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Abstrakt

Bakaléiska prace ,,VyuZiti modernich mobilnich technologii pro time management v ma-
nagerské praxi* se zabyvd pouzitim time managementu na mobilnich zafizenich a aspekty
jednotlivych softwarovych feseni. Autor popisuje urcovani cild a priorit, uvadi metody pla-
novani a rozdilné postupy, které 1ze pfi organizovini Casu pouZzit. Price je koncipovéna tak,

----- P

aby jeji poznatky mohly byt vyuZzity co nejSir§im okruhem ctenéit.

Klicova slova

Time management, planovaci software, time management software, operacni systémy, mo-

bilni zafizeni, moderni platformy.



Abstract

Diploma thesis ,,Using of advanced mobile technology for time management in managerial
practice” deals with using of time management on mobile devices and aspects of individual
software solutions. The author describes the identification of objectives and priorities, shows
the different planning methods and procedures which can be used to organize time. The work

is designed so that its findings could be used in the widest possible audience.

Keywords

Time management, planning software, time management software, operating systems, mo-

bile devices, modern platforms.
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1 Uvod

Pro svou bakalérskou préci jsem si zvolil téma vyuziti modernich technologii v time ma-
nagementu, protoZe vyuZziti téchto technologii mize vyznamné zlepsit osobni hospodareni
s Casem a zvySsit efektivitu prace. V moderni dobé je pouziti time managamentu velmi aktu-
4lni a ddlezité. Cas je velmi cenny, ned4 se koupit nebo piesunout na pozdéji. Cas nelze ani
rozmnoZit, plyne nepfetrZité a neovladatelné. Dilezitost Casu si lidé obvykle uvédomuji, az
kdyZ jej maji nedostatek.

Mnoho lidi si denné stéZuje na nedostatek casu a nemoznost stihnout veskeré své cile.
V pribéhu dne se na nds vali nespocet povinnosti a to na jedné strané pracovnich a na strané
druhé osobnich. Veskeré zéleZitosti stihnout nelze a proto musime kldst diraz na kvalitni
vybér dulezitych povinnosti, které maji zdsadni vyznam pro nds osobni i pracovni Zivot.

Kazdy den nés navic ovliviiuji nové moderni technologie, které zkracuji vzdalenosti a Cas
nutny na dopravu informaci a dat. S tim rovnomérné rostou poZadavky na spravu dat, preciz-
néj$i planovani Casu a dostupnost informaci kdekoli a kdykoli. Moderni technologie ziroven
pomdhaji snizovat ndklady a vydanou energii a roz§ifuji naSe mozZnosti.

Moderni technologie vSak nepfindsi jen sama pozitiva. S pribyvajici slozitosti a kom-
plexnosti zafizeni vzriistaji naroky na naSe vzdélani a inteligenci. VétSina zarizeni se snazi
neztratit intuitivnost pouZiti obycejné tuzky a papiru, ale to lze uskuteCnit jen v omezené
mife. Aby ndm nebyly moderni ndstroje na obtiZ a abychom vyuZili jejich plny potencial,
musime se naucit je spravné pouZzivat.

Jen spravné pouZiti nemusi nutné garantovat zvyseni efektivity a rozSifeni naSich schop-
nosti. Velmi dilezitym aspektem je také vybér samotného zafizeni, ktery musi byt ovlivnén
nasimi potfebami a moZnostmi. Ddle je pro vybér zatfizeni nezbytné znat okruh Cinnosti,
které na ném chceme vykondvat a rozsah dat, kterd chceme spravovat.

V neposledni fad¢ je dileZzité softwarové vybaveni mobilniho zafizeni, které musi zajistit
bezproblémovy chod naSich aplikaci a umoZnovat zpracovani vSech naSich dat. Nutnosti
v moderni dobé je podpora synchronizace s pouzZivanym softwarem tfetich stran, kde se nase
data nachazeji. To ve vysledku Setii mnoho Casu a energie pii planovani dkolu.

V pripadé uziti spravné kombinace ndstroji ndm moderni technologie velmi usnadni
osobni i pracovni time mangement a dopomuze k vyssi spokojenosti v Zivoté. Dostatek in-
formaci ve spravny ¢as ndm pomiZe rozhodnout, co je v danou chvili tou nejpodstatné;jsi

¢innosti a tim sniZi celkové plytvani casem na nedtilezité a nékdy i zbytecné Cinnosti.
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2 Cil prace a metodika

Tato bakaldrska prace si klade za cil zmapovat moZnosti vyuZiti moderni technologie k pla-
novani Casu a k jeho dspore. Popisuje vyznam time managementu a zabyva se riiznymi me-
todami pristupu k planovani Casu. Zdiraziuje zdkladni zpisoby stanovovani cilli a priorit,
popisuje hlavni zdsady pldnovéani.

Praktickd ¢ast bakalédiské prace se vénuje zmapovani nejbéznéjsich a nejdostupnéjSich
planovacich softward, popisu jejich funkci a rozebira klicové principy a vyhody jednotli-
vych softwarovych feSeni. Déle se zaméfuje na zjisténi pouzivaného mobilniho vybaveni
v zdvislosti na pracovni pozici a véku respondenti nejen v Ceské republice, ale v globdlnim
méfitku. Zamérem bakaléiské prace je zjistit rozSiteni jednotlivych softwarovych a hardwa-
rovych feSeni, vyuZivanych pro planovani Casu a naroky jednotlivych respondentd na time
management software. Cilem prace neni urcit jedno komplexni feSeni pro kazdého, to je
vzhledem k odliSnostem jednotlivych uzivatell a rozdilnostem narokt kladenych na jednot-
liva feSeni nemoZné, ale spiSe hloubé&ji prozkoumat vyuZivané metody a ndstroje a rozdélit je
podle oblasti pouzitelnosti. Tento prizkum pomize vybrat pravé to nejvhodnéjsi feseni, od-
povidajici nasim potfebam. Bakalaiska prace je zaméfena hlavné na nejpouzivanéjsi metody,

které ve svém kazdodennim Zivoté miZe vyuZit co nejvice Ctendit.
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3 Teoreticka cast

V této Casti podrobnéji rozebirdm podstatu time managementu, metodologii sbéru informaci,
jejich zpracovani a planovani, hodnoceni zvolenych postupti a provadéni naplanovanych ¢in-
nosti s ohledem na jejich prioritu. Rozebirdm nejCastéj$i metody, které se pouZzivaji pro efek-
tivni time management jako jsou napiiklad metoda Getting things done, metoda Coveyho
kvadrantd, metoda ABC a metoda parového porovnavani ukolu.

Déle mapuji aktudlni trh s modernimi mobilnimi zatfizenimi, jejich vyhody a uskali podle
vhodnosti a pouZitelnosti pro time management. Nakonec uvadim zdkladni operace nutné pro

uspesné a snadné planovani Casu s pouZzitim mobilnich zafizeni.
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3.1 Time management

Time management se zabyva vyuZivanim Casu jakozto nejvice cenéného zdroje ktery mame
k dispozici. Absence time managementu se vyznacuje stresy tésné pred terminem ukonceni
projektu, jednani které se musi opakovat anebo nevedou nikam, dny které nejsou efektivné
vyuzity a krizemi které se objevi ndhle a neCekané. Toto vSechno zplisobuje frustraci, vy-
voldva nadmérny stres a sniZuje vykonnost. Spatny time management je pii¢inou neefektiv-
nosti, které jsou u malého projektu nevyznamné, ale u projektt vétsich se projevuji mnohem
drasti¢téji. Pozadavky na vysokou efektivitu rostou s velikosti projektt za které jsme zodpo-
védni. Osobni time management ma mnoho soucdsti, z nichz vétSina managerii pouZiva jen
nékteré a jen mald ¢4st je vyuziva vSechny.

Spravné provadéni osobniho time managementu by mélo dopomoci k:

* Omezeni plytvani Casem,

* kvalitni pfipravé na jednéni,

¢ odmitani nadmérného poctu projektd, které nejsme schopni zdarné dokoncit,
e monitorovani postupu projektd,

* pridélovani adekvatniho mnozZstvi ¢asu podle duleZitosti tkolu,

* yjisténi Ze dlouhodobé projekty nejsou zanedbavany,

» pldnovani kazdého dne efektivné.!

Metody potfebné pro tspéSny osobni time management se podle cile daji rozdélit na dvé
kli¢ové skupiny. Prvni je zachyceni vSech ukoli, které se musi zvladnout, do logického a or-
ganizované¢ho systému mimo vlastni hlavu a mysl a druhou je naucit se sebekdzni, aby se
vSechna rozhodnuti o povinnostech provadély tak, ze bude vZdy plan nésledujicich kroku
(tikolt), které se mohou kdykoli provést anebo prehodnotit 2.

Podle Allena je dulezité se drzet péti zdkladnich principl time managementu, které zajisti
bezproblémovy a funkéni zptisob provadéni efektivniho time managementu. Principielné se
jednd o velmi primocarou metodu, kterd koresponduje s béZnym postupem provadéni tkold.
I pies to Allen zduraziuje, Ze kazdy ¢lovék ma v nekterych nebo i ve vSech fazich vyrazné
rezervy. Vyslednd droven a efektivita nasi prace je pfimo imérnd kvalité nejslabsi faze. Velké
mnozstvi lidi ma tyto vyrazné rezervy uz v prvni fazi sbéru informaci a ikoli. Mnozi sesbi-
raji potfebné mnoZstvi tkolil, ale nedokdzi je spravné zpracovat nebo rozhodnout jak s nimi
nalozit. Nékteti dokazi ukoly spravné sesbirat a zpracovat v momenté kdy se tikoly objevi, ale

nedokazi je efektivné naplanovat. I kdyZz existuje mnoho lidi, ktefi provadeji predeslé ikony

IBLAIR, Gerard, M. Personal time management for busy managers [online]. Februar 1992.
2ALLEN, David. Getting things done. p. 3-4.
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spravné a efektivné, zapominaji svij systém ukolil pravidelné prehodnocovat tak, aby zajis-
tili celkovou funk¢nost tohoto systému. Jakmile byt i jedna faze neni provadéna efektivné
a spravné, tak rozhodnuti co vykondvat v kazdém okamZziku rozhodné nebude tou nejlepsi
a nejefektivnéjsi variantou vyuZiti asu.

Allen zjistil, Ze je velmi vhodné, ne-li klicové, jednotlivé faze béhem dne oddélovat.
Napfiiklad pfi sbéru informaci je dileZité soustiedit se na kompletni a ni¢im neruseny proces
a nezabyvat se rozhodovanim, jak s objevenymi ukoly a informacemi nalozit. Jindy je zase
¢as na zpracovani nashromdzdénych dat z porady, nebo informaci sesbiranych na diilezité
obchodni cesté. Déle je potieba si vyclenit dostatek ¢asu na zhodnoceni zvolenych postupti,
pripadné jejich optimalizovani. A samoziejmé vetSina Casu je potfeba na findlni provedeni
tkold, které jsme si napldnovali.

Allen prisel na to, Ze hlavni diivod neefektivnosti provadéni osobniho time managementu
u vétsiny lidi je jednoduse v tom, Ze se snazi provadét vSech pét fazi najednou. Mnoho lidi si
prosté sedne a dél4 tzv. ToDo list z nejdilezitéjsich tkold, které uz predem radi podle ndvaz-
nosti a svych priorit, bez ohledu zda se daji rovnou provést, nebo zda je potfeba udélat dalsi
dil¢i dkoly. Jenze v momenté, kdy se nerozhodneme néjakou véc fesit hned, protoZe neni
az tak dulezitd a nebude naplanovand, ziistane nam leZet v hlavé a tim sniZuje soustiedéni

a vyslednou efektivitu mnohem dileZit&jsich tkold.?

3.1.1 Sbér vSech tkolu

V prvni fadé je dilezité si uvédomit, co je potieba sesbirat a jak to udélat co nejefektivnéji,
aby to usnadnilo budouci zpracovani. Pokud se ma nase mysl prestat zabyvat v§emi rozdéla-
nymi tkoly, tak si musime byt jisti, Ze je opravdu vSe, co pfedstavuje néjakou Cinnost, nékde
sepsédno a Ze si udélame Cas to v blizké budoucnosti zpracovat a vyhodnotit.

Pokud chceme eliminovat vznik pfipadnych dér, musime vytvofit misto pro zapsani
vSech véci v Zivote, které povaZzujeme za nehotové, at’ uz profesiondlni nebo osobni, malé
¢i velké, naléhavé, dilezité nebo méné dililezité, které je potfeba zménit nebo udélat. Mnohé
véci se pro nds automaticky sbiraji i v této chvili, jako napfiklad prichozi mail, nové upo-
minka nebo zprdva. V tu samou chvili ale sbirdme i informace o vécech ze svého okoli.
Ackoliv nejsou tak zjevné jako novy email, stdle je nutné je feSit. VSechny tyto podnéty patii
do skupiny ,,zéleZitosti”.

Ihned jak prifadime k Cinnosti popisek ,,mél bych udélat”, ,,potfebuji udélat” stane se
nedodélanou. Stéle je ale nutné provést rozhodnuti zda je potieba s ni néco udélat. Spadaji
sem 1 v§echna ,,chystdm se udélat”, u kterych je rozhodnuto néco udélat, ale jesté se nezacalo.
A samoziejmé sem patii vSechny rozdélané ukoly a dokonce i ukoly hotové, které se ale
jesté neodSkrtnuly v planu. Aby se mohly tyto nedofeSené zélezitosti zpracovat, je nutné je

zachytit do né€jakého kontejneru, kde ziistanou do chvile, kdy budeme mit Cas je roztidit.

3ALLEN, David. Getting things done. p. 24-25.
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Tento kontejner je potfeba pravidelné Cistit, aby spravné fungoval jako efektivni ndstroj na
sbér informaci.

Existuje mnoho riznych ndstroji na sbér dat, vSechny ale musi zarucit kompletni sbér
internich i externich informaci. MiiZe to byt obycejny Suplik na poznidmky, do kterého si
budeme ukladat vzkazy, poznamky, Casopisy, hlasové zaznamy telefonatd apod., nebo ba-
lik poznamkovych bloki na které si budeme zaznamendvat ikoly. V dnesni dobé Ize vyuZit
i elektronické poznamkové aplikace na mobilnich zafizenich a pocitacich. Dale je moZné na
mobilnich zafizenich pouZit digitdlni diktafony pro okamzité zaznamenani aktudlnich mys-
lenek k pozdéjSimu prepisu apod.

Samotnd existence sbérného mista ndm ale sama o sobé nezaruc¢i funkénost sbirdni in-
formaci. Allen zjistil, Ze vétSina lidi néjaké sbérné misto m4, ale vice ¢i méné je nepouZzivaji

efektivné. Sestavil tfi zdsady efektivniho fungovani sbérného mista:

1. Kazda nehotovd vé€c musi byt zaznamenana do sbérného mista - v pfipadé€, ze ve své
hlavé skladujeme prili§ mnoho tkolt a poznamek, tak se zaprvé nebudeme moci sou-
stfedit a efektivné pracovat na ditlezitych tkolech a za druhé nebudeme nuceni da-
sledné vyuZzivat sbérné misto. Diky tomu je mnoho lidi vyuZiv4 nedbale a ma tak
nekompletni seznam ukold ve sbérném misté. Zbytek nosi v hlave, coz vede k nee-
fektivnimu zptisobu planovani, protoze tak mnozstvi dilezitych informaci unika nasi

pozornosti.

2. Pocet sbérnych mist musi byt minimdlni - pfili§ mnoho sbérnych mist vede ve vy-
sledku také k neefektivité, ztraté Casu a neprehlednosti informaci, protoZze pfi tfidéni
Clovék ztraci souvislosti, prehled a neni disledny. U modernich mobilnich zafizeni
vétSinou nebyva s mnoZzstvim sbérnych mist problém. Standardni prostiedky, jako je
napiiklad poznamkovy blok, ¢i lepici blocky, jsou vice ndro¢né na dislednost ukladan{

do sbérného mista, aby se jen nepovalovaly na volnych mistech stolu apod.

3. Pravidelné vyprazdnovat sbérnd mista - vysledny tspéch celé sbérné faze je zavisly
na kvalitnim vyprazdiiovani a zpracovavani nashromazdénych poznamek a ukold. To
znamena, zZe v pravidelnych intervalech vyndame vsSechny informace ze sbérnych mist
a roztfidime je podle toho, co pro nds znamenaji a co je potfeba s nimi déle udélat.
V Zadném pripad¢€ nesmime ¢4st pozndmek vracet zpet do sbérného mista. Nevyprazd-
novat své sbérnd mista je jako nevynaset odpadkové kose a jen si kupovat na vznikajici

odpadky kose nové.*

4ALLEN, David. Getting things done. p. 25-31.
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3.1.2 Zpracovani dkolu a poznamek

Pro drtivou vétSinu lidi se kterymi Allen pracoval, bylo pravidelné zpracovani informaci ve
sbérném misté, stylem jedno po druhém, tim nejzdsadnéjSim prinosem celého time manage-
mentu. Velmi dilezité je umét si polozit u kazdé informace ¢i tkolu, ktery k vam pfijde, tu
spravnou otazku. Prvni otdzkou by podle Allena mélo byt: ,,Co to je?”. Informace které z na-
Sich sbérnych mist pravidelné unikaji, byvaji casto néjaké formuléie z riznych uradi nebo
oddéleni nasi firmy: ,,Musime s nimi opravdu néco udélat?”. Staci jim vénovat jen nékolik
vtefin Casu, abychom zjistili co dany dokument opravdu znamena. Poté mizeme udélat kli-
¢ové rozhodnuti: ,,Je to proveditelné?”. Nevyzaduje-li dalsi krok ¢i jednéni, tak je odpoved’

NE a naskytaji se ndm tfi moZnosti co dal:
1. Informace k ni¢emu kterd neni zapotfebi (vyhodit).
2. Neni potfeba cokoli délat, ale mozna se v budoucnu bude muset néco provést (odloZit).
3. Potencialné dileZité a mize se pozdéji hodit (archivovat)

Druha c¢ast, kde jsme odpoveédeli ANO, vyzaduje nasi piimou reakci. Napiiklad to miiZe byt
email, ktery vds zad4 o ucast na jednani a konzultaci pozndmek pofizenych pfi poradé se
skupinou vice presidentd o najmuti externiho specialisty. U kazdé polozky musime urcit dvé

zékladni véci:
1. K jaké ¢innosti jsme se zavazali?
2. Jaka je dalsi nutna akce?

Pokud se jednd o projekt (Cinnost) musime tkol zaznamenat do listu ,,projekty” abychom
zajistili, Ze se ndm nikam neztrati a Ze jej Casem vyfeSime nebo zruSime.

U ostatnich tkold musime zvazit dalsi postup, tj. fyzicky a viditelny krok, ktery musime
vykonat, abychom splnili dany ukol. Jakmile se rozhodneme pro dalSi nutny postup, mame

tfi moZnosti:
1. Provést akci ihned v piipadé Ze ndm zabere jen 2 minuty ¢asu nebo méné.

2. V pripadé ze dany ukol bude trvat déle nez 2 minuty, musime si poloZit otdzku, zdali
jsme ti pravi pro tento kol a v pfipadé Ze je nase odpovéd’ NE, pfeddme tkol spravné

0SObé.

3. Pokud tkol trva déle nez 2 minuty a jsme tou pravou osobou na jeho vyfeseni, odlo-

7ime jej na pozdéji a sepiSeme seznam potfebnych krokt k jeho splnéni.’

SALLEN, David. Getting things done. p. 31-35.
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Shérné misto

Whodit
| Jeto proveditelné? J—- NE < Odlosit
l Archivovat
ANO

Projekt
¥

ANO Zabere to 2 minuty? I—b NE

. e

Ihned provést Predat Odlozit

Schéma 1: Vlastni zpracovani rozhodovactho stromu.®

3.1.3 Organizovani a planovani

N 24

Vnéjsi okruh uddlosti rozhodovaciho stromu spociva v sedmi kategoriich, které jsou vysled-
kem zpracovdani sbérného mista. Polozky, které nevyzaduji akci, spadaji do kategorii ,,Vy-
hodit”, ,,Odlozit” a ,,Archivovat”. Oproti tomu polozky, které akci vyzaduji, jsou v katego-
riich ,,Projekt, plan krokt a hodnoceni postupi”, ,,éeke’lm’ na vysledky”, ,,Kalendar” a ,,Plan
tkold”.

Vsechny kategorie potrebuji byt uchovavany v néjaké fyzické formé, nikoli v hlavé. Na-
priklad seznamy dalSich krokti mohou byt sepsany, aby se daly revidovat a pfeorganizovavat,
na listech papiru a zaloZeny v Sanonech, nebo poznamenany v pocitaci ve slozkach, kalen-
darich, nebo v mobilnich zafizenich na tzv. ToDo listech apod.

V kategorii ,,Projekt” se objevi kazdy tukol, ktery vyzaduje ke svému splnéni vice nez
jeden krok. To znamend, Ze na seznamu ,,Projekt”, se objevi mnozstvi malych véci, které
bychom bézné takto neoznacili. K této ivaze vedla Allena skutecnost, Ze k tkolim které se
nedokon¢i v jednom kroku, je potfeba vytvorit upominku dal$ich kroki. Pokud upominku
nevytvorime, opét ndm tkol vklouzne do mysli a nedovoli ndm pracovat efektivné. Z jiného
tihlu pohledu se jedna o seznam nedokoncenych zaleZitosti.

Projekty nemuseji byt v seznamu uvedeny podle dileZitosti nebo naléhavosti. Jen se na

ném musi vyskytovat vSechny a ke kaZzdému musi byt pfifazena dal$i akce, kterd se ma

®Inspirovano: ALLEN, David. Getting things done. p. 32.
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podniknout. V podstaté projekty neprovadime, provést Ize vZdy jen dal$i napldnovany krok,
ktery s nim souvisi. V momenté kdy vytvorite dostate¢ny plan krokt a vysledek z projektu
bude odpovidat ptivodné zamyslenému cily, 1ze oznacit projekt za hotovy. Seznam projektd
tedy shrnuje vSechny potfebné kroky a motivuje nas k pldnovani krokd u vSech projektd
soucasné.

Plan ukolq, jak je zietelné na rozhodovacim stromu vidét, je dalsi fyzickou ¢innosti
u vSech nedodélanych tkold. VSechny dvouminutové akce jiz samoziejmé neni potieba sle-
dovat, protoZe jsou hotové. Co je potfeba sledovat, jsou vSechny akce, které musi byt hotovy
v urcity den, nebo se k ur¢itému dnu vazi (ty patii do kalendére), a ty které musi byt udélany
co nejdfive (ty patii do planu tkold). Ukoly které Eekaji na zpracovani odpovédnych osob,
zalozime do slozky ,,Cekajici”.

Projekt Predat Odlozit

Plan krokéi a /\

e p— Cekani na [KalendéFJ [Plén ukomJ
postupu

vysledky

Schéma 2: Vlastni zpracovani organizaéni ¢4sti rozhodovaciho stromu.’

Do kalendare tedy patii nasledujici tfi typy dkolt:
1. Ukoly vézané na specificky Gas.

2. Ukoly vézané na konkrétni den.

3. Informace pottebné v konkrétni den.

Mezi tkoly vazané na urcity Cas patii schizky a jednani, takZe akci, kterd se ma provést, je
zli¢astnit se. Tyto tkoly si stadf jednoduse poznamenat do kalendédfe. Ukoly pro konkrétni
den jsou akce, které se museji zvladnout v dany den, bez nutnosti blizsi specifikace Casu.
Naptiklad pracovni hovor naplanovany na patek ohledné zpracovani podkladu, které dorazi
ve Ctvrtek a musi byt do vikendu vyreSeny. Pro porddek je vhodné mit kalendar s moznosti
zapisovat jak uddlosti zavislé na Case, tak i tkoly vdzané jen ke dniim. Informace potiebné
v konkrétni den nezahrnuji konkrétni akce, ale spiSe vhodné informace a zajimavé udélosti

a pripomenuti, které se mohou v dany den hodit.

"Inspirovano: ALLEN, David. Getting things done. p. 36.
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Do kalendére podle Allena rozhodné nepatii seznamy ukolu, které se musi udélat co
nejdrive, ale nemaji souvislost s konkrétnim dnem. Kalenddf md vyhradné slouZit jen pro
ukoly vazané ke konkrétnimu ¢asu a dnu a jediné mozné piepisovani v ném je u preloZenych
schiizek.

Plan dkolt je spole¢né s kalendafem zdkladem kazdodenniho planovani. Patii do n¢j
vSechny tkoly delsi neZ dvé minuty, které nejsou vazany k urcitému casu a které nelze pie-
dat. Tvofi pfipominky jednotlivych tikont, které je potfeba provést a které si tak mizeme

pfipominat kdykoli mdme vhodnou piileZitost.?

3.1.4 Hodnoceni

Je sice pé€kné mit zapsano v planu plno ukold, ale dileZit€jsi je si na né vzpomenout v ten
pravy okamzik. Musime byt schopni v odpovidajicich intervalech zhodnotit cely nas Zivot
a praci. Podle Allena se pro vétSinu lidi skryva kouzlo dspéSného time managementu praveé
v disledném opakovani této faze. Pravé v této fazi kazdy tyden projdeme vSechny nase
nedokoncené ukoly a projekty z SirSi perspektivy. To ndm ddvd moZnost zhodnotit vSechny
planované akce a revidovat je pro zvySeni efektivity pozdéjsiho rozhodovéni co kdy provést.

Nejcasteji se musime vracet ke kalendéafi, ktery nds informuje o hrubém casovém pléanu.
To jsou ukoly, které museji byt splnény ten dany den. To ale v zdsadé neznamenad, Ze jsou to
ukoly nejdileZitéjsi, jen Ze neni mozné je splnit jindy. Védét, co v kterém okamziku mame
délat, ndm dava mozZnost preciznéj$iho planovani. Je dobrym zvykem po kazdém dod€laném
ukolu zkontrolovat kalendar, co nas dale ceka.

Po kontrole kalendafe se zaméfime na plan ukolti. Ten obsahuje vSechny ¢innosti, které
muzZeme délat, pokud mame Cas. Pokud je mame uspotddany podle okruhi zajmi (,,Doma”,
,,U pocitace”, ,,Na schiizce s Georgem”) vidime, které jsou nejvice dostupné.

Allen tvrdi, Ze bychom méli jednou tydné projit vSechny nedodé€lané tkoly, abychom
ziskali jistotu, Ze nds nebude nic zatéZovat a Ze mame opravdu vSechny ukoly a pozndmky
zaznamendny. Béhem nékolika dni intenzivni prace se nAm mohou vymknout véci kontrole.
Pokud chceme zajistit, aby vSe fungovalo jak m4, je nezbytné jednou za tyden vse prehod-

notit. Pfi hodnoceni provadime:
1. Sbér a zpracovani vSech véci k vyfizeni.
2. Hodnoceni naplanovanych krokd.
3. Aktualizaci naSich pland tkoli.
4. Revizi systému.

Podle Allena nema vétSina lidi svij systém zcela kompletn{ a proto jim revize nic nepfinasi.

o wv

Maji totiZ neustaly pocit Ze néco chybi. Pokud mame sviij systém kompletni, divéfujeme mu

8 ALLEN, David. Getting things done. p. 35-45.
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a jsme motivovani jej kompletni udrzet. Tydenni hodnoceni je klicem k udrzeni fungujicitho

a kompletniho systému.’

3.1.5 Provadéni planu

Hlavnim diivodem celého procesu, je usnadnéni rozhodnuti co délat v kterémkoli ¢ase. Po-
moci spravného planovani se presouvame od nad€je k divére ve sva rozhodnuti a to ndm
dopomiize k okamzitému zvyseni rychlosti rozhodovani a efektivnosti. Allen vyvinul mo-

dely, které maji pomoci ukoly inteligentné uvést do souvislosti. Prvni je model kritérii:
1. Kontext
2. Dostupny cas
3. Dostupna energie
4. Dilezitost

Jen nékolik Cinnosti jde délat opravdu kdekoli, zbylé vyZaduji konkrétni misto nebo véc, aby
byly proveditelné. To nds omezuje ve vybéru Cinnosti na prvnim misté. DalSim omezenim
je mnoZzstvi dostupného Casu a dostupné energie, které dile omezuji nas vybér. Poslednim
kritériem je dilezitost, ta ndm pomdha vybrat z dostupnych Cinnosti tu, kterd ndm pfinese
nejvetsi uzitek v zavislosti na spotfebovaném case.

Kdyz pracujeme, provadime jeden ze tif druht ¢innosti:

1. Pracujeme na pfedem naplanovaném ukolu.

2. Pracujeme na aktudlné nutné Cinnosti, kterd neni v planu.
3. Zpracovavame sbérnd mista a revidujeme plany.

V ptipadé, Ze provadime pfedem naplanovanou praci, plnime nas plan, ktery jsme si sestavili
diive. Casto se viak objevi prace, kterou je potfeba udélat hned. Jakmile se ji zatneme véno-
vat, automaticky jsme se rozhodli, Ze je dulezitéj$i nez vSe ostatni, co mame v naSem planu
ukoll. Zpracovani sbérnych mist obnovuje divéru v systém a zajist'uje, aby Zadny kol ne-
unikl nasi pozornosti. NaSe volby by mély byt fizeny prioritami. Pokud chceme poznat nase

priority, musime nase aktivity rozdélit podle odlisnych perspektiv.

9ALLEN, David. Getting things done. p. 45-47.
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Mezi nejpodstatnéjsi perspektivy naSich aktivit podle Allena patfi:
1. Aktudlni dkoly

2. Aktudlni projekty

3. Odpovédnosti

4. Jedno az dvouleté cile

5. Tii az pétileté vize

6. Zivotni otdzky

Aktudlni dkoly jsou sepsany v planu tdkoll a predstavuji podle Allena od 300 do 500 hodin
prace, v pripadé€, Ze na seznam zZadné dalsi tikoly nepfibudou. Aktudlni projekty nasleduji po
planech tdkoli. Jedna se priblizné o 30 az 100 kratkodobych projekti, které chceme splnit.
Dalsi projekty vytvéarime nebo prijimadme diky svym odpovédnostem, které se daji u vétSiny
lidi rozdélit na deset az patnact skupin. To jsou klicové oblasti, ve kterych chceme dosdhnout
vysledku nebo si udrZet sviij standard. Cile, vize a otazky existence ndm ddvaji celkovy smér

pro viechna nase rozhodnuti.'®

1OALLEN, David. Getting things done. p. 48-53.
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3.2 Metody sestaveni planu tkolu time managementu

Zakladem kazdé metody pro sestaveni planu dkold, tzv. ToDo listu pro efektivni planovani
casu, je sestaveni priorit jednotlivych oblasti ¢innosti. BéZné je zndmo, Ze 20% cCinnosti
je zodpovédno za 80% tuspéchu (Paretiv princip). To znamena, Ze v piipad¢ existence sta
ukolt, pravdépodobné dvacet z nich bude klicovych, na které se musime soustfedit. At' uz
pouZzijeme jakoukoli metodu na urceni priorit, musime se ujistit, Ze ndm pravé téchto 20
tikolGi pomtiZe identifikovat !!.

Dal$im velmi dulezitym pravidlem je pravidlo dvou minut. Pokud mame udélat néco
co ndm zabere dvé minuty nebo méné, tak to udélejme hned. Neni tfeba vytvaret polozku
v seznamu povinnosti k tkolu, ktery ndm zabere stejné Casu, jako jeho zafazeni, kdyZ ho

miizeme rovnou splnit.'?

3.2.1 Metoda GTD

Jednd se o metodu velmi komplexni a diky tomu velmi kvalitni a divéryhodnou. Podstatou je
setfidéni dkoll podle kontextu, ke kterému se vazi. Napriklad ,, Telefonaty”, ,,Pocitac”, ,,Po-
chiizky” a podobné. Cilem je zjednodusit vyhleddvani moZnych ¢innosti, kdekoli se nacha-
zime a pomoci tak identifikovat ty z nich, které jsou nejdileZzitéjsi a nejvhodnéjsi vzhledem
ke spotfebovanému Casu a vydané energii. Oddéleni a pocet kategorii zavisi na poctu celko-
vych tkolt, kterymi se musime probirat a na prostfedi, ve kterém se pohybujeme (kancelat,
cesta autem, domov a podobné). Tato metoda velmi vhodné vyuZiva naladéni na urcitou Cin-
nost. Pokud jsme ,,v rezimu” telefondty, je vhodné zvladnout jich co nejvice, protoze zména

stereotypni ¢innosti vyZaduje hodné energie. Vhodné uspotrddani kategorii tedy je:
 Telefonaty,
* na pocitaci,
* pochtizky,
¢ kancelar,
¢ doma,
 agenda schiizek,
e (ist a hodnotit.

Do kategorie ,, Telefonatd™ patfi vSechny hovory, které musime uskutecnit. Diky moder-
nim mobilnim technologiim je miZeme vyfizovat takika kdekoli a kdykoli mdme volnou

chvili. Mezi tkoly spojené s pocitacem, patii zpracovani emailti, sepsdni dokumenti a jejich

'KEENER, Bruce. Time management for technology users. 2007. p. 7.
I2KEENER, Bruce. Time management for technology users. 2007. p. 14.
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Uprava. V dnesni dobé miiZeme na tyto ¢innosti samoziejmé pouZit mobilni zafizeni, ale mu-
sime si uvédomit vyslednou efektivitu provedeni daného ukolu. I kdyZ jsou moderni zatizeni
velmi vykonnd a dokazi zpracovat mnohé dokumenty, prace s nimi neni zdaleka tak efektivni
jako se stolnim pocitacem nebo notebookem a to zejména kviili absenci kvalitni kldvesnice
a vlastnim rozmérim zafizeni. Kategorie ,,Pochiizky” zahrnuje tkoly vztaZzené k urCitému
mistu, kde se vyskytujeme kratkodobé. Do agendy ,,Schiizek” néleZi v§echny tkoly, spojené
s osobnim setkdnim a kategorie ,,Cist a hodnotit” zahrnuje viechny tkoly spjaté s piettenim
nebo ohodnocenim rtiznych dokumentt, at’ uz v papirové nebo elektronické podobé.

Diky prehlednosti v jednotlivych kategoriich snadno zvolime nejdulezitéjsi tikol z nabi-
zenych moZznosti, ktery bychom bez téchto kategorii museli slozité hledat v desitkdch rizno-
rodych pozndmek.'3

3.2.2 Metoda ABC

Mnoho lidi povazuje tuto metodu za velmi vhodnou diky jeji jednoduchosti, prehlednosti
a jednoznacnosti. I kdyZ existuje jen velmi mdlo mobilnich zafizenich, kterd maji tuto me-
todu pouZitu v nativnim pldnovaci, presto existuje mnoho aplikaci tfetich stran, které plné
vyuzivaji potencidlu této metody a navic poskytuji mnozstvi dal§ich uZitecnych ndstroja.

Podstatou metody ABC je roztiidéni tkoli do skupin podle dileZitosti na:
¢ A — velmi dileZité,
» B —dilezité,
* C — ostatni.

Do kategorie A patii tkoly, které jsou st€Zejni a musi byt bezpodminecné splnény. V piipadé
nesplnéni takovychto tkoll hrozi velmi vazné nasledky. Napf. navstéva klicového zakaznika,
dokonceni zpravy pro nadiizeného, ktera je nutnd pro pristi poradu apod. Pokud existuje vice
ukolil, které chceme zaradit do této kategorie, rozdélime si je podle dilezitosti na skupiny
A-1, A-2, A-3, kde skupina A-1 predstavuje nejdtlezitéjsi tkol.

Ukoly v kategorii B se také musi udélat, ale zdaleka nepfedstavuji natolik vaZzné nasledky
jako ty ve skupiné A. Napf. miZeme n€koho rozladit nezavolanim, ¢i neposlanim méné
dilezitého emailu apod. Pravidlo je nikdy nedélat ikoly kategorie B, pokud mame jesté
néjaké nedodélané v kategorii A.

Skupina C obsahuje tkoly, které by bylo pékné splnit, ale nepfedstavuji Zadné nasledky
v pripad€ Ze je nesplnime. Napf. jit na neoficidlni pracovni obéd s kolegou, pracovat na svych

osobnich tikolech v pracovni dobé apod.'*

BALLEN, David. Getting things done. p. 143-149.
I4TRACY, Brian. Brian Tracy’s blog: Practice the ABC Method. Mar 25, 2008.
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3.2.3 Metoda Coveyho kvadrantu

Metoda Coveyho kvadranti rozfazuje tkoly podle dileZitosti a naléhavosti.

Urgent Not Urgent
g Crying baby Exercise
£ | Kitchen fire Vocation
E- Some calls Planning
B 12
- 3|4
=
£ | Interruptions Trivia
£ | Distractions Busy work
% Other calls | Time wasters
S
Z

Schéma 3: Coveyho kvadranty!

Kvadrant 1 je reprezentovan tkoly které jsou dulezité i naléhavé. Patii sem nejdalezitéjsi
tkoly, které si Zadaji okamzitou pozornost. Napt. pohromy, krize, dileZité schiizky, pracovni
projekty s t€éméf proslym terminem ukonceni apod.

Ve kvadrantu 2 jsou tkoly, které jsou sice velmi dulezité, ale nejsou natolik naléhavé.
Napt. planovani a pfiprava, budovani vztahi s okolim, zvaZovani novych pfilezitosti a moz-
nosti apod.

Ukoly které jsou naléhavé, ale nejsou tolik dilezité patii do kvadrantu 3. Jednd se na-
priklad o vyfizeni pracovniho mailu, vyfizeni béZné objednavky apod. Tyto dkoly nemaji

2V v

drastické dopady na nas Zivot v pfipad¢ odloZeni.

Do kvadrantu 4 patfi ikoly které nejsou ani dileZité ani naléhavé. Jedna se o nedilezité
véci, které pouze zbyte¢né odvadi pozornost a ubiraji Cas.

Covey varuje, Ze béZnym trendem je zpracovavat pouze tikoly z kvadrantii 1 a 3, protoze
budi dojem naléhavosti a pocit pokroku. Proto je velmi dilezité se soustiedit na kvadrant
2, kde se nachdzi mnoho potiebnych aktivit pro spokojenost a pocit naplnéni v Zivoté a pro
zlepSovani vlastnich dovednosti. Vénovani pozornosti tkoliim z kvadrantu 2, ndm pomiiZe
1épe a efektivngji zvladat i tkoly z kvadranti 1 a 3.1

3.2.4 Metoda parového porovnavani

Metoda parového porovnavéni pouzivé jednoduchy princip hodnoceni pro dva tikoly. Nésle-
dujici priklad vysvétli, jak tuto metodu vyuZzivat.

I5Pfevzato: http://cdn.sidsavara.com/wp-content/uploads/2009/01/merrillcoveymatrix.png
1COVEY, Stephen, R. 7 habits of highly effective people. 2010. p. 75-83.
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SepiSeme bézny ToDo list:

1. Zavolat manZelce ohledné planii na vecer.
2. Propustit Billyho Boba.

3. Dokoncit rozpocet.

4. Odpovédét na emaily.

vvvvvv

hému, prvni ke tfetimu a prvni ke Ctvrtému, potom druhy ke tietimu a druhy ke ¢tvrtému
a nakonec treti ke ¢tvrtému.

Vysledek bude vypadat néjak takto:

1. Zavolat manzelce ohledné planti na vecer. XX
2. Propustit Billyho Boba. XXX

3. Dokoncit rozpocet. X

4. Odpovédét na emaily.

Vysledné poradi tkold tedy bude 2., 1., 3., 4.17

I"KEENER, Bruce. Time management for technology users. 2007. p. 8-9.
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3.3 Mobilni zarizeni

V dnesni dobé€ je vzhledem k mnoZstvi digitdlnich dat, kterd se musi zpracovévat, nutné
zvazit vhodné néstroje pro time management. Papirovy diaf ¢i kartotéka jiz nemusi plné
dostacovat ménicim se pozadavkiim moderni doby. Schopnost synchronizace s osobnim po-
CitaCem ¢i datovym uloziStém na internetu miiZe vyrazné prispét ke zlepseni efektivity pla-
novani a uspore Casu. PouZiti PDA samo o sobé nebo jiné moderni mobilni technologie,
nemusi nutné automaticky zlepsit efektivitu planovéani. Nejprve je nutné se naucit PDA ¢i
smartphone spravné pouzivat a vytvofit si zvyk, pouZivat toto zafizeni kdykoli potfebujeme
néco do planu pridat, ptipadné plan prehodnotit.

Bez vytvoreni patficného zvyku se mohou proménit na zatéz, kterd efektivitu planovani
snizuje. Tato zafizeni dokaZzi pracovat se stejnou efektivitou jako papirovy diaf, jen je potieba
se je naucit spravné pouZzivat, navic maji nespornou vyhodu ve svych rozmérech, mobilité,
moZznosti vyhleddvani slov a frdz{ a uklddan{ diilezitych dokumentd.!®

Vzhledem k tomu, Ze mobilni zafizeni je moZno povazovat za nastupce didfd a bloki,
zvladaji evidenci kazdodenni agendy — nechybi kalendar ani tkolovnik. U kazdé schiizky
v kalendari je mozno zadat datum a presny Cas zacatku a konce akce. Abychom na schiizku
nezapomnéli, 1ze k ni pfifadit zvukové upozornéni (samoziejme s dostateCnym predstihem).
JestliZe se nékteré schlizky opakuji, neni nutno je do kalendare zadavat po jedné, staci nasta-

vit opakovén{ a pifpadné i datum posledni schiizky.!®

3.3.1 Mobilni telefony

BéZzné mobilni telefony nabizeji pouze zdkladni moZnosti pro time management a snadnou
udrzbu tkolt, ¢i schiizek v kalendari, také rozméry displeje a rozvrzeni klavesnice nepo-
skytuji dostateCny komfort pfi dennim pouzivani. Problémova je také konektivita a synchro-
nizace s pocitaem diky nestandardizovanym konektorim a nutnosti pouZzivani kabeli na

propojeni zafizeni.

3.3.2 PDA

Osobni digitdlni asistent (Personal digital assistant) je jen o malo vétSi neZ mobilni telefon,
ale jeho schopnosti jsou spiSe srovnatelné s pocitacem. Ma velky dotykovy displej a dispo-
ské baliky pro dpravu soubord a posilani maili. Jedinou nevyhodou je absence telefonich
sluzeb. Pivodné mély PDA za cil pfedevSim pomoci s organizovanim Casu a kontaktu, ale

soucasné PDA jsou velmi vykonné a zvladaji velké mnoZstvi aplikaci.?’

I8KEENER, Bruce. Time management for technology users. 2007. p. 2.
YYBURES, Pavel. Zacindme s PDA: Co je dobré védét. 11.1.2008. k. 2.
OWikipedia: Personal Digital Assistant. [online]. 27.3. 2011.
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3.3.3 Smartphone

Smartphone fesi nevyhody obou piedchozich zafizeni a stal se tak velmi vyhleddvanym na-
strojem pro planovani kol a zpracovavani dat. Nabizi nejnovéjsi technologii pro komu-
nikaci, zpracovani dat a konektivitu pfi velmi dobré mobilit¢ a kompaktnich rozmérech.
Vétsina téchto zarizeni disponuje schopnosti pfipojit se pres wifi na internet, pres bluetooth
pfenéset a synchronizovat data, poptipadé pfijimat GPS signdl pro navigaci v nezndmém
prostfedi. Dokonce na vétSinu systémil mizeme doinstalovat webové a souborové servery,
SSH klienty a skriptovaci jazyky, které se daji pouzit ke vzddlenému pfistupu k datim nebo
jako dédlkové ovladani multimedidlniho centra, stolniho pocitace nebo ke vzdalenému tisku

piimo ze smartphone.?!

3.3.4 Tablet

Tablet kombinuje velikost a vykon notebooku s mobilitou smartphone. Vznik4 tim unikatni
zafizeni pro pohodlné zpracovani dat na mnohem vétSim displeji, nez dokdZe nabidnout

099

smartphone, pfi zachovani mobility a , kompaktnich rozméri”. Diky tomu je tablet velmi
lehky, mobilni a atraktivni. Tablety obsahuji mnohem vykonéjsi graficka jadra neZ smart-
phone pro zobrazeni webu a jinych aplikaci, delSi vydrZz na baterie neZ béZné notebooky ¢i
netbooky a navic je vétSina vybavena tzv. instant on feature, coZ zarucuje okamzitou schop-
nost prace po zapnuti. Ovladani pfes dotykovou obrazovku je vice intuitivni a rychlejsi nez
bézné klavesnice a také disponuji velmi Sirokou nabidkou bezdréatovych siti pro synchroni-
zaci dat ¢i tisk a faxovani. Tablety jsou diky mnohym moZnostem rozsifeni velmi variabilni.
PouZivaji se naptiklad pro mobilni ¢teni zdznamu pacientli v nemocnicich, zabezpecené pre-
nosy dat ve velkych firmach pomoci jediného tlacitka, na Cteni e-knizek, emailil a jinych
dostupnych informaci. Vyjimkou neni ani pouZiti tabletu na nakresy a navrhy, které se tak

diky bezdrétové technologii daji rovnou prenaset do sité & jinak zpracovavat.??

21JURICK, D., STOLARZ, A a D. Velkd kniha tipii a trikii pro iPhone: 118 pokrocilych postupii s nimiz
odhalite netuseny potencidl iPhonu a iPodu touch. 2009. p. 231.
22TECRUX: How and Why Tablet Computers Are Taking Over. [online]. March 5. 2011
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3.4 Operacni systémy

Velmi dilezitou volbou pfi vybéru mobilniho zafizeni pro planovani a zpracovani dat je vy-
bér operacniho systému. Aktudlné se na trhu vyskytuje hned nékolik velmi kvalitnich operac-
nich systémi, jako napiiklad Google Android, Microsoft Windows 7, Apple iOS, Blackberry
0S, Intel/Nokia MeeGo apod.?® Kazdy z téchto systémii mé sva specifika a rozdilné pied-
poklady pro vyuziti. U vSech vSak Ize kromé standardnich aplikaci pro time management a
zpracovani dat vyuZivat i aplikace tfetich stran, které jsou vétSinou nezdvislé na operacnim

systému a poskytuji velmi kvalitni prostfedi pro planovani ukolt a naslednou praci s nimi.

3.4.1 Google Android

Google Android se fadi mezi nejoblibené;jsi operacni systémy a to prevazné diky jeho do-
stupnosti (GNU General Public licence), rychlému vyvoji a variabilité, kterou zajist'uje velka
zdkladna vyvojart. Pro smartphone je nejnovéjsi verze 2.3/4 (Gingerbread) a pro tablety
3.0(Honeycomb). Google radéji prepracoval zakladni smartphone verzi na tablety sam. Sa-
mostatné Upravy vyrobcl softwaru, ktery pivodné neni ur€en na vétsi displeje, vedou totiz
k nestabilité a nespokojenosti uZivatelli. K rozsifenosti tohoto systému pfispiva i rozsdhla
databaze programii Android market, kde je mozné stahnout aplikace jak placené tak i nepla-
cené. Kalendar nabizi tradi¢ni mésicni, tydenni nebo denni ndhled a je obsahové vazan na
Google kalendar. Tzn., Ze po zapisu nové schizky v telefonu je obratem (po synchronizaci)

zafazen stejny zdznam i na na§ Gmail Géet. >

3.4.2 AppleiOS

Apple 10S také patii ke Spicce mezi operacnimy systémy a také jako Android ma vlastni
databézi programi, které se daji instalovat do zafizeni a tim rozSifovat jejich uzitnost. Ap-
ple App Store nabizi pres 100 000 aplikaci v§eho druhu. Apple i10OS béZi na Unixu, takze
mnoho open source, linuxovych a BSD projektd kompilovanych pro Mac miiZe snadno bé-
Zet i na tomto systému.?> Nejnovéjsi verze iOS 4.3 vysla 11.3.2011. Kromé& mnoha jinych
vlastnosti také vylepSuje fungovani Javy a tim pfispiva k rychlejSimu a plynulejSimu chodu
aplikaci. Dalsi velkou inovaci prodélala synchronizace. Systém zvlddne vytvorit vlastni do-
madci pripojny bod Wifi/Bluetooth, pies ktery je dostupnd pamét zafizeni a dokonce i nékteré
aplikace.?® Synchronizace s emaily je také diky sluzbé Exchange bezproblémova a podpo-
ruje i vice Gcti. Nativni kalendar i dkolovnik je velmi kvalitni a navic je k dispozici desitky

jinych variant z App Store.

ZCYBER CELL PHONES: Smartphone operating system comparision. [online]. March 8. 2011

24SVET ANDROIDA: Predstaveni Androidu 3.0 Honeycomb a webového Android Marketu. [online].
3.2.2011.

ZJURICK, D. STOLARZ, A a D. Velkd kniha tipii a trikii pro iPhone: 118 pokroCilych postupii s nimiZ
odhalite netuseny potencidl iPhonu a iPodu touch. 2009. p. 99.

26TECHRADAR: i0S 4.3 review. [online]. March 11. 2011
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3.4.3 MS windows Phone 7

Tretim dodavatelem operacnich systému je Microsoft Windows s novinkou Windows CE
7/Phone 7. Microsoft t€Zi z moZnosti bezproblémové konektivity na PC diky vétSinovému
podilu na tomto trhu. Samotny systém je novinkou na trhu a stdle trpi spoustou ,,détskych”
nemoci s funkénosti srovnatelnou s tolik kritizovanymi iPhone prvni generace. MS Windows
tak vyrdzi na trat’ smartphone s jeden az dvouletym zpoZdénim. MS Phone 7 je neobvykle
naroCny na hardware zafizeni, které v dneSni dobé spliiuji jen ty nejvykonéjsi stroje. Diky
tomu muiZe Microsoft zarucit, Ze systém bude vZdy pracovat dostate¢né rychle a svizné. Tak
jako predesli konkurenti i MS Phone 7 ma obchod s aplikacemi - Marketplace. Vzhledem
k uzavienosti OS jich najdeme k dispozici jen poskromnu. Systém umi synchronizovat nejen
kontakty, ale také postu a kalendare. Dokonce dvojice emaild od jednoho poskytovatele neni
problém (pracovni a soukromy). Kalendaf je velmi kvalitné a pfehledné zpracovén, acko-
liv synchronizace napiiklad s Google kalendéfi funguje pouze na kalendaf hlavni. Ukoly,

poznamky, stopky nebo minutku bohuZel v systému nenajdeme.?’

3.4.4 Symbian3

Symbian 3 je platforma, kterd v maximalni mife vyuZziva dotykového displeje a pfi ovladani
podporuje tzv. multitouch (pouZziti prevazné pri Upravé fotografii a praci s texty). Patfi mezi
oteviené operacni systémy a lze jej tak doplnit a vyladit rozSifujicimi aplikacemi, které jsou
k dispozici na Ovi obchodu (Nokia) prostfednictvim internetu. Mezi zdkladni schopnosti
synchronizace patii propojeni s poc¢itatem pomoci Nokia suite/Ovi suite a synchronizace
maili pomoci sluzby Exchange. Velmi kvalitné jsou provedeny organizacni funkce. Systém
zvlada az 16 riznych kalendart, které se odliSuji podle barev a lze je tak pouzit k utfidéni
tkolii. 8

2’MOBILITY : Windows Phone 7: Predstaveni operacniho systému. biezen 2011. p. 40-44.
BMOBILITY: Ve viru inovaci: Jaky je operacni systém Symbian 3. leden 2011. p. 26-31.
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3.5 Software pro time management

Time management software miZe opravdu pomoci k mistrnému zvladnuti time manage-
mentu. Moderni software dopoméha k pfehlednému vedeni time managementu a navic nds
miZe donutit k tolik potiebné dislednosti, jako je zapisovani poznamek pfi jednani a pfi-
pomindni schizek, na které jsme zapomnéli. Také zajisti, Ze nepfijdeme o Zadnou dileZitou
udélost, jakkoli jsme pracovné vytiZeni. Tento software také pomahd ukladat dilezité zapisky
a zpravy, které mizeme kdykoli najit a pouZit.

Klasické diare se mohou poskodit nebo v nich jiZ nemame misto na psani, naproti tomu
time management software pouZivany na mobilnich zafizenich m4 v podstaté neomezenou
pamét’ a vyhleddvani informaci je v ném otdzkou nékolika malo sekund. VétSina time ma-
nagement software je nezavisld na platformé, takZe miZeme pouzivat i vice riiznych zafizeni
s pristupem na internet, kde se jen pfipojime na naS icet a mame vSechny informace k dis-
pozici. Navic zjednoduSuje piipadné zmény v terminech jednani se spolupracovniky, ktefi
mohou byt kilometry daleko a presto k nim ihned dorazi informace o posunuti schiizky ¢i
jejim zruseni.

V modernim svété, kde na velkych projektech pracuje velké mnozstvi lidi, se neobejdeme
bez moznosti propojeni ¢asovych plant jednotlivych managert pro sladéni a naplanovani
nejvhodnéjsiho Casu pro jednani. Moderni software je standardné propojen i s mobilnimi
zafizenimi tak, abychom mohli pohodIn€ kontrolovat dkoly a pldnovat jedndni a projekty
kdekoli, bez nutnosti mit s sebou neustile notebook ¢i netbook nebo sedét v kancelari. Mo-
derni time management software ma nespocet vyhod, jako je schopnost strukturovat nas
den a planovat schilizky, vypocitat statistiky vyuziti ¢asu a poznamenat si myslenky ihned,
jakmile nds napadnou, véetné ndkresu a skic. Také pomdhd pfi zavadéni discipliny v naSich
projektech a umoziuje vétsi konkurenceschopnost a efektivitu hospodareni s Casem.

Spravny software pomdha myslet vZdy proaktivné a neplytvat ¢asem na zbyte¢né Cin-
nosti. Pfed pouZitim time management softwaru nemusime precist stohy knih o time ma-
nagementu a lamat si hlavu riznymi metodami. Dobry software ndas sam navede vhodnou
cestou ke kvalitnimu time managementu a pfi dlouhodobém zvyku ndm bude pripadat time

management velice jednoduchy a velmi efektivni i s minimalnim vynaloZenym tsilim.?’

3.5.1 Potreby time managementu

Dilezitou soucésti kazdého softwaru na time management je jeho zvladnuti béZzné agendy
time managementu a jejo péti zdkladnich Casti prehledné a pohodlné. Provadéni péti za-
kladnich operaci time managementu je ¢asto povazovano za nejdileZitéjsi ¢ast celého time
managementu a nejvice prispivd k vyslednému efektu. Software, ktery nékterou z téchto ¢asti
postradd, nuti uzivatele pouZit na nékteré Cinnosti alternativni softwary, coz vede ke sniZeni

pozadované efektivnosti, jednoduchosti a dokonce i k nesouladu mezi ¢asovymi plany diky

EZINEARTICLES: Software for time management. [online]. april 12. 2010.
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sloZit&jsi synchronizaci obou programi.

1. Vytvoreni denniho ToDo listu. Toto je nejzdkladnéjsi a nejpotiebnéjSi soucdst time
managementu. Mit vzdy po ruce seznam dileZitych a potfebnych ukoli je nutnosti,
abychom na Zadny ukol nezapomnéli. Navic je nutné mit moZznost v pribéhu dne se-
znam upravovat, rozSifovat a odskrtavat si na ném hotové tkoly. Prehledné sepsané

a odskrtané tkoly motivuji k vyssi efektivité prace a pfiniseji dobry pocit z dokonce-

nych tkolt na konci dne.

2. Zapsani schiizek do kalendare. Je velmi duleZité zapsat bliZici se schlizky nejen do
ToDo listu, ale i do kalendare. Razantné to zlepsi prehlednost naplanovanych ukold,
uvolni mysl pro dalsi kreativni ¢innosti a zabrani to moznému zapomenuti na domlu-
vené jednani. Mélo by byt béZnou praxi zkontrolovat kazdy den rédno kalendaf pro
pfipad opomenuti néjakého jedndni ¢i tkolu a pfipadné prehodnotit nebo doplnit n4s
denni ToDo list.

3. Urcend priorit ukolt. Uréeni dileZitost tikolt a rozfazeni na ikoly nezbytné, které mu-
sime dokocit dnes a na ty, které miZeme piesunout na zitra, je dalsi klicovou vlastnosti
pro denni pouZivani time managementu v praxi. Velmi dileZité tkoly jsou spojeny
s velkymi projekty a dilezitymi schiizkami, zatimco tkoly s nizkou prioritou je vhodné
udélat, ale neni to aktudlné nezbytné. Stiedné dileZité tikoly se vztahuji k béZné pra-

covni ¢innosti a k béZnym pracovnim jednanim.

4. Nastaveni upozornéni. Pro ty ktefi Casto zapominaji na jednani nebo na né chodi pozdé,
je moZnost zapnuti zvukového upozornéni s dostateCnym pfedstihem pred uddlosti
nezbytnosti. Pripomenuti diilezitého jednani pfedem poméha ke srovnani myslenek
a podkladi, které na jednani potiebujeme. Néktefi managefi si dokonce nastavuji upo-

zornéni na konec jednéni, aby méli jistotu, Ze se nespozdi na dals{ ukol.

5. Rozlozeni velkych projektd. Mnoho lidi otédli s velkymi dkoly, protoze jim pripadaji
prilis Casové zatéZujici a tézké na dokonceni. Pro lepsi zacatek je vhodné si je rozdélit
na dil¢i ukoly, které jsou jednodussi a sndze dosaZitelné a které mohou byt zapsany
do jednotlivych dennich ToDo listii. Néktefi experti nazyvaji tuto techniku metodou
Svycarského syra. Tak dlouho déldame do syra (projektu) diry, aZ cely zmizi (viechny

v, 2

dil¢i dkoly splnény).

Téchto pét zakladnich soucasti kazdodenniho time managementu je nutné si osvojit a pravi-

deln& provadét pro zvyseni efektivity a svych schopnosti.>”

SOEZINEARTICLES: The top 5 best time management practices. [online]. february 28. 2011.
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4 Prakticka c¢ast

V této Casti rozebirdm nejbéznéjsi time management softwary, jejich klady, zdpory a zkuSe-
nosti z praxe. Dale zpracovavam jednotlivé soucasti dotaznikti do prehlednych grafd a po-
pisuji zndzornéné skuteCnosti. Také vyhodnocuji ziskané globélni data a detailné rozebirdm

jednotlivé vysledky.
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4.1 Time management software

Mezi time management software patii mnoho stovek aplikaci, které riiznym zptisobem ovliv-
nuji planovani ¢asu a umoZnuji jeho snadné€jsi organizaci. Velmi diileZitym faktorem je moz-
nost piistupu k datlim na cestach, protoze v dnesni dobé€ stravime znacnou ¢ast naseho Casu
cestovanim na rizné schizky a jedndni. Tento Cas se dd efektivné vyuzit, pokud k tomu
mame ty spravné nastroje a vhodné softwarové vybaveni. Piiprava na schizky a jednani

navic zvySuje nasi schopnost efektivné fesit dané problémy.

4.1.1 Google Apps a Exchange ActiveSync

Exchange ActiveSync byl pivodné vytvoren spolecnosti Microsoft, ale spolecnost IceWarp
ziskala licenci implementovat a nabizet tento protokol do zafizeni typu smartphone a PDA.
Diky zabudované podpote odpada nutnost instalovat synchronizacni software.

Mnoho lidi pouZziv4 nativni kalendar svého mobilniho zafizeni a k synchronizaci vyuziva
béZné dostupnou (na vétsine zafizeni standardné od vyroby) aplikaci Exchange ActiveSync.
Jedna se prvni volbu v okamzZiku, kdy zacneme pétrat po vhodném time management soft-
waru. Exchange ActiveSync dokdze synchronizovat emailové ucty, kalendér, ukoly i kon-
takty z uctu Google. Bohuzel je podpora Exchange ActiveSync od Googlu jesté porad ve
vyvoji, i kdyZ uz usla dlouhou cestu a tak jediné, co na mnohych telefonech nefunguje, je
synchronizace tikold. Sice se jednd jen o velmi jednoduchého spravce ukold, ktery nedispo-
nuje spoustou nastaveni a moznosti Uprav jako drahé softwary, ale bez problémi muze pri
troSe snahy slouzit jednoduchému osobnimu time managementu.

Nastaveni aplikace je hotové v fddu nékolika mdlo minut a je velmi intuitivni. Kdy-
bychom snad nevédéli jak pfistroj presné nastavit, Google rdd poradi. Ma na svych serve-
rech umistény navody na nastaveni a dokonce i blogy uZivatelt, ktefi radi s drobnymi detaily.
Jakmile mame nastavené pfipojeni, miZeme se dat do nastavovani pravidel synchronizace.
Exchange ActiveSync nabizi prehledny a velmi pékné zpracovany planovac, ve kterém se
nastavi ¢asovy interval synchronizace v zavislosti na riznych dnech, Case a samoziejmosti
je 1 moZnost zakdzat synchronizace v roamingu. Standardni nastaveni ndim doporucuje v pra-
covni dny od osmi do sedmndcti hodin synchronizovat kazdou hodinu a o vikendu a vecer
manudlné. Toto nastaveni se jevi jako idedlni hlavné pti predstavé, Ze by nds mobilni zafizeni
kazdych pét minut pfi novém mailu nebo upomince ve sdileném kalendafi mélo vyruSovat
zvukovym signdlem od préce.

Jedna se o velmi dobrou volbu pro osobni time management v ptipad€, Ze nechceme za

software utrdcet a namahat se hledanim jiné vhodné volné alternativy.
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4.1.2 Upvise

Jednd se o software pivodné vyvinuty pro windows mobile na kapesnich pocitacich, ale
v dne$ni dobé jiz existuji klienti pro vSechny platformy. Zdakladem Upvise je internetovy
cloudovy server, ktery umoznuje spravu dat pomoci pocitace. Je zaméfeny na malé a stfedni
podniky a umoZnuje dpravy pfimo na miru dle poZadavkl zdkaznika. Aplikace je prednasta-

vend pro metodu planovani Getting things done a miZeme ji sehnat ve dvou variantach:

1. Upvise personal - je odlehcend a upravend verze pro osobni time management s plnou

podporou synchronizace z Outlooku a moZnosti spravovat tkoly pomoci pocitace.

2. Upvise bussiness (Pro) - je plna verze programu, ktera je plné pfednastavena standard-
nim potfebam menSich a stfednich podnikti dle metody Getting things done s mozZnosti
spravy a generovani ukolu, projekti a poznamek pomoci pocitace. Navic oproti osobni
verzi podporuje nastaveni opravnéni a spravcovskych ucti, takze nadfizeni mohou
rovnou zapisovat konkrétni ikoly do softwaru a zaméstnanci okamzité vidi provedené

zmény. Zaroven toto propojeni napomahd k lepsi kontrole prace.

Upvise obsahuje pfiblizné 15 volitelnych prednastavenych soucdsti a moznost vytvorit si

soucdsti vlastni. Nejdulezitéjsi jsou tyto:

* Kontakty - umoziuji rozdéleni kontaktli do skupin a oblasti. Upvise automaticky
stahne nase kontakty z telefonu a zkopiruje i rozdéleni skupin. Ke kontaktiim mtizeme
pridélovat pozndmky, prileZitosti a ikoly, které jsou automaticky synchronizovany do

ostatnich soucasti softwaru.

* Poznamky - rozdélené do slozek podle kontextu na 9 kategorii s mozZnosti priddvat

kategorie vlastni.

* RSS News - jsou prednastavené RSS kandly na hlavni svétové deniky jako jsou BBC
News, CNN Money, NY Times apod. Samozifejmosti je moznost pfidani vlastnich RSS

zdroju.

» Citaty - zde si miZzeme ukladat citity zndmych osobnosti prehledné podle jména
a nebo nam Upvise denné nabidne deset automaticky vybranych citatt, které mizeme

pouzivat.

* Nakupni seznam - rozdéleny obdobné jako poznamky umoznujici filtrovani pozna-

mek podle kontextu nebo nahled na vSechny zapsané véci.

* Wikipedia - vyhleddva¢ podporujici wikipedii pro rychlé ziskdni potfebnych infor-

maci s moznosti uloZzit si dilezité clanky k pozd¢jsimu precten.

« Ukoly - velmi prehledné zpracovany ToDo list s takika nekoneCnymi moZnostmi tuprav

a ndhledt na zapsané dkoly.
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* Projekty - kvalitné€ zpracovany planovac projektd, ktery umoZzniuje rozdélit projekt na

dil¢i tkoly a sledovat priibéh jejich plnéni.

* Prodeje - kde si miiZeme uklddat poznamky o proddavanych produktech, moznych pii-

lezitostech na trzich a prodejni prognézy
* Formulare - vytvareni jednoduchych formuldid s podporou vyhodnoceni dat pres PC

Metoda planovani Getting things done neni nezbytné nutnou volbou u tohoto programu.
Snadno jde specifikovat vlastni nastaveni a upravit si tak software na miru svym pozadav-
kim. Zakladni verze Upvise je zdarma ke staZeni na strankdch www.upvise.com, ale obsa-
huje jen zdkladni néstroje na planovani Casu a jen ¢4st moznych rozsiteni Upvise, jako jsou
napiiklad kontakty, poznamky, Wikipedia, RSS News, Nakupni seznam a moZnost uklddat
data na Upvise server (max. 100 MB). Placend verze obsahuje veskeré vybaveni Upvise
a stoji $49 na rok (priblizné 800 K¢). Obsahuje navic dkoly, projekty, prodeje, napady, sle-
dovani vydaji, formuléfe a datové ulozisté 1GB.>!

Upvise je velmi kvalitni alternativou zdkladnich time management softwarti a v placené
verzi se vyrovna i profesiondlnim softwartim, které jsou nékolikandsobné drazsi. Nabiz{ Si-
roké mozZnosti mens$im a strednim podnikiim pro zlepSeni efektivnosti fizeni a kontroly pra-

covnikd.

4.1.3 Remember the milk

Je velmi zajimavou webovou aplikaci na tvorbu a spravu ToDo listu s mnohymi moZnostmi
nastaveni a tprav. Remember the milk pouzivé vlastni metodu planovani Casu, kterd je po-
dobnd metoddm ABC a Coveyho kvadranty. Ale vzhledem k Sirokym moZnostem udprav je
snadné si remember the milk nastavit presné€ podle vlastnich potteb. Zakladni verze aplikace
je zdarma a poskytuje plnohodnotny ToDo list provdzany s emailovym uctem, chatovacimi
programy a mobilnim telefonem pro zasilani upominek. Profesiondlni verze nabizi za $25
(piiblizné 420 K&)3? synchronizaci s Windows mobile, Blackberry a Outlookem. Dile jsou
v profesiondlni verzi obsaZeny klienti pro iPhone a Android.

Na zékladni obrazovce Remember the milk najdeme odkazy na:

* Prehledy - zobrazuje denni ToDo list, zitfej$i ToDo list, list opozZdénych tkold, které
je potieba splnit a tydenni plan. U kazdého ukolu zobrazuje datum, opakovani, dobu

trvani, Stitek, lokaci, URL adresu a prioritu.

. I’Jkoly - zde najdeme piednastavené zdlozky (Pfijaté, Osobni, Prace, Studium, Ode-
slané a hromadnou zalozku All Tasks kterd zobrazuje vSechny tkoly na jednom listé¢).

Jednotlivé zalozky ukolu lze v nastaveni zménit, nebo pridat nové.

3SLUPVISE: pricing & Licensing. [online]. c2010. [cit 2011-04-26].
32REMEMBER THE MILK: Upgrade to a Pro account. [online]. c2011. [cit 2011-04-26].
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* Lokace - tento odkaz nds zavede na Google mapu, kde vidime zapsané tkoly podle

lokality, miZeme vyhleddvat mista a zapisovat k nim tkoly a poznamky.

* Kontakty - do kontaktli miZeme priddvat podle jmen nebo emailovych adres dileZité

kontakty a nastavit jim rizné skupiny.

Pri pfidavani nového tkolu mizeme vyuzit prednastavenych klavesovych zkratek, které Seti{
Cas a urychluji cely proces vkladani, které je diky tomu velice intuitivni a pii dennim pozi-
vani je opravdu jen otdzkou nékolika mdlo sekund. Webovy klient je kvalitné a jednoduse
vytvofen a proto funguje sviZné i na star§ich pocitacich, smartphonech a tabletech. Jedna se
o kvalitni néstroj pro osobni time managment, ktery je plné€ pouZitelny i ve standardni verzi,

u které ale budeme muset oZelet synchronizaci a mobilni{ klienty.

4.1.4 Get it Done

Get it Done je webovd aplikace a proto je dostupnd po pfihlaseni z jakéhokoli pocitace,
ktery disponuje pfipojenim k internetu. To je zvlasté vyhodné pro prici na vice pocitacich.
Umisténim aplikace na web odpada potieba kvalitni synchronizace softwaru, ktera je u kon-
kuren¢nich aplikaci mnohdy achillovou patou. Dal$i nespornou vyhodou je nezavislost na
platformé pocitace, protoZe webovou aplikaci bez problému otevie Linux 1 MacOS. Get it
Done je velice komplexni ndstroj na pldnovéni ¢asu s moznosti propojeni s emailem, zasi-
lani upominek a dennich planti. Obsahuje ToDo list, planovac projektd, kalendéaf, pozndmky
a mySlenky. Jak jiZ ndzev napovidé, tak Get it Done je postaven na metodé planovéni casu
Getting things done, ale presto poskytuje mnoho nastaveni a moznych tprav pro prizptso-
beni nasim konkrétnim potrebam.

JelikoZ se jednd o webovou aplikaci, je nezbytné nutné stabilni internetové pripojeni.
V piipadé vypadku sité€ u poskytovatele nebo u nas je aplikace nedostupna, coz mize zpa-
sobit fadu problémi. Nastésti jsou v dne$ni dobé vypadky sité opravdu ojedinélé. Aplikace
poskytuje klienty pro platformu iPhone a Android pro pfistup k ToDo listu, kalendéfi a pro-
jektm. Design mobilni aplikace je shodny s vlastnim Get it Done a proto je velmi intuitivn{
a prehledny.

Dalsim aspektem Get it Done je nutnost rychlého pfipojeni k internetu a potfeba vy-
koného pocitace. Na starSich strojich nebo netboocich je aplikace podstatné pomalejsi. Ode-
zva aplikace je nékdy i v faddech sekund, coz praci s Get it Done velmi znepfijemnuje. Tento
aspekt je jeSt¢ mnohem vyrazné€jsi pii praci na mobilnich zafizenich, pro kterd nejsou ofici-
alni klienti a pfistupuji k aplikaci pomoci webu.

Webovou aplikaci Get it Done miZeme pouZivat za rozumnych $39 (650 K¢), mobilni
klienti jsou ke stazeni na Appstorech zdarma. Diky svym vlastnostem a pfijatelné cené je

aplikace Get it Done velmi oblibenou volbou pro planovani osobniho ¢asu.

3 GET IT DONE: Homepage. [online]. c2011. [cit 2011-04-26].
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4.1.5 DejaOffice

DejaOffice je mobilni aplikace podporujici dvé hlavni platformy (iPhone a Android). Umoz-
fuje synchronizaci s Outlookem, Lotus Notes a v budoucnu 1 se sluzbami Google. DejaOffice

se stejné jako Upvise skladd z moduli. Patif mezi né:

* DejaContacts - Dokaze ulozit az 20 000 kontaktt, fadit je podle riznych hledisek,

priddvat poznamky a ukoly ke kazdému z nich.

» DejaTask - ToDo list je prehledny a kvalitné zobrazuje zapsané tikoly v riznych sloz-
kach. M4 ptfednastavené profily pro metodu Getting things done, Coveyho kvadranty

a nebo si miizeme vytvofit vlastni systém slozZek.

* DejaNotes - poznamKky, které se daji tiidit podle data pridani nebo abecedné. Podporuji

tii drovné duleZitosti dle barvy poznamky.

* DejaCal - velmi kvalitng zpracovany kalendat. Ukoly a schiizky se do n&j vkladaji
velmi intuitivné a umoziuje nékolik druhii rozliSeni duleZitosti. Nadstandardni je i zob-

razeni, které umoznuje celkovy, denni, tydenni, mési¢ni a ro¢ni vypisy.
* DejaToday - rekapitulace denniho ToDo listu s platnymi tikoly, schiizkami a hovory.

* DejaExpense - nastroj k zaznamenani naSich vydaji pro pozdéjsi kontrolu a moznost

sledovat tok naSich penéz.

V nastaveni objevime mnoho uZiteCnych voleb, kterymi nds provede povedeny automaticky
pruvodce. MiZeme ménit fonty pisma, mnoZstvi zobrazenych modulii, nastavit heslo pro
piistup k aplikaci a editovat jednolivé moduly. DejaOffice bez problémi zvlada propojeni
s vlastnim mobilnim zafizenim. Nahrani kontaktli, poznadmek, tikold a schiizek je otdzkou
nékolika mdlo sekund.

DejaOffice je prozatim zdarma podporované jen reklamou, kterou ,,musime” v aplikaci
snaset (odstranéni reklamy je za jednorazovy poplatek $9.95 (pfiblizné 160 K¢&)).3* I pies to,
Ze je aplikace stdle ve vyvojové fazi a ptidavani novych funkci a zlepSovani propojeni s mo-
bilnimi zafizenimi je ponékud zdlouhavé, je vhodnou alternativou k levnéjsim softwarim

pro osobni organizaci ¢asu.

4.1.6 MylLife Organized

Je komplexni aplikace na planovani Casu systémem Getting things done pro platformu MS
Windows. MyLife Organized je inteligentné provdzany ToDo list, spravce poznamek a pro-
jektt. VloZené tkoly miizeme zorganizovat do prehledného stromu, ktery vystihuje zavislosti

anebo ruzné filtrovat podle obsahu, kontextu, casu apod. Také mizeme ménit barvy fontl

3 DEJAOFFICE: Homepage. [online]. ¢2010. [cit 2011-04-26].
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a pozadi pisma. V pripadé zaloZeni projektu a naplnéni jej tikoly, aplikace sleduje priibéh
dokonceni jednotlivych tkolt a v hlavicce projektu prehledné graficky zobrazuje nas postup.

Pri vkladani dkolu miizeme vSechny potfebné informace napsat do jednoho fadku a My-
Life Organized je sdm roztfidi. Napiiklad napiSeme: ,,Nakoupit zeleninu 11.5. 13PM remind
@shop” a aplikace vytvori tkol nakoupit zeleninu na datum 11.5. v jednu odpoledne, prida
upominku a pfipiSe kontextovou znacku obchod. Tato funkce velmi piijemnou cestou Setii
Cas pri kazdém zadavani ukold a pozndmek.

Polozky seznamu se navic daji pohodlné pfesunovat mysi pro snazsi organizaci. Rozvr-
Zeni programu je plné prizpisobitelné, takZe sedne opravdu kazdému. Navic MyLife Orga-
nized sam sleduje vSechny zapsané ukoly a pfi blizicim se terminu dokonceni zvyraziuje
jednotlivé poloZzky a v celkovém vypisu jim pfifazuje vyssi prioritu.

Pro mobilni vyuZiti nabizi MyLife Organized klienty pro Pocket PC (Windows), Blac-
kberry a iPhone. Ve vyvoji je také klient pro Android, ale ten je prozatim ve fazi open beta.
Déle podporuje synchronizaci z MS Outlook a praci v tymu. Cena aplikace je v zdvislosti na
verzi $30 - $60 (500 - 1 000 K¢). Cloud pro snadnéjsi synchronizaci a praci v tymu je navic
zpoplatnén $13,39 ro¢né (220 K<) a klienty pro jednotlivé platformy jsou dostupné za $15 -
$25 (250 - 420 K& ).%

Jednd se o velmi kvalitni produkt zaméfeny na time management v malych a stfednich
podnicich. Jeho nevyhodami jsou neexistence aplikace pro MacOS a prozatim nedokonceny

klient pro operacni systém Android.

4.1.7 eProductivity

eProductivity software vznikl za ptimé podpory Davida Allena a proto podporuje metodu
Getting things done pro pldnovani Casu a urceni priorit. K béhu eProductivity potfebujeme
program Lotus Notes spolecnosti IBM alespon ve verzi 7.03. Jednd se o komplexni firemni
feSent, které dohliZi na zaméstnance a pomahd s organizaci celé spolecnosti. Obsahuje emai-
lového klienta, kalendar, okamzité zpravy a kancelarsky software. To znamena, Ze slucuje
vSechny pracovni nastroje do jedné aplikace a tim Setii Cas a zvySuje efektivitu pracovniki.
Cena samotného Lotus Notes zacind na €146 (priblizné¢ 3 600 K¢) a eProduktivity na $108
(1 800 K&). To fadi eProductivity mezi top aplikace firemniho time managementu.3®

Software je velmi intuitivni, pfehledny a pfinosny pro striktni dodrZovani time manage-
mentu a prehlednou organizaci povinnosti. Prace s eProduktivity je od zacatku fizena meto-
dou Getting things done. Naptiklad pfihrddky na doslé emaily, propojeny kalendér s ostat-
nimi soucdstmi software, denni prehled (ndhled dennich akci v kalendafi, projektech a dko-
lech) a tydenni hodnocenti, které aplikace vyzaduje po uZivatelich.

Toto velmi kvalitni feSeni samo o sobé nemd odpovidajici zastoupeni klientli pro mobilni

zafizeni. Spoléha na propojeni Lotus Notes spolecnosti IBM ve verzi ,,traveler” s modernimi

SMYLIFE ORGANIZED: Shop. [online]. c2004-2011. [cit 2011-04-26].
3 EPRODUCTIVITY: Buy now. [online]. c2001, ¢2002-2011. [cit 2011-04-26].
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mobilnimi pristroji, které je ale plné funkCni jen na nékterych platforméch (iPhone a Blac-
kberry) a napiiklad na systému Android je stéile jeSt¢ zna¢né nestabilni. IBM které vyviji
Lotus Notes pracuje na tpravach tohoto klienta, aby byl plné pouZzitelny na vSech platfor-
mach.

eProductivity patii ke $picce firemnich time mangement softwarti zvlasté diky kvalitnimu
a prehlednému zpracovani, které piimo vede pracovniky ke zlepSeni vlastniho time manage-
mentu a tim zvyseni pracovni efektivity. DalSim dilezitym pfinosem je automaticka kontrola

provedenych tkolil a zobrazeni pritbéhu plnéni zapsanych pland.
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4.2 Vyhodnoceni dotazniku

Pro vytvoreni a §ifeni dotaznikil jsem pouZzil dokumenty Google a jejich webovou aplikaci
Google Form. Respondenty jsem kontaktoval emailem s pfiloZenym odkazem na formulaf,
ktery mohli pfimo pres webové rozhrani vyplnit a odeslat. Vzhledem k mému tmyslu vyu-
Zit své zahrani¢ni styky jsem vytvoril dvé jazykové verze dotazniku. Jednu Ceskou a jednu
anglickou. Dohromady mi na emailovy kontakt reagovalo zhruba dvé stovky respondentd,
z nichz priblizné tietina (70) odpovédéla na mé otdzky. Podil jednotlivych narodnosti respon-

dentt byl nasledujici:

Nézev zemé Zastoupeni v dotazniku

Ceska republika 39,43%
Spojené staty americké 28,57%
Velka britanie 9,71%
Slovenska republika 8,57%
Kanada 3,43%
Francie 2,86%

Némecko, Irsko a Island po 1,71%

Austrilie a Recko po 1,14%

Tabulka 1: Rozdéleni respondentti dle narodnosti (vlastni tvorba)

4.2.1 Vyhodnoceni dotazniku

Nashromdzdéna data jsem vyhodnotil pomoci programu OpenOffice.org Tabulky. Prvni cast
dotaznikii byla vénovana informacim o respondentech, jejich mobilnich zafizenich a prefe-
rovanych time management softwarech. Vyhodnoceni dotazniki nim umoziuje lépe poznat
aspekty osobniho time managementu a potieby jednotlivych respondentt, které ndm nazna-

cuji celkovy smér globalniho vyvoje osobniho time managementu.
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VEK RESPONDENTU

S7,14:%

8,57%

Do 20 let 21-30 let 31-40 let Nad 40 let

Graf 1: Vék respondentii (vlastni tvorba)

Mym zdmérem bylo oslovit co nejvice lidi do tficeti let, ktefi jsou vice sZiti s moderni
technologii nez rocniky starsi, ale zaroven neztratit kontakt a odezvu respondentti nad touto

vékovou hranici.

PRACOVNI POZICE RESPONDENTU

48,57%

kb o,

. Naméstek feditele Zameéstnanec Jina pozice
Reditel Vedouci oddéleni Podnikatel

Graf 2: Pracovni pozice respondentt (vlastni tvorba)

Dale pro zajisténi kvalitnich dat bylo velice dileZité zachytit informace od Sirokého spek-
tra respondenttll v zavislosti na jejich pracovni pozici. Necela polovina respondentd jsou za-
méstnanci, ale i ti poskytuji cenné informace, protoZze v mnoha vétSich firmédch se pouziva

firemni time management software s podporou tymové priace povinné.
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PREFEROVANA METODA TIME MANAGEMENTU

2GRk %

9,43% 9,43%

Coveyho kvadranty Parové porovnavani
Metoda ABC Geting things done Jind metoda

Graf 3: Prehled preferenci metod time managementu (vlastni tvorba)

Velice zajimavou informact je i preferovand metoda time managementu vzhledem k do-

stupnosti vhodnych aplikaci na trhu.

DRUH POUZIVANEHO MOBILNIHO ZARIZENI

Smartphone Tablet
BéZny mobilni telefon Pocket PC Jiné

Graf 4: Pouzivané mobilni zafizeni (vlastni tvorba)

Zastoupeni jednotlivych druhii modernich mobilnich zafizeni ma velky vliv na volbu
vhodného time management software, protoZe zdaleka ne vSechny nejbéznéjsi alternativy

podporuji celou §kdlu mobilnich zafizeni.
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VYROBCE MOBILNIHO ZARIZENI

o273

18,5

1,05 %
g 105 IR o 2708
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Blackberry HTC Motorola Samsung Jiné
Apple Google LG Nokia Sony Ericsson

Graf 5: Vyrobce pouZivaného mobilniho zafizen{ (vlastni tvorba)

Rozdé€leni mobilnich zafizeni podle vyrobce je zajimavé zvlast€ s ohledem na imple-
mentovany systém na jednotlivych zafizenich. Firmy Apple, Blackberry, Google, HTC, LG
a Samsung vyréabi vyhradné zafizeni typu Smartphone, zatimco Nokia a Sony Ericsson zatim

stile vétSinou produkuji standardni mobilni telefony.

PREFEROVANY SOFTWARE PRO TIME MANAGEMENT

94,2856
LB 8) T 1 W) GO -~
Get it Done DejaOffice eProductivity Jiny
Nativni kalendar a ToDo list Upvise MyLife Organized = Remember the milk

Graf 6: Pouzivany time management software (vlastni tvorba)

Preference time management software velmi zavisi na pouzZivaném mobilnim zafizeni.
UZivatelé standardnich mobilnich pfistroji vétSinou nemaji moznost do svého pfistroje na-

hrat dopliujici software a tim zlepSit vyuZitelnost mobilniho zafizeni pro time management.
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Nasledujici prehledy zachycuji naroky respondenti na jednotlivé soucdasti softwaru. Jedna
se o zdkladni aspekty kazdého softwaru. ZjiSténé vysledky pomohou pfi urcovani vhodného

time management feseni.

JEDNODUCHOST A PREHLEDNOST KLIENTA
PRO MOBILNi ZARIZENI

Velmi dulezité
M Dulezité
\ Spise nedulezité
B Nedulezité

Graf 7: Zpracovani klienta pro mobilni zafizeni (vlastni tvorba)

KVALITA ZOBRAZENI UKOLU A POZNAMEK

13%

Velmi dulezité
M Dulezité

SpiSe nedulezité
B Nedulezité

Graf 8: Kvalita zpracovani ukold a poznamek (vlastni tvorba)
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EXISTENCE KLIENTA PRO MOBILNI ZARIZENI

Velmi ddlezité

M Dulezité

Spise nedulezité

B Nedulezité

Graf 9: Existence klienta pro mobilni zafizeni (vlastni tvorba)

MOZNOST SPRAVY APLIKACE POCITACEM

18%,

Velmi dulezité
M Dulezité

SpiSe nedulezité
B Nedulezité

Graf 10: Moznost spravy aplikace pocitacem (vlastni tvorba)
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PODPORA PREFEROVANEHO SYSTEMU
TIME MANAGEMENTU

Velmi dulezité
B Dulezité

Spise nedulezité
B Nedulezité

Graf 11: Podpora preferovaného systému time managementu (vlastni tvorba)

MOZNOST PRIZPUSOBENI| VLASTNIMU SYSTEMU

Velmi dulezité
M Dulezité

SpiSe nedulezité
B Nedulezité

41%,

Graf 12: Moznost prizptisobeni aplikace (vlastni tvorba)
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SCHOPNOST AUTOMATICKY GENEROVAT
UPOMINKY A ALARMY

Velmi dulezité
M Dulezité

Spise nedulezité
B Nedulezité

Graf 13: Schopnost automaticky generovat upominky a alarmy (vlastni tvorba)

MOZNOST SYNCHRONIZACE S EXTERNIMI APLIKACEMI
(GOOGLE, OUTLOOK AJ.)

Velmi dalezité
M Dulezité

SpiSe nedulezité
B Nedulezité

Graf 14: Dulezitost podpory synchronizace (vlastni tvorba)
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4.2.2 Souhrn preferenci soucasti time management softwaru

SROVNANI PREFERENCI RESPONDENTU

Synchronizace s externimi aplikacemi I 46,00% '
Jednoduchost a piehlednost mobilniho klienta | 438,00% l
Automatické upominky a alarmy l A 0,00% .
Existence klienta pro mobilni zafazeni | 338,00% '

Kvalita zobrazeni na mobilnim zafizeni

Moznost spravy aplikace pogitatem I 26,00% '

Moznost pfizplisobeni viastnimu systému 24,00%
Podpora preferovaného time management systému | 18;00% .

Graf 15: Prehled preferenci respondenti (vlastni tvorba)

Na predeslém grafu ndzorné vidime rozvrzeni preferenci respondentt jednotlivych sou-

Casti time management softwaru. Jako nejdtlezitéjsi jsou hodnoceny:

* Schopnost synchronizace s externimi aplikacemi,

* jednoduchost a prehlednost klienta pro mobilni zafizeni a

 automatickd tvorba upominek a alarmu pfi zadavani ikolt, projektid a schiizek.
Na druhou stranu vlastnosti, které nejsou podle respondentil natolik dulezité jsou:

* Podpora preferovaného time management systému a

* moznost prizplisobeni aplikace vlastnim pozadavkim.

Z téchto skuteCnosti se d4 obecné usuzovat, Ze je Zadouci prehledny a intuitivni software,
se kterym se dobre pracuje a da se na néj rychle zvyknout. Zarovenh musi umoznovat syn-
chronizaci s externimi programy, ve kterych jsou shromédzdéna data. Velmi dilezZitou je také
schopnost automaticky zapisovat a provazovat data v riznych aplikacich a vkladat do nich
upominky a alarmy pro pozdé&;si pfipomenuti.

Je dilezité si zvolit vhodné time management feseni, které nam bude Cas Setfit. To se zda

byt zcela zfetelnym faktem. BohuZel Castokrat vidime pouziti velmi komplexnich a drahych
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feSeni pro jednoduchou agendu. Na jednu stranu se jednd o plytvani penézi a na stranu dru-
hou i Casem, protoZe sloZité systémy je mnohem obtiznéjs$i pouZivat a pokud nevyuzivime
jeho plny potencidl, plytvame silami nadarmo. Jednodussi softwary, které 1épe vyhovuji na-
Sim predstavam, jsou vétSinou mnohem intuitivnéj$i a nejsou zatiZeny spoustou moduli,
které stejné nevyuZzijeme.

Vysledné navrhy time management feSeni jsou tedy zavislé na oblasti vyuziti a na naSich
pozadavcich. Pro osobni time management je vhodné volit ndstroje leh¢i a pfimocarejsi, které
1épe vyhovuji naSim potfebam a nezatézuji nds zbyteCnymi agendami a moduly, které nepo-
trebujeme. Velice jednoduchym softwarem je Remember the milk, ktery pln€ dostacuje na
spravu osobniho time managementu a nezatézuje nds zbyteCnymi poplatky ¢i nutnosti inves-
tovat do kvalitnéjSich mobilnich prostfedki. Pfes zdanlivou jednoduchost se jednd o velmi
kvalitni a promysleny planovaci systém, ktery nim pomuze s bezchybnym fesenim osobniho
time managementu.

V ptipadé, Ze potfebujeme robustnéjsi a komplexnéjsi feSeni a disponujeme kvalitnim
mobilnim zafizenim, které chceme plné zapojit do planovaciho procesu, mizeme zvolit
software Upvise. Jednd se o exkluzivni aplikaci s existenci mobilnich klienti pro vSechny
platformy, navic s podporou cloudové synchronizace dat pfi vyuziti vice druhli modernich
technologii. PIné zvlddne osobni i pracovni time management a prispéje k celkové profesio-
nalizaci a efektivité prace.

Pro malé a stfedni podniky doporucuji pouzit software MyLife Organized, ktery zaruci
tcinnou spolupréci pracovnikd na projektech a dopomuze k vyssi efektivité vykondvané
prace. Zaroven nabizi Siroké moznosti nastaveni a pfizptisobeni konkrétnim potiebam. My-
Life Organized je velmi pfehledny a intuitivni a tim napomahd k rychlému zaskoleni pracov-
nikl a jejich kdzni pfi provadéni time managementu. UmozZiuje serverovou synchronizaci
a spravu dat pod adminskym uctem. To je vhodné zejména pro fidici pracovniky, ktefi tak
mohou kdykoli kontrolovat priibéh provadéni zadanych ukoll a predem vytycenych cila.

Velké podniky vyuZivaji komplexni softwary zahrnujici moduly pro time management
a planovani ukoli, které ale nemuseji byt nejvhodnéjsim prostiedkem pro planovani Casu
v daném prostiedi. Velmi efektivni se jevi software eProductivity, ktery je pfimo zaméfen na
velké spolecnosti a disponuje kvalitnim pldnovacim systémem, vytvorenym podle principd
Getting things done Davida Allena. Nabizi Sirokou $kdlu vyuziti v modernim time mange-

mentu a dopliiuje tak nedostatky firemnich softwarovych balika.
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5 Zaver

PouZzivat time management kvalitné€ a efektivné neni mozné bez patfi¢nych navyka, které
nam pomadhaji zvladnout denni sbér informaci a jejich tfidéni. Stresu a nadmérné prace se
nezbavime jen pouhym doinstalovdnim time management softwaru do naSeho mobilniho za-
fizeni. KliCovym faktorem je zména vniméni okoli a sebedisciplina pfi planovéni a provadéni
ukolt.

Je nutné si pfedem uvédomit c¢eho, chceme dosdhnout a kam chceme dojit. Diky témto
dvéma zédkladnim faktorim mutizeme stanovit kratkodobé cile a nutné dil¢i dkoly pro splnéni
nasSich vizi. V okamziku, kdy mdme stanoveny tyto konkrétni ikony, musime zvolit vhodnou
formu time managementu, kterd ndm nejefektivnéji dopomize ke kyZenému cili. Déle si
musime uvédomit, Ze i splnéni dil¢ich tkolt velkych projektd mize pfinést zasadni vysledky.
Proto je velmi dilezité rozpoznavat tyto dil¢i ¢innosti a pii vybéru je upiednostiiovat.

K tomu ndm miZze moderni mobilni technologie a patfi¢né softwarové vybaveni velice
prispét. Vhodnymi ndstroji uSetfime cas nejen pii samotném planovéani, ale hlavné pii vybéru
nejvhodnéjsiho dkolu v ten dany okamzik. Pfi posuzovani si musime ddvat pozor na velmi
naléhavé tkoly. Na prvni pohled vypadaji velmi akutné a dtlezité, ale v mnoha piipadech
byvaji z dlouhodobého hlediska nepodstatné.

P1i sbéru informaci a tkolu je dilezité si uvédomit své potieby a prostiedi, ve kterém se
nachdzime. Pokud k ndm vétSina informaci proudi mimo moderni technologie, je pro vyssi
efektivitu sbéru vhodné informace uklddat do schranky a aZ pfi tfidéni jejich Cast prendset
do elektronické formy. Tim se vyvarujeme zbyteCnému opisovani informaci, které nejsou
podstatné. PouZivani vice schranek na rtiznorodé informacni toky ndm zajisti prehlednost a
uspornost celého time management feSeni. Je dalezité si uvédomit, kdy neni vhodné vyu-
Zivat moderni technologie, protoZe je zpracovani na nich pomalej$i, komplikovanéjsi a ve
vysledku kontraproduktivni. Na druhou stranu moderni technologie ndim v mnoha ohledech
mohou uSetfit misto i ¢as. Naptiklad vyuzivani interniho fotoaparétu na rychlé poznamendni
telefoniho ¢isla z billboardu, nebo letdku ndm uSetii stohy pozndmek, které sebou musime
nosit. Navic data v modernich technologiich lze jednoduse fadit a filtrovat, takZe vyhledani
pozadované informace trva jen nékolik mélo sekund.

Vybér vhodného softwaru pro planovani Casu je klicovym aspektem, ktery ovliviiuje nasi
vyslednou efektivitu. Je dilezité vzit v ivahu dostupné moderni mobilni vybaveni a okolni
aplikace, ze kterych Cerpame data. Neadekvatni vybér softwarového feSeni ndim nejen nepo-
miize zlepSit planovani ¢asu, ale o mnozstvi ¢asu nds pripravi.

V této praci jsem se snazil zdiraznit nejpodstatnéjsi zasady pouziti mobilnich technologii
v modernim time managementu a vytvofit pfehled dostupnych platforem a jim odpovidaji-
cich softwarovych feSeni. Téma time managementu je natolik Siroké, Ze by se o ném dalo
napsat i mnohem vice. Pldnovéni Casu je zdsadni soucdsti kazdé lidské Cinnosti a pomaha

usporadat dilezité aktivity podle priorit a cilti a tim pfispiva ke zkvalitnéni nasich Zivotu.
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