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UDELE) TO ZITRA

Rychly priivodce na tvod
Jak vse vyresit zitra

Vsechny tkoly, s jejichZ plnénim jste se dostali do skluzu, si roztfid'te
do slozek s nedokoncenymi tkoly (elektronickych, papirovych atd.)
a ty ulozte na misto, kde je nebudete mit na ocich.

V pritbéhu dne shromazdujte veskerou nové zadanou préci a za¢néte
ji fesit nasledujici den. Seskupte si podobné ¢innosti jako naptiklad
e-maily, vyfizovani dokumentd, telefonaty a tikoly. Kazdy den se snazte
vyfidit vSechny tkoly v kazdé skupiné.

Pokud je néjaka zalezitost natolik naléhavd, Ze nesnese odklad do dru-
hého dne, zapiste si ji jako tikol na oddéleny seznam a vyfeste v prihod-
né dobé v prabéhu dne. Nikdy se nepoustéjte ani do nejjednodussich

tkold, aniz byste si je predtim zapsali.

V tivodu kazdého dne se urcitou dobu vénujte plnéni kol ze slozky
s nedokoncenymi tikoly. Az vSechny staré tikoly splnite, najdéte si jiny
projeke, se kterym potfebujete vyrazné pohnout, a vénujte se mu vzdy
na zacatku pracovniho dne.

Jestlize se budete fidit timto jednoduchym postupem, zvladnete vyridit
novou praci do zitfka a zdsadné pohnete i s nedokoncenymi tkoly.

Dile v knize najdete mnohem podrobnéjsi ndvod, nicméné ma metoda v zasadé

spociva na téchto ¢tyrech krocich.



O ¢em je tato kniha

Tato kniha vds naudi byt na sto procent kreativni, peclivi a efektivni.

Ve svych prvnich dvou knihach jsem zkoumal, jak rtiznymi cestami fesit proble-
matiku zvladdni prace a ¢asu. V knize Jak vse stibnout a jesté mit cas si brdt jsem se
vénoval tradi¢nim metoddm time managementu a poté provéroval nékteré lepsi
zpusoby organizace prace. V knize Jak si splnit své sy jsem se pokusil oprostit
od celého konceptu organizace ¢asu a misto toho jsem zkoumal, jak mtiZzeme
dospét k tomu, aby nas nase cile samy pritahovaly.

Obé mé knihy byly velmi dobfe pfijaty mnoha ¢tenafi. Nicméné je nevyhnutel-
nou pravdou, Ze mnou predstavené koncepty pramalo ovlivnily spole¢nost ve
vétsim méfitku. Problémy ani tlaky moderniho Zivota ze svéta nezmizely a stres,
do néjz se vlastni vinou v praci dostavame, se spiSe zhorsuje. Zrovna vcera jsem
dostal nékolik otdzek od novinare, ktery pripravuje ¢clanek o time managementu.
Jde o typické otazky, které mi lidé kladou stile dokola:

Ustavi¢né ziju ve shonu. Jak se mtzu zastavit?
Porad musim jist ve spéchu. Jak mam zpomalit?
Stéle jsem nucen délat nékolik véci najednou. Jak se mohu Iépe soustfedit?

Stale mam pocity viny, protoze netravim vice ¢asu se svou rodinou. Co s tim
mohu udélat?

Vibec nemam ¢as cvicit. Jak si mam ¢as najit?

Kde mam najit ¢as na dovolenou? Mam porad tolik prace!
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Podobné otdzky jsou velmi bézné. Novindf mi je polozil, protoze se domnival,
ze ¢tenafe budou odpovédi zajimat, nicméné odpovédi potfeboval zaroven i pro

sebe.

Vsechny tyto otdzky naznacuji, Ze mame nedostatek ¢asu. Je to skute¢né pravda?
Méme opravdu nedostatek ¢asu? Ne, nemame. Cas je médium, v némz Zijeme.
Stézovat si na nedostatek casu je stejné, jako by si ryba v mofi stézovala na ne-
dostatek vody. Az si budete pristé stézovat, ze ,,den ma malo hodin®, predstavte
si na chvilku, jak by to vypadalo, kdyby mél den osmactyficet hodin. Pomohlo
by vim to zvladat vSechnu praci véas? Pravdépodobné ne! Témér jisté byste
nestihali, stejné jako doposud.

Pozastavil jsem se nad tim, Ze novindf povazoval za dutlezité polozit mi pravé
tyto otazky. Jsou totiz pfesnym protikladem doporuceni, kterd bychom meéli
dodrzovat a ktera casto davime svym prateltim ¢i pfibuznym. Otazky bychom ve
skute¢nosti mohli snadno otocit a vytvofit z nich jednoducha pravidla pro zivot:

Nespéchejte.

Jezte kvalitni potraviny a na jidlo si dopfejte dostatek casu.
Soustied’te se vzdy pouze na jedinou ¢innost.

Udélejte si dostatek ¢asu na svou rodinu.

Pravidelné cvicte.

Pravidelné jezdéte na dovolenou.

Jediné, co musi novinaf a jeho ¢tendfi udélat, je dodrzovat tato pravidla, nebo ne?

Le¢ zivot neni nikdy tak snadny. Mezi tim, co se rozhodneme udélat a co sku-
te¢né udéldme, byva velky rozdil. Kdyz si vybavite sva rozhodnuti za uplynuly
rok, kolik z nich jste tspésné dotahli do konce? Kolik z nich spéje ke zdarnému
konci? Jsem si jisty, ze jste jako vétsina lidi realizovali alespori néktera ze svych
rozhodnuti. Jsem si vSak také jisty, Ze velka vétsina z nich zmizela beze stopy.

Jednoduché rozhodnuti, jako napiiklad vyhradit si dostatek ¢asu a doprat si
kvalitni jidlo, je ve skutecnosti velmi naro¢né provést. Novym predsevzetim se
muzeme fidit par dni nebo tydni, ale tlaky v praci nas zanedlouho donuti udélat
vyjimku. Uplyne par dalsich dnti a z vyjimky se stane pravidlo a my jsme zpatky
na zac¢atku. PfestoZe se snazime vSemozné ospravedlnovat davody, proc se nim
nepodafilo predsevzeti dodrzet, v hloubi duse vime, Ze na viné nejsou jen vnéjsi
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okolnosti. Nakonec, byt tajné, musime pfipustit, jaké slabiny md nase schopnost
dotahovat realizaci rozhodnuti do konce.

Maéme-li byt upfimni, nékdy ndim muize pfipadat mnohem snadnéjsi pfimét
ostatni, aby udélali, co od nich Zddame, nez presvédcit sebe udélat néco, co pfi-
tom sami chceme. Radi o sobé smyslime jako o samostatné bytosti, ktera bydli
v lidském téle a ovlada jej. Ale kdyz objektivné posoudime své jednani, zjistime,
ze realita se znac¢né lisi. Télo si vétsinou déld, co chce, zatimco my se klamné
domniviame, Ze jej ovladame. Je to tak, Zijeme v iluzi.

Kdyz budeme chtit zjistit, jak malo mame své télo pod kontrolou, staci se podivat

do zrcadla. Zkuste si to. Divejte se na svi1j obraz v zrcadle a polozte si nasledujici
otazky:

Jsem spokojen/-a se svym zdravotnim stavem?
Jsem spokojen/-a se svou fyzickou kondici?
Jsem spokojen/-a se svou vaihou?

Jsem spokojen/-a se svym oblékanim?

Otazky by nemély slouzit k hodnoceni vrozenych télesnych dispozic, ale ptame
se, co jste se svym télem udélali vy a jak dobfe jej udrzujete.

Mozna jste zdravi, fit, $tihli i vkusné obleceni. V tom ptipadé se rozhlédnéte po
své kancelafi nebo pracovisti:

Je vase pracovni misto uspofadano podle vasich predstav?

Je uklizeno tak, jak byste si prali?

Funguji vSechny kancelarské systémy (archivace, fakturace, korespondence
atd.) podle vasich predstav?

Pokud ano, pak pravdépodobné nepotiebujete ¢ist tuto knihu.

Pravé jsem vas pozadal, abyste zhodnotili tfi aspekty svého Zivota, které muzete
pfimo ovlddat a které jsou velmi malo ovliviiovany vnéjsimi faktory. Lze viibec
fici, ze mate vSe pod kontrolou, pokud nejste spokojeni ani se stavem véci, které
ovlivriujete pouze vy sami?

Pric¢ina spousty podobnych potizi je dina uspofddanim naseho mozku. Zijeme
v klamné predstavé, Ze jsme celistvd osobnost a jedndme , jednomysIné®. Staci
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se vSak jen zamyslet (a posoudit své jednani, napiiklad podle vyse uvedenych
otazek) a zjistime, Ze ve skutecnosti je vSe trochu jinak. Nas mozek se sklada
z mnoha rtiznych ¢asti, které maji na starosti rtizné funkce a casto i odlisné

ukoly.

Nyni budu velmi zjednodusovat, kdyz feknu, Ze mame mozek aktivni a mozek
reaktivni. Zdaleka se nejedna o védecky popis, nicméné pfirovnani ke dvéma
typim mozku nam prakticky poslouzi pro tcely organizace ¢asu. Pro zacatek
nam pomiize pochopit, pro¢ je tak obtizné realizovat sva rozhodnuti.

Racionalni mozek si mutizete piedstavit jako vladni agenturu, kterd se zabyva
sestavovanim plant a nafizeni, jez hodla zavést ve zbytku téla. Ma nejriznéjsi
napady tykajici se obchodniho rozvoje, rodinného blahobytu, cviceni, zdravého
stravovani, abychom vyjmenovali alespon nékteré. Stejné jako u vétsiny vladnich
agentur, 1 zde plati: plany funguji perfektné, dokud se nestfetnou s realitou.

V pripadé vnitinitho chodu mozku narazi plany raciondlniho mozku na realitu
reaktivniho mozku. Piedstavte si reaktivni mozek jako jestérku vyhfivajici se na
skale na sluni¢ku. Kdyz zpozoruje blizici se nebezpeci, naptiklad dravce, schova
se pod kdmen a ztuhne. Kdyz spatfi §tavnatého brouka, ktery se odvazil pribliZit,
slupne ho. Nemusi o ni¢em premyslet. Jednd na zdkladé predem naprogramo-
vané reakce. A plany racionalniho mozku ji popravdé vitbec nezajimaji. Zajima

ji jen hrozici nebezpeci nebo pékné stavnaty brouk.

Tato ¢ast mozku je nesmirné dalezita pro preziti. Dokazete si predstavit, Ze
byste ve chvili, kdy se snazite vyhnout ditéti, které vam vbéhlo pod auto, situa-
ci podrobili raciondlnimu myslenkového procesu? Na bezprostiedni ohrozeni
musite reagovat rychle. Bezprostiedni reakce je zdsadni.

Nicméné pii rozhodovani a planovani bychom méli vyuzivat pravé racionalni
mozek. Kdyby totiz nas kazdodenni zivot fidil jen reaktivni mozek, nase prace
by se odvijela od reakci na jeden podnét za druhym. Pravdou je, Ze presné takto
vypadd popis pracovniho dne spousty lidi. Neustdle néco ,hasi“, spéchaji od
jedné povinnosti ke druhé, nedokazou se na nic soustredit dostatecné dlouho,
aby si své jednani dukladné promysleli. Reaktivni mozek neni zrovna nejlepsi

pomocnik pfi praci.

Kdykoliv se raciondlni a reaktivni mozek dostanou do konfliktu, obvykle zvi-
tézi reaktivni mozek, protoze je silnéj$i. Mtizeme si naplanovat, jak budeme
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kazdy den cvicit, ale jednou pfijde den, kdy bude moc zima nebo bude husté
prset. Reaktivni mozek situaci vyhodnoti jako ohrozeni a nas plan zhati. Nebo
se rozhodneme drzet dietu a na zdkladé racionalniho rozhodnuti si uréime, co
muzeme jist a co ne. Pak ale uvidime kousek ¢okoladového dortu a nasemu re-
aktivnimu mozku je srde¢né jedno, co si mysli raciondlni mozek - zkratka dort

smlsneme jako jeStérka $tavnatého broukal

Mozna si ted fikate, jak je vitbec mozné, ze se nékomu dafi pravidelné sportovat
nebo drzet dietu nebo uskutecnit jakykoliv racionalni plan. Ocividné to mozné
je, takZe ne vzdy se vse fidi jen podle reaktivnhiho mozku. Raciondlni mozek ma
totiz jednu velkou vyhodu - na rozdil od reaktivniho mozku je inteligentni. To
znamena, Ze racionalni mozek umi vymyslet strategie na ovladani reaktivniho
mozku - stejné jako vlada dohlizi nad zavadénim nového planu pomoci rozsahlé
sité inspektor, policisttl, soudl, formulart, trednikd a dalsich ¢initel. Kdyby
vlada nedisponovala touto strukturou, nikdo by jejim ustanovenim nevénoval

nejmensi pozornost.

Uspésnost projektu mélokdy zavisi jen na pevné vili. Obvykle je potieba zavést
vhodnou strukturu, ktera realizaci projektu podpofi. Vas projekt proto potie-
buje ekvivalenty vladni kontrolni struktury na mentalni i fyzické arovni. Kdyby
neexistovala statni kontrolni struktura, nikdo by nebral nafizeni vlady vazné
a stejné tak si nebude vas reaktivni mozek vsimat planti raciondlniho mozku,
dokud nevybudujeme pevnou strukturu, ktera jej udrzi pod kontrolou.

Existuje nespocet zptisobtl, jak si potfebné struktury nastavit. Nékteré z nich
si popiSeme i v této knize, nicméné v redlném zivoté jsou moznosti v podstaté
neomezené. Cil je vSak vzdy stejny: potfebujeme dosahnout toho, aby nastavena
struktura usnadnovala ,spravné ¢innosti“ a omezovala nezadouci navyky. Co je
pro vas snadnéjsi, vyplnit dariové pfiznani, nebo jej nevypliovat viibec? Pfirozené
je mnohem snadnéjsi nic nevypliovat. Ale statni sprava nastavila takové mecha-
nismy, které vim velmi zkomplikuji Zivot, pokud pfiznani neodevzdate - at uz
se vam to libi nebo ne! Z dlouhodobé perspektivy je proto jednodussi pfiznani
vyplnit a vétsina z nds to nakonec, byt neochotné, udéla.

Mezi klicové oblasti, u nichz musi byt racionalni mozek schopen kontrolovat
reaktivni mozek, patfi odpor a prokrastinace. Branime-li se vykonavat néjaky
tkol, je to zptisobeno nastavenim reaktivniho mozku, ktery tikol vyhodnotil
jako ohrozeni. Raciondlni mozek muize donekonecna vysvétlovat reaktivnhimu
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mozku, jak je dtlezité kol dokoncit. Dokud vsak reaktivni mozek povazuje
tkol za ohrozeni, nepohneme se z mista.

Raciondlni mozek si musi poc¢inat mazané a presvédcit reaktivni mozek, ze zidné
nebezpeci nehrozi. Toho nejsnaze docilite, kdyz budete pfedstirat, Ze obavany
tkol nebudete délat viibec. Nezapomerite, ze reaktivni mozek neni inteligentni

a nedokaze tedy prokouknout strategie racionalniho mozku.

Véta jako naptiklad: ,Zpravu ted rozhodné psat nebudu, jen si nachystam tu
slozku,“ zptisobi, Ze reaktivni mozek pfestane odporovat. JelikoZ priprava slozky
neni sama o sobé povazovana za ohroZeni, reaktivni mozek nema dtvod se dal

tkolu branit. Ve vysledku se nim ¢asto podafi napsat zpravu celou.

Predstavili jsme si jeden z mnoha zptisobt, jak vyuzit silu racionalniho mozku
a vytvaret strategie k ovladani mozku reaktivniho. Nasim cilem neni zbavit se
reaktivniho mozku, ale zajistit, aby obé ¢asti mozku vzajemné spolupracovaly
a nesoupefily mezi sebou. V uvedeném prikladu jsme zacinali konfliktem: racio-
nalni mozek mél v planu napsat zpravu, zatimco reaktivni mozek odporoval,
protoze psani zpravy povazoval za ohrozeni. Jakmile jsme pfekonali odpor,
uvolnil se jak reaktivni tak racionalni mozek a zacaly spolupracovat na psani
Zpravy.

Kdybychom vzdy dokazali pfimét reaktivni mozek ke spolupraci na realizaci
plant racionalniho mozku, dafilo by se nim naplnovat sva rozhodnuti mnohem
dutslednéji nez doposud. Idealni posloupnost by byla nasledujici: myslenka - roz-
hodnuti - akce. Znamenalo by to, Ze raciondlni mozek ovlada vsechny ostatni
¢asti mozku a diky tomu mtizeme dosahnout kyzeného vysledku.

Kazdy den bychom si mohli naplanovat praci na zakladé nejlepsich postupt
k dosazeni cilt, a pak bychom jen pfimo a co nejefektivnéji plnili jednotlivé
tkoly podle plinu. Nékterym lidem se to jiz zajisté dafi, a pokud patfite mezi
né, pak rozhodné nepotiebujete ¢ist tuto knihu.

Bohuzel vétsina z nas neovlada nejlepsi strategie, jak pomoci racionalniho moz-
ku ovladat mozek reaktivni. Obvykle se spoléhame jen na svou viili, coz nebyva
prilis ti¢inné, protoze vyse uvedenou idealni posloupnost vzdy prebije mnohem
silnéjsi a primitivnéjsi posloupnost: podnét - reakce. Bez spravnych kontrolnich
struktur bude mit posloupnost podnét - reakce vzdy prevahu nad posloupnosti

myslenka - rozhodnuti - akce.
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Neovlddame-li spravné mechanismy, jsme ponechdni na pospas ndhodnym pod-
nétim. Navzdory vsem raciondlnim rozhodnutim staci, aby jedna nebo dvé
polozky v nasem rozvrhu nevysly podle ptivodnich pfedstav a cely nddherné
naplanovany den se proméni v chaos. Bez ladu a skladu reagujeme na nahodné
udalosti, které se naskytnou. Jeden telefonat, jedna krizovd situace, jeden nece-
kany pozadavek a na$ denni plan se za¢ina otfasat v zdkladech. Staci par dalsich
ndhodnych udélosti a rozsype se nim pod rukama jako domecek z karet. Neni

proto divu, Ze spousta lidi radéji rezignuje na snahu den si rozplanovat.

V mé prvni knize Jak vse stibnout a jesté mit cas si hrdt je vyborny ptiklad podobné
situace. V knize jsem pouzil tivodni cviceni, pomoci néjz se méli ctenafi jedno-
duse naucit posilovat svou pracovni moralku. Kazdy, kdo cviceni vyzkousel, viak
nakonec zjistil, Ze je pfili§ obtizné. Urcité by se naslo alespon par tspésnych
¢tenafti - mohu jen fici, Ze jsem se zatim nesetkal s nikym, kdo by byl cviceni
schopen praktikovat déle nez par dni po sobé!

Cviceni je samo o sobé velmi prosté. Pokud jej chcete vyzkouset, postaci, kdyz
si zvolite jeden tikol, ktery byste chtéli zitra bezchybné splnit. A tento tikol pak
zitra skutecné splnite.

Jestlize se vam tkol podafi, urcite si na nasledujici den jiny tkol, ktery by mél
byt o néco tézsi nez ten prvni. A tak pokracujete den za dnem, volite si tikol na
nasledujici den, pficemz tikoly jsou den ode dne o néco slozitéjsi. Az si budete
jisti, Ze dokdzete bezchybné splnit jakykoliv tikkol bez ohledu na to, jak je naro¢ny,

zopakujete postup se dvéma tkoly.

Neni podstatné, zda jsou tkoly smysluplné nebo tiplné nesmyslné. Plnite je
z jednoho jediného davodu - protoze jste se rozhodli je splnit.

Ackoliv cviceni vypada velmi prosté a jednoduse, ve skute¢nosti je nesmirné
naro¢né. I kdyz prvni den za¢neme s nécim trividlnim (napfiklad pfesun kan-
celafské sponky z jedné strany stolu na druhou) a naro¢nost zvySujeme co nej-
pomaleji, je téméf nemozné pokracovat dlouhodobé. Dfive nebo pozdéji totiz
dospéjeme k drovni obtiznosti, na niz se zacneme aktivné branit a vyhybat se
¢innostem, které jsou nezbytné k dokonceni tkolu. Ve skute¢nosti timto zpu-
sobem obvykle vyhodnocujeme miru obtiZnosti navrhované ¢innosti - misto
abychom posuzovali, jaké schopnosti ¢i odborné znalosti budeme potfebovat,

v§imame si, jak moc se tikolu branime. Proto napftiklad spousta lidi povazuje
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ptipravu danového pfiznani za velmi obtizny tkol, pfestoze k nému nejsou

potfebné zadné mimoradné schopnosti.

Dalsi metoda, kterou jsem predstavil ve stejné knize, vychazi z myslenky, zZe
clovék by mél nejdiive udélat to, ¢emu se nejvice brani. Narazil jsem ovSem na
problém. Mysl bud’ zacala po chvili vzdorovat a odmitla pokracovat v ¢innosti,
nebo ¢lovék dokdzal sim sebe presvédcit, ze se nejvice brani tém nejsnadnéj$im
a nejtrivialnéjsim tkoltim.

Ve své druhé knize Jak si splnit své smy jsem predstavil zcela odli$ny pohled na time
management. Kniha se tolik nevénuje mechanickym systémam organizace prace,
ale zkouma, jak mohou vlastni cile ¢lovéka motivovat k jejich uskute¢néni. Radi
¢tenaftim, aby si urcili jasnou vizi, vedli dialog a zaméfili se na vse, co se jim dafi.
Ackoliv byla tato teorie ticinnd, néktefi ¢tenafi méli tendenci si myslet, Ze své cile
mohou uskuteénit, aniz by si praci dobfe rozvrhli a naplanovali, pfestoZe jsem
jim to doporucoval. Ve vysledku se spise nechali undset virem udalosti, misto
aby tcelné postupovali za svymi cili.

Poté, co jsem pred par lety napsal dvé zminéné knihy, jsem témér nepretrzité
predndsel na seminarich a pracoval s jednotlivci. Ziskal jsem diky tomu mnoho
novych poznatkt a do hloubky jsem si uvédomil, s jakymi problémy se lidé
potykaji. Zkusenosti ze seminaii mi umoznily dopliiovat metody vychdzejici
z prvnich dvou knih a dale je rozvijet. A pravé o nové vyvinuté metody se s vimi
chci podélit v této knize.

V nasledujici kapitole se zaméfim na zasady, z nichz jsem vychazel pfi budovani
nového systému time managementu. Zjistil jsem, Ze existuje nékolik zakladnich
zasad, které jsou pro fizeni lidi klicové. Tvori zaklad mé teorie. VSechny techniky,
jez uvadim v této knize, jsou zalozeny na jedné nebo nékolika téchto zasadach.

Patii mezi né:

Mgéjte jasnou vizi.

Soustied’te se pouze na jednu ¢innost.
Midlo, ale Casto.

Limity.

Uzaviené seznamy.

Omezeni ndhodnosti.

Zavazek versus zdjem.
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O CEM JE TATO KNIHA

Test

Které z nasledujicich situaci jsou prikladem posloupnosti myslenka - rozhod-

nuti - akce a které jsou ptikladem posloupnosti podnét - reakce?

1. Vrétite se ze schiizky s klientem do kanceldfe a zkontrolujete e-maily, abys-
te zjistili, zda vim néco nepftislo, zatimco jste byli pry¢. Vytidite par zprav,
které se zdaji byt naléhavé, plus odeslete nékolik jednofadkovych odpovedi.
Zbytek nechate na pozdéji.

2. Vola vam klientka a zad4 vis, abyste ji zjistili néjaké informace. Slibite ji,
ze ji hned zavolate zpatky.

3. Jste prodavac¢em v obchodu s obuvi. Obsluhujete zdkaznika, ktery si chce
vyzkouset néjaké boty.

4. Kamarad vam poslal e-mail, v némz vas upozornuje na skvélé nové webové
stranky. Kliknete na odkaz a stranky si prohlédnete.

5. Vase asistentka vim pfinesla néjaké dopisy k podpisu. Hned je vyridite,
aby je mohla odeslat.

6. Vase nadfizena vim na sttl pfihodi hromadu prace a prohlasi, Ze potfe-
buje, abyste vse zvladli jesté dnes. Zaplavi vas panika, protoZe uz tak mate
mnohem vic prace, nez dokazete zvladnout.

7. Jste prislusnikem hasi¢ského sboru. Prijmete tisfiové volani a vas tym fesi
podnét volajiciho.

8

Po navratu z dovolené mate v pocitaci osm set nepfectenych e-mailti. Jejich

vyfizovanim stravite nékolik hodin.

Jedna se o klasickou posloupnost podnét - reakce. Reagovali jste na e-maily,
které upoutaly vasi pozornost, a zbytek jste odsunuli na blize nespecifiko-
vany termin v budoucnosti. Nejrychlejsi cesta k tomu, aby se vam zacaly
nevyfizené e-maily hromadit.

Podnét - reakce. Prerusili jste svou ¢innost, abyste mohli vyhledat infor-
mace pro klientku. Nebylo feceno, zda je zadost opravdu naléhava, ¢i ne.
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Myslenka - rozhodnuti - akce. Obchod md nastaveny organizacni procesy
tak, aby bylo mozné okamzité reagovat na prani zakaznika. Jedna se o za-
leZitost planovani a organizace, nikoliv bezprostfedni reakce.

Podnét - reakce. Neexistuje absolutné zadny diivod, pro¢ byste si méli
stranku prohlédnout hned - ledaze byste se snazili vyhnout néjaké praci!
Myslenka - rozhodnuti - akce. Predpoklddejme, Ze vaim asistentka prinasi
dopisy k podpisu kazdy den ve stejnou dobu, kterou jste si predem presné
urcili. Jedna se o zdlezitost planovani a organizace.

Podnét - reakce, jak na vasi strané, tak na strané nadfizené. Vase nadrfi-
zend pravdépodobné zpanikarila, protoze ji prace lezela na stole nékolik
tydnt. Vy panikafrite, misto abyste si raciondlné naplanovali, jak praci
navic zvladnout.

Myslenka - rozhodnuti - akce. Systém organizace prace hasi¢ského sboru
je nastaven tak, aby mohl reagovat na tisfiovd volani planovité a systema-
ticky.

Myslenka - rozhodnuti - akce. Porovnejte s otdzkou ¢. 1. Jednd se o na-
planovanou c¢innost s cilem vyfidit vSechny e-maily, nikoliv jen zbézné
prolétnout ty nejnutnéjsi.



Zasady

Mgéjte jasnou vizi.

Soustiedte se pouze na jednu ¢innost.
Midlo, ale casto.

Limity.

Uzaviené seznamy.

Omezeni ndhodnosti.

Zavazek versus zdjem.

Co potfebujeme?

Méjte jasnou vizi

Mou prvni zdsadou je jasna vize. Zdtraznéni dilezZitosti vize neni samoziejmé
nic nového - objevuje se téméf ve véech svépomocnych priruckich a knihich
pro manazery. V dne$ni dobé ma kazdy svou vizi. Z ,predstaveni vize® se v ob-
chodnim svété stalo témeér klisé. A stejné tak otfepané je tvrzeni, Ze vize vétsiny
spolec¢nosti jsou jen prazdna slova. Obavam se, Ze totéz plati i pro soukromé
vize. Mnoho lidi i organizaci md vizi, ale kdo z nich ma skute¢né jasnou vizi?
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Ucelem vize je prezentovat jasnou piedstavu a zaméfeni. Neplni-li vize sviij
ucel, je bezcennd. Vyjadfuje snad prohlaseni typu ,,Chceme byt Spickou na trhu
v oboru® jasnou vizi spole¢nosti? Obzvlasté jsou-li vize konkurence naprosto
totozné? Copak je podstatné, kdo je jednickou na trhu, pokud zamérem firmy
neni vybudovat co nejpompézné;jsi impérium? A jestlize podobny zamér ma, bylo
by upfimnéjsi pfiznat to na rovinu. Pochybuji vsak, ze by akciondfi spole¢nosti
pozitivné prijali vizi ,Chceme vybudovat co nejpompéznéjsi impérium®. Presto
se zda, Ze mnohé spolecnosti v praxi pracuji na naplnéni praveé této vize.
Pokud tedy nebudeme opatrni, nepfinese nase vize jasnou predstavu, ale naopak
ji zamlzi. Vzdy bychom se méli ptat: ,,Ceho chci/chceme skuteéné dosahnout?”
Kdyz vymyslime strategii miliardové investice, méli bychom se ptat stejné ¢asto
(zfejmé Castéji), jako kdyz se chystame napsat stiZnost.

Cim jasngjsi je vase vize, tim pravdépodobnéji se vim podati ji naplnit. Vize by
meéla zfetelné zduraznovat vase usili, nikoliv cile zaobalit do rozplizlé vaty. Ob-
vykle potfebujeme co nejvystiznéjsi definici.

Jasna vize urcuje stejnou mérou ¢innosti, kterym se chcete vénovat, i ¢innosti,
jimiz se zabyvat nechcete. Vize musi vymezovat hranice vasi ¢innosti. Kdyz si
v restauraci objedndte u ¢iSnika, odmitate vSechna ostatni jidla z jidelniho listku
s vyjimkou své objednavky. Podobné jako pfi objednavce v restauraci byste méli
postupovat iv piipadé pracovnich rozhodnuti. Jakmile si ujasnite své dalsi kroky,

méli byste je nejen pfijmout, ale zdroven vyloucit vSechny alternativni postupy.

Cviceni

Misto seznamu pracovnich tkol( na zitfek si zkuste napsat seznam c¢innosti,
které zitra délat nebudete. Zde uvadim nékolik p¥iklada:

Do jedenacti hodin nebudu zvedat telefony.

Nebudu pracovat misto obéda.

Nebudu pracovat déle nez do Sesti hodin.

Nebudu pracovat na zddném jiném projektu nez na projektu X.
E-maildim nevénuji vice nez pal hodiny.

Budu se pIné vénovat svému seznamu cinnostf, a dokud jej nedokonc¢im,
nebudu se zabyvat zddnymi jinymi tkoly.
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