rozhodnutim, zdali zapocit novy pro-
jekt nebo ukol, polozte si prostou otazku:

»Je pro mé tato ¢innost uzite¢nd, nebo mi ni¢im nepfi-
spéje?

Bézné délame nékteré véci z obavy, abychom pred dru-
hymi nevypadali $patné nebo abychom nékoho nezklamali.

Neni ale nic hrozného na tom pochopit, co je v nasem
zivoté dtlezité. Mate-li pocit, Ze vam néco ubira cas, ktery
byste mohli vénovat diilezitéj$im ¢innostem, za kazdou cenu
se toho vyvarujte. Pamatujte si: nikdy nedopustte, aby se za-
jmy druhych lidi staly vasimi prioritami.

Je jasné, ze Fici ,ne“ svému $éfovi neni vzdy snadné. Mii-
zete to udélat tak, ze za nim putjdete a vysvétlite mu, které
¢innosti povazujete za klicové a jste v nich nejlepsi. Sdélte
mu, Ze svij Cas stravite nejefektivnéji zaméfenim na tyto ¢in-
nosti. Objasnéte, ze ¢im vice ¢asu jim budete vénovat, o to
vy$si bude va$ pracovni vykon. Séfové byvaji vétsinou doce-
la rozumni, kdyzZ jim vysvétlite, jak miiZete svou praci délat

lépe, a tim zlepsit i jejich vysledky.

3. Nedélejte to nebo tkol svérte nékomu jinému

Jestlize mate problém najit si na novy projekt cas, je tieba
udélat si prehled o véem, co bézné délate. Je velmi pravdépo-

dobné, Ze vam Ccas, ktery byste mohli stravit praci na dulezi-
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tych ukolech, nékteré véci ubiraji. Téch byste se méli vyvaro-
vat nebo je nechat na nékom jiném.

Na vasem seznamu by véci, které jsou zbytecné, neme-
ly figurovat. Pokud vam ¢innost nepfinasi uspokojeni nebo
hmatatelné vysledky, méli byste s ni prestat. Bud ji svéfte né-
komu jinému, nebo ji prosté vyskrtnéte. Opét to muze zna-
menat dlouhy rozhovor s $éfem. Jednoduse mu objasnéte, ze
se potiebujete soustredit na diilezité véci, a pozadejte ho, aby

ostatnimi ukoly povéfil nékoho jiného.

4. Nedoplnujte, nahrazujte

Kdyz zac¢inate pracovat na novém projektu, odolejte poku-
$eni pridat jej na seznam véci, které je tfeba udélat. Tak totiz
budete mit pocit, Ze toho madte nad hlavu, a to je hlavni pfi-
¢inou prokrastinace. Jednodus$im feSenim je nahradit timto
projektem néjaky soucasny, nevedouci k zadnym vysledkiim.

M¢jte na paméti, Ze vas as je omezeny. Pokud si myslite,
ze novy projekt je natolik vyznamny, Ze stoji za namahu, pak
byste namisto néjaké nepodstatné ¢innosti méli pracovat na
ném. Tak se soustfedite na podstatné véci, aniz byste se ne-

chali zaplavit ¢asové narocnymi tikoly.
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