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Anotace
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UvoD

Pracovni proces a jeho obsah se v prubéhu historie velmi méni. Dfive byla
prace zfejma na prvni pohled. Bylo potfeba néco vyrobit, néco nékam dopravit,
obstarat zvifata, zorat pole apod. Ztoho plyne, ze prace byla jasné definovana,
hmatatelna a viditelna. Bylo ramcové znamo, kolik jeji vykonani zabere c¢asu,
jaky je jeji cil a zda je hotova &i nikoli. Allen uvadi, ze v druhé poloviné 20. stoleti,
zejména s rozvojem prumyslu a informacnich technologii se v§ak definice prace méni
a posouva se k né¢emu, co mizeme nazyvat jako knowledge-work, nebo €esky, prace
se znalostmi (2008, s. 13). Dnedni prace mnohdy postrada jasné zadani, obsahuje
mnoho cill, které je potfeba dosahnout a vystupy jsou nehmatatelné. Diky mnozstvi
dostupnych informaci, neexistuje jedina spravna cesta jak cild dosahnout. ,Sifi
moznosti, které dnedni svét nabizi, nemél dostupnou zatim nikdo pred nami. NGzky
potencialu jsou rozeviené jako nikdy v historii“ (Ludwig 2013, s. 42). Lidé si také
na sebe nakladaji vice, nez jsou schopni zvladnout. Samotna vyzva nespociva
jen v rozvolnénosti hranic prace samotné, ale také neustale se ménici definici naplné
pracujeme. Méni se cile organizace, produkty, trhy i majitelé. To vSe ma dopad
na strukturu, formu, organizaci i zodpovédnosti. ,Vice dostupnych voleb nutné nevede
k vétsi spokojenosti, ale naopak ¢asto zplsobuje rozhodovaci paralyzu® (ibid 2013,
s. 42). To, ze se prace vyviji rychleji, nez se vyviji naSe vzdélani a schopnosti, vede
k frustraci, bezradnosti a samoziejmé i stresu.

Problematika toho, jak nové naroky vyplyvajici z prace se znalostmi zvladat
je feSena v mnoha knihach, zabyvajicich se planovanim a uspéchem, jak v pracovnim,
tak v soukromém Zivoté. Vznikaji také nové discipliny jako napf. time management
a metody organizace fizeni prace. Jednou z metod, ktera nabizi mozna vychodiska
je metoda Getting Things Done (GTD), kterou se zabyva tato bakalafska prace.

Bakalarska prace je rozdélena na tfi hlavni ¢asti. Prvni teoreticka ¢ast popisuje
metodu Getting Things Done (GTD). Popis vychazi ze zkuSenosti autora této metody
Davida Allena, ktery tuto metodu popsal ve svych knihach, které postupné vychazeli
od roku 2001. Jsou zde popsany zakladni postupy a principy metody Getting Things
Done (GTD), ktera ma pfinaset, jak do pracovniho, tak do osobniho zivota navod,
jak proces organizace prace a Casu zefektivnit.

Druha cast této bakalarské prace se zabyva vyzkumem souéasného stavu,

jak lidé vnimaji organizaci vlastniho €asu nejen v zaméstnani, ale také ve svém



soukromém Zzivoté. Je zde pomoci dotaznikové metody zjiSténo, zda je pro lidi
organizace vlastniho ¢asu a prace dulezita, zda si svlj €as a praci organizuji a zda ma
organizace Casu a prace dopad na jejich efektivitu, spolupraci s ostatnimi lidmi
a i psychickou pohodu.

Treti Cast této bakalarské prace se zabyva navrhem feSeni jak problematiku
organizace vlastniho Casu a prace lépe uchopit a aplikovat do vlastniho Zivota.
Na zakladé vyhodnoceni vyzkumu bude uéinén navrh vhodného Skoleni pro pracovniky
konkrétniho podniku vCR a budou pfijata praktickd opatfeni ve formé& navrhu
vhodného zaclenéni metody Getting Things Done (GTD) do Skolicich osnov v tomto
podniku.
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TEORETICKA CAST

1. ORGANIZACE PRACE A CASU

Vychodiska pro nové naroky, které vyplyvaji z pozadavkl soucasné doby, dnes
nabizi cela fada metod popsanych v mnoha publikacich, zabyvajicich se riznymi druhy
planovani a dosahovani uspéchu, jak v pracovnim, tak v soukromém zivoté.

V souCasné dobé se nabizi k vyuziti zejména velmi propagovana klasicka
metoda time managementu, nazyvana autorem mnoha knih o efektivit¢ a organizaci
Stephenem R. Coveyem jako time management IV. generace. Time management
IV. generace je vysledkem evoluce time managementu. Prvni generace zavedla
seznamy ukolu, tzn. ,co®, druha generace pfidava zvazovani kdy a v jaké posloupnosti
ukoly plnit, tzn. ,co a kdy“, tfeti generace pfidava analyzu spoluprace, souvislosti,
priorit, tzn. ,co, kdy a jak‘ a generace ¢tvrta uplatfiuje principy, které se obraceji
od Casu k Clovéku. Na tomto zakladé stanovuje pét zakladnich principu: ,7. clovék
je vic nez Cas; 2. cesta je vic nez cil; 3. zevniti je vic neZ zvenku; 4. pomalu
je vic neZ rychle; 5. celek je vic nez ¢ast* (Pacovsky 2006. s. 11). Tuto problematiku
pomérné komplexné zpracoval ve své knize Petr Pacovsky a sam o metodé time
managementu IV. generace a zaroven o obsahu knihy uvadi. ,Tato kniha se snazi mifit
hloubéji, pod techniky a dovednosti, aZz na droveri zakladnich postoju a hodnot. Dava
Sanci zménit uhel pohledu na déni v nas, zdanlivé pravdy, tlaky okoli i naSe citéni
a muze se stat iniciatorem skutecné vnitfni promény, ktera prinese nadhled, efektivitu,
spokojenost. Na tématech knihy se podileji stejnou mirou znalosti technik vrcholné
manaZerské prace i staronové myslenky duchovni obrody ¢lovéka. Tyto polarity byly
dlouho v rozporu, jedno prakticky vylu¢ovalo druhé. Myslim, Ze nastal ¢as, kdy oba
sméry mohou splynout v novou cestu. Jednoduchou a silnou tim, Ze s vyuZitim
nékolika zakladnich principG si kazdy muze vytvorit svdj osobity, a tim padem
i akceptovany pristup k Cc&asu, Zivotu® (ibid 2006. s. 11). Time management
IV. generace tak mlizeme s nadsazkou nazvat jako life management a definovat
jejjako systém pro dlouhodobé fizeni Zivota. Umoznuje svému uzivateli,
mimo toho co nabizi ostatni generace time managementu, i urCovat, jaké mame prani
a cile, co je v zivoté dullezité a podle toho podfizovat vSe ostatni. Naproti tomu
se metoda Getting Things Done (GTD) drzi pragmaticky spiSe toho, co je nutné

skuteCné délat, nez globalniho pfemysleni o smyslu vlastniho Zivota a fizeni jeho
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smérfovani. Getting Things Done (GTD) nam tak fika, Ze je sice pékné znat sméfovani,
ale hladinu stresu z neudélanych ukoll to nesnizi.

DalSi stale vice vyhledavana a oblibend metoda time managementu se nazyva
Zen To Done (ZTD), autora Leo Babauty. Ten ji popsal ve své knize Zen To Done,
ktera vySla v roce 2008 a zjednoduSuje metodu Getting Things Done (GTD), Davida
Allena a zaroven také Cerpa nékteré principy a prvky klasického time managementu.
Tato metoda se soustfedi zejména na zjednoduSeni velmi komplexnich metod time
managementu a definuje pouze deset navykl, které maji pomoci organizovat
a organizované udrzovat vSechny ukoly, projekty i povinnosti. Jednotlivé navyky
pak mizeme shrnout jako: Shromazdovani; Tfidéni; Planovani; Vykonani; Jednoduchy
vérohodny systém; Uspofadavani; Hodnoceni; ZjednoduSovani; Rutiny; Najdéte svou
vasen. ,ZTD se mi libi svou myslenkou nejddlezitéjsich ukoli (NU) a zaméfenim
na jednoduchost — fomu fandim a vérim, Ze to je spravna cesta. Jednoduchost
je klicem k uspéchu... Kazdy, kdo shledava GTD prili§ komplikovanou metodou,
by mél ZTD zkusit. Osobné se domnivam, Ze je celkem jedno, jakou metodu clovék
pouziva - jedna neni obecné lepSi nez druha. VSe je o konkrétnim ¢lovéku a o tom,
co mu sedne. Klicem je metodu pochopit a fungovat podle ni“ (Mara 2012, online,
cit. 2014-02-16). Zen To Done (ZTD) tak vsazi pfedevd8im na jednoduchost
arovnovahu a tyto principy v podobé& navykl se snazi predavat lidsky i pro ty,
ktefi se time managementu dési, nebo s jeho pouzivanim nemaji dobré zkuSenosti.

V neposledni fadé se pak pro vyuZziti nabizi metoda Getting Things Done
(GTD), Davida Allena, které se vénuje tato bakalafska prace. Tato metoda
se od ostatnich metod li§i zejména tim, jak je orientovana na Fizeni pracovniho
procesu a osobni organizaci prace. Nabizi nejen nahled na problematiku a doporucent,
ale cely komplexni systém procesl a nastrojl, které jsou velmi konkrétné popisovany
v Allenovych knihach. Diky tvarci a propagatorovi metody Allenovi, se v sou¢asné dobé
téSi metoda velkému zajmu a popularité, zarovefi ma stejné velkou obec odpurcu,
ktefi rozporuji zejména jeji striktnost.

Vhodny vybér konkrétni metody time managementu a jeji zavedeni a uspésné
dlouhodobé vyuzivani vzdy zavisi na mnoha faktorech. A tak ucinnost jednotlivych
metod muUze zaviset napf. na tom, jaky typ osobnosti jsme, jaky typ prace délame
a s jakym typem pFevazujicich ukoll se setkavame.

Autor této bakalaiské prace se pracovné pohybuje v korporatnim prostfedi
voboru IT, které je zaméfené prevazné procesné. Osobnostné je dle metody

Myers-Briggs Type Indicator (MBTI) zafazen jako typ ESTJ. PFi studiu, testovani
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a pouzivani riznych metod time managementu se ve svém profesnim, ale i osobnim
zivoté pfiklani k vyuzivani metody Getting Things Done (GTD), jako nejucinné&jSi
metodé planovani ukolld a €asu a tak jeho odpovéd na to, zda je metoda Getting
Things Done (GTD) tak pfevratna zni: ,Ano, je. Ty nastavena a jasné definovana
pravidla prosté funguji. Neni to o pouzivani novych pomucek, je to o mysleni
a pfistupu.”
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2. METODA GETTING THINGS DONE (GTD)

Metoda Getting Things Done (GTD) je orientovana na fizeni pracovniho
procesu a osobni organizaci prace. Tvurcem a propagatorem této popularni metody
je zkuseny kou¢ David Allen, ktery ji popisuje ve svych knihach. Jeho prvni kniha
s nazvem Getting Things Done vySla jiz v roce 2001 a stala se svétovym bestsellerem.
,2David Allen se stal celebritou a ziskal oznaleni ,jeden z nejvlivnéjSich myslitelti
v oblasti produktivity®, ,Henry Ford digitalniho véku*®, o metodé psaly prestizni ¢asopisy,
napr. Time, Wired, The Guardian, BusinessWeek, CNN Money apod. Allen svij systém
organizace prace vypracoval v prubéhu 20 let koucovani v prestiznich firmach
a dodnes jej uéi ve spoleénostech jako Sony, Lockheed Martin, Microsoft, US NAVY,
Svétova banka, Oracle a dalsi“ (MiT VSE HOTOVO.cz, online, cit. 2014-02-16).

Aplikace této metody a zmény, pomoci kterych si ujasfiujeme a usporadavame
své povinnosti, mohou znamenat podstatny posun v pfistupu u nékterych dulezitych
prvkd nasich kazdodennich povinnosti a prace. Jak Allen uvadi, tato metoda navrhuje
dva zakladni principy. Prvni sméfuje k zaznamu veskerych ukoll, které je nutno
zvladnout, do logického a davéryhodného uspofadani mimo mysl a hlavu. Druhy
sméfuje k osvojeni si sebekazné, ktera bude mit za ukol ovlivihovat rozhodovani
o povinnostech. Aplikace téchto dvou principd metody Getting Things Done (GTD)
ma pfinést do pracovniho i osobniho Zivota efektivitu, kterou tak velmi potfebujeme
a zaroven postradame (2008, s. 11 — 12).

Allen svou metodu zalozil na hypotéze, Ze lidsky mozek neni pfizpusoben
na pamatovani si a neustalém pfipominani si Ukoll, schizek a zavazkd,
proto doporucCuje vytvofit si externi seznam vSech téchto pfipomenuti. Dale Allan
predpoklada, ze diky seznamu vSech pfipomenuti, mizeme vyuzivat kapacitu mozku
na samotné provedeni Ukoll, nikoli jejich pamatovani. ,Allen své presvédcéeni stavi
na faktu, Ze kazdy ¢lovék, pokud se ocitne pod tlakem a hrozi, Ze na néco zapomene,
vytvori si seznam ukolu. Pro¢ si tedy nevést seznam téchto ukolt i pro béznou praci“
(MIiT VSE HOTOVO.cz, online, cit. 2014-02-16)?

Vyhodou metody Getting Things Done (GTD) je jeji snadné nasazeni
do bézného zZivota. Jeji vyuzivani nas nenuti si osvojovat nové dovednosti.
VSe vychazi z jiz znamych a zabé&hnutych postupl. Kazdy pracujici dnes vi, jak si délat
poznamky, jak si zapsat ukoly, definovat si nasledné kroky atd. Allen vSak v metodé
Getting Things Done (GTD) popsal, jak tyto zakladni dovednosti, povznést na novou

uroven a tak byt efektivngjsi. Autor sam o metodé fika: ,Metoda Getting Things Done
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(GTD) je ockovani proti kazdodennimu haSeni pozar( — proti takzvanym operativnim
a krizovym poZadavkum kazZdého pracovniho dne, je to Iék proti nerovnovaze,

které jsme vSichni vystaveni“ (Allen 2008, s. 9).

2.1. Pétistupnové fizeni pracovniho procesu

Zakladni metoda, ktera popisuje proces prace se znalostmi je pétistupriové
fizeni pracovniho procesu. ,V zasadé se tato technika vyvinula jako nejucinnéjsi
zpusob, jak shromaZdovat, zvazZovat, organizovat a vést seznam vSech ,zalezitosti”,
s nimiz v kazdodennim Zivoté chceme nebo musime néco udélat” (Allen 2009, s. 34).
Dale Allen uvadi, ze vede k zvladnuti znalostni prace s pocitem uvolnéni a kontroly
(2008, s. 31).

Pétistupfiové fizeni pracovniho procesu se sklada z péti jednotlivych
oddélenych fazi. Allen definuje, Ze se prvni faze zabyva sbé&rem véci, které si zadaji
nasi pozornost. Druha faze se zabyva zpracovanim jejich vyznamu a zaroven definuje
kroky, které je nutné v souvislosti s nimi podniknout. TFeti faze procesu spociva
v usporadani vSech vysledku, ve &tvrté fazi jsou pak tyto vysledky hodnoceny jako
mozné alternativy, co muzeme v daném okamziku provést. Posledni, pata faze
procesu, se pak zabyva samotnym provedenim (2008, s. 31). ,Témito kroky fidime
shorizontalni“ aspekty svého Zivota, které zahrnuji vée, éemu v dané dobé vénujeme
pozornost“ (Allen 2008, s. 31).

Allen popisuje, Zze princip metody pétistupriového Fizeni pracovniho procesu
je pomérné jednoduchy a pfimocary a obecné odpovida tomu, jak bézné pfi nasi praci
postupujeme. | pfesto ma vétSina lidi, v kazdé z péti fazi, vyrazné rezervy. P¥i aplikaci
této metody je tak nutné dbat na v8echny urovné pétistupfiového fizeni a dusledné
uplatiiovat jejich zasady. Allen také doporucuje jednotlivé faze béhem pracovniho dne
jasné oddélovat. Hlavnim ddvodem pro toto doporuceni je soustfedéni se pouze
na jednu fazi v urcity ¢as. Diky tomuto oddéleni jsme schopni se v ur€ity ¢as naplno
vénovat konkrétni fazi, bez toho, abychom byli rozptyleni pfemys$lenim nebo FfeSenim
jinych fazi metody (2008, s. 32).
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Obrazek 1: Pétistupriové Fizeni pracovniho procesu

Shér Zpracovani Uspofadani Zhodnoceni Provedeni

Zdroj: autor prace, 2014

2.1.1. Prvni faze — Sbér zalezitosti

U pétistupriového fizeni pracovniho procesu se prvni faze zabyva sbérem véci,
které si zadaji nasi pozornost. Allen uvadi, Zze cilem je védét co vlastné mame sbirat
atak sesbirat skute¢né vSe, co by mohlo pfedstavovat néjaky ukol, ktery bude
v budoucnu potifeba vyhodnocovat a realizovat (2008, s. 32).

Ma-li byt metoda Getting Things Done (GTD) skute¢né funkéni musime ve fazi
Sbéru zamezit vzniku ,dér‘. Proto Allen doporucuje vytvofit mista nebo alespon
shromazdit zastupné symboly nebo pfipominky pro vSechny véci, které ve svém svété
povazujeme za nehotové. ,Cokoli z prace i soukromého Zivota, zalezitosti drobné
i zasadni, naléhavé i nepfilis dulezité, jejichz stav je tfeba zménit a u kterych jste
ohledné této zmény prijali urCity vnitini zavazek” (Allen 2008, s. 33). Mnoho véci
se sbira samo, jako napfiklad e-maily v e-mailové schrance, dopisy v dopisni schrance,
obézniky v pfihradce na recepci, vzkazy v hlasové schrance atd. DalSi véci je potfeba
sesbirat cilené, jako napf. papirové poznamky, zaznamy ze schlizek, zajimavé ¢lanky
ze starych Casopisu atd. Zaroven je vSak potfeba také sbirat napady a myslenky,
které pfichazeji jak z okoli, tak z vlastni hlavy. Allen uvadi, Ze to vSe si zada pozornost
a patfi do kategorie ,zalezitosti“ (2008, s. 33).

VSechny polozky, ke kterym si pfifadite nalepku ,mél bych® ,potfebuiji
nebo ,musim®, se podle Allena, stavaji polozky nehotové (2008, s. 33). Patfi sem
i v8echna ,chystam se“ u nichz jste se rozhodli néco udélat, ale jeSté nedali véci
do pohybu* (Allen 2008, s. 33). To znamena, ze sem patfi cokoli, co neni mozné
oznacit za hotové a je tak nutné tyto polozky sesbirat do tzv. ,kontejnert”. V téchto
kontejnerech jsou jednotlivé polozky zaznamenané, dokud nebude dostatek Casu
na to je projit a definovat jejich vyznam a nasledné se rozhodnout zda a co s nimi délat

dale. Podle Allena je potfeba si uvédomovat zasadu, aby kontejnery zUstali efektivnimi
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a Zivotaschopnymi nastroji pro sbér, je nutné je pravidelné prochazet a vyprazdrovat
(2008, s. 33).

Sbérné misto muzeme chapat jako schranku, ktera zachycuje vstupy od nas
samotnych, ale i informace pfichazejici zvenci. Funkci schranky muaze plnit mnoho
rliznych nastroju od jednoduchého papirového zapisniku az po rizna elektronicka
zafizeni. A tak, jako schranka muaze slouzit treba zasuvka v pracovnim stole (schranka
na fyzické zaleZitosti), papirové nastroje na poznamky, elektronické nastroje
na poznamky, zafizeni pro hlasové zaznamy nebo e-mail. At uz jsou schranky jakékoli,
vzdy pIni jediny ucel. Slouzi jako sbérné koSe, zachycujici uzite€né informace
a zavazky.

Podle Allena vSak jen existence samotného sbérného mista mnohdy
nezaruCuje jeho funkénost. Pro zajisténi funkénosti sbérného mista metoda Getting
Things Done (GTD) definuje tfi zakladni pozadavky, které jsou nutné k tomu, aby faze
sbéru fungovala: 1. Kazda zalezitost musi byt zachycena ve sbérném systému — mimo
vasi hlavu; 2. Sbérnych mist je tfeba mit co nejméné; 3. Tato mista je tfeba pravidelné
vyprazdriovat (2008, s. 35 - 36).

Allenem definovany prvni bod ,Kazda =zalezitost musi byt zachycena
ve sbérném systému — mimo vasi hlavu® jasné urCuje, Zze veskeré zaleZitosti musi byt
zachyceny ve sbérnych koSich. Metoda Getting Things Done (GTD) si zaklada
na myslence, Ze se maji veSkeré zalezitosti pfesunout mimo mysl a hlavu.
Duvéryhodnost celého systému tak spociva v tomto kroku, ktery musi byt provadén
velmi dusledné, sbérné koSe se tak musi stat soucasti Zivotniho stylu a musime
je pouzivat stejné samoziejmé jako napf. kartaCek na zuby nebo bryle (2008, s. 36).

Druhy bod ,Sbérnych mist je tfeba mit co nejméné“ klade ddraz na minimalizaci
poctu sbérnych kosl. Sam Allen uvadi, ze bude-li sbérnych zén pfili§ mnoho, nebudete
je moci snadno a dusledné zpracovavat. Proto je vhodné, vyuZivat vzdy jen takovy
pocet sbérnych kosl kolik potfebujete, ale dbat na jejich minimalni poc€et. Z pohledu
pouzitych nastrojl pro sbér, jsou méné rizikové elektronické nastroje a vice rizikové
zejména tradiCni fyzické nastroje, jako poznamkové bloky, lepici Stitky, utrzky,
schranky apod. (2008, s. 36).

Allenem definovany posledni tfeti bod ,Tato mista je tfeba pravidelné
vyprazdnovat® fika, ze je potfeba zalezitosti dale zpracovavat. Pokud by se to nedélo,
sbérna mista by slouzila pouze k uchovavani amorfniho materialu, coz neni cilem.
Zpracovanim zaleZitosti se vSak v tomto bodu nemysli jejich dokonéeni. Nyni je pouze

potfeba data ze sbérného mista vybrat, rozhodnout se co tyto zalezitosti znamenaji
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a co je potfeba s nimi udélat. Zasadou tohoto kroku je, Ze se Zzadné poloZky nesmi
vracet zpét. Jakmile schranku vyprazdnujete, veSkeré polozky musi najit misto
ve vlastnim systému, tzn. po dokonceni procesu vyprazdnéni, musi zUstat schranka
prazdna (2008, s. 37).

2.1.2. Druha faze — Zpracovani zalezitosti

U pétistupriového Fizeni pracovniho procesu se druha faze zabyva zpracovanim
zaleZitosti. Cilem je zpracovat zaleZitosti, tzn. vyprazdnit schranky ,poloZzku
po polozce* a ulozit tyto zalezitosti v systému, kterému budeme divéfovat. Dle Allena
se pfi tomto zpracovani pomoci metody Getting Things Done (GTD) vzdy musime
pokladat dvé zakladni otazky. 1. Co to je? 2. Je to realizovatelné?

Prvni otazkou ,Co to je?“, zalezZitosti ze schranky identifikujeme a definujeme,
tzn., musime pochopit, co dana polozka pro nas znamena. Druhou otazkou ,Je to
realizovatelné?“, si sami sobé klademe dotaz, zda je poloZka realizovatelna. Odpovéd
na tuto otazku by méla vzdy byt bud ano, nebo ne (2008, s. 39 - 40).

Pokud jsem poloZku shledal nerealizovatelnou, tzn. ma odpovéd je ne, mam ftfi
moznosti co s touto polozkou udélat. Podle Allena se proto musim rozhodnout
mezi témito variantami: 1. Vyhodim ji, nebudu ji uz dale potfebovat; 2. Nyni neprovedu
Zadnou akci, ale mozna ji budu moci realizovat pozdéji, tzn., necham ji uzrat, odlozim
ji; 3. Polozka obsahuje potencialné uzite€nou informaci, kterou mohu pozdéji
potfebovat, archivuju ji (2008, s. 40). Na zakladé téchto tfi moznosti poté polozky dale
spravujeme, tzn., vymazeme nebo vyhodime, pfidame do diafe nebo terminovaného
pofadace nebo archivujeme v kartotécnim systému nebo programu.

Pokud jsem polozku shledal realizovatelnou, tzn. ma odpovéd' je ano, musim
si zodpovédét dvé zakladni otazky. ,1. K jakému ,projektu” jsme se zavazali? 2. Jaky
je dal§i nutny krok? Kdyz se jedna o ,projekt”... Pak je nutné tento zavér zaznamenat
do seznamu ,Projekty“. Tento zaznam bude slouZit jako znacCka, ktera vam pripomene,
Ze mate nevyreSeny problém. Tydenni hodnoceni tohoto seznamu vam tuto polozku
znovu pfivede na mysl jako néco, co je zatim nevyfeSené. Zustane tak ve vaSem
systému ziva, dokud nebude dokonéena nebo zruSena. Druha otazka, tzn., ,Jaky
je dal§i krok?“ To je klicova otazka u vSeho, co jste shromazdili. Vhodnou odpovédi,
ziskate silny kli¢ k pofadku ve vécech” (Allen 2008, s. 40 - 41). Odpovédi by méla
byt vzdy nasledna c&innost, vedouci ke zméné stavu smérem blize k dokonceni,
tzn., pfikladem takového kroku muze byt napf. poznamka — ,Sepsat si poznamky

k poradé o novém systému®.
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Allen uvadi, Ze poté co jste se rozhodli o daldim kroku, definovali a zapsali jej,
muzete volit z nasledujicich tfi moznosti: 1. Udélat; 2. Delegovat; 3. Odlozit.
Bod 1. se opira o pravidlo, pokud provedeni daného kroku zabere méné nez dvé
minuty, mél by tento krok byt realizovan v okamziku, kdy byl zformulovan. Bod 2. nam
klade otazku, pokud provedeni daného kroku zabere vice nez dvé minuty, jsem ten
pravy, ktery jej ma realizovat? Paklize je odpovéd ne, delegujte akci na pfisluSnou
zodpovédnou osobu. Bod 3. se opira o pravidlo, pokud provedeni daného kroku zabere
vice nez dvé minuty a vy jste tim, kdo jej ma realizovat, je nutné tento krok zapsat
do seznamu ,dalSich krokd“ (2008, s. 41). Nasledujici schéma graficky znazornuje cely

proces zpracovani schranky.
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2.1.3. Treti faze — Usporadani

,Vnéjs§i kruh ve schématu pracovniho postupu obsahuje osm oddélenych
kategorii pfipomenuti a materialt, které vzejdou ze zpracovani vSech ,zalezitosti”,
Ty dohromady tvofi uplny organizacni systém zahrnujici viceméné vSe, co mate
v horizontu dni a tydnG na starost” (Allen 2008, s. 42). Toto vSe je potfeba mit,
dle zasad Getting Things Done (GTD), ,mimo hlavu®, tzn. zapsané. Pro zapis je mozné

pouzit jakykoli nastroj od papirového bloku, pfes diaf az po sofistikovany pocitacovy

program.
Obrazek 3: Zakladni seznamy kroku uspofadani
Uspofadani
|
| ] | ] |
Dalsi kroky Cekam na... Projekt Nékdy/MoZna Kalendar

Zdroj: autor prace, 2014

LProjekt definuji jako kazdy oCekavany vysledek, ktery vyZaduje vice nez jeden
konkrétni krok” (Allen 2008, s. 42). Z toho vyplyva, Ze se definice projektu od naseho
bézného chapani projektu liSi. Diky tomu se na seznamu projektl ocitnou i drobné
zalezitosti, které byste v bézném Zivoté za projekt neoznadili. Je vSak nutné drzet
se této zasady, abychom nepfesouvali zadné zalezitosti ze schranek zpét do nasi
hlavy. Dale Allen popisuje, Ze neni nutné projekty zapisovat v urcitém poradi. Jedina
dulezita zasada tak je, aby vSechny projekty byly zapsané v seznamu projektl a mohli
jsme se k nim kdykoli vracet tak, aby kazdy projekt mél vzdy definovany nasledny dalSi
krok, jelikoz projekt ve skuteCnosti neprovadime, provadime pouze dalSi konkrétni
kroky, které s nim souvisi (2008, s. 44). ,Seznam projekti shrnuje kone¢né vysledky
a motivuje nas tak, abychom na v8ech frontach méli v pohybu pfislusné dals§i kroky
(Allen 2008, s. 44 - 45).

Je tak zfejmé, ze dustfednim bodem v Allenové rozhodovacim stromé
je rozhodnuti o nutném dalSim kroku. Tento krok pak podle zasad Getting Things Done

(GTD), musi byt vzdy dalSi fyzickou, viditelnou ¢innosti.
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V8echny zalezZitosti na dvé a méné minut jsou jiz hotové, takZe neni potfeb
je sledovat. Co v3ak je nutné sledovat a hlidat jsou vSechny nasledné kroky, které musi
byt provedeny co nejdfive, kroky, které musi byt provedeny v uréitém okamziku
a samoziejmé vSe ostatni, kde je oCekavané splnéni nékym jinym.

Allen uvadi, ze Metoda Getting Things Done (GTD) diaf povazuje za zakladni
pomuckou pro organizaci pracovniho i osobniho €asu a zalezitosti, které je nutné
zapsat do diafe, nazyva pfipominkami. Pfipominky jsou nasledné kroky, které jsou
vazané na urcity okamzik. Tyto kroky muzeme délit konkrétné: 1. Kroky vazané
na urcity €as; 2. Kroky pro konkrétni den; 3. Informace pro konkrétni den. Podle Allena
v8ak do diafe rozhodné nepatfi seznam ukoll na den (2008, s. 46 - 47). ,Vim,
Ze z pohledu tradiénich Skol time managementu je to kacirstvi — témér univerzalné
se uéi, Ze klicem k uspéchu je ,seznam ukoli na den”. Takové seznamy ovsem
nefunguiji, a to ze dvou ddvodu® (Allen 2008, s. 47). Podle Allena, je prvnim divodem
to, ze Cetné nové vstupy, které jsou soucasti kazdého dne, prakticky znemoznuji
si seznam ukoll sepsat pfedem. Zaroven neustalé predélavani seznamu a prepisovani
nehotovych polozek na dalSi dny je demoralizujici. Allenem navrhovany seznam
dalSich krok( zahrnuje v8echny tyto pfipominky akci a neni nutné jej denné prepisovat.
Druhym uvadénym ddvodem je, Ze pokud se do seznamu ukolu dostane néco,
co nezbytné nemusi byt v dany den hotovo, oslabuje to dlraz na skute¢né priority,
které tak mohou v seznamu zaniknout. Podle Allena je tak Seznam dalSich krokl a diaf
jadrem organizace toho co kazdy den délame (2008, s. 47).

Seznamy dalSich krokl jsou tak dalSimi dllezitymi stavebnimi kameny metody
Getting Things Done (GTD). Dle Allena je potfeba si do seznam( zapsat veSkeré
pfipomenuti, které jsou delSi nez dvé minuty a nelze je delegovat. Pokud je dalSich
krok( jen par, postaci, kdyz budou zafazeny do jednoho seznamu s nazvem ,Dalsi
kroky“, To se doporu€uje, pokud je pocCet potfebnych krok( jen dvacet az ftficet.
U vétsiny zaneprazdnénych lidi se v8ak pocet poloZek bude pohybovat kolem padesati
az sto padesati. V tomto pfipadé Allen doporu€uje seznamy dalSich krokd rozdélit
do kategorii jako napf. ,Telefonaty“, ,Dotazy”, atd. (2008, s. 48).

Nerealizovatelné polozky jsou polozky, které nevyzaduji zadnou konkrétni
¢innost. Dle Allena vSak i tyto polozky musime zafadit do davéryhodného systému.
Tyto poloZzky pak muZeme dale fadit do dalSich kategorii: 1. K zahozeni. 2. K dozrani.
3. Karchivaci. Polozky zafazené v kategorii ,K zahozeni“ nemaji zadnou konkrétni
hodnotu ani pro tuto chvili, ani pro budoucnost. Je tfeba je vSak vyjmout,

aby nenaruSovali seznamy ostatnich kategorii. Polozky zafazené v kategorii
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,K dozrani“ nyni nevyzaduji zadnou dalsi akci, ale v budoucnu bychom se k nim radi
vratili. Pro tyto polozky je vhodny seznam ,Nékdy/Mozna“. Allen doporucuje,
abyste polozky ,Nékdy/Mozna“ prochazeli béhem kazdého tydenniho hodnoceni,
jenom tak tento seznam splni svij ucel. Polozky zafazené v kategorii ,K archivaci*
nevyzaduji, zadnou akci, ale maji informacni hodnotu, kterou je dobré uchovat,
abyste se v budoucnu k témto informacim mohli vracet (2008, s. 48 - 50).

Allen uvadi, Ze uchovavani informaci at’ uz ve fyzické nebo elektronické podobé
pozadavkem na tento systém, vzdy musi zlstat rychlost vyhledavani informaci
(2008, s. 51).

2.1.4. Ctvrta faze — Zhodnoceni

U pétistupfiového fizeni pracovniho procesu se d¢tvrtd faze zabyva
zhodnocenim. U systému, ktery zaznamenava vSechny ukoly, zalezitosti a projekty
je velmi dualezité tento systém neustale spravovat a hodnotit. ,Pro vétsinu lidi se kouzlo
fizeni pracovniho procesu skryva v dusledném vyuZivani faze hodnoceni“ (Allen 2008,
s. 52). Dle Allena, pfilezitost prohlédnout si vSechny véci s odstupem dava moznost
dobfe se rozhodnout, Eemu a kdy se budu vénovat (2008, s. 52).

Dle Allena nebude systtm osobni organizace pfilis narocny,
pokud si jej nastavite podle doporuceni. Nej¢astéji se pravdépodobné budete vracet
k diafi. Neznamena to v8ak, Ze by diaF mél vysSi prioritu. Je to jen o tom, Ze véci
zapsaneé v diafi se musi vyfidit vdany den nebo v dany okamzik, jinak odumfou.
Doporu¢ovanym postupem je po dokonleni konkrétni akce z diafe zkontrolovat
co je jeSté potfeba udélat. Mimo diaf je dalSim neméné dullezitou soucasti systému
seznam dalSich krokd. Dle Allena se k seznamu dalSich krokd budete vracet
ve chvilich, kdy nemate ve svém diafi naplanovanou zadnou akci nebo ukol. ,Seznam
projektd®, seznam ,Cekam na“ a seznam ,Né&kdy/Mozna“ je potfeba revidovat
jen tak Casto, aby vas tyto seznamy nezatézovaly (2008, s. 52).

Dle Allena je velmi dulezitou soucasti faze hodnoceni tzv. tydenni hodnoceni.
Tydenni hodnoceni by se mélo stat silnym navykem, ktery pfedejde situaci, ze vase
mysl, znovu pfevezme ulohu pamatovat si a pfipominat (2008, s. 52 - 53). Allen
doporuduje. ,Jednou tydné byste méli projit vSechny své oteviené problémy
(napf. projekty), plany aktivnich projekti a seznamy dalSich kroku, rozvrhy, seznamy
Cekajicich polozek a dokonce i seznam ,Nékdy/Mozna“. Je to vaSe prilezitost ziskat

jJistotu, Ze budete mit v hlavé Cisto a Ze jste posbirali, zpracovali a usporfadali vSechny
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volné nitky z uplynulych dnd” (Allen 2008, s. 53). Allen udava, Ze v ramci tydenniho
hodnoceni byste méli projit toto: 1. Sbér a zpracovani vSech novych véci k vyfizeni;
2. Revidovat systém; 3. Aktualizovat veSkeré seznamy; 4. Ujasnéni a doplnéni
(2008, s. 53).

Obrazek 4: Aktivity tydenniho hodnoceni

Zhodnoceni

Zpracovat

. Kontrola kalendare Archivace dat Kontrola projekt Kontrola seznami
poznamky

Zdroj: autor prace, 2014

Allen uvadi, ze tydenni hodnoceni, pokud stavi na uplném a davéryhodném
systému, pfinasi kli¢ k efektivnimu Fizeni a uspokojeni. Vétsinu lidi, pokud véci disti,
uzaviraji, ujashuji si a upfesnuji si je se sebou, ale i s ostatnimi, se pak citi 1épe
(Allen 2008, s. 53 - 54). ,Dokazeme-li svij potencial naplriovat, mame cCastéji
aktivovana centra odmén v mozku, vyplavuje se nam dopamin a my zaZivame pozitivni
emoce” (Ludwig 2013, s. 43).

2.1.5. Pata faze — Provedeni

U pétistupfiového Fizeni pracovniho procesu se pata faze zabyva provedenim.
Allen uvadi, ze by rozhodovani o tom, éemu se v urCity Cas vénovat, nemélo
byt intuitivni, ale diky spravnému predbéznému <&asovému planovani, by mélo
byt rychlejSi a efektivnéjsi (2008, s. 54).

Allen v metodé Getting Things Done (GTD) definuje tfi modely pro rozhodovani
o tom, co budete délat. VSechny modely vychazeji z premisy, Ze jsme sebrali,
zpracovali, usporadali a zhodnotili vSechny své aktudlni zavazky. V8echny tfi modely
pomahaji inteligentné uvést nase moznosti do souvislosti a umozni nam snazsi
rozhodovani o tom, do &eho se pustit. Toto ostatni jednodussi metody time

managementu nedokazou (2008, s. 55).
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2.1.5.1. Model ¢étyr kritérii pro okamzité rozhodovani o dalSich krocich

Dle Allena tento model definuje d&tyfi zakladni kritéria. 1. Kontext;
2. Dostupny ¢€as; 3. Dostupnou energii; 4. Prioritu (2008, s. 55).

Kontext omezuje moznosti podle toho, co vdaném okamziku muzete
nebo jste schopni délat. Nékteré Cinnosti napf. bez pocitae udélate jen velmi obtizné
nebo vubec, jiné ¢innosti musite provadét jen na urcitém misté apod. Toto jsou prvni
faktory, které omezuji moznosti, co muzete délat.

Cas je druhym kritériem omezujici nase moznosti. Cas nam definuje, kolik jsem
toho schopen udélat, dfive nez bude nutné zviadnout napf. dalsi ukol. Neni mozné
zvladnout ukol na dvacet minut, pokud mi za pét minut za€ina hodinova schuizka.

Dostupna energie je kritériem zejména pro ukoly vyzadujici bud hrubou
fyzickou silu, nebo svézi tvurci energii. Jsou vSak i takové ukoly, které nevyzaduji
ani jedno a tak toto kritérium v téchto pfipadech nehraje Zadnou roli.

V poslednim bodé priorita je potfeba zhodnotit dulezitost dané cinnosti.
Zde Allen uvadi, Zze se musime spolehnout na svou intuici a na to jak dany okamzik
zhodnotime (2008, s. 55 - 56).

2.1.5.2. Trojity model pro hodnoceni kazdodenni prace

,KdyZ plnime své ukoly nebo v obecném slova smyslu ,pracujete”, vénujte
se tfem typum aktivit: 1. Délate pfedem uréenou praci. 2. Délate praci,
ktera se objevila. 3. Definujete svou praci“ (Allen 2008, s. 56).

Allen uvadi, pokud délate pfedem urenou praci, tak byste vlasté méli pracovat
na vécech, které jste si dfive zapsali do seznamu dalSich krokd. Plnite ukoly,
které je tfeba zvladnout, a Fidite svlj pracovni postup. Praci, ktera se objevila, mizeme
definovat jako praci, kterou jsme neméli v planu, ale objevila se a chceme
nebo musime ji udélat. Tyto situace se prosté stavaji a pfedpokladejme, ze se stanou
v kazdém dni a musime na né vynakladat néjaky Cas a energii. U definovani prace
vlasté zjiStujeme, co vSe je nutné udélat. V tomto kroku tak napf. Cistime e-mailové
a hlasové schranky, clenime projekty do jednotlivych krokld, nezajimavé véci
zahazujeme, zajimavé archivujeme, odbavujeme zalezitosti zvladnutelné do dvou
minut a zafazujeme dal$i véci do svych seznamu. Jenom dusledna definice a zafazeni
vSeho nového nam muzZe poskytovat duvéryhodny systém se zaznamenanymi vSemi

ukoly a uplnymi seznamy (2008, s. 56 - 57).
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2.1.5.3. Sesti troviiovy model pro hodnoceni vasi vlastni prace

Posledni tfeti model, definovany Allenem, se zabyva volbami na zakladé vaSich
priorit. Tento model definuje Sest perspektiv, které Allen popisuje pomoci analogie
Z letectvi. ,1. Vzletova draha: Aktualni aktivity, 2. 10 000 stop: Aktualni projekty;
3. 20 000 stop: Oblasti zodpovédnosti; 4. 30 000 stop: Cile na pfisti rok az dva;
5. 40 000 stop: Vize na 3 - 5 let; 6. Nad 50 000 stop: Zivot* (Allen 2008, s. 57).

Obrazek 5: Sest perspektiv priorit dle Allena

Nad 50 000 stop: Zivot

40 000 stop: Vize na 3 -5 let
30 000 stop: Cile na pFisti rok
20 000 stop: Oblasti zodpovédnosti
10 000 stop: Aktuéini projekty

Vzletova draha: Aktualni aktivity

Zdroj: autor prace, 2014

Dle Allena je ,Vzletova draha: Aktualni aktivity“ seznam vSech véci, které nyni
musite zvladnout. Patfi sem napfiklad vSechny telefonaty, e-mail Kk vyfizeni,
naplanované schlizky apod. Pfedpokladem je, Ze by tato prace nezabrala, bez dalSich
vstupu, vice nez tfi sta az pét set hodin (2008, s. 57). Druhou hladinou, kterou Allen
definuje je ,10 000 stop: Aktualni projekty“. Tato perspektiva obsahuje vSechny
aktualni projekty, mensiho vyznamu, které chceme v kratkodobém horizontu zvladnout.
Treti hladina s nazvem ,20 000 stop: Oblasti zodpovédnosti obsahuje seznam
projektt, ve kterych chceme dosahnout ur€itych vysledkd. Tyto zavazky vyplyvaji
z nasich zodpovédnosti, ve kterych si chcete udrzet urdity standard. Ctvrta hladina
s nazvem ,30 000 stop: Cile na pfFisti rok az dva“ obsahuje seznam toho, co chceme
v Zivoté a praci v nasledujicim roce az dvou dosahnout. Pfedposledni hladina
s nazvem ,40 000 stop: Vize na 3 - 5 let” definuje naSe vize na tfi az pét let. Tyto vize
nas nuti pfemyslet v SirSich kategoriich a rozhodnuti v téchto cilech nas muze ovlivnit

v mnoha rovinach (2008, s. 57 - 58). Posledni Allenem definovanou hladinou
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,Nad 50 000 stop: Zivot‘, obsahuje tzv. ,absolutni nadhled“ (2008, s. 59).
»~Jde o0 konecny popis pracovni néaplné. Vychéazeji z néj vSechny cile, vize, projekty
a akce a zase se k nému vraceji“ (Allen 2008, s. 59).

2.2. Pétfazi projektového planovani

2.2.1. Modely planovani

David Allen ve své knize o0 metodé Getting Things Done (GTD) pojmenovava
lidsky mozek jako ,nejinteligentn&jsi a nejtvorivéjsi planovag“. Clovéka pak pfirovnava
k jakémusi ,planovacimu stroji, ktery at uz védomé nebo nevédomé planuje zcela vse.
Na zakladé svych zkuSenosti pak definuje proces planovani probihajici v nasi mysli
v péti krocich (2008, s. 62). ,1. Definice cile a zasad. 2. Predstava o vysledcich.

3. Brainstorming. 4. Usporadani. 5. Uréeni dalSich kroku” (Allen 2008, s. 62).

Obrazek 6: Proces pfirozeného planovani

Definice cile Predstava Brainstormin UspoFadani Urgeni dalsich
a zasad o vysledcich g P kroka

Zdroj: autor prace, 2014

Téchto pét na sebe navazujicich fazi planovani, probiha v podstaté u vseho,
co béhem dne délame, aniz bychom o tom museli pfili§ pfemyslet. Tento proces
probihd pfirozené a Allen jej ve své knize pojmenoval jako model pfirozeného
planovani. ,Pfirozeny pristup je mozné vyuZit jako prostfedek k zajiSténi patficného
soustredéni s minimem vyplytvané energie a usili“ (Allen 2009, s. 35). Dle Allena vSak
tento proces, mnoho znas, nevyuziva pfi Fizeni naSich projektd. Jak popisuje,
u projekt lidé spiSe sahnou po tzv. modelu nepfirozeného planovani
(2008, s. 64 - 65).

Dle Allena je nepfirozené planovani v pfimém kontrastu s planovanim
pfirozenym a z pravidla miva za nasledek omezeni tvurci schopnosti. Tento model

se vzdy snazi urcit dalSi kroky v projektu a zcela opomiji definovani cile a vize,
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brainstorming a uspofadani relevantnich dat (2008, s. 65). ,Snaha pojmout cokoli
Z perspektivy, ktera neni v souladu s pfirozenym zptsobem fungovani mysli, vZdy
selhava. Neustale to délame, ale témér pokazdé to vede ke zmatkum a vétSimu stresu.
Pri jednani s ostatnimi takovyto pfistup otevira dvefe pro projevy ega, politikafeni
a skryté motivy, které prekryji vécnou diskusi“ (Allen 2008, s. 66).

Poslednim Allenem definovanym typem planovani je model reaktivniho
planovani. Allen popisuje, Ze tento typ planovani pfichdzi na fadu v momentg,
kdy nastava krize, kdyz doléha tzv. tlak posledni minuty. Tento styl je opakem
pfirozeného modelu planovani, ale nakonec se vzdy vraci k postupu shora dold.
To znamena, Ze tento styl planovani se uplatiiuje v momenté, kdy je opravdu potieba
zacit planovat a vraci se zpét k pfirozenému planovani. (2008, s. 67 - 68). ,Otazkou tak

neni, zda na pfirozené planovani dojde, ale kdy a za jakou cenu” (Allen 2008, s. 68).

2.2.2. Techniky pfirozeného planovani

Proces pfirozeného planovani popisuje obrazek €islo 6. Jedna se o nasledujici,

na sebe navazujici kroky.

2.2.2.1. Definice cile a zasad

Promyslet si svlj cil je prvnim zkrokd procesu pfirozeného planovani.
LProc se vyplati premyslet o ,pro¢“? Tady je jen nékolik vyhod toho, Ze se zeptame
LPro¢”. Definuje to dspéch, vytvari to kritéria pro rozhodovani, usporada to zdroje,
motivuje to, vyjasriuje to zaméreni, rozsifuje to moznosti“ (Allen 2008, s. 69). Definice
by méla vést ke konkretizaci cile a jeho upfesnéni.

Druhou dulezitou slozkou prvniho kroku procesu pfirozeného planovani
je definice zasad pro sebe a pro tym. ,Lidé o nich zfidka védomé prfemysleji, presto
vSak jsou nedilnou soucasti jejich prace” (ibid 2008, s. 71). Jak Allen uvadi, pokud
se nékdo dopousti jednani, které je v rozporu s definovanymi zdsadami, muze to vést
k velkému stresu, ktery naruSuje praci na projektu. DalSim divodem, pro€ se zaméfit
na definici zadsad je jasna a srozumitelna informace o tom jak nasledné posuzovat
pozitivni pFistup (2008, s. 71 - 72). ,Zatimco cil dodava projektu smér a Stavu, zasady

definuji parametry pro ¢innost a kritéria pro uspésné jednani* (ibid 2008, s. 72).
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2.2.2.2. Predstava o vysledcich

Predstava o vysledcich je druhy zkrokl procesu pfirozeného planovani.
Dle Allena je ukolem tohoto kroku si udélat jasnou predstavu o uUspéchu.
Abyste co nejproduktivngji vyuzili vSechny zdroje, musite mit v mysli definovano,
jak bude uspéch vypadat (2008, s. 72). ,Je to ,co?“, namisto ,pro¢?*. Jak bude projekt
nebo situace skute¢né vypadat poté, co se tuspésné zhmotni?“ (Allen 2008, s. 72).

DalSi soucasti druhého kroku pfirozeného planovani je potfeba ujasnéni
sivysledkd. ,Jednou z nejsilnéjSich schopnosti ve svété znalostni prace,
kterou je tfeba si hyCkat a rozvijet, je wvytvareni jasnych  vysledkd.
Neni to tak samoziejmé, jak to zni. Musime neustale definovat (a definici upravovat) to,
¢eho chceme dosahnout — na mnoha ruznych drovnich, a dasledné presouvat zdroje
tak, abychom své ukoly spinili co nejefektivnéji“ (ibid 2008, s. 74). Allen ve své knize
definuje tfi kroky, které nam pomohou pfi rozvijeni vize: 1. Pfedstavit si projekt od data
dokonceni; 2. Predstavovat si fenomenalni uspéch! Potladte vSechna Ano, ale...;

3. Pfedstavovat si detaily — konkrétni viastnosti a prvky (2008. s. 74 - 75).

2.2.2.3. Brainstorming

Brainstorming je tfeti z krokl procesu pfirozeného planovani. ,Jakmile vite,
¢eho a pro¢ chcete doséhnout, prichazi do hry mechanizmus ,jak".“ (Allen 2008, s. 75).
Allen ve své knize uvadi, Zze ve chvili, kdyZz se ztotoZnime s né&Cim co je obsahové
vzdalené od reality, zatneme automaticky pfemyslet, propojovat chybéjici mista,
brainstormovat. Pfichazi nové myslenky a napady, které budou skvélé, dobré i nepfilis
dobré. Toto vnitfni zpracovani obvykle staci, ale v mnoha pfipadech to, Ze tyto
mySlenky a napady zachytime do né&jakého externiho, divéryhodného systému nam
umozni posunout svou produktivitu na zcela novou uroven (2008, s. 75).

Pro zachyceni napadu, bylo vyvinuto mnozZstvi graficky orientovanych technik
brainstormingu. Jde napf. o mentalni mapy, technika fizenych asociaci, hledani vzorcu,
tvofeni pavucin informaci a Fishbone diagramy. ,Psychologové zacinaji podobné
procesy oznacovat jako ,distribuovana kognice“. Jde o to dostat véci zhlavy
do objektivniho formatu, ktery Ize nasledné zhodnotit* (Allen 2008, s. 77). Dle Allena
je nejvhodnéjsi pro proces brainstormingu technika mentalnich map, ktera je velmi
jednoducha, ale ucinna a je mozné ji realizovat napf. i s velmi primitivnimi nastroji,
jako je tuzka a papir nebo tabule a lepici Stitky post-it. (2008. s. 77 - 78). ,Psani rukou
totiz rozviji mozek, zatimco pouhé klepani na klavesnici vyzaduje mnohem skromnéjsi

~,chod®. Proto jsem hledal zplsoby, kde tedy s papirem vice prichazet do styku.
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Zadaly vést myslenkové mapy“ (MIT VSE HOTOVO.cz, online, cit. 2014-02-16).
Tyto mentalni mapy se tvofi velmi jednodude a to od stfedu, kde je definovana
konkrétni pfedstava. Okolo se pak shromazduji napady, které vychazeji z asociaci
pfi brainstormingu.

Brainstorming jako metoda se vzdy musi drzet zakladnich principt. Jak Allen
uvadi, zasadni je nesoudit, nezpochybriovat, nehodnotit a nekritizovat. Je dullezité
se soustfedit na v8echny pfichazejici myslenky a napady. Vtomto procesu
jde o kvantitu nikoli kvalitu. Analyza a hodnoceni musi byt odsunuto do pozadi
(2008, s. 78 - 79).

2.2.2.4. Usporadani

Usporadani je ¢tvrtym a pfedposlednim krokem procesu pfirozeného planovani.
Navazuje na fazi brainstormingu, kde jsme si vycistili hlavu od vSech mySlenek
anapadd a v8e zaznamenali do externiho, duvéryhodného systému. Dle Allena
je v tomto kroku dulezité a i pfirozené myslenky zacit usporadavat. Usporadani napadu
a jejich jednotlivych souc€asti, posloupnosti udalosti, priority atd. poté tvofi
tzv. projektové plany. Tyto plany je mozné zaznamenavat v mnoha rtiznych formatech
od jednoduchého seznamu s odrazkami az po vyuziti sofistikovanych softwarovych
feSeni, vychazejicich napf. z tzv. Ganttovo schématu, umoznujici zobrazeni rozlozeni
fazi projektu v €ase, v€etné zachyceni samostatnych i zavislych €asti a tzv. milnik{
projektu (2008, s. 79).

Obrazek 7: Priklad Ganttovo schématu

Vertikalni osa
obsahuje seznam

Einnosti nebo prace , . .
Horizontalni sloupce zobrazuiji

Aktivita 1 ] Ukoly nebo prace v £ase

Aktivita 2 7

Alctivita 3 —

Aktivita 4 1

Aktivita 5 —

Haorizontalni osa definuje cas

Zdroj: autor prace, 2014

Pro zakladni usporadani Allen definuje nasledujici postupy: 1. Rozpoznat

dilezité napady; 2. Roztfidit je podle jednoho nebo vice kritérii (komponenty,
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posloupnosti, priority); 3. Rozpracovat je do pozadované urovné podrobnosti. Pfi tomto
procesu je potfeba projevit i jistou davku kreativnino mysleni, jelikoz shodné projekty
se stejnymi potfebami miry detailu neexistuji a vzdy je potfeba je definovat
(2008, s. 80).

2.2.2.5. Urceni dalSich kroku

Uréeni dalSich krok( je poslednim krokem procesu pfirozeného planovani.
JFinalni faze planovani se vraci krozhodnuti o rozdéleni fyzickych zdroju tak,
aby se projekt skute¢né dal do pohybu. Spravna otazka v tuto chvili zni: ,Jaky je dalsi
krok? Jak jsme si vSimli v pfede$lé kapitole, tento typ pfemysleni zakotveného v realité
ve spojeni s jasnou formulaci poZadovaného vysledku pfedstavuje klicovou soudast
znalostni prace® (Allen 2008, s. 80). Allen uvadi, Ze sepsani pfesné definice vSech
projektd a jejich dlsledné Fizeni ve smyslu znalosti a fizeni kazdého dalSiho kroku
je 90 % toho, co muzeme nazvat ,projektové planovani“. V urcité fazi je vzdy potifeba
rozhodnout o dalSim kroku, tzn. fyzické ¢&innosti, kterou byste podnikli ve chuvili,
kdy nebude jiz nic dalSiho na praci. Pokud si na otazku ,Jaky je dalSi krok?“
nedokazete relevantné odpovédét, potfebujete se vzdy vratit a dikladnéji promyslet
nékterou z predeslych fazi procesu pfirozeného planovani (2008, s. 80 - 81).

Na prvni pohled se cely tento proces planovani zda pomérné rozsahly a slozity.
Allen v8ak uvadi, Ze podrobnosti, do kterych je potfeba vtomto procesu zajit,
maji byt vzdy jen takové, abyste projekt dostali z hlavy. Mnoho projektd je natolik
jednoduchych, Ze je u nich nezbytné jen zaznamenat pozadovany vysledek a dalSi
krok. DalSich asi 15 % projektd bude vyzadovat i hlubSi brainstorming a jen asi
5 % projektd se neobejdou bez uplného a cileného vyuziti vSech péti fazi pfirozeného
planovani. U téchto slozZitéjSich a rozsahlejSich projektl je pak tato metoda a principy

klicem k uspésnému postupu projektu a jeho realizaci (2008, s. 82 - 83).

2.3. Getting Things Done (GTD) v praxi

LZvladnuti Getting Things Done (GTD) vam pfinese takovou miru uvolnéné
kontroly nad vaSimi ukoly, jakou jste dosud nepoznali. Pfi jeho osvojovani se ovéem
neobejdete bez katalyzatoru v podobé postupl, které vas na tuto udroven Kkrok
za krokem dovedou” (Allen 2008, s. 87).
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Dle Allena neni vzdy potfeba pfevzit celou metodu Getting Things Done (GTD)
a zacit ji aplikovat do praxe. Mnohdy staci zaCit pouZzivat jen jeji ¢asti, které pomohou
té ,méné chytré a méné vnimavé* ¢asti nasi osobnosti (2008, s. 87).

Zavedeni metody Getting Things Done (GTD) do bézné praxe vzdy musi
vychazet z pfedpokladu, Ze C&lovék opravdu chce vénovat svou pozornost a &as

jeji realizaci.

Obrazek 8: Pfiprava pfed zavedenim GTD

Priprava pred
zavedenim GTD

|
I | l

Priprava nastroja

Vymezeni ¢asu Priprava prostoru .
y P P a pomucek

Zdroj: autor prace, 2014

Allen uvadi, ze dulezitym krokem k zadatku vyuzivani metody Getting Things
Done (GTD) je vymezeni ¢asu. Na zahgjeni, celého procesu metody sbéru zalezitosti
a nasledného zpracovani vSech ukolu, které je potfeba zaznamenat, véetné rozhodnuti
o pfislusnych dalSich krocich Allen doporucuje ¢asovy ramec o rozsahu dvou po sobé
nasledujicich dni. Samoziejmé v pfipadé, Ze dva dny nemate, je mozné toto vse
zpracovat i rozdélené po davkach. Snazdi start je, kdyz dokazete cely proces
uskutec€nit najednou (2008, s. 89).

DalSim z dulezitych bodl je dle Allena potfeba si stanovit konkrétni misto,
které se stane ,pilotni kabinou* vaseho planovani. V praci to bude pravdépodobné
pracovni stul, doma to bude domaci pracovna. Pokud vSak pracujete v praci i doma,
aby v8e fungovalo, je potfeba mit na obou mistech totozny a dokonce i zaménitelny
systém. Pokud pracujete i na cestach bude se va$ pracovni prostor pravdépodobné
skladat z kuffiku s odpovidajicimi slozkami a kancelarskymi potfebami. | na cestéch,
je potfeba, zustavat produktivni, a proto je dulezité i tam zlstat propojen se svym
systémem (2008, s. 91 - 92). ,Kombinace vhodného stylu prace, spravnych pomdicek
a hladce propojenych systém( doma a v praci muze cestovani proménit v &as,

kdy velmi efektivné vyfidite urcité typy ukol“ (Allen 2008, s. 92).
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Dale Allen uvadi, Ze je dle principl metody Getting Things Done (GTD),
zasadni mit své vlastni misto o které se s nikym nedélite. Dle poznatkl, které Allen
za svou praxi nasbiral, zjistil, Ze jakékoli pokusy o tzv. ,hotelovou koncepci kancelafi
vzdy narazi na odpor. Kdyz si musite neustale chystat schranku, archiva¢ni systém
i sbérny koS pro uspofadani zalezitosti, je to rozptylujici a neefektivni (2008, s. 92).
LPotrebujete svuj systém pouzivat ne o ném premyslet” (Allen 2008, s. 92).

Posledni aktivitou pfed zahajenim pouzivani metody Getting Things Done
(GTD) je priprava potfebnych nastroju a pomucek. Dle Allena je dllezité se vybavit
nékterymi pomdckami a vybavenim. Doporucuje zakladni pomucky, jako jsou pfihradky
na papir, dostate¢né mnozstvi Cistého papiru, lepici Stitky, seSivacku, slozky, diaf, kos
na odpadky, pocitac, tablet atd. (2008, s. 93). Rozsah a konkrétni podoba pomucek
v8ak bude vzdy zaviset na konkrétnich potfebach, navycich a rozsahu vyuZziti metody
Getting Things Done (GTD). ,,Dobré nastroje nemusi byt nutné drahé. U jednoduchych
pomtucek naopak cCasto plati, ze ¢im vic ,manaZersky” néco vypada, tim méné
to v praxi funguje” (Allen 2008, s. 93).

Proces zavedeni metody Getting Things Done (GTD) je navazan na vyuzivani
procesu pétistupriového Fizeni pracovniho procesu. Proto proces zavedeni metody

presné kopiruje postupné vdechny faze pétistupriového fizeni pracovniho procesu.

Obrazek 9: Proces zavedeni metody Getting Things Done (GTD)

Proces zavedeni
GTD

Shirani Zpracovani Uspofadani Zhodnoceni Provedeni

Zdroj: autor prace, 2014
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PRAKTICKA CAST

1. CILE VYZKUMU

Cilem vyzkumu bakalafské prace je poukazat na problematiku fizeni vlastni
prace a Casu, ktera je lidmi mnohdy nejen v pracovnim, ale zejména v osobnim Zzivoté
velmi opomijena. Je zde provedena analyza sou€asného stavu, tzn. vnimani nutnosti
fidit a organizovat svlj ¢as a ukoly v pracovnim, ale i soukromém zivoté, dopad jeji
aplikace na vysledky své €innosti, ale i na psychickou rovnovahu. Souéasné jsem tuto
praci zaméfil tak, aby zjisténé vysledky byly vyuZity pro konkrétni navrh zaclenéni
metody Getting Things Done (zkr. GTD) autora Davida Allena do vzdélavacich osnov
v podnicich v CR.

Hlavnim cilem je zjistit, zda lidé védomé a cilené organizuji svij €as a ukoly
jak v pracovnim tak i soukromém zivoté a na zakladé zjiSténi navrhnout konkrétni kroky
vedouci k navrhu $koleni metody Getting Things Done (zkr. GTD) v podnicich v CR.

Vedlejsi cile jsou, vyhodnotit dopad organizaci €asu a ukolu v téchto kritériich:

1. Efektivita prace;
2. Nepfijemné pocity a stres;

3. Organizace prace a €asu a spoluprace.
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2. METODIKA VYZKUMU

Vyzkum byl opfen o dotaznikovou metodu ziskavani informaci,
ke které poslouzil vypracovany dotaznik uvedeny v seznamu pfiloh. Dotaznik obsahuje
celkem deset otazek. Prvni ¢&ast dotazniku je vénovana dotazim sméfujicim
k organizaci ¢asu a Ukold. Odpovédi na jednotlivé otazky byli definovany pomoci
Skalovani, konkrétné byla pouzita jednorozmérna Skalovaci metoda nazvana Likertovo
Skalovani se zhodnocenim nejen postoju respondenta, ale i jeho pfibliznou silou. Druha
Cast dotazniku pak respondenty fadi dle demografickych udajd do jednotlivych skupin
na zakladé pohlavi, véku a dosazeného nejvyssiho vzdélani.

Dotaznik byl umistén na internetovych strankach www.vyplnto.cz v obdobi
leden 2014 a Setfeni bylo provedeno u 129 respondentd. JelikoZz se planovani ¢asu
a ukoll dotyka kazdého aktivniho ¢lovéka, dotaznik nebyl nikterak omezen profesi,
vékem, pohlavim, dosazenym vzdélanim, regionem bydlisté a ani jinymi parametry.

Zpracovani vysledkd bylo provedeno na zakladé dat, které jsem ziskal
z internetovych stranek www.vyplnto.cz a dale byl vyuzit program Microsoft Excel
ve kterém jsem data tfidil a zpracovaval vysledky. U jednotlivych polozek jsou uvedeny
absolutni a relativni Cetnosti v tabulkach a také je informace zobrazena v kolacovych
grafech. Také jsem provedl analyzu jednotlivych hypotéz, zjisténé hodnoty jsem zanesl

do tabulek a stanovil jejich zavéry.
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3. HYPOTEZY

Hypotéza 1: Pfedpokladam, Ze existuje souvislost mezi planovanim ¢asu, ukolu

a efektivitou prace.

Hypotéza 2: Pfedpokladam, ze existuje souvislost mezi Spatnym nebo zadnym

planovanim a stresem.

Hypotéza 3: Pfedpokladam, Ze existuje souvislost mezi urovni nejvysSiho

dosazeného vzdélani a planovani ¢asu a ukold.

Hypotéza 4: Predpokladam, Ze existuje souvislost a planovani ¢asu a ukol(

vytvari u spolupracujiciho lep$i pocit ze spoluprace.
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4. VYSLEDKY VYZKUMU

Otazka €. 1 - Planujete a organizujete si svuj ¢as a Ukoly v zaméstnani?

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi ,souhlasim”,

,SpiSe souhlasim”, ,nevim”, ,spiSe nesouhlasim” a ,nesouhlasim”.

Tabulka 1: Vyzkum, otazka ¢&. 1

Odpoveéd Absolutni hodnota %
spiSe souhlasim 63 48,8%
souhlasim 47 36,4%
spiSe nesouhlasim 16 12,4%
nevim 2 1,6%
nesouhlasim 1 0,8%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf ¢. 1

1. Planujete a organizujete si svuj cas a ukoly
v zaméstnani?

— nevim Hlasi
spise nesouhlasim
P 1,6%

nesouhlasim /_ 0,8%
12,4%

spise
~"|souhlasim
48,8%

souhlasim
36,4%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setieni se u€astnilo celkové 129 respondentl (100 %). Na otazku
odpovédélo kladné, srlznou mirou sily odpovédi, 110 respondentd (85,3 %).
Na otazku odpovédélo negativné, s rlznou mirou sily odpovédi,

17 respondentl (13,2 %). Na otazku nedokazali odpovédeét 2 respondenti (1,6 %).
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Otazka €. 2 - Planujete a organizujete si svlij ¢as a ukoly v osobnim zivoté

(mimo zaméstnani)?

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi ,souhlasim”,

»Spise souhlasim”, ,nevim”, ,spiSe nesouhlasim” a ,nesouhlasim”.

Tabulka 2: Vyzkum, otazka ¢&. 2

Odpoveéd Absolutni hodnota %
spiSe souhlasim 67 51,9 %
souhlasim 37 28,7 %
spiSe nesouhlasim 20 15,5 %
nesouhlasim 3 2,3%
nevim 2 1,6 %

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf &. 2

2. Planujete a organizujete si svij ¢as a ukoly v
osobnim Zivoté (mimo zaméstnani)?

nesouhlasim nevim

spise 2,3% /f 1,6%
nesouhlasim “\\\\ |

15,5%

spise
souhlasim
51,9%

souhlasim
28,7%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setfeni se Ucastnilo celkové 129 respondentt (100 %). Na otazku
odpovédélo kladné, sriznou mirou sily odpovédi, 104 respondentld (80,6 %).
Na otazku odpovédélo negativné, s rznou mirou sily odpovédi,

23 respondentl (17,8 %). Na otazku nedokazali odpovédét 2 respondenti (1,6 %).
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Otazka ¢. 3 - Domnivate se, Ze mate vétsi pocit kontroly, pokud si své ukoly

a povinnosti zorganizujete a naplanujete?

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi ,souhlasim”,

»SpiSe souhlasim”, ,nevim”, ,spiSe nesouhlasim” a ,nesouhlasim”.

Tabulka 3: Vyzkum, otazka ¢&. 3

Odpoveéd Absolutni hodnota %
souhlasim 74 57,4%
spiSe souhlasim 38 29,5%
nevim 9 7,0%
spiSe nesouhlasim 6 4,7%
nesouhlasim 2 1,6%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf €. 3

3. Domnivate se, Ze mate vétsi pocit kontroly,
pokud si své ukoly a povinnosti zorganizujete a
naplanujete?

spise nesouhlasim
nesouhlasim 1,6%
4,7%

nevim
7,0%

spise souhlasim
souhlasim 57,4%
29,5%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setieni se u€astnilo celkové 129 respondentl (100 %). Na otazku
odpovédélo kladné, sriznou mirou sily odpovédi, 112 respondentid (86,8 %).
Na otazku odpovédélo negativné, s riznou mirou sily odpovédi, 8 respondentu (6,2 %).

Na otazku nedokazali odpovédét 9 respondentl (7 %).
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Otazka €. 4 - Myslite si, Ze pokud si své ukoly a povinnosti zorganizujete

a naplanujete, dokazete je zvladnout rychleji?

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi ,souhlasim”,

»SpiSe souhlasim”, ,nevim”, ,spiSe nesouhlasim” a ,nesouhlasim”.

Tabulka 4: Vyzkum, otazka ¢&. 4

Odpoveéd Absolutni hodnota %
souhlasim 52 40,3%
spiSe souhlasim 44 34,1%
spiSe nesouhlasim 17 13,2%
nevim 14 10,9%
nesouhlasim 2 1,6%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf €. 4

4. Myslite si, Ze pokud si své ukoly a povinnosti
zorganizujete a naplanujete, dokazete je
zvladnout rychleji?

nevim nesouhlasim
10,9% \ / 1,6%

spise
nesouhlasim [ ~~_ souhlasim
13,2% 40,3%
\
spise
souhlasim
34,1%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setieni se u€astnilo celkové 129 respondentt (100 %). Na otazku
odpovédélo kladné, s riznou mirou sily odpovédi, 96 respondentd (74,4 %). Na otazku
odpovédélo negativné, s riznou mirou sily odpovédi, 19 respondentd (14,7 %).

Na otazku nedokazali odpovédét 14 respondentud (10,9 %).
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Otazka €. 5 - Myslite si, Zze pokud si své ukoly a povinnosti zorganizujete
a naplanujete, jsou vysledky vasi prace kvalitn&jsi?

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi ,souhlasim”,

»SpiSe souhlasim”, ,nevim”, ,spiSe nesouhlasim” a ,nesouhlasim”.

Tabulka 5: Vyzkum, otazka &. 5

Odpoveéd Absolutni hodnota %
souhlasim 45 34,9%
spiSe souhlasim 44 34,1%
nevim 21 16,3%
spiSe nesouhlasim 16 12,4%
nesouhlasim 3 2,3%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf €. 5

5. Myslite si, Ze pokud si své ukoly a povinnosti
zorganizujete a naplanujete, jsou vysledky vasi
prace kvalitnéjsi?

spise nesouhlasim

nesouhlasim \ 2,3%
12,4%

nevimp—__
16,3%

souhlasim
34,9%

spise
souhlasim
34,1%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setieni se u€astnilo celkové 129 respondentl (100 %). Na otazku
odpovédélo kladné, s riznou mirou sily odpovédi, 89 respondentl (69 %). Na otazku
odpovédélo negativné, s riznou mirou sily odpovédi, 19 respondentd (14,7 %).

Na otazku nedokazali odpovédét 21 respondentu (16,3 %).
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Otazka €. 6 - Myslite si, Ze pokud si nezorganizujete a nenaplanujete ukoly

a povinnosti, muze to u vas vyvolavat nepfijemné pocity nebo stres?

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi ,souhlasim”,

»SpiSe souhlasim”, ,nevim”, ,spiSe nesouhlasim” a ,nesouhlasim”.

Tabulka 6: Vyzkum, otazka &. 6

Odpoveéd Absolutni hodnota %
souhlasim 47 36,4%
spiSe souhlasim 47 36,4%
spiSe nesouhlasim 21 16,3%
nesouhlasim 8 6,2%
nevim 6 4,7%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf €. 6

6. Myslite si, Ze pokud si nezorganizujete a
nenaplanujete ukoly a povinnosti, mize to u vas
vyvolavat neprijemné pocity nebo stres?

nesouhlasim nevim
6,2% \\ 4,7%

spise souhlasim
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spise
souhlasim
36,4%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setieni se u€astnilo celkové 129 respondentl (100 %). Na otazku
odpovédélo kladné, s riznou mirou sily odpovédi, 94 respondentd (72,9 %). Na otazku
odpovédélo negativné, s riznou mirou sily odpovédi, 29 respondenti (22,5 %).

Na otadzku nedokazali odpovédét 6 respondentl (4,7 %).

42



Otazka €. 7 - Pokud o nékom vite, Ze si své Ukoly a povinnosti planujete

a organizuje, spolupracuje se vam s nim lépe?

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi ,souhlasim”,

»SpiSe souhlasim”, ,nevim”, ,spiSe nesouhlasim” a ,nesouhlasim”.

Tabulka 7: Vyzkum, otazka &. 7

Odpoveéd Absolutni hodnota %
spiSe souhlasim 44 34,1%
souhlasim 36 27,9%
nevim 36 27,9%
nesouhlasim 9 7,0%
spiSe nesouhlasim 4 3,1%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf &. 7

7. Pokud o nékom vite, Ze si své tkoly a
povinnosti planujete a organizuje, spolupracuje
se vam s nim lépe?

nesouhlasim spise
7,0% \ / nesouhlasim
3,1%

- \ spise
newzn | souhlasim
27,9% 34,1%
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Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setieni se u€astnilo celkové 129 respondentl (100 %). Na otazku
odpovédélo kladné, s riznou mirou sily odpovédi, 80 respondentl (62 %). Na otazku
odpovédélo negativné, s riznou mirou sily odpovédi, 13 respondentd (10,1 %).

Na otazku nedokazali odpovédét 36 respondentd (27,9 %).
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Otazka &. 8 — Pohlavi:

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi

ze seznamu, kde si musel zvolit pravé jednu odpovéd.

Tabulka 8: Vyzkum, otazka ¢. 8

Odpovéd Absolutni hodnota %
Zena 104 80,6%
muz 25 19,4%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf €. 8

8. Pohlavi:

mu#
19,496-\\\\

7ena
80,6%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setieni)

Vyzkumného Setfeni se UucCastnilo celkové 129 respondentl (100 %).

104 respondentl byly Zeny (80,6 %). 25 respondentu byli muzi (19,4 %).

44



Otazka €. 9 — VaSe vékova kategorie:

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi

ze seznamu, kde si musel zvolit pravé jednu odpovéd.

Tabulka 9: Vyzkum, otazka ¢&. 9

Odpovéd Absolutni hodnota %
Do 30 88 68,2%
30 - 50 38 29,5%
Nad 50 3 2,3%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf €. 9

9. Vase vékova kategorie:

Nad 50
/ 2,3%

30-50
29,5%

Do 30
68,2%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)
Vyzkumného Setfeni se UucCastnilo celkové 129 respondentl (100 %).

88 respondentu bylo ve véku do 30 let (68,2 %). 38 respondentu bylo ve véku
30 - 50 let (29,5 %). 3 respondenti byli ve véku nad 50 let (2,3 %).
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Otazka €. 10 — VaSe nejvyssi dosazené vzdélani:

Povinna otazka, respondent se musel rozhodnout mezi odpovédmi

ze seznamu, kde si musel zvolit pravé jednu odpovéd.

Tabulka 10: Vyzkum, otazka &. 10

Odpovéd " Absolutni hodnota %
Stredoskolské s maturitou 65 50,4%
Vysokoskolské 51 39,5%
Zakladni 9 7,0%
StfedoSkolské bez maturity 4 3,1%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Graf €. 10

10. Vase nejvyssi dosazené vzdélani:

StfedoSkolské
bez maturity
3,1%

Zakladni pbb——
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s maturitou
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39,5%

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

Vyzkumného Setfeni se UucCastnilo celkové 129 respondentl (100 %).
65 respondentd mélo stfedoSkolské vzdélani s maturitou (50,4 %). 51 respondentl
meélo vysokoskolské vzdélani (39,5 %). 9 respondentl mélo zakladni vzdélani (7 %).
4 respondenti méli stfedoSkolské vzdélani bez maturity (3,1 %).

46



4.1. Analyza hypotézy €. 1: Prokazani ¢i vyvraceni souvislost mezi

planovanim €asu, ukoltl a efektivitou prace

Succedent - sledované odpovédi (East A):
Myslite si, Ze pokud si své ukoly a povinnosti zorganizujete a naplanujete,
dokazete je zvladnout rychleji?
e souhlasim
e spiSe souhlasim
Myslite si, Ze pokud si své ukoly a povinnosti zorganizujete a naplanujete,
jsou vysledky vasi prace kvalitngjsi?
e souhlasim

e spiSe souhlasim

Antecedent - segmentu respondentl (¢ast B):
Planujete a organizujete si svij ¢as a ukoly v zaméstnani?
e souhlasim
e spiSe souhlasim
Planujete a organizujete si svij Cas a Uukoly v osobnim Zivoté
(mimo zaméstnani)?
e souhlasim

e spiSe souhlasim

Ctyfpolni tabulka. Ve sloupci Succedent jsou poéty respondentd, ktefi splfiuji
podminku definovanou v &asti A, ve sloupci Non Succedent jsou pocty respondent,
ktefi nesplfiuji podminku definovanou v Casti A. V Fadku Antecedent jsou pocty
respondentu, ktefi splfuji podminku definovanou v ¢asti B, v fadku Non Antecedent

jsou pocty respondentu, ktefi nesplfiuji podminku definovanou v ¢asti B.

Tabulka 11: Hypotéza €. 1

Succedent Non Succedent
Antecedent \ 66 31 97
Non Antecedent 12 20 32

Soucet 78 51 129

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)
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V celém sledovaném souboru respondentlu je pravdépodobnost succedentu
60,47 %, u respondentu spliujicich antecedent je pravdépodobnost succedentu
68,04 %. Zavislost succedentu na antecedentu podpofilo 66 respondentt. Spolehlivost
implikace: 68,04 %. U 68,04 % respondentd splfiujicich antecedent se mizeme
spolehnout na to, Ze bude platit succedent. Sila implikace je stfedni.

Timto se prokazala souvislost mezi planovanim ¢asu, ukoll a efektivitou prace.

4.2. Analyza hypotéze €. 2: Prokazani ¢i vyvraceni souvislost mezi

planovanim €asu a ukoll a stresem

Succedent - sledované odpovédi (East A):
Myslite si, ze pokud si nezorganizujete a nenaplanujete Ukoly a povinnosti,
muze to u vas vyvolavat nepfijemné pocity nebo stres?
e souhlasim

e spiSe souhlasim

Antecedent - segmentu respondentu (Cast B):
Planujete a organizujete si svij ¢as a ukoly v zaméstnani?
e souhlasim
e spiSe souhlasim
Planujete a organizujete si svij Cas a Ukoly v osobnim Zivoté
(mimo zaméstnani)?
e souhlasim

e spiSe souhlasim

Ctyfpolni tabulka. Ve sloupci Succedent jsou poéty respondentd, ktefi splfiuji
podminku definovanou v &asti A, ve sloupci Non Succedent jsou pocty respondent,
ktefi nesplfiuji podminku definovanou v &asti A. V fadku Antecedent jsou podty
respondentd, ktefi spliuji podminku definovanou v ¢asti B, v fadku Non Antecedent

jsou pocty respondentd, ktefi nesplniuji podminku definovanou v ¢asti B.
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Tabulka 12: Hypotéza €. 2

Succedent Non Succedent | Soudet
Antecedent \ 66 31 97
Non Antecedent 12 20 32

Soucet 78 51 129

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

V celém sledovaném souboru respondentl je pravdépodobnost succedentu
72,87 %, u respondentd splfujicich antecedent je pravdépodobnost succedentu
77,32 %. Zavislost succedentu na antecedentu podpofilo 75 respondent(l. Spolehlivost
implikace: 77,32 %. U 77,32 % respondenty spliujicich antecedent se muizeme
spolehnout na to, ze bude platit succedent. Sila implikace je stfedni.

Timto se prokazala souvislost mezi Spatnym nebo Zadnym planovanim
a stresem.

4.3. Analyza hypotéze €. 3: Prokazani ¢i vyvraceni souvislost mezi

v v s

planovani ¢asu a ukold a urovni nejvyssiho dosazeného vzdélani

Prvni ¢ast analyzy hypotézy €. 3 se zabyva souvislosti mezi planovanim ¢asu
a ukoll v zaméstnani a urovni nejvysSiho dosazeného vzdélani. Druha ¢ast se potom
zabyva analyzou souvislosti mezi planovanim ¢asu a uUkollh mimo zaméstnani

(v osobnim Zivoté) a urovni nejvyssiho dosazeného vzdélani.

Succedent - sledované odpovédi (Cast A):
Planujete a organizujete si sv(j ¢as a ukoly v zaméstnani?
e souhlasim
e spiSe souhlasim
e nesouhlasim
e spiSe nesouhlasim

e nevim
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Antecedent - segmentu respondentl (East B):
Vase nejvysSi dosazené vzdélani:

e Zakladni

e StfedoSkolské bez maturity

o StfedoSkolské s maturitou

o Vysokoskolské

Sloupce definuji jednotlivé segmentl respondentt dle dosazeného nejvyssiho

vzdélani. Radky vyjadiuji odpovédi respondentt dle Likertovy $kaly.

Tabulka 13: Hypotéza €. 3 (Zaméstnani)

Odpovédi / Vsichni , ,  Stfedoskolské Stredoskolské Y .
. Zakladni . . Vysokoskolské
Segmenty respondenti bez maturity s maturitou

souhlasim

spise
souhlasim

spise
nesouhlasim

nesouhlasim

nevim

CELKEM

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)
V celém sledovaném souboru respondentt se dle vysledk( nepodafila prokazat

souvislost mezi planovani ¢asu a ukolld v zaméstnani a urovni nejvyssiho dosazeného

vzdélani.
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Succedent - sledované odpovédi (East A):
Planujete a organizujete si svij Cas a Uukoly v osobnim Zivoté
(mimo zaméstnani)?
e souhlasim
e spiSe souhlasim
e nesouhlasim
e spiSe nesouhlasim

e nevim

Antecedent - segmentu respondentl (Cast B):
Vase nejvyS8si dosazené vzdélani:

e Zakladni

o StfedoSkolské bez maturity

e Stfedoskolské s maturitou

o Vysokoskolské

Sloupce definuji jednotlivé segmentd respondentli dle dosazeného nejvyssiho

vzdélani. Radky vyjadfuji odpovédi respondentti dle Likertovy $kaly.

Tabulka 14: Hypotéza €. 3 (Osobni zivot)

Stredoskolské
s maturitou

Odpovédi / Vsichni 74kladni Stfedoskolské

. . Vysokoskolské
Segmenty respondenti bez maturity

souhlasim

spise
souhlasim

spise
nesouhlasim

nesouhlasim

nevim

CELKEM

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)
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V celém sledovaném souboru respondentl se dle vysledk( nepodafila prokazat
souvislost mezi planovani ¢asu a ukold v osobnim zivoté (mimo zaméstnani) a urovni

nejvy$siho dosazeného vzdélani.

4.4. Analyza hypotéze €. 4: Prokazani ¢i vyvraceni souvislosti, ze pokud
se planuje ¢as a ukoly, vytvari se u spolupracujiciho lepsi pocit ze

spoluprace

Succedent - sledované odpovédi (East A):
Pokud o nékom vite, Ze si své ukoly a povinnosti planujete a organizuje,
spolupracuje se vam s nim lépe?
e souhlasim

e spiSe souhlasim

Antecedent - segmentu respondentl (East B):
Planujete a organizujete si sv(j ¢as a ukoly v zaméstnani?
e souhlasim
e spiSe souhlasim
Planujete a organizujete si svij Cas a uUkoly v osobnim Zivoté
(mimo zaméstnani)?
e souhlasim

e spiSe souhlasim

Ctyfpolni tabulka. Ve sloupci Succedent jsou po&ty respondentd, ktefi splfiuji
podminku definovanou v &asti A, ve sloupci Non Succedent jsou pocty respondenta,
ktefi nesplfiuji podminku definovanou v Casti A. V Fadku Antecedent jsou pocty
respondentu, ktefi splfuji podminku definovanou v ¢asti B, v fadku Non Antecedent

jsou pocty respondentu, ktefi nesplfiuji podminku definovanou v ¢asti B.
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Tabulka 13: Hypotéza €. 4

Succedent Non Succedent | Soudet

Antecedent 66 31 97
Non Antecedent 12 20 32
Soucet 78 51 129

Zdroj: autor prace, 2014 (vlastni Setfeni)

V celém sledovaném souboru respondentl je pravdépodobnost succedentu
62,02 %, u respondentl splnujicich antecedent je pravdépodobnost succedentu
68,04 %. Zavislost succedentu na antecedentu podpofilo 66 respondentd. Spolehlivost
implikace: 68,04 %. U 68,04 % respondentl splfujicich antecedent se muizeme
spolehnout na to, ze bude platit succedent. Sila implikace je stfedni.

Timto se prokazala souvislost a planovani C¢asu a ukolud vytvari

u spolupracuijiciho lepsi pocit ze spoluprace.
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5. NAVRH VHODNEHO ZACLENENi METODY GETTING THINGS
DONE (GTD) DO SKOLICiCH OSNOV PODNIKU V CR

Tato Cast obsahuje navrh vhodného Skoleni organizace ukoll a ¢asu, konkrétné
metody Getting Things Done (GTD), pro pracovniky konkrétniho podniku v CR
(primarni cileni na asistentské pozice). Jsou zde popsany zakladni informace,
které jsou zasadni pro management podniku, ktery urCuje, zda 3koleni zafadi
do tzv. Katalogu 3Skoleni. Soucasti Skoleni jsou Skolici bloky, obsahujici informace
0 metodach organizace ukolu a ¢asu a bloky tréninkové, kdy si u€astnici Skoleni maji
moznost prakticky vyzkouSet principy metody Getting Things Done (GTD), diskutovat
o0 zjisténych poznatcich a konzultovat problematiku s lektorem. Toto Skoleni by mélo
byt chapano jako vstupni Skoleni do problematiky organizace ¢asu a ukoll. Na zakladé
nasledného vyhodnoceni by na navrhované Skoleni méli navazovat dalSi Skolici bloky

a workshopy, vénujici se problematice hloubégji.

5.1. Katalogovy list a informace pro organizatory skoleni

NiZe jsou definovany informace, které budou umistény do tzv. Katalogového
listu umisténého v Katalogu 3koleni. V Katalogu je mozné vyhledat Skoleni a tréninky
dle aktudlnich vzdélavacich potfeb v oddéini a nasledné je mozné tyto Skoleni

a tréninky objednat. Tato moznost je zpfistupnéna pro kazdého manazera oddéleni.
Informace pro Katalogovy list:

Nazev: Time Management (Getting Things Done) 1

Kéd tréninku: TM-GTD1

Pro koho je trénink ur€en: Pro vSechny pozice (primarni cileni na asistentské pozice)
Statut tréninku: Volitelny

Provazanost tréninku: Neni ur€eno

Délka tréninku: 1 den (9:00 — 17:00)

Rozvijené kompetence: Organizace ¢asu a ukolu

Cile tréninku (co ucastnici tréninkem ziskaji): Uvédomit si priority své prace;
Osvaojit si zakladni principy Getting Things Done (GTD); VyzkouSet si organizaci praci
s ukoly dle principu Getting Things Done (GTD)

Obsah tréninku (tematické okruhy): Getting Things Done (GTD)
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Pouzité metody: Rizena diskuse; skupinova diskuse; prednaska; individualni

prezentace; samostatna prace; prace s flip chartem

Informace pro organizatory tréninku (informace o materidlnich a c¢asovych

narocich):

Trénink vede: Interni trénink
Min. a max. pocet ucastnikl: 6-10
Potfebné pomucky: Flip chart, dataprojektor, poditac, fixy, prazdné papiry A4

Dalsi pozadavky: Pfed tréninkem zasila koordinator vzdélavani pozvanku

5.2. Obsah Skoleni pro lektory

Zde popisuji obsah Skoleni pro lektory. Tento obsah navazuje na Lektorsky list,

ktery je umistény v pFiloze této bakalarské prace.

5.2.1. Uvod a seznameni

Pfedstav sebe, nech predstavit ucCastniky Skoleni, nastav pravidla Skoleni,

informuj o Casové dotaci Skoleni, informuj o pfestavkach a ob&erstveni, prolom ledy.

5.2.2. Oé¢€ekavani od kurzu a predstaveni kurzu

Dle poctu ucastniku Skoleni je rozdél do skupin a nech je v téchto skupinach
vypracovat, jaké maji oCekavani od Skoleni, popf. jaké dostali zadani od svého
nadfizeného. Zastupci jednotlivych skupin poté nech prezentovat, na ¢&em
se ve skupiné shodli. O¢ekavani a zadani zapi$ na flip chart a pouzij pro individualizaci

Skoleni.

5.2.3. Uvod do time managementu

Pfedstav obsah Skoleni a vyzdvihni dllezité body, které vySly ze zjiSténého
oCekavani, pfizpusob se ofekavanim skupiny. Predstav obecné time management,
ptej se jednotlivych ucéastnik(l Skoleni na zkuSenosti s time managementem, vyvolej
diskusi, ziskej informace, jak jsou jednotlivi u€astnici zvykli organizovat ukoly a ¢as

Vv praci a také mimo praci.
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5.2.4. Getting Things Done (GTD)
Pfedstav metodu Getting Things Done (GTD), vyzvi u€astniky, aby si délali

poznamky, pfedstav principy metody, kazdou dllezitou informaci vizualizuj na flip

chart, ved s Uc€astniky diskusi s cilem, aby se zamysleli, jak mohou ziskané informace

vvvvvv

5.2.5. Zadani a samostatna prace

Rekapituluj zakladni principy metody Getting Things Done (GTD). Zadej
samostatnou praci a ovér si pochopeni zadani. Nech ucastniky vypracovat

samostatnou praci.

5.2.6. Prezentovani vysledkll samostatné prace

Nech ugastniky pfedstavit vysledky vypracované samostatné prace.

5.2.7. Vyhodnoceni samostatné prace
Vyvolej a Fid diskusi se vSemi u€astniky o jejich prezentacich, zapisuj na flip
chart zajimavé tipy a zjisténi, pfedavej i své zkuSenosti a motivuj u¢astniky k zavedeni

a vyuziti metody Getting Things Done (GTD).

5.2.8. Rozbor zavérua a prinosu kurzu
Rozpoutej ve skupiné diskusi, konfrontuj u€astniky s jejich o€ekavanim, nech je,

aby formulovali své zavéry a zapsali si je.

5.2.9. Plan uplatnéni poznatku

Nech kazdého ucastnika, aby si zapsal svij ,plan“ dle SMART. Rozlu¢
se a nabidni pomoc do budoucna, nabidni dalSi tréninky a popfej u€astnikiim hodné

Stésti. Pozadej ucastniky Skoleni o zpétnou vazbu.
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ZAVER

Discipliny jako napf. time management a metody organizace fizeni prace
a Casu se pokousi reagovat na nové naroky, které vyplyvaji z pozadavku dnesni doby.
Jak odbourat frustraci, bezradnost a samoziejmé i stres, je feSeno v mnoha
publikacich a je to aktualni otazka, kterou snad fesi kazdy produktivni ¢lovék. Mozna
vychodiska pfinasi napf. Time management 4. generace, metoda Getting Things Done
(GTD) nebo Zen To Done (ZTD). Prvni ¢ast této bakalafské prace se vénuje
teoretickému popisu téchto time managementovych metod a naznaceni rozdill mezi
nimi. Ddkladné pak popisuje metodu Fizeni vlastni prace a ¢asu Getting Things Done
(GTD), jejimz tvarcem je David Allen. VeSkeré popsané postupy a principy vychazi
z praktickych zkuSenosti, které nasbiral béhem své kouCovské praxe sam Allen,
ale i mnozi jini, ktefi se hlasi k tzv. ,GTD hnuti“. Getting Things Done (GTD) tak neni
jen dalSi zteoretickych metod, jak dosahnout Uspéchu, ale popisuje zakladni
nadcasové techniky. Tyto techniky jsou dlouhodobé ovéfovany v realném svété a své
uzivatele nabadaji k osvojeni konkrétnich navykul, které pomahaji fesit pozadavek
na nutnost knowledge-work, nebo &esky, praci se znalostmi a uvolfiuji mysl pro tviréi
energii a kreativni praci. Zavedeni a pouzivani metody Getting Things Done (GTD)
pfinasSi do pracovniho, ale i soukromého Zivota vice, nez muze byt na prvni pohled
patrné a jeji pfinos a funk&nost dlouhodobé ovéfuje i sam autor této bakalafské prace.

Druha cast této bakalarské prace se zabyva vyzkumem soufasného stavu,
jak lidé vnimaji organizaci vlastniho €asu nejen v zaméstnani, ale také ve svém
soukromém zivoté. Je zde ovéfovan dopad organizace prace a €asu na vnimani
efektivity prace, spoluprace s dalSimi ¢&leny tymu, souvislost mezi nejvySSim
dosazenym vzdélanim a planovanim a samoziejmé souvislost mezi planovanim,
resp. neplanovanim uUkoll a ¢asu a stresem. Dle vyzkumu, ktery byl proveden
na vzorku 129 respondentl pomoci dotaznikové metody, se podafila prokazat
nasledujici souvislosti. Souvislost mezi planovanim ¢asu a ukoll a efektivitou prace.
68,04 % respondentd uvadi, ze planuji svij ¢as a Ukoly, jak v zaméstnani,
tak i v osobnim Zzivoté, aby byli efektivnéjsi. Souvislost mezi planovanim ¢asu a ukolu
a stresem. 77,32 % respondentll uvadi, Ze pokud neplanuji svl(j Cas a ukoly,
jak v zaméstnani, tak i v osobnim Zzivoté, tak jsou stresovani. Souvislost mezi
planovanim ¢asu a ukoll a lepS§im pocitem ze spoluprace. 68,04 % respondentl uvadi,
Ze pokud pfi spolupraci planuji svlj ¢as a ukoly, jak v zaméstnani, tak i v osobnim

Zivoté, tak maji lepSi pocit z této spoluprace. Naopak se nepodafila prokazat souvislost
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mezi planovani C€asu a ukold a Urovni nejvy$Siho dosazeného vzdélani.
At uzsejednalo o respondenty s vysokoSkolskym vzdélanim nebo naopak
o respondenty pouze se zakladni 8kolou, vysledky vyzkumu, prokazatelné nepotvrdili
tuto souvislost. Otevira se tak prostor pro dalSi hypotézy, jako napf.: souvislost mezi
nejvy$8im dosazenym vzdélanim a znalosti rlznych metod organizace prace a Casu;
souvislost mezi nejvy§§im dosaZzenym vzdélanim a vyuzivanou metodou organizace
¢asu a ukoll; souvislost mezi vyuzivanou metodou organizace prace a cCasu
a vykonavanym povolanim apod. Reeni téchto dal$ich problém by véak pfesahovalo
ramec této bakalarské prace.

Treti Cast této bakalarské prace se zabyva navrhem FeSeni jak problematiku
organizace vlastniho ¢asu a prace uchopit. Byl u¢inén navrh vhodného S$koleni
pro pracovniky konkrétniho podniku v CR a byla pfijata prakticka opatfeni ve formé
navrhu vhodného zaclenéni metody Getting Things Done (GTD) do Skolicich osnov
vtomto podniku. Navrzené Skoleni, se zaméfenim na vSechny pracovni pozice
(primarni cileni na asistentské pozice) bylo stanoveno v rozsahu jednoho Skoliciho
dne. Soucasti Skoleni jsou Skolici bloky, obsahujici informace o metodach organizace
ukolll a €asu a bloky tréninkové, kdy si ucCastnici Skoleni maji moznost prakticky
vyzkouSet principy metody Getting Things Done (GTD), diskutovat o zjiSténych
poznatcich a konzultovat problematiku s lektorem. Zasadnim pravidlem je dobrovolna
ucast na tomto Skoleni. Motivaci zaméstnanct, zucastnit se tohoto Skoleni, by méla
byt touha po osobnim rozvoji a vzdélavani se. Skoleni je realizovatelné s minimem
pozadavkl na pomulcky a vybaveni a jeho zaclenéni do vzdélavacich osnov by tak
nemélo predstavovat zasadnéjsi problém. Na zakladé realizace a nasledného
vyhodnoceni Skoleni doporuduiji toto Skoleni chapat jako vstupni branu do problematiky
organizace Casu a Ukolu. Cilem podniku by méla byt snaha na tento po¢ateéni impulz
navazat a chtit realizovat pro své zaméstnance navazujici workshopy a Skoleni,

které budou dale rozvijet tyto kompetence.
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PRILOHY

Priloha A — Dotaznik

Planovani a organizace vaseho €asu a ukolu

Dobry den,

rad bych Vas pozadal o vyplnéni dotazniku, ktery bude zdrojem cennych informaci

pro vypracovani me bakalarské prace.

Dotaznik je zcela anonymni. Vysledky budou po skonceni Setfeni vefejné k dispozici.

Dékuiji za Vasi ochotu a Cas.

1. Planujete a organizujete si svlj ¢as a Ukoly v zaméstnani?
a. Rozhodné souhlasim
b. SpiSe souhlasim
c. SpiSe nesouhlasim

d. Rozhodné nesouhlasim

e

. Nevim

2. Planujete a organizujete si sv(j ¢as a ukoly v osobnim Zivoté
(mimo zaméstnani)?
a. Rozhodné souhlasim
b. SpiSe souhlasim
c. Spise nesouhlasim
d. Rozhodné nesouhlasim
e

. Nevim



3. Domnivate se, Ze mate vétSi pocit kontroly, pokud si své ukoly a povinnosti
zorganizujete a naplanujete?
a. Rozhodné souhlasim
b. SpiSe souhlasim
C. SpiSe nesouhlasim
d. Rozhodné nesouhlasim
e

Nevim

4. Myslite si, Ze pokud si své ukoly a povinnosti zorganizujete a naplanujete,
dokazete je zvladnout rychleji?
a. Rozhodné souhlasim
b. SpiSe souhlasim
c. Spise nesouhlasim
d. Rozhodné nesouhlasim
e

. Nevim

5. Muyslite si, ze pokud si své ukoly a povinnosti zorganizujete a naplanujete,
jsou vysledky vasi prace kvalitn&jsi?

Rozhodné souhlasim

Spise souhlasim

Spise nesouhlasim

Rozhodné nesouhlasim

® o 0 T 9

Nevim

6. Myslite si, Ze pokud si nezorganizujete a nenaplanujete ukoly a povinnosti,
muZze to u vas vyvolavat nepfijemné pocity nebo stres?
a. Rozhodné souhlasim
b. SpiSe souhlasim
c. Spise nesouhlasim
d. Rozhodné nesouhlasim
e

. Nevim



7. Pokud o nékom vite, Ze si své Ukoly a povinnosti planujete a organizuje,
spolupracuje se vam s nim lépe?
a. Rozhodné souhlasim
b. SpiSe souhlasim
c. SpiSe nesouhlasim
d. Rozhodné nesouhlasim
e

. Nevim

8. Pohlavi:
a. Muz

b. Zena

9. VasSe vékova kategorie:
a. Do 30
b. 30-50
c. Nad 50

10. VaSe nejvyssi dosazené vzdélani:
a. Zakladni
b. StfedoSkolské bez maturity
c. Stfedoskolské s maturitou
d

. Vysokoskolské



Priloha B — Katalogovy list TM-GTD1

Pro manazery a potencialni ucastniky:

OBSAH:

Nazev:

Time Management (GTD)

Kad tréninku:

TM-GTD1

Pro koho je trénink urcen:

Pro v§echny pozice (primarni cileni na asistentské

pozice)
Statut tréninku: Volitelny
Provazanost tréninku: Neni uréeno

1 den
Délka tréninku:

9:00 -17:00

Rozvijené kompetence:

Organizace ¢asu a ukold

Cile tréninku:

(co ucastnici tréninkem ziskaji)

Uvédomit si priority své prace; Osvoijit si zakladni
principy GTD; VyzkouS$et si organizaci praci s ukoly

dle principt GTD

Obsah tréninku:

(tematické okruhy)

Getting Things Done (GTD)

Pouzité metody:

Rizena diskuse; skupinova diskuse; pfednaska;

individualni prezentace; samostatna prace;

prace s flip chartem

Pro organizatory tréninku (informace o materialnich a asovych narocich):

ORGANIZACE:

Trénink vede:

Interni trénink Seznam.cz.

Min. a max. pocet uc¢astniku:

6-10

Potfebné pomacky:

Flip chart, dataprojektor, pocitag, fixy,

prazdné papiry A4

DalSi pozadavky:

Pred tréninkem zasila koordinator vzdélavani

pozvanku.




Priloha C — Lektorsky list
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