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BRANDON HALL
Vénovdno Brianovi, Karen, Steveovi, Kaylor a budoucim generacim.

At ve svém zZivoté a okolnim svété vidite jen projekty, ne problémy.

A také Davidovi a Kathryn, nejlaskaveéjSimu a nejprofesiondlnéjsimu pdru,
s jakym jsem se kdy setkal.

DAVID ALLEN
Tuto knihu vénuji vam vSem, kteri neustdvdte ve snaze zlepSovat kvalitu
svého Zivota i okolni svet.



0BSAH

Proc to potrehujete? Tady zacnete

(Potom, co si prectete

JAK CVICEBNICE FUNGUJE Proc to potiebujete?”)

10
ZHODNOTTE SVOU AKTUALNI

SITUACI
O0SVOJTE SI METODU GTD
ZAVAZTE SE KE ZMENE

20



CVICEBNICE

10 akei Dalsi veci Seznam
k produktivite hez 0 GTD® vaSich pokrokil
stresu ”10 220

O B >






MIT
VSE
HOTOV(
V PRAXI



PROC TC




POTREBUJETE?

VSichni potFrebujeme byt produktivnéjsi
cZzTBM?
Co by kdyby?

Jak cvicebnice funguje



VSICHNI POTREBUJEME

Dobry den! Ja jsem David, ten pan, co vypracoval a sepsal me-

todu GTD v knize Mit v§e hotovo, abyste si mohli dopat produk-
tivni Zivot bez stresu.

Pochopitelné vérim, Ze se potrebujete naucit byt produktiv-
nejsi s co nejmensSim usilim, nejvic ale zdleZi na tom, co si mys-
lite VY. Proto vas ted pozadam, abyste si par minut vybirali
mezi ,timto“ a ,,tamtim*“ v nasledujicich dvou tabulkach:

Zachovat klid pod tlakem

Mit kontrolu nad pracovnim vytizenim
Mit svUj ¢as a zivot pod kontrolou
Mit spolehlivé misto na napady a praci
Zamérovat se na ¢innosti s nadhledem a dlivérou
Nemit zadné neprectené e-maily

Mit vS8echny papiry utfidéné

neho
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BYT PRODUKTIVNEJS|

Byt zahlceni a ve stresu
Mit prace a vSeho nad hlavu
Ztracet kontrolu nad svym ¢asem a zivotem
Mit nespolehlivy systém, kde dobré véci prichazeji nazmar
Jenom se vézt a doufat, Ze to néjak dopadne
Smazit se v e-mailovém pekle

Ztracet se v hromadach papirt a véci

Uznavam, Ze jsem naschval polozil otazku navodné, ale takova je realita. Mezi ,,timto“ a ,tam-
tim“ volite kazdy den, a prestoze to vSechno myslite dobfe, nemusite vZzdy védét, kde a jak
uplatnit osvédcené zasady a systémy, které vas zachrani pred lavinou telefonatd, e-mail
a papird.

A pravé s tim vam pomuzu ja. Produktivitu lidi studuju uz od pocatku vékd... skoro.
Pozorné jsem sledoval, jak souc¢asnd digitdlni revoluce urychlila a umocnila vSudypfitomny
problém premiry prace a nedostatku casu.
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CZTBM?

Mozna se ptate: Co z toho budu mit? Rozhodnete-li se postupovat podle pokynt popsa-
nych v této cviéebnici a skuteéné se cvic¢it v uvedenych krocich... budete témér jisté

arozhodné...

NEJVYROVNANEISI,

NEJORGANIZOVANEJSI,
NEISPOKOJENEJS],

NEJEFEKTIVNEJSI,

NEISPOLEHLIVEIST
A NEJUSPESNEJSI
CLOVEK NA PLANETE ZEMI!

Je to tak! Kdyz osvobodite svou mysl a nechate ji délat to, co ji jde nejlépe — tedy myslet —,

stane se néco uzasného.

PROC TO NEVYZKOUSET? CO MUZETE ZTRATIT?
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Co by kdyby?

Co byste délali a jaci byste chtéli byt, kdybyste méli prazdnéjsi hlavu?

0 Kreativnéjsi? Co byste délali?

[0 Inovativnéjsi? Co byste délali?

[0 Laskavéjsi? Co byste délali?

0 Duchem p¥itomni u vSech éinnosti? Co byste délali?

O Co dalsiho?

PROC TO POTREBUJETE? / 15



JAK FUNGUIE

Praci s touto cvi¢ebnici zvladnete raz dva.

1. Proctéte si dobre kapitolu ,,Tady zaénéte*, at mate predstavu, o co ptjde.

2. Za¢néte pracovat na deseti akcich... VE SVEM VOLNEM CASE. Ale doporu¢ujeme vam:
Co nejdrive provedte prvni ti'i akce (tykaji se kroku Zachycovini).

Doprejte si ¢as na zbyvajici akce, ale kaZdy tyden byste si meéli najit idedlné jednu az dvé

hodiny a nékolik z nich dokoncit.

Providéjte AKCE V UVEDENEM PORADI.

3. Zaznamenavejte si pokroky na KONCI CVICEBNICE. Je piijemné délat pokroky a od-

Skrtavat si splnéné cile.

4. Uzijte si to! Zpocatku vam cvi¢eni mohou pripadat fadni a trochu nezazivna — ale vérte
mi, na konci cesty najdete hrnec zlataki. Nechte se vtahnout do hry, najdéte si vlastni
postupy pro vSechno, co chcete resit v kazdodennim zZivoté. Uvedené akce berte jako

navod, ktery dennodenné praktikuji tisice z nas. Pridejte se!

Jste kreativnéjsi, nez si myslite!
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CVICEBNICE

Nasledujici symboly vam usnadni orientaci na cesté k lepsi produktivité. Budou vas prova-
zet celou cvi¢ebnici.

v !+ Postiehy Pod timto obrazkem najdete pribéhy a postiehy od Davida Allena a ko-
y ~ munity lidi praktikujicich metodu GTD (fikejme jim tfeba mitvSehotovisté), véetné
tipQ, trikd, pouceni a citath autora.

rE]?lEF Pojdme do hloubky Na dalSich strankach se potkate s principy, které budete chtit
L@:g\f_l prozkoumat vic a hloubé&ji. Pokazdé vas pomoci QR kodtu a webovych odkazt na-
vedeme na prislusné pasdze v této cvic¢ebnici, v knize Mit vse hotovo nebo v jinych

zdrojich.
@ Casté otazky Poucte se z nejcastéjsich otdzek a odpovédi pfimo od Davida a GTD

komunity.

Nemeskejte! Kdykoli zahlédnete tuto ikonu, prisel ¢as zuzitkovat to, co jste se na-
ucili. Ted je vhodna chvile na sepsani v§ech uvah, napadi a postreh, které vim
[

pomiizou k vétsi produktivité.

Seznam vasich pokroka Jak uz jste se docetli v bodé ¢islo 3 nalevo, tady si muzZete
zaznamenavat svoje uspéchy.

7 Kontrolni seznamy Jakmile dokoncite akce spojené se v§emi péti kroky GTD, bude

I na vas c¢ekat kontrolni seznam se shrnutim akci, které jste zvladli. Kontrolni se-
znamy funguji jako ndstroje pro vas dalsi rozvoj a zavddéni metody GTD do Zivota.
Povazujte je za takovy tahak, ktery vdm napovi, co mate délat.

PROC TO POTREBUJETE? / 17



_Budte v zivote stali

a sporadani, abyste

v praci mohli byt dravi
a 0sobiti.”



—GUSTAVE FLAUBERT
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ZHODNOTTE SVOU

Kratke, ale nesmirné pfinosné zhodnoceni
vasi aktualni situace

Nez se ponorime do GTD, zhodnotime si nejdriv, jak zvladate véci ve svém zivoté. Pri hod-
noceni nize uvedenych otazek zvazujte jak profesni, tak osobni zivot. Produktivnéjsi totiz

chcete byt v obou svétech. V obou oblastech chcete mit nadhled a kontrolu. Obodujte kazdé
z nasledujicich tvrzeni na uvedené skale:

Hodnotici Skala
1 = naprosto nesouhlasim; 2 = spiSe nesouhlasim; 3 = tézko rict; 4 = spiSe souhlasim,;
5 = naprosto souhlasim

Zapisuju si napady a ukoly hned, jak se objevi. 1 2 3 4 5

Vedu si kompletni seznam vSech svych dalSich
kroku.

Mam prehled o tom, co mi maji dodat ostatni lidé. 1 2 3 4 5

V kalendari mam jenom schtizky a informace pro
konkrétni dny.

VSechny své aktualni projekty mam sepsané na
jednom seznamu.

U kazdého projektu mam uvedeny alespon jeden
dalSi krok.

Témér kazdy den si tfidim e-maily a promazavam
schranku.

Referenéni materialy, jak fyzické, tak digitalni, mizu
snadno ukladat a mam k nim vzdycky pfistup.
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