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Anotace

Tato bakalafska prace se v teoretické ¢asti zabyvad modernimi metodami time managementu.
Jejich vyvojem, vyznamem a pfinosem pro moderniho ¢loveéka. V ¢asti praktické navazuje
vyzkumem pouzivanych softwarovych aplikaci, které jsou pro tyto formy managementu

pouzivany.

Cilem této prace je zmapovani soucasné situace v oblasti pouzivani softwarovych nastroju
v oblasti time managementu, a to v¢etn¢ jednotlivych softwarovych a hardwarovych platforem,

a nasledné zhodnoceni trendti a vyhleda do nejblizsi budoucnosti.
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Modern methods of time management are dealt with in the theoretical part of this bachelor thesis.
The focus is on their development, importance and benefits for a modern person. The following
practical part deals with the research of software applications which are used for these forms of

management.

The aim of this work is to map the current situation in the field of time management software tools,
including individual software and hardware platforms and the subsequent evaluation of trends and

perspectives in the near future.
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UVOD

., Proc¢ byste meli planovat a strukturovat vas den a tyden? Protoze jinak se vyddate napospas
riuznym vilivim, na néz budete muset reagovat, namisto toho, abyste se sami rozhodovali a deélali
Jjen to dulezité a to, co opravdu délat chcete. Uchopte svij pracovni den pevné do svych rukou

a zabrante tomu, aby byl ovladan potiebami a prioritami druhych. “ (Babauta, 2010, s. 46)

Produktivni c¢lovék dnes$ni doby je vystaven ohromnému mnozstvi podnéti. Ato jak
V pracovnim, tak osobnim zivoté. Tyto podnéty neziidka zptisobi zahlcenost moznostmi, coz je
stav, ve kterém nejenze neni mozné informace a podnéty smysluplné zpracovavat, ale tato
zahlcenost se stava zdsadni brzdou produktivity a pozdéji zdrojem stresu, ktery zasahuje do
vsech urovni lidského zivota. Schopnosti, dnes by se mozna mélo fici spiSe uméni, smysluplné
nakladat s casem a podnéty, které na moderniho ¢lovéka kazdy den ttoci, se vénuji moderni

formy time managementu. Tzv. time management Ctvrté generace.

Time management neboli cesky fizeni Casu je termin, za kterym je schovan soubor aktivit,
postupti a navyki vedoucich Kk ucelnéjsimu a efektivnéj§imu vyuzivani ¢asu. Vétsinou se tim
mini ¢as pracovni, ale jak bude vysvétleno dale, zdaleka se nejedna jen 0 néj. Naopak, striktni
odd¢lovani ¢asu na pracovni a osobni, bez jejich integrace v jeden celek, se ukazuje jako velmi

kontraproduktivni.

Tyto metody prochéazely a stdle prochdzeji svym vyvojem, mnohdy jsou integrovany do

ucelenych systémiti, maji sva jasna pravidla a také své psychologické a filozofické pozadi.

V dnes$ni dobé modernich informacnich technologii je s celou tematikou time managementu
nerozlu¢né spjato odvétvi informacnich a komunikacnich technologii. (Dale jen ICT). Na trhu
je mnoho hardwarovych zafizeni a jesté vice softwarovych aplikaci, kter¢ by mély
napomahat efektivnimu pldnovani aftizeni Casu. Tyto aplikace maji podobu jednoduchych

ukolovnik, kalendar, ale také sofistikovanych a provazanych softwarovych systému.

Softwarovych aplikaci pro jednotlivé platformy (PC, tablety, chytré telefony atd.) existuje
v soudasnosti opravdu nepfeberné mnozstvi. Casto jsou pouzivany zcela Zivelng, bez propojeni
s n¢jakym konkrétnim systémem time managementu a jsou vlastné pouzivany, jako by byly

systémem samotnym.



Cilem této prace je tedy zmapovani soucasné situace v oblasti vyuzivani zminénych
softwarovych aplikaci. Nicméné samotné vyuzivani softwarovych aplikaci nestaci. Tyto
aplikace jsou pouhymi néstroji, které mohou byt napomocné praktickému zvladani a aplikovani

pravidel, navyka a dovednosti nékterych ze zvolenych forem time managementu.

Z tohoto diivodu prace obsahuje rozsahlou teoretickou cast, kterd se zabyva soucasnymi
modernimi metodami time managementu v¢etné nastinu jejich vyvoje v Case. Pojmenovava

soucasnymi trendy, koncepty a piistupy a vénuje se i filozofickému pozadi téchto systémui.

Druh4, prakticka ¢ast, na zédklad¢ dotaznikového vyzkumu, nasledné mapuje soucasnou situaci
Vv oblasti pouzivani softwarovych néstroju, platforem operacnich systémt a jednotlivych

hardwarovych platforem.
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TEORETICKA CAST

1  TIME MANAGEMENT VE CTYRECH GENERACICH

1.1 Generace prvni

Prvni generace time managementu (dale jen TM) je typicka pouzivanim takzvanych To-Do listl
(To-Do, z anglickych slov to ado, cesky kudg€lani). Zpusob, ktery je popularni dodnes
a Vv ptipad¢ planovani osobniho Casu je nejrozsifenéjsi. Velmi znamou ukéazkou je naptiklad
nakupni seznam. Ten je typickym ptikladem pro jednoduchy To-Do list. Tyto seznamy slouzi
k zobrazeni ukolt, vétsinou sdruzenych pod jedno specifické téma (nakup, ¢asové obdobi,
udélost atd.) aslouzi k jednoduse strukturovanému zobrazeni ukoll, které je tieba udélat,

S moznosti oznaceni téch, které uz udélany jsou.

Kouzlo prvni generace tkvi v jeji jednoduchosti. Pro mnoho tkond je nejlepsim feSenim i dnes.
Nevyhody spocivaji v tom, Ze se zde nepouzivaji terminy, priority a nepracuje se s $ir§im

kontextem.
1.2 Generace druha

Druha generace TM piejala systém To-Do listil, ale obohatila je 0 zasadni rozmér. Timto
rozmérem je Cas, tedy presnéji terminy dokonceni ¢i vykondni zapsanych ukold. Ke slovu
nastupuje diaf a pracovni kalendaf. Oproti prvni generaci se jedna 0 zdsadni krok smérem
k efektivité vyuzivani Casu. | pies jeji nedostatky, které budou zminény dale, je to stale
nejrozsifenéjsi zpusob prace s TM, minimalné u malych organizaci a pii planovani osobniho
Casu. Autor prace z vlastni zkuSenosti znd mnoho pomémné velkych organizaci, vcetné

organizaci statni Spravy, kde je TM druhé generace pouzivan.

Kde jsou jeho zasadni nedostatky? Pro ptedstavu poslouzi nasledujici modelova situace, ktera
je pro mnoho lidi naprosto béznou rutinou. V planovacim kalendafi se sejde mnoho ukola
V jednom tydnu, ¢i dokonce v jednom dni. Jak rozhodnout, které je tieba vykonat, a které ne?
Tady je tieba zacit pracovat s prioritami. Tato ¢ast v druhé generaci chybi. Dal$im nedostatkem

je nezasazeni dil¢ich ukolu do SirSich kontextt.
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1.3 Generace treti

Tyto systémy jsou povazovany za dnes nejrozsiienéjsi systémy pouZzivané v pracovni sféte.
ZjednoduSen¢ by se dalo fici, Ze tieti generace piejala cely systém generace druhé a rozsiftila
jej o praci s prioritami. Tzn., ze jednotlivé ukoly jsou oznaceny piiznaky, jez fikaji, ktery
z ukolli ma prednost. Uzivatel systému tfeti generace se tedy musi nejdiive rozhodnout
a stanovit, které ukoly jsou nezbytné a musi se vykonat nejdiive, a které se vykonaji posléze, ¢i

jsou dokonce zbytné. Na zékladé¢ této tvahy je opatii zvolenym piiznakem.

Tato generace TM stale postrada dva zasadni prvky: $irsi kontext a komplexnost. Ty piinasi az

generace Ctvrta.
1.4 Generace ¢tvrta

Piidanim kontextu a komplexnosti se v této generaci TM méni cely pfistup k planovani ¢asu.

Pojmy kontext a komplexnost je zde nutné pojmout v celé jejich mozné §ifi. Lze je nahlédnout
napiiklad negativnim vymezenim toho, co chybi TM generace tfeti. Petr Pacovsky uvadi

nasledujici body.
,,Shrneme-li nedostatky v pristupu k casu U treti generace planovani, dostaneme tyto body:

e slozitost planovani,

o nelidskost, neakceptovani prirozenych vlastnosti nasi mysli, emoci, stresu...,

e 0dtrzenost cilu, vizi a prani od skutecnéeho Zivota,

e nNedostatecna priprava clovéka na zpusob Zivota, ktery priroda nepredvidala (zmény,

rychlost...).  (Pacovsky, 2006, s. 36)

TM se zde, z jednoduse uchopitelného nastroje ¢i sady nastroji, méni ve filozofii a zahrnuje
celou fadu postupti, ptistupd, pravidel, souvislosti atd. SpiSe nez 0 time managementu miizeme
hovofit 0 life managementu. Co tedy ¢tvrta generace skutecné zahrnuje? Po formdlni strance
vSechny techniky z generace tfeti. Zasazuje je vSak do kontextu celého Zivota uZzivatele,
zahrnujiciho jeho pfani, dlouhodobé cile, osobni zivot, poslani. Systémy ¢tvrté generace jsou
navrzené tak, aby pomahaly uzivatelim poznavat a urCovat, co je pro né v zivote dilezité,

a témto cilim pak podtizovali planovéni ostatnich véci.
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Ctvrtd generace ma také na rozdil od vSech pfedchozich svého autora. Povazuje se za ngj

Stephen Covey, autor knihy 7 navyku skuteéné efektivnich lidi.

Systémy ctvrté generace navrzené Stephenem Coveym pracuji s tydennimi casovymi cykly,
které se planuji pred tim, neZ zapo¢nou. Do planli jsou zahrnuty dlouhodobé cile, které jsou
upiednostiiovany. Pracuje se S tzv. matici fizeni Casu, kterd rozdé€luje tkoly dle urgentnosti
a dalezitosti. Prvni dil matice obsahuje tkoly urgentni a dilezité. Druhy dilezité, ale

neurgentni. Treti nedilezité, ale urgentni a do ctvrté nedulezité a neurgentni.

Covey ve své matici pracuje s takzvanymi ¢innostmi P a PS. PS je zkratka pro tzv. produkéni
schopnost. Produkéni schopnosti Covey oznacuje schopnosti nebo zdroje zarucujici produkci.
Naproti tomu P je produkce Zadoucich vysledki samotna. Covey ve své knize 7 navyku
skutecné efektivnich lidi pfimo tika. ,, Zdakladem efektivnosti je vyvazenost — to, co nazyvam

rovnovahou P/PS. *“ (Covey, 2014, s. 67)

Tabulka 1: Matice fizeni dasu

Naléhavé Nenaléhavé
Dulezité 1. 2.
Cinnosti: Cinnosti:
Krize Prevence, ¢innosti PS
Neodkladné problémy Vytvafeni vztaht
Projekty s pevné stanovenymi Rozpoznavani novych
terminy prilezitosti

Planovani, odpocinek

Nedutlezité 3. 4,
Cinnosti: Cinnosti:
Vyruseni, nékteré telefonické Bézné zélezitosti, pracovni
rozhovory zaneprazdnéni

Neéktera korespondence, nékteré | Néktera korespondence

Zpravy Nekteré telefonické rozhovory
Nékteré porady Zbytecné véci

Nejblizsi naléhavé zalezitosti Piijemné ¢innosti

Oblibena ¢innost Krize

Zdroj: Covey, 2014, s. 159
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Pointu prace s touto matici Ize velmi zjednodusen¢ shrnout do poznatku, ze vétSinou Se pracuje
Vv poradi urgentni a dilezité (a to pouze v piipadé, ze uzivatel pred tim dokézal rozlisit, jestli to,
CO je urgentni, je také dulezité), dale urgentni a nedtlezité a az teprve poté, zbyde-li ¢as a sila,
je pistoupeno K druhé ¢asti matice — neurgentni, ale dilezité. Pfitom pravé druha ¢ast matice
je z dlouhodobé perspektivy tou nejdulezitéjsi. Posouva totiz k dlouhodobym ciltim, piipadné
k naplnéni jedine¢ného poslani kazdého jedince. Pokud jsou teSeny pouze taktické, urgentni

ukoly (tzv. haseni pozart), Clovék ani organizace se neposouva smerem k naplnéni

dlouhodobych, strategickych tkolt, a to z nedostatku ¢asu ¢i energie.

Jak dulezita je prace v druhém kvadrantu, dostateéné demonstruje ptipad Dave Marsinga.
(Senge, 2016, s. 288) Inzenyra, ktery byl zacatkem devadesatych let povéfen fizenim zavodu,
jenz mél za kol vyrabét nové procesory Intel. Tenkrat s oznacenim 486. Dave Marsing
pracoval tak usilovné, az jej postihla srde¢ni pfihoda. NasStésti vSe ptezil a za par tydnti se vratil
do prace. Zcela vsak zménil zptsob prace. Zadné pies¢asy, vice ¢asu s rodinou, a hlavné
vénoval velké usili pfemysleni a rozhovorum o tom, jak pracovat efektivné, tak, aby dostal
svym zavazkim. S timto pfistupem nakonec vybudoval zavod, ktery dokazal firmé Intel usettit
miliony dolarQ, protoZze byl na tehdejSi dobu neuvétitelné efektivni. Tento zdvod se stal
nejvetsim a nejvykonnéjsim vyrobnim zavodem na svéte. Jak sam Dave Marsing fika: ,,Velice
Jjasné jsem pochopil, Ze napristé musime pracovat chytreji, nikoliv usilovnégji. “ (Senge, 2016, s.

289)

Jednou ze zasadnich aktivit produk¢nich schopnosti je také uceni, respektive orientace na uceni.
Neni to tedy v zadném piipadé pouze formalni vzdélani, ale proces celozivotniho uceni. Greg
Merton, kratce poté, co odeSel do dichodu zjedné vyznamné divize spolecnosti Hewlett-
Packard, kde zastaval funkci generalniho manazera, prohlasil: ,,Je mi naprosto jasné, ze kdyz
firma prosperovala, bylo to diky tomu, Ze mnoho lidi v klicovych postavenich sdilelo tuto
orientaci na uceni, aze pokud jim naopak tato orientace na uceni chybéla, firma bojovala

0 zdchranu. ““ (Senge, 2016, s. 339)

Z vyse uvedenych piikladl vyplyva, ze ¢tvrtd generace TM neni pouhym souborem technik.
Techniky samotné jsou zde zaclenény do ucelenych, nebojme se fici filozofickych, systémil
vychazejicich z urcitych zakladnich premis, stavebnich kament. Jednim z téchto zdkladnich
stavebnich kamend je tzv. sebefizeni. Sebefizeni ve smyslu sebepoznani, sebehodnoceni

a seberozvoje.
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2 SEBERIZENI JAKO VYUSTENI SEBEREFLEXE

2.1 Sedm navyki

., Navyky maji obrovskou ,pritazlivou silu‘ — vétsi, nez si vétsina lidi mysli nebo je ochotna
pripustit. Prekonat hluboce zakorenéné, jako navyk se projevujici sklony — otdleni, vahani,
odkladani veci na pozdeji, netrpelivost, kriticnost nebo sobeckost — které jsou v rozporu se
zdkladnimi principy efektivniho jednani, vyzaduje hodné viile a néco vic nez par nepodstatnych,
okrajovych zmén v Zivoté. Zazit vyzaduje mimordadné usili, ale jakmile prekondme ,pritazlivou

silu‘ puvodnich navykii, nase svoboda ziska uplné jiny rozmer. “ (Covey, 2014, s. 60)

Navyky jsou u Coveyho definovany jako prunik znalosti, schopnosti a tuzeb. (Covey, 2014, s.
61)

Znalosti je mysleno n¢jaké teoretické zazemi, které umoznuje védét pro€ a co délat. Schopnosti
umoznuji udélat to a touhy jsou zasadnim motiva¢nim faktorem. VSechny tyto tfi faktory jsou
potiebné k vytvoreni navyku. Ve své pozd¢jsi knize 8. navyk: od efektivnosti k vyjime¢nosti

nazyva touhy postojem.

Jan Plaminek se na znalosti a schopnosti diva velmi podobné, nicméné uvadi jesté dalsi
souvztaznosti. “Klicovymi zdroji jsou znalosti a dovednosti, tedy to, co vime aumime.
Dovednosti jsou bezprostiedné prakticky vykonatelné. Ze znalosti cerpame teoretické poznatky,

Jjsou vykonatelné pouze zprostiedkované, pres dovednosti. (Plaminek, 2013, s. 27)

| u Plaminka nalezneme Coveyho touhy, respektive jeho pozd¢jsi postoje. ,,Stejné klicovymi
zdroji jsou nase motivy andzory, tedy to, co si myslime aco chceme. Motivy jsou
bezprostrednimi, subjektivnimi ditvody cinui, nazory jsou také subjektivni, ale na vykon piisobi
pouze zprostredkované, pres motivy. Je tu podobny vztah jako mezi znalostmi a dovednostmi.”

(Plaminek, 2013, s. 27)

Covey svych 7 navykt definuje jako cestu od zavislosti pies nezavislost k vzajemnosti. Prvni
tfi jeho navyky definuje jako navyky osobniho vitézstvi. Jsou to navyky, ve kterych jedinec
vystupuje ze zavislosti, které Covey nazyva paradigmatem ty — ty. Ty se 0 mne postaras, je to
tvoje vina, ty to pro mne udélas atd. Toto paradigma je nasledné nahrazeno paradigmatem ja —

ja. Ja to zvladnu, ja za to nesu odpovédnost, ja si mohu zvolit. Tento stav je nazvan nezavislosti.
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Vzajemnost je popsana jako paradigma my — my. My to dokazeme, my zvladneme
spolupracovat. Ve vzajemnosti je mozné vytvorit néco vétsiho, nez by byl schopen vytvotit
jednotlivec samotny. Vysledkem miize byt isynergicky efekt, ktery posouva efektivnost
pfistupu vzajemnosti jesté¢ 0 néco dale. Dalsi tfi navyky jsou tedy definovany jako navyky

spole¢ného vitézstvi.

Sedmy navyk pak pomahé upeviiovat a udrzovat navyky predchozi.

Tabulka 2: Zasady sedmi navykua

Navyk Princip
1. Bud'te proaktivni Odpoveédnost / Iniciativa
2. Zaénéte s myslenkou na konec Vize / Hodnoty
3. To nejdilezitéjsi davejte na prvni misto Integrita / Realizace
4. Myslete zptisobem vyhra-vyhra Vzajemny respekt / Uzitek

5. Nejdiive se snazte pochopit, pak teprve byt | Vzajemné pochopeni

pochopeni
6. Vytvatejte synergii Tvurci spoluprace
7. Ostrete pilu Obnova

Zdroj: Covey, 2015, s. 327

Osvojovani jednotlivych navyki se tedy déje ve zminénych dvou etapach. V etapé prvni —
osobni vitézstvi — kterd obsahuje prvni tfi navyky a etapé druhé — spole¢né vitézstvi — navyky
4-6. A to z toho dlivodu, Zze vymanéni se ze zavislosti na — ty je nezbytnym piedpokladem pro
dalsi postup. Stejné tak jako ve fyzickém svété nelze jednotlivé vyvojové faze preskocit, neni

to mozné ani zde.

Samotné ziskavani a upevilovani navyku je realizovano praci. Systematickou a dlouhodobou.
Stejné jako se hudebnik nenauci ovladat sviij nastroj tim, ze 0 ném bude ¢ist, neni mozné si

navyky fadné¢ osvojit bez patticné discipliny a soustavného tréninku.
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,,Jsme to, co opakované cinime. Dokonalost neni cin, ale navyk. *“ (Aristoteles In: Covey, 2014,
S. 60). Opakované ¢inéni neni ni¢im jinym nez tréninkem a upeviiovanim. To mize ¢asem dojit

do spontanniho vyjadieni tak, Ze se stane soucasti lidské osobnosti, jejiho charakteru.
2.2 Navyk osmy

Ve své pozd¢jsi knize, 8. ndvyk: od efektivnosti k vyjimec€nosti, pfidava Covey jesté jeden,
posledni, navyk. Ten se vénuje jedinecnosti kazdé individuality. Pro vyjadfeni této jedinecnosti
pouziva pojem hlas. Najdi svij hlas a inspiruj ostatni, aby nasli ten svij. Toto je podle Coveyho

kod k nalezeni osobniho poslani.

Osmy navyk je vlastné opét sloZzen ze dvou dil¢ich etap. Prvni je objeveni vlastniho hlasu

a druha etapa vede ke sdileni a pomoci ostatnim S objevenim jejich vlastniho hlasu.

Obrazek 1: Osmy navyk — vlastni hlas

ELAN \
A NADSENI

jeho vyznam

Zdroj: Covey, 2015, s. 213

vvvvv

nazvat — spole¢nym zpévem.

Covey popisuje osobni jedine¢nost — hlas — jako prusec¢ik mnoziny ¢tyf zakladnich atributi:

nadéni, potieby, elanu spolecné s nadSenim a jako posledni pfidava svédomi.
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Kazdy atribut Covey spojuje Sjednim inteligenénim potencidlem. Disciplina je spojena
s fyzickou inteligenci (PQ). Vize s mentalni inteligenci (IQ), eldn anadSeni s inteligenci
emociondlni (EQ) asvédomi s inteligenci duchovni (SQ). Jejich soulad pak povazuje za

celistvost ¢loveéka.

Zajimava je podobnost Coveyho filozofie s tim, co nastinil Komensky v Pravidlech prace
a zivota. Konkrétné Pravidlo t7i podminek. Umét, chtit a moci. (In: Bartak, 2015, s. 23) Potieba
a elan jsou obsazeny v Komenského Chtit. Nadani je pak obsazeno ¢astecné v Komenského
Umét, ale z casti také v Moci, protoze nadani je z ¢asti vnéjsim faktorem — darem. Tedy neni
dosazitelné ,,pouhou‘ snahou a pili, ktera vede ke schopnosti zvladnout ¢i ovladnout a 0svojit
si danou znalost nebo dovednost. Tato schopnost patii u Komenského spiSe pod Umét.
Svédomi spada pod Komenského Moci — ve smyslu byt opravnén. Komensky byl ¢lovékem
ducha, kné€zem, a tak si velmi dobfe uvédomoval, ze samotné Umét a Chtit nestaci. Musi byt
splnény dal§i podminky. Tyto podminky jsou tvofeny vnéj$imi a vnitinimi faktory, které
z velké ¢asti patfily v Komenského oc¢ich do pravomoci bozi. At uz tim byly mySleny vnéjsi
podminky Zivota jednotlivce, ¢i jednota zaméru jednotlivce a bozi viile. Dale upozoriiuje na to,
ze dilo musi byt konano k dobru, k mravnosti, ¢imz vede Kk ucténi Stvofitele. A samotnou
mravnost, kterd v Sirokém Komenského pojeti obsahuje svédomi, povazuje za zasadni soucast,
ktera musi védéni a konani doprovazet, protoze ¢lovék zde neni sam pro sebe, ale pro Boha

a blizniho.

Covey naproti tomu fika: ,,Svédomi nas privadi do sveta lidskych vztahii. To ma nezanedbatelné
dusledky, pokud jde 0 vizi, disCiplinu, elan a nadseni.” (Covey, 2015, s. 84) A vzapéti dodava:
wvedomi transformuje elan na souciteni. Souciténi je vyrazem elanu v podminkdch
vzdjemnosti.“ (Covey, 2015, s. 84) Svédomi je v Coveyho chapani jako moralni zakon v jedinci
samotném. Oba autofi, atkoliv nékolik stoleti vzdaleni, se naprosto shoduji v tom, ze spiritualni
slozka, nazyvand U jednoho povétSinou mravnosti au druhého svédomim, tvoii jednu

z nedilnych soucasti lidské komplexnosti, bez niz nemutize byt osobni integrita nikdy uplna.

Plaminek ve své knize Sebepoznani, sebefizeni a stres tyto faktory zminuje také, i kdyz jeho
pojeti je vice pragmatické, nicméné jisté by §lo také zatradit do Komenského — Moci. Nazyva je
vlastnostmi. ,,0 uspéchu ovsem rozhoduji i zdroje, na které nemame primy vliv. Tyto zdroje
souviseji s nasi biologickou a psychologickou podstatou. Miizeme je do urcité miry poznavat,

nikoliv menit.”“ (Plaminek, 2013, s. 28)
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Cely ptedchozi ptehled dilezitych zasad, principti a navykti ukazuje na jeden zéasadni fakt.
Pokud chce byt jedinec v SirSim slova smyslu efektivni a GspéSny ve svém pracovnim
a soukromém zivot¢, dostava se bezpodminecné k reflexi toho, Ze bez prace na sobé samém to
prosté neni mozné. Naopak, na zaklad¢ sebereflexe dospiva k nazoru, ze zakladem veskerého
uspéchu, ktery neni zalozen na silovych fesenich (ten vSak z pohledu TM 4. generace neni ve
skute¢nosti uspéchem, nebot nezahrnuje celou harmonickou komplexitu) je zvladnuti

dovednosti sebetizeni.
2.3 Seberizeni jako proces vnitini mediace

Pojem sebetfizeni byva Casto povazovan za ekvivalent pojmu sebe organizovani. Nicméné
samotnd miZze vyustit k zahlceni jednotlivostmi. Zakladatel metody GTD (Getting Things
Done) David Allen k tomu tika: ,,Kontrola bez védomi cile vede k nimrani se v malickostech.

A cil bez kontroly je zase cesta k silenstvi. “ (Allen, 2014, s. 118)

Citat zdaraznuje, ze dvé zasadni ingredience k GspéSnému sebefizeni jsou kontrola

a perspektiva.

Cela myslenka je graficky vyjadiena tzv. matici sebetizeni. Z t& vyplyva, ze spravny smér je
ten diagonalni — tj. ten, kde je zachovan idealni vztah (pomér) mezi kontrolou a perspektivou.

(Allen, 2014, s. 137)

Obrazek 2: Matice sebefizeni

Zmateny tviirce Velitel
Vizionar a kapitan
PERSPEKTIVA Obet ManaZer-puntickar
Hasic pozari Realizator

KONTROLA 5.

Zdroj: Allen, 2014, s. 137

19



Usp&sné zvladnuti procesu sebefizeni vede k nenucené kontrole nad Zivotem. Samotny proces
zvladani sebetizeni, tj. podle TM c¢tvrté generace ziskavani téch spravnych navykd, by se dal
ptirovnat k procesu jakési osobni mediace. Tedy vyjednavani se sebou samym. Jifi Plaminek
ve své knize Mediace, nejucinnéjsi 1ék na konflikty pise: ,,Motivace prakticky
K jakémukoliv usili je naplnéni zakladni potreby spokojenosti.” (Plaminek, 2013, s. 7) Dale
0 této potiebe prohlasuje: “Potreba prozivat prijemné pocity a vyhybat se pocitiim nepiijemnym
je zcela primarni. Je napriklad silnéjsi nez vsechny potieby, které popsal Abraham H. Maslow

ve své proslulé hierarchii potieb.” (Plaminek, 2013, s. 10)

Bohuzel, tato piirozena motivace p¥inasi ¢asto do lidského Zivota zasadni problém. Clovék totiz
inklinuje k rychlym feSenim a upfednostiuje jednoduse dosazitelné cile. Toto tvrzeni doklada
tzv. Marshmallow test. Série téchto testt zacala v pozdnich Sedesatych letech minulého stoleti
na Stanfordské univerzité. Walter Mischel s ostatnimi vyzkumniky provedli sérii testi, ve
kterych zkoumali, jak déti uptednostiuji jisty zisk, i kdyz je jasné mensi, pied ziskem vétsim.
Ten byl vsak vtestu podminén schopnosti jisté discipliny a sebekontroly. Déti dostaly
marSmelounovy bonbon. Ten byl polozen na talitfek a détem bylo feCeno, Ze mohou dostat dalsi,
ale musi néjaky Cas vydrzet nesnist ten prvni. Poté byly ponechdny v mistnosti. Ta byla
sledovana po dobu zhruba 15 minut. Dal§i bonbon ziskala méné€ nez jedna tietina déti. Po

dlouhodobém sledovani se zjistilo, ze ze skupiny déti, které dokazaly odolat, vyriastaji

vvvvvv

vvvvvv

(University of Rochester (2012) online, cit. 2917-8-15)

Zde je nutné se pozastavit nad terminem emoc¢ni nebo emocionalni inteligence — EQ. ,,EQ je
Jjakousi obdobou ucinné kapacity rozumu (1Q), v oblasti citové. Zahrnuje schopnost porozumeni
pocitim a emocim vlastnim | jinych lidi tak, aby nam neznepriijemnovaly Zivot, ale spise
prinadsely potéseni. Vysoka EQ disponuje jedince ke zvladani nejruznéjsich problemi
plynoucich z mezilidskych vztahii | problémii souvisejicich s vnitini citovou nevyrovnanosti.*

(Pacovsky, 2006, s. 36)

Schopnost sebekontroly Ize rozhodné rozvijet. Ani emo¢ni inteligence neni nic statického a lze
sni uspéSn¢ pracovat. Oboji je vSak také ovlivnéno vngj$imi podminkami. Vyzkumnici
z University of Rochester v roce 2012 klasicky Marshmallow test obohatili 0 jeden vyznamny
faktor a dospéli k zasadnimu zji$téni. Déti byly rozdéleny do dvou skupin. Obé dvé skupiny

dostaly k bonbonu pastelky a papir a mély za ukol kreslit. Pastelky, které dostaly, byly jiz
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pouzité. Obéma skupindm bylo slibeno, Ze jim asistent pfinese pastelky nové. Do prvni skupiny
se vSak asistent po asi tfech minutach vratil s omluvou, ze uz dalsi pastelky nema, ale ze déti
mohou dale kreslit t¢émi ptivodnimi. Druhé skupiné naopak nové pastelky donesl. Vysledek
vSechny piekvapil. Déti, kterym bylo vytvofeno divéryhodné prostredi, vydrzely v priméru

odolavat 12 minut.

Déti z prvni skupiny pouze 3 minuty! Pouze jedno dité z nedivéryhodného prostredi odolalo
celych patnact minut. Z druhé skupiny to bylo déti devét. (University of Rochester (2012)
online, cit. 2017-08-15)

Nyni snad bude pochopitelnéjsi tvrzeni, ze ziskdvani sebekontroly je jakousi vnitini mediaci —
automediaci. Jednotlivé slozky systému, viz dalsi kapitola ,,Systém, konflikt, rovnovaha®, spolu
jaksi vyjednavaji a snazi se vyfesit konflikt, ktery nastal. V uvedeném piikladu konflikt mezi
jednoduse dosazitelnymi vysledky a vysledky, které jsou sice hodnotnéjsi, ale vyzaduji usili,
disciplinu, sebekontrolu. Jistd ¢ast osobnosti se snazi zprostfedkovat dialog mezi znesvarenymi
stranami, ktery by mél zajistit pozitivni vytézeni celého konfliktu. Konflikt zde neni pojiman

jako néco negativniho, ale jako pfirozena soucast lidského byti, viz dale.
2.4 Systém, konflikt, rovnovaha
Clovék jako systém

Systémy obecné jsou definovany dvéma veli¢inami. Jednotlivymi ¢astmi a vztahy mezi nimi.
Systém tedy neni mozné popsat a vymezit pouze vyctem jeho casti. Tim se 1i$i od mnoziny,
kterou je naopak mozné popsat vyctem obsahu podmnozin. Systém pro své sebezachovani musi
disponovat jesté jednou vlastnosti. A to tendenci k rovnovaze. Téméf rovnovazné systémy
muzeme spatfovat tieba u hornin; jejich stabilita je, minimaln¢ z lidské perspektivy, téméf
dokonala. To neznamena, Ze uvniti systému neni slozity, dynamicky pohyb ¢astic, které jsou
vzajemn¢ definovany svymi vztahy. Atomdarni a subatomdarni castice atd. Organismy jsou
Z hlediska rovnovahy podstatné dynamic¢téjsi systémy. Ale iony se ve své dynamice snazi
rovnovahu, kterd je neustdle naruSovana vné¢jSimi a vnitinimi podminkami, obnovovat. Této

schopnosti fikame stabilita. (Plaminek, 2013, s. 23)

Lidska bytost je ve skutecnosti velmi slozitym systémem. Jeho slozky jsou tvotfeny a utvareny
velkym mnozstvim faktora, které jsou ve vzajemnych vztazich. Funk¢nost tohoto systému je

zaloZzena na zminované schopnosti stability, tj. navozovani stavu blizkému rovnovaze.
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Dokonaléa rovnovaha nikde nemiize byt zajisténa, protoze je zde také princip zmény. Tj. systém
se neustale vyviji a méni. ,,Zména je tedy viastnosti existence. To, co se o zménu zasluhuje, jSOU
odchylky systemu od rovnovahy nebo stability. Tyto odchylky vznikaji piisobenim konfliktil.
Konflikt je klicovou charakteristikou realného jsoucna. Jde o faktor, ktery prindsi do systémii

nerovnovahu ci nestabilitu. “* (Plaminek, 2013, s. 15)

Konflikty v tomto slova smyslu nejenze dynamizuji cely systém, ale stavaji se zakladni hybnou
silou vyvoje celého systému. Toto si Ctvrta generace TM uvédomuje, a proto se snazi
s konflikty ,,spolupracovat®. Vi, ze neteSené konflikty expanduji a uvédomuje si, ze feSené
konflikty navozuji vétsi stabilitu systému, ale tzv. vyfeSeni také muze vést k neschopnosti
reagovat na zmény, respektive k pietlaCovani se s nimi, takze ve findle mize vice nez ke
stabilité vést spiSe K ustrnuti. Proto se tato generace TM snazi najit dynamické win-win feSeni,
které spocivd vtom, Ze konflikty, ve smyslu popsaném vyse, vyuziva jako hybnou silu
k dalsimu seberozvoji. Snazi se je zasazovat do kontextu celého Zivota, snazi se piedchazet
jejich negativnim ucinkiim a nardstu, snazi se s nimi pracovat tvar¢im zpusobem, snazi se
S nimi nebojovat, ale spiSe je pfijimat jako vyzvy k hledani zptsobd, jak s nimi, pokud mozno

harmonicky, koexistovat.
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3 SYSTEMY TM

3.1 Vymezeni pojmi

Po alesponn Caste¢né nastinéném mysSlenkovém pozadi 4. generace time managemetnu
a popsanim né¢kterych principii a navyktl je mozné pfistoupit K jednotlivym metodam. Na

zacatku je vsak nutné jesté shrnout, jaky je vlastné rozdil mezi principy, navyky a metodami.
Metody, systémy a nastroje TM

»Ruznych metod muzou byt miliony, ale zakladnich principu je jen par. Kdo tyto principy
pochopi, ten si miize svou metodu uspésné vybrat sam. Kdo ale zkousi jen riizné metody, zatimco

principy opomiji, je odsouzen k problémum.* Ralph Waldo Emerson (In: Allen, 2016)

Z uvedenéno citatu jasné vyplyva, ze zakladnim kamenem jsou principy. Ty vychazeji z celého
myslenkového — filozofického — pozadi TM 4. generace. Tato generace, jak jiz bylo ukazano

v predeslych kapitolach, se obraci od vykonu k &lovéku. Clovék je v této generaci TM tim

vvvvvv

e Hodnota a kvalita zivota ¢loveka je na prvnim miste.
e Osobni a pracovni priority ¢lovéka musi byt v souladu.

e Efektivita je z dlouhodobého hlediska podminéna spokojenosti clovéka.

Principli je samoziejmé vice akazdy konkrétni systtm TM je dopliuje 0 konkrétné;si

jednotlivosti.

Uspé&sna realizace t&chto principtl, respektive Ziti v souladu s témito principy, je uskute¢iiovana
osvojovanim si jednotlivych navyku, viz piedeslé kapitoly. Konkrétni metody pak pomahaji

vétsSinou k:

e realizaci dil¢ich kroka a cila,
e osvojovani jednotlivych navykd,

e propojovani dil¢ich krokd, ale také jednotlivych navyka v Sirsi celky.

Metody jsou tedy tmelem jednotlivych ¢asti celku. A jako takové by mély byt vnimany. Nutno
podotknout, Ze nazvoslovi neni ustdlené, a proto se velmi Casto mluvi 0 metodach jako

0 jednotlivych systémech TM. Naptiklad metoda GTD atd. Pro tcely této prace bude metoda
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chapana vzdy jako zpisob, jak néceho dosahnout. Systémem pak bude nazyvan soubor metod,
navyki a principti. Posledni mnozinou, se kterou bude tato prace pracovat, jsou nastroje.
Nastrojem je myslena specifickd pomucka, ktera mize mit podobu papirového kalendare, diare,

ale také softwarového nastroje nebo hardwarového zatizeni.
3.2 Pouzivané systémy TM 4. generace

Jak jiz bylo feceno, systém TM je néjaky uceleny soubor metod, navyku a principti vyuzivajici
rizné mnozstvi nastroji. Znamych ucelenych systémi time managementu 4. generace, které
maji své konkrétni autory, je nékolik. Z té€chto systému pak existuji rizné derivaty. Nakonec
existuje ohromné mnozstvi systémi, které jsou zcela individualni. Ty se inspiruji zdkladnimi

principy TM ¢tvrté generace a riznymi obecné zndmymi systémy.

Mezi nejznamé;jsi patii systém GTD (Getting Things Done) Davida Allena. Z tohoto systému
vznikl velmi popularni klon ZTD (Zen to Done) Lea Babauty. A témito systémy se inspiruje
také velké mnozstvi osobnich systémt TM. (Toto tvrzeni se opird z velké c¢asti pouze
0 subjektivni poznatek a bylo premisou k jedné ¢asti vyzkumu v praktické ¢asti prace. Vyzkum

tuto premisu potvrdil. Vice v druhé, praktické ¢asti prace.)

Zminéné systétmy GTD aZTD budou slouzit jako demonstrativni piiklady pro ukéazku

ucelenych systémiit TM 4. generace.
3.3 GTD

Metoda GTD (z anglického Getting things done) je v soucasné dob¢, obzvlasté v kreativni

sféfe, pomérné znacné oblibenda. Nebo, spiSe nez metoda celd, jeji zasadni mySlenky.

Jako kazda time management metoda ctvrté generace obsahuje pomérné rozsahly ,,filozoficky*
background. Cely jeji zaklad stoji na poznatku, ze mysleni a pfemysleni jsou dva zasadné
rozdilné druhy ¢innosti. Obrazné je mozné si mysl predstavit jako knihovnu, do které jsou
noseny novée knihy. Cel4 knihovna je znacné€ rozsahlé a je mozné se v ni toulat dlouhé hodiny.
Nekteré knihy jsou jiz jejich majiteli davno zapomenuté, jiné jsou naopak uplné Cerstvé. Jak
vlastnik knih prohlizi jejich hibety, v hlavé mu vyskakuji utrzky vzpominek na jejich obsah,

asociace atd. To je mysleni. Mysl je tedy brana jako zadsobarna na myslenky.

Premysleni nastavd az ve chvili, kdy se mysl spoji s inteligenci a zamérem. Pak je mysl

pouzivana jako zdroj informaci k jejich védomému formulovani. Pokud je si tato skute¢nost
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uvédomena, je mozné spatfit jesté jednu dilezitou vlastnost mysli, kterd uz byla naznacena
vyse. Mysl stejné jako ndhodny navstévnik knihovny putuje po hibetech knih a bez jakéhokoliv
zameru, poradku, systému vynasi do lidskych myslenek rtizné asociace, napady, vzpominky,
pfedstavy atd. Toto miiZe vykonavat naprosto samovolné, nebo jen spontdnné reaguje na néjaké

podnéty zvenci.

Lidé¢ tak daleko ¢astéji na néco mysli, nez 0 nécem skute¢né premysleji. Mysleni na néco vSak
vubec nic nefesi. Bude-li jedinec cely den myslet na to, Ze ho druhy den ¢eka narocna zkouska,
nepomiize tim vibec nicemu. Dalo by se fici, Ze spiSe naopak. Mysl sama, bez védomého
soustiedéni, neni schopna tikoly fesit. Ceho viak schopna je, je neustale pripominat obsah toho,
co do ni bylo uloZeno, ale bohuzel bez jakéhokoliv zaclenéni a védomého zpracovani.
V piirovnani ke knihovné je to sekce knih, na které nezbyl ¢as k spravnému zatazeni, roz¢lenéni
a uréeni, zdali jsou to knihy pie¢tené, nepreétené, dilezité, nedtlezité atd. Cim je toto oddéleni
V imaginarni knihovné vétsi, tim vice ho mysl pfipomina. A toto pfipominani se déje na dvou
urovnich. Bud’ pronikne do védomé mysli a jedinec si odloZzené knihy opravdu vSimne
(vétsinou v totalné nevhodnou chvili), nebo prosté jenom nekde tlaci potlacend vzpominka na

to, ze do chaosu knihovny byla zalozena dalsi brozura.

Zde se objevuje zasadni otazka. Pro¢ zafazené a spravné zatfidéné knihy nemaji tu samou
tendenci, tj. nevyskakuji nekontrolované do lidské mysli? Lidska mysl totiz vi, Ze tyto knihy

nejsou ztracené. Vi, Ze k nim vzdy najde cestu, a to ve spravny ¢as, az je bude potebovat.

Neni nutné zustavat pouze u abstraktnich pfikladu, nasledujici ptiklad je duvérné znamy asi
kazdému. Pan B. nékomu slibi, Ze mu ve stiedu odpoledne zavola. Tento slib se mu vynotuje
z mysli, aby na n¢j nezapomnél. Vynotuje se ve chvilich, kdy se snazi soustiedit na praci, vecer
pfed usnutim a nakonec, velmi pravdépodobné, se mu piipomene ve chvili, kdy dostane
vy¢inéno, ze né€ n¢j zapomnél. Co se ale stane v okamziku, kdy si tento jednoduchy ukol zapise
do svého diafe, ktery opravdu pouziva, a proto jeho mysl vi, Zze ve spravnou chvili na tento tikol
narazi? Zadné piipominani v nevhodné chvile se nekona. Z toho vyplyva, ze pro klid nasi mysli
neni tfeba ukol thned vyiesit. Pan B. pieci slibil, Zze zavola az ve stfedu, takze pokud je kol
zafazen na misto, 0 kterém vi, Ze ho v pravy ¢as nalezne, nebude mu jej jeho mysli pfipominat

jiz v pondé¢li.

Jak jiz bylo fe¢eno, TM 4. generace zasazuje jednotlivosti do kontextu celku. Na ptikladu vyse

je mozné demonstrovat uzitenost tohoto stanoviska. TM 4. generace neoddéluje, tak jako
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generace piedchozi, pracovni asoukromy zivot. Mysl c¢lovéka totiz nerozliSuje mezi
jednotlivymi ukoly a zavazky. A tak nezapsany slib pana B. rodi¢um, Ze je pozitii v pét hodin
navstivi, zatézuje pozornost ¢lovéka stejné tak pied usnutim jako na dulezité firemni poradé.
Piesn¢ tak nezapsany ukol, ktery obdrzel od nadfizeného, si mize vyzadat jeho pozornost

U nedélniho svate¢niho obéda.

Jak tedy uvolnit tlak nesplnénych zavazki? Za prvé jejich zaznamenanim, objasnénim
a zafazenim. Za druhé, védomym zabyvanim se jimi v ten spravny c¢as. S timto bodem je

samoziejmé spojeno sebefizeni, 0 kterém se psalo v pfedchozi ¢asti prace.
3.3.1 Zakladni postupy a pravidla p¥i praci se syst¢émem GTD

Zékladni model systému GTD je piedstaven v péti bodech:

e shromazdit,
e zpracovat,
e zOrganizovat,

e zhodnotit,
e provést.
Shromazd’ovani

Pii popisu této faze hovoii Allen o tzv. inboxech. Cesky by se mohlo fici — 0 vstupnich
schrankéch. Tyto schranky mohou mit riiznou podobu. Od téch virtualnich (dorucené posta
vV nasem e-mailovém klientovi), ptes skutecnou postovni schranku, vyhrazené misto na stole,
zapisnik atd. David Allen zdiiraziiuje nutnost ukladat do zvolenych inboxt vSe, co ndm béhem
dne piijde pod ruku a na mysl. To mize znit na prvni pohled jako neproveditelny tikol. Nicméné
je dulezité si uvédomit, Ze uloZeni do inboxu, nerovna se zpracovani. Neni tedy tfeba ihned
rozhodnout o tom, jak s danou véci nalozit. Jde jen o to, dat ji na misto, 0 kterém vime, Ze je
vZdy k dohledani. Tim osvobodime nasi mysl od nutnosti drzet a pfipominat ndm, co do ni

pribylo.

Osvojeni tohoto zvyku — navyku je zakladnim kamenem k dalSimu uspéchu, avsak vyzaduje,
zvlaste ze zacatku, jistou disciplinu a také dobfe nastaveny systém inboxti. Pro zaznamenavani
schizek, ukold, kontaktd, ale také mySlenek, postfeht anapadii miize slouzZit zapisnik.
Papirovy, nebo elektronicky. Nastroj by to vSak mé¢l byt takovy, ktery je vzdy pfi ruce a pracuje
se s nim rychle a pohodIné&. Pro sloZzenky, dopisy, pozvanky atd. je dobr¢ si vyhradit naptiklad

Suplik, ale Iépe néjaké dobte viditelné misto. Treba ptihradku na psacim stole. Neni tteba hned
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rozhodnout o tom, zdali je dany prospekt hodny prozkoumani, nebo zda ihned uhradit ucet za
telefon. Ale clovék musi védét, kde vSechny tyto odlozené véci vzdy nalezne, az ptijde ¢as na
jejich dalsi zpracovani. Je doporuceno nemit inboxit mnoho, ale zas na druhou stranu mit jich

tolik, kolik jich je opravdu potieba.
Inboxy je nutné pravidelné vyprazdiiovat pfi zpracovani a objasiiovani.
Zpracovani

Pfi praci s inboxem je tieba nejprve rozpoznat, co ktera polozka znamend, a urcit prvni
nasledujici krok. Pokud polozka nevyZzaduje dalsi zpracovani, je tfeba ji vyhodit, nebo odlozit
do archivu. Naopak, pokud lze polozku vyfidit ihned (ihned je v systému GTD definovano jako
ukol, ktery 1ze vyfidit do dvou minut, tzv. pravidlo dvou minut — Allen, 2014, s. 284), uéinit
tak. Pokud odpovéd’ na e-mail nezabere vice jak dvé minuty, nema smysl pfemyslet 0 tom, na

kdy zpracovani zpravy odlozit a do které kategorie ji zatadit, ale je tfeba ji ihned vyfidit.

Pokud vyfizeni polozky vyzaduje vice Casu, je tieba ji zaradit a kategorizovat. Tzn. delegovat,
prenést do diafe, vytvoftit ukol v to-do listu atd. Kazdopadné, neni-li mozné zpracovat polozku
v inboxu v jednom kroku, je tfeba zalozit tzv. projekt a zanést do seznamu projekti. Nasledné

je nutné urcit prvni krok.
Zorganizovani

Cely popisovany proces je znazornén na organiza¢nim diagramu z knihy 4by vse klapalo.
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Obrazek 3: Organizacni diagram systému GTD

Zalezitosti
Zahodit
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Cojeto?
+ ) Mozné
OdloZit pozd&j3f kroky

Je to realizovatelné? > NE >

Je s tim spojena akce?

= Seznamy/
je-li treba vice kroki, jaky lr slozky Nekay/Moznd
Projekty je oCekavany vysledek?
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3 Papirové
¢ a digitaini
Jakf{ je seznamy/slozky
Planovani dalSi krok
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plény [
Delegujte to
zhodnotit |
avyhledat Odlozte to v komunika&nim
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v seznamu...

provedu ja v konkrétni provedu j4, \
co nejdfive to pdjde

den nebo ¢as
Cekam na

Seznamy/slozky

Dal3f krok

Seznamy/sloZky/pfihradky
s pfipomenutim dalSich kroki

Zdroj: Allen, 2014, s. 454

Z usporadani vysledkl ze vstupnich schranek — inboxt, vyplyvaji ctyii klicové kategorie akci.

Projekty — vicekrokové seznamy tkolti a ukont, které jsme se zavazali splnit.
e Diaf — ukony, kter¢ je tfeba uskutecnit v urcity cas.

e Prvni (dalsi) kroky — ukony, které je tteba provést co nejdiive.

e Cekam na — delegované ukoly, které ¢ekaji na zpracovani od nékoho dalsiho.
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Zhodnoceni

Cely systém je tfeba podrobovat tzv. reflexi, revizi neboli review. Tato review by méla probihat

v urcitych Casovych intervalech.

Denni review

Kazdodenni rychla reflexe celého systému zaméfend na aktualni tkoly.
Tydenni review

Velmi zasadni reflexe. Allen zdlraziiuje nutnost nalézt si kazdy tyden ¢as na tuto review. Pti
této review se provadi tzv. vycisténi stolu. VSechny inboxy by mély byt vyprazdnéné a kroky

Z nich plynouci zanesené do systému.

Konkrétné¢ to znamena posbirdni vSech volnych materiali, papirt, slozenek, vizitek atd.
Zpracovani poznamek ze schiizek, poznamek, denikli a vyprazdnéni hlavy zapsanim vsech
nové zaznamenanych projektti a ukold. A to itéch, které mohou byt z ¢asového hlediska
zatazeny do dlouhodobych horizontli, nebo jsou pouhymi idejemi. Pro ty slouzi specialni

seznam — Jednou / mozna.

Dale pfi této review probiha zhodnoceni a kontrola vSech probihajicich projektti. Odskrtnuti
hotovych tikold, kontrola seznamu delegovanych tikolii (Cekam na), kontrola nadchézejicich

dat v diafi a kontrola seznamti rozsahlejSich projektu.

Meési¢ni, rocni review

Tyto review jsou diilezité hlavné kvili udrZeni perspektivy a zpracovani podnéti a projekta,
které¢ maji dlouhodobéjsi horizonty. Ro¢ni review by se méla zaméfit na zdsadni, Zivotni

perspektivy, ideje a osobni cile.
Akce (provedeni)

Provedeni jednotlivych tkoll dle priorit, prace se syst¢émem ad. hoc (Zivot nelze naplanovat

do detailt), udrzovani perspektivy
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3.3.2 GTD v praxi a vznik odvozenych systému

Jak je patrno i z opravdu velmi struéného nastinéni celého systému GTD, vyZzaduje tento systém
pomérné zasadni sebekazen a disciplinu. David Allen ve svych knihach zduraziiuje, Ze systém

je funkeni, pouze pokud je pouzivany a chapany komplexné a nic z n€j neni vynechano.

Polemik o tom, zdali tomu tak je, nebo neni, je k nalezeni na internetu spousta. Mnoho uzivatelti
a zajemcu O tento systém Si St€Zuje na to, ze travi praci se systémem piili§ mnoho ¢asu, Ze
nekonecné seznamy ukold jsou pro n¢ spiSe frustrujici nez motivujici, Zze systém tzv. zero
inboxu (udrzovani vSech naSich inboxt prazdnych) je stoji mnoho energie atd. David Allen
a skolitelé GTD reaguji na tyto vytky vesmés upozoriovanim na chyby v pouzivani systému,

které vyplyvaji praveé z toho, Ze uzivatelé nepouzivaji systém v celé komplexnosti.

Z vyse uvedenych duvodu je jasné, Ze vznika (a vznikat bude) mnoho systému, které se dil¢imi
myslenkami GTD nechaji inspirovat a snaZi se je zaclenit do systémul jednak starSich generaci

time managementu (hlavng tieti generace), nebo vytvorit systémy nové v generaci Ctvrté.

3.4 ZTD - ZEN a hotovo

3.4.1 Deset navyku systému ZTD

ZTD je vlastne sadou 10 navyku, které by nam mely pomoci dostat véci pod kontrolu, lépe se
S nimi vyporadat a mit vse hotovo. (Babauta, 2010, s. 21)

Tyto navyky z velké €asti vychazi pravé z GTD. Nicméné filozofie jejich pojeti je odlisna.
Babauta pfimo fikd, ze pokud pracujeme ze ZTD, nejsme zavazani k praci se viemi navyky.
Mg¢li bychom si vybrat a soustiedit se na ty, které souzni s naSimi pracovnimi zvyklostmi a méli
bychom tyto navyky prohlubovat a zlepSovat je. Osvojeni jednotlivych navyki bychom méli
trénovat postupné, kazdy tak 30 dni a neméli bychom si je osvojovat najednou. Prvnich osm
navykl povazuje Babauta za klicové, dalsi dva vSak navrhuje k osvojeni také.

e shromazd’ovani,

e tfidéni,

e planovani,

e vykonani,

e pouzivani vlastniho, jednoduchého, divéryhodného systému k zaznamendvani tikold,
e uspofadavani,

* revize,

e snizovani poctu cilii na nejnutnéj$i minimum, zjednodusovani,
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e rutina,
e vasen.

Jednotlivé navyky obsahuji nasledujici ¢innosti.
ShromazZd’ovani

Stejné jako Allen ve svém GTD, doporucuje iBabauta zfizeni inboxu. Tedy mist pro
shromazd’ovani informaci, ideji, plant, napadt a tkoli. Babauta vsak klade velky diraz na
jejich nizky pocet. Doporucuje peclivé zvazeni kazdého vstupu a odstranéni kazdého, ktery
nepiindsi pozadovany efekt, tiisti cely systém, nebo se V ném hromadi véci, které stejné nikdy
nepouzije. Slovo minimalizace, nebo spiSe idea minimalizace, se tahne celym Babautovym

systémem.

Na zaznamenavani doporucuje nastroj, ktery je efektivni, rychly, pohodlny a uzivatel ho ma
vzdy u sebe. Babauta za sebe upfednostiiuje ,,analogovy* ptistup. Tj. papirovy notysek a tuzku,
pfipadné papirové karticky. A to kvili flexibilité, spolehlivosti arychlosti zaznamenéavani.
Nasledovat muze piepsani do néjaké digitalni podoby. Pii ném vSak vlastné€ uz probiha i prvni

faze nasledujiciho kroku.
Tridéni

,,Jakmile si jednou osvojite navyk sbirani véci do nékolika inboxii a zvyknete si na trvalé noseni
malého notysku (nebo podobné jednoduchého nastroje), vyvstane otazka: co deélat se vsim

nashromazdénym materialem? ** (Babauta, 2010, s. 51)

Odpovéd’ vidi Bababuta opét jednoduse. Celad pointa je obsazena ve slové — Vyprazdnéni.

Vsechny inboxy musi byt prazdné. V tuto chvili opét zdlraziuje zredukovani jejich pocta.

Vyprazdiiovani inboxu je nutné provadét planované. Naptiklad jednou denné a e-maily jednou

za dv& hodiny. Zkratka potieba vyprazdinovani inboxli nesmi byt obsesivni.

Babauta ma vypracovany zpisob zpracovani inboxt tak, aby bylo co nejrychlejsi

a nejefektivnéjsi. Sklada se z nékolika dil¢ich ukoli.

o Postupovani shora dolii: tento pokyn znamend, ze polozky nemaji byt pteskakovany.
Z4dna nesmi byt vracena na pozd&jsi rozhodnuti. Rozhodnuti maji byt rychla a okamzita.

o Vyhazovat: nebat se vyhazovat nepotiebné.
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. Delegovani: pokud nejsme kompetentni osobou K vyfizeni, tikol by mél byt ihned piedan.

o Pravidlo dvou minut: ptevzaté pravidlo z GTD. Pokud jde ukol, pozadavek atd. vyiesit
do dvou minut, u¢init tak okamzité a neodkladat.

. Odlozeni na pozdéji: pro tkoly, jejichz zpracovani bude vyzadovat delsi Cas.

o Zakladani — zatfidéni: pokud se jedna 0 informaci, ktera by mohla byt pfinosna pozdéji,
je nutné ji okamzit¢ zafadit do vlastniho ,katalogiza¢niho“ systému. V ném nesmi
existovat Stitky typu — Rlzné, Vyftidit ¢i Pozdé&ji — ale musi byt zcela jednoznacné urcené.
Viz obraz s knihovnou v ptedchozi kapitole 0 GTD.

o Inboxy po této fazi musi byt prazdné!
Planovani
, Stanovte nejdiilezitéjsi vikoly (NU) tydne a dne!* (Babauta, 2010, s. 22)

Babauta si uvédomuje, ze kazdy Clovek je jiny a kazdy miize mit svlij vlastni styl. Proto
rozhodné nelpi na svych doporucenich, které poskytuje ZTD. Naopak se zminuje i 0 postupech,
které predkladda GTD Davida Allena. Nicméné nabizi k pouzivani i doporu¢ené workflow

systému ZTD.

Za zaklad poklada stanoveni si tzv. Velkych kament. Tento termin, v originale Big Rocks, je
pojem, ktery pouziva Covey v knize 7 navyku skute¢né efektivnich lidi. Tyto Velké kameny se
stanovuji na zacatku kazdého tydne. Jsou to véci, ukoly, které by v tydnu mély byt zvladnuty.
To neznamena nutné dokonceny. U dlouhodobych a vétsich tikoll je nutné stanovit dil¢i cile,
které se ale v ramci tydne mohou stat Velkymi kameny. Stanoveni téchto Velkych kamenti je
nesmirné ditlezité. V rdmci pracovniho tydne se samoziejmé dostavuji opera¢ni ukoly, které
mohou mit i povahu naléhavych tkoll, a mnoho dalSich faktor®, které neni mozné dopiedu
naplanovat. Do toho vSeho vstupuje béznéa agenda, komunikace, schiizky atd. Ve toto je mozné
v terminologii Velkych kamenti povazovat za Stérk. Pokud budou Velké kameny postavené na
prvni misto, tento Stérk vyplni mezery mezi nimi. V opaéném piipadé se cely prostor

pracovniho tydne vyplni timto Stérkem a nenechd misto pro Velké kameny.

Samotné stanovovani poctu Velkych kamenl vyZaduje trochu cviku a zkuSenosti, proto je
dobré jich na zacatku pouzivat spiSe méné. Do tydenniho plénovani je také dobré zaradit

alespon par ukoli, které se tykaji dlouhodobych cil.
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Velké kameny by se dle ZTD mély vkladat do jednotlivych dnl na zacatek, jeden az dva na
den. Zbytek pak vyhradit ostatnim ukolim. Dulezitou pfipominkou je, dokoncovat stanovené
ukoly. Tedy neodkladat, nepfesouvat. S tim souvisi pojem, ktery Babauta zminuje velmi Casto
a napsal 0 ném celou jednu publikaci. Soustifedéni. Jasné fika: ,,Odstrarite vSechny rusivé vlivy

a soustredte se jen na jeden konkréni ukol, dokud ho neudéldte. ** (Babauta, 2010, s. 62)

Babauta nabada k rozliSovani mezi tfemi hlavnim slozkami ¢innosti. Tvorbou, konzumem
(informaci) a komunikaci. Rik4, Ze konzumovani informaci a komunikace nejsou pro tvorbu
nezbytnym zlem. Dokonce jsou ndpomocné a pomahaji kreativnim schopnostem, ale nejsou
tvorbou samotnou. Pfimo fika: ,,Rozdélte si den: cas k tvorbé a cas ke konzumu a komunikaci.

A tato dvojice at’ se nikdy nesetkd.” (Babauta, 2011, s. 34)
Vykonani
~Mluvenim ryzi neuvaris* — ¢inské ptislovi.

Nejdilezitéjsim navykem Vv systému ZTD, ale vlastné 1 ve vSech ostatnich systémech time

managementu, ackoliv to U nich neni explicitné uvedeno, je ndvyk vykonani.

Uspé&sné vykonani jakéhokoliv ukolu je opét zasadné propojeno se schopnosti soustiedéni.
Dalo by se fici, Ze tato schopnost je kli¢em k tomuto ndvyku. Bylo tomu tak vzdy, avSak
v dnesni dobé, kdy je ¢loveék vystaven prakticky nepfetrzitému proudu rozptylovani, se tato
schopnost stava skute€né zasadni. Z velké ¢asti je toto rozptylovani zplisobeno propojenim
¢loveka a techniky. Babauta k tomu fika. ,,Nejsou to technologie, ceho bychom se méli obavat.

Je to Zivot, ve kterém jsme neustdle pripojeni, neustale prerusovani, neustdle rozptylovani,

neustdle bombardovani informacemi a pozadavky.© (Babauta, 2011, s. 40)

Skoro to vypada, ze zékladnim pfedpokladem k soustfedéni je schopnost se po ¢as vykonavani
daného ukolu odpojit. V dnesni dobé se vynotilo mnoho softwarovych utilit, které méii dobu,
jakou uzivatel travi na socialnich sitich, e-mailu, blogu atd. a hlidaji ¢as vénovany p¥imé praci.
Mobilni telefony umoziiuji nastaveni riiznych rezima — nerusit — a to véetné casového planovani
téchto reziml. Ty samé nastroje se dnes pridavaji do modernich postovnich klientti a samotnych
operacnich systému. Vse souvisi s myslenkou tzv. singletaskingu, tj. soustiedéného vykonavani

pouze jedné jediné ¢innosti, bez dalSiho rozptylovani.

Babauta v tomto ohledu doporuc¢uje vytvoteni tzv. bezpecné zony. Coz je prostiedi, kde jsou

tyto rusivé vlivy omezeny na nezbytné minimum. Poté doporucuje stanovit si jasné a konkrétni
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casovani na plné soustfedéni. To muize mit podobu plného soustfedéni az do uspesné
ukon¢eného tkolu, ale také soustiedéni po urCity ¢as. Napiiklad 30 minut a jasné k tomu

dodava, Ze po tuto dobu je nutné délat vzdy jen jednu véc a nesnazit se 0 multitasking.

Po této dobé doporucuje néjakou odménu. Pro¢ si neuvolnit hlavu prectenim oblibeného blogu
nebo novych ptispévki na Twitteru? Avsak je nutné hlidat dobu tohoto odpocinku. Babauta

doporucuje max. 10 minut a nasledné navrat k rozpracovanému tkolu, nebo k ukolu dalsimu.

Dalsi z praktickych rad je naptiklad doporuceni, které bylo zminéno jiz u navyku Tiidéni. Tyka
se prace se zédplavou e-maild. Babauta doporucuje mailovat Vv jasné¢ danych Casovych
intervalech, nikoliv spontanné nebo obsesivné. Cim méng, tim 1épe. Samoziejmé zaleZi na
pracovnim zafazeni atd. |tento ,jednoduchy* navyk pomaha k vytvofeni bezpecné zony

a posileni soustiedéni.
ZjednoduSovani — jednoduchy diivéryhodny systém k zaznamenavani ukolu

Zakladnim nastrojem jakéhokoliv systému TM je tzv. to-do list. Tedy seznam tikoli k udélani.
Jak bylo feceno diive, TM 4. generace pracuje také s Casem, prioritami a kontextem. Samotny
jednoduchy to-do list tedy nestaéi, avSak jako nastroj je samoziejm¢ vyuzivan a dalo by se fici,
ze V duvéryhodném systému k zaznamenavani tkolt je to ndstroj klicovy. Jednoduchy

a duvéryhodny systém k zaznamenavani tikolti by mél spliovat tii zakladni kritéria.

v

Prvnim kritériem je nastaveni. Ackoliv by se mélo jednat 0 co nejjednodussi systém, nékolik
Casti obsahovat musi. Tyto casti jsou: inbox, seznam ukolt, kalendaf a archiv. Samotné
seznamy by mély byt nastavené podle zakladnich kontexttl. Napiiklad: Prace, Osobni, Cekam
na, Nékdy/mozna a pochlizky (ty jsou vétSinou zaznamenavany do kalendare, takze uz tim je
kontext vytvofen). Za zminku uréité stoji seznam v kontextu Cekam na. Je to velmi uZiteény
seznam obsahujici vSechny udalosti, na které ¢ekdm (zpracovani zépisu z porady od sekretarky,

telefon z banky atd.).

Dalsim z kritérii jsou nastroje: Jak jiz bylo dfive feceno, jedna se 0 softwarové, hardwarové
I klasické nastroje. Blok, diaf, specificky software instalovany na konkrétni hardwarové
platformé (notebook, chytry telefon, tablet atd.). Zvolené nastroje musi byt co nejflexibilngjsi
a co nejjednoduseji pouzivané. ZTD klade diiraz na jednoduchost pouzivani, protoze samotné
ZTD je o praci, nikoliv 0 nastrojich. Tato jednoduchost je velmi dulezita pro posledni, tieti,

kritérium. (Pouzivanym nastrojim v TM 4. generace bude vénovana prakticka ¢ast této prace.)

34



A Vv posledni fadé€ je zde pouziti. Tento systém musi byt pouzivan kazdodenn¢ a musi byt pouze

jeden.
Usporadavani

Tento navyk vychézi ze zakladnich myslenek GTD. Dal by se shrnout do véty: Vytvof pro vse
jednozna¢né misto a pak vi§, Ze to tam vzdy bez problému najdes. Babauta k tomu fika:
»Najdeéte vécem jejich domov.* (Babauta, 2010, s. 83) Soucasti uspotfadavani je archivovani
a hlavné zvyk tak délat ihned a automaticky. Zadné odlozené papiry na stole bez ladu a skladu,

zadné prihradky s napisy ,,rizné* a ,,pozdéji atd.
Hodnoceni

Hodnoceni v systému ZTD ma stejny zaklad jako GTD. Zakladem je tydenni review. ZTD ho
nazyva Zjednodusené tydenni hodnoceni. Doporucovany postup, jak zvladnout toto tydenni

hodnoceni za 30 minut, je nasledujici.

e Revize jednoho z dlouhodobych a jednoho kratkodobého cile: Ze seznamu dlouhodobych
ukolt se vybere jeden, ktery mé potencial k tomu, Ze bude dokoncen béhem jednoho roku.
Dale se vybere jeden kratkodoby cil, ktery je mozné zvladnout béhem jednoho tydne
a zaroven je cilem, ktery mize 0 krok posunout naplnéni vybraného dlouhodobého cile.
Tento zptsob hodnoceni pomaha s koncentraci na dlouhodobé cile a umoziiuje sledovani
progresu pfi jejich napliovani.

e Revize poznamek zminulého tydne: V tomto kroku probiha kontrola vsech
nashromazdénych materialt (ndvyk shromazd’ovani), jejich tfidéni, vytazeni ze seznamu,
archivaci atd.

e Kontrola kalendére: Revize polozek v kalendafi za minuly tyden a také kontrola kalendare
na dalsi tyden.

e Kontrola seznamil: Revize seznami ve viech kontextech. Nevynechat kontext Cekam na
— 1 ten miiZe vygenerovat seznam ¢innosti na pristi tyden — a také zbézna kontrola kontextu
nekdy/mozna.

e Urceni kratkodobych cili pfiStiho tydne a planovani Velkych kamenl: Z minulé¢ho tydne
velmi pravdépodobné zbydou nedokoncené ukoly. Ty by se mély stat zakladnimi Velkymi
kameny tydne pfistiho a méla by na n€ byt upiena zésadni energie. Dale planovani novych

Velkych kament a kalendare.
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Babauta povazuje tydenni review za zakladni navyk, protoze si uvédomuje, ze jakykoliv
I sebedokonalej$i systém je neustale naruSovan vnéjsimi vlivy, atydenni review zasadné

pomaha vratit se ze vzniklého ,,chaosu‘ a znovu se sousttedit na to, co je dilezité.
ZjednoduSovani

Kazdy systém je jako zivy organismus. Vyviji se, podléhd zménam, reaguje na aktudlni déni.
Babauta nabada k tomu, aby se s jiz zabéhnutym systémem dale pracovalo a systém se dale
zjednodusoval. Pokud jsou seznamy ukolt piili§ dlouhé a stale se plni, diive ¢i pozdéji se
dostavi zahlcenost. Proto je tak dilezité rozliSovat a pracovat s Velkymi kameny, proto je tak
dulezita kazdotydenni review. Jak vSak dale zjednoduSovat? Babauta radi odstraiiovat ze svych
seznamu vSechno zbytné. Malé ukoly jsou dulezité, pouze pokud poméhaji naplnit dlouhodobé
cile. Nutné je také premyslet nad vlastnimi zavazky a naucit se fikat ne. DalSi oblasti, ktera
muze zasadné cely systém zjednodusit, je prace s informaénimi toky. Respektive jejich redukce.
Opravdu neni mozné sledovat Gplné€ vse, vénovat se vSem zdrojim atd. Jednou z dal$ich rad je
délani drobnych tkold v davkach. Tzn. nastavit si pro né néjaky ¢asovy limit — tieba t¥icet minut
—a vénovat se pouze jim. Tyto tkoly jsou vétSinou spjaté s béznou agendou. Vyfizeni e-mailu,

telefonatu, papirovani atd.
Rutiny

Rutiny jsou vlastné¢ pospojované navyky v denni praxi, které se opakuji. Je to komplexni
nastaveni osobniho systému. Babauta se pozastavuje nad zdsadnim uskalim, tykajici se rutin.
Rikd: ,Je jednoduché rutiny nastavit, ale tézké U nich ziistat.*“ (Babauta, 2010, s. 110)

Doporucuje vZzdy rutiny testovat alespon 30 dni. Pak by se pomalu mély stavat navyky.
Najdéte svou vasen

Posledni, desaty navyk souvisi S osmym navykem Stephena Coveyho, kterému tikd objeveni
vlastniho hlasu. Nalézani své vasn¢, svého vlastniho hlasu, je proces. MiiZe trvat dlouho, ale
Babauta nabada k neustavani na cesté¢ hleddni. Nalezeni vlastni va$né ani nepovazuje za
kone¢ny cil. Tim je dle Babauty uvedeni vasn¢ do zivota. Coz je opét samostatny proces,

vyzadujici trpélivost, rozvahu, pili a vytrvalost.
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3.5 Zavér teoretické Casti

Teoretickd Céast prace meéla za ukol predstavit hlavni koncepty time managementu

ctvrté generace a predstavit nékteré systémy soucasnych modernich smérti TM.

Ze stru¢ného nastinu systémi TM 4. generace vyplyva, ze se jedna 0 velmi komplexni a Sirokou
problematiku, skladajici se ze samostatnych dil¢ich celk. Ackoliv bylo feceno, a samotni
jednotlivi autofi to také Casto zdiiraznuji, Ze tyto systémy jsou nejvice efektivni, pokud se
vyuzivaji v celé komplexnosti, & naopak se nedoporucuje vytrhavat z celku jednotlivé poucky,
navyky, dovednosti atd., tak i zde plati, ze fetéz je tak silny, jako jeho nejslabsi ¢ast. Proto je
dalezit¢ proveéfovat kazdy jednotlivy dil systému andsledné se snazit nalézt jeho
nejoptimalnéjsi podobu, ktera bude v souladu s kazdou jedine¢nou lidskou osobnosti, jejimi
preferencemi atd. Pfi osvojovani jednotlivych navykl to mize byt naptiklad hledani idealni
rovnovahy mezi ,.tlacenim na pilu“ a ,,uvolnénim®. Pfi testovani vlastniho workflow muze byt
stézejni nalézt rovnovahu mezi dikladnosti spojenou se spolehlivosti pouzivaného systému
amezi jeho flexibilitou — schopnosti reagovat na zmény. Podobné piiklady by Sly nalézat

u kazdé dil¢i polozky vSech uvedenych systémd.

Jednou z téchto polozek jsou nastroje. A praveé této Casti se bude vénovat prakticka ¢ast této

prace.
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PRAKTICKA CAST

4 NASTROJE TIME MANAGEMENTU

4.1 Metodologie

Jak jiz bylo feCeno, nastroje tvoti samostatnou dil¢i ¢ast vSech systémt modernich forem TM.
Jako takové jsou Casto pouzivany i zcela mimo jakykoliv uceleny systém TM. Nastroje samotné
jsou proto daleko rozsifenéjs$i nez samotné systémy TM. N¢&jaky typ néstroje pro planovani ¢asu
a ukoll (zapisnik, diar) pouzivaji téméf vSichni. V soucasné dobé jsou z velké ¢asti vyuzivany
i moderni technologické pomucky. Pro potieby této prace jsou proto nastroje chapany

nasledujicim zplisobem.

e Nastroj jako konkrétni softwarova aplikace nebo jeji ,,analogova‘“ obdoba v podobé zapisu
do papirového diate, karti¢ek, zapisniku atd. (Ptiklad: Sbér dat v systému ZTD je mozné
realizovat v n¢kolika typech softwarovych aplikaci, ale také 1ze vyuzit napiiklad papirové
karticky.)

e Nastroj jako konkrétni hardwarové zatizeni. PC, chytry telefon, tablet atd. Do této Casti
také patii i klasicka obdoba v podobé€ papirového diafe, zapisniku atd., ale tentokrat pouze

Z hlediska nosice dat.

Nastroje, stejné jako samotné systémy TM, mohou mit podobu jednoucelového nastroje, napt.
jednoduchy tkolovnik — to-do list, ale také mohou obsahovat komplexni systém, ktery je

schopen v jedné aplikaci provazovat ukoly, priority, Casové planovani atd.

Cilem praktické Casti prace je zmapovani pouzivani téchto nastroji, a to v Sirokém spektru

pohledi. Ctyii zékladni pohledy uplatnéné v této praci jsou nasledujici.

e Jsou nastroje vyuzivané vV ramci néjakého komplexniho systému TM? Pokud ano, v jakém?

e Jaké je zastoupeni klasickych ,,analogovych® nastroju vs. softwarovych?

e Nastroje podle pouzivané hardwarové platformy: PC, tablety, chytré telefony, chytré
hodinky.

e Nastroje podle pouzivané softwarové platformy — operacni systém: Windows, MacOs, iOS,
Android atd.
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Prace si také klade za cil zmapovat uzivatelskou spokojenost s témito nastroji, schopnosti

nastroji pojmout celé pracovni workflow a okrajové také pouzivani myslenkovych map v TM.

Hypotézy
Vychozi premisy prace byly nasledujici.
e HI1: Existuje velka skupina uzivatelq, ktefi nastroje TM pouzivaji mimo jakékoliv ucelené
systémy TM.
e H2: Existuje velkd skupina uzivatel,, ktefi si vytvofili systémy vlastni, inspirované
nékterym ze zndmych systémii.
e H3: Pouzivani modernich ICT technologii v TM je castéjsi nez vyuzivani klasickych
nastroji — tuzka, papir.
o H4: Cast&jsi je pouzivani mobilnich zafizeni (chytré telefony, tablety) na ukor klasického

PC.

K vyzkumu samotnému byla pouzita technika CAWI (Computer Assisted Web Interviewing),
coz je dotaznik vyplnény bez asistence tazatele. Zvolen byl on-line dotaznikovy formulaf
dostupny na adrese: https://goo.gl/forms/noxsNAgAZZYvcdtN2. Formulat byl distribuovany
skrze socialni sit¢ Facebook a Twitter a také za pomoci serveru www.mitvsehotovo.cz. Cilova
skupina byla, diky zpusobu distribuce, hodné rtznoroda, ikdyz je samoziejmé nutné
predpokladat, ze se jednalo spiSe o respondenty, ktefi se vétSinou s problematikou TM
setkavaji, a to jak profesné, tak i v osobnim zivoté. Vyzkumny vzorek ¢ita 197 respondentti
a data byla sbirana zcela anonymné a odpovédi v jednotlivych ¢astech — véetné struktury dle
pohlavi a vékovych kategorii — nebyly povinné. Pouzité vyzkumné otazky byly, az na drobné

vyjimky, uzaviené.

Tabulka 3: Zakladni ¢lenéni respondentti

Pohlavi Veékove kategorie (195 odpovedi)
(195 odpovedi)
Zeny Muzi Do 15 let 16-25 let 26-40 let 41-55 let Nad 55 let
54 141 0 26 97 66 6

Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Seteni)
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4.2 Pouzivané systémy time managementu

Tato ¢ast priizkumu byla zamétend na dveé otazky. Jsou-li nastroje vyuzivané v ramci néjakého
komplexniho systému TM? A druha. Pokud ano, tak v jakém? Struktura otazek byla navrzena
tak, aby obsahovala vybér nejznaméjsich systémi véetné odvozenych a také moznost zvolit

nastroje bez vazby na konkrétni systém, vcetné vlastniho doplnéni.

Kvili jednoduss$imu a ptehlednéj$imu zpracovani byly nékteré odpovédi respondenti, pri
findlnim zpracovani dat, pfesunuty do hlavnich kategorii. Jednalo se 0 jednotky z celkovych
poctit odpovédi. Prvni presunuta odpovéd: ,,ToDo list a aplikaci Toggl* byla pfesunuta do
,,Pouze tkolovnik —todo list. Aplikace Toggl je trackovaci aplikace, ktera sleduje Cas straveny
ruznymi aktivitami. Je mozné se dozvédét, kolik ¢asu travi uzivatel ¢tenim blogt, na socialnich

sitich atd. Neni to tedy aplikace spjata s zadnym systémem TM.

Ctyti nasledujici odpovédi byly slouéeny do nové kategorie Vlastni TM systém: ,,Vlastni
specificky inspirovany 25 lety vedeni lidi ©%, ,,Google kalendaf plus Freelo, ,,Vlastni —
kombinace Outlook plus Kerio plus CleverMind®, ,,Google kalendaf plus téetni cloudovy

v ee

strukturuji vlozené informace a definuji praci s nimi, takze vytvaii systémy.

Posledni ptesunutou hodnotou byla odpovéd’: ,,Vlastni, inspirovany ZTD*. ZTD je odvozeny
systém od GTD (viz teoretickd ¢ast prace), a tak byla odpovéd pfesunuta do jiz vytvorené

kategorie ,,Vlastni nebo jiny systém inspirovany GTD (mimo ZTD)*.

Na otazku pouZivanych systémti TM odpovédélo 194 respondentt. Ctyfi respondenti
odpoveédéli, ze nepouzivaji zadny systém planovani a fizeni ¢asu. Toto ¢islo vSak nemiize byt

relevantni z divodu vybéru cilové skupiny. V populaci by toto ¢islo bylo urcité vétsi.

6 respondentti (3 %) uvedlo, Ze pouzivaji pouze to-do list, coz znamena, Ze jejich prace Casem
spada do prvni generace time managementu. Uréeni poctu respondentd spadajicich pod druhou
a tieti generaci TM neni z dotazniku mozné. Jak jiz bylo feceno, druha generace TM vyuziva
kombinaci To-Do listt a kalendaie. Tieti pak piidava priority. Struktura otazek v dotazniku
nedovoluje tyto dvé kategorie oddélit. Je vS§ak mozné fici, kolik respondentl nespada ptimo pod

mnozinu prvni generace TM a zaroven v ni nejsou uzivatelé 4. generace.
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Graf 1: Pouzivané syst¢émy TM
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Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Setfeni)

Do této sloucené skupiny uzivatelti druhé a tfeti generace TM patii vSichni respondenti, ktefi
uvedli odpoveédi v kategoriich. ,,Kombinace To-Do listu a kalendaie (v Zzadném systému TM)*
- 64 respondenttl. ,,Pouze kalendaf (v zadném systému TM)“ - 21 respondentti. Dohromady je
to tedy 85 respondenttl, coz je cca 44 % vsech dotazanych. Tato skupina by se pfi podrobném
zkoumani velmi pravdépodobné rozrostla 0 nékteré respondenty zahrnuté v kategorii vlastni

TM systém — mimo ty inspirované GTD.

Do ¢tvrté generace TM je mozné zahrnout odpovédi ,,FranklinCovey“ — 1 respondent,
,BouletJournal“ — 2 respondenti, ,,Vlastni nebo jiny systém inspirovany GTD* — 47
respondenttl, ,,ZTD*“ — 8 respondentti a ,,GTD* — 37 respondentti. Dohromady se jedna 0 95
odpovédi, tedy 0 cca 48 % dotazanych.

Z vysledki tedy vyplyva, ze zastoupeni 4. generace TM versus ostatni generace TM je zhruba

stejné.

Tato zdkladni sada otazek poskytuje odpovédi na dvé stanovené hypotézy.

H1: Existuje velkd skupina uzivatelt, ktefi nastroje pouzivaji mimo jakékoliv ucelené systémy
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TM. Vysledky vyzkumu tento predpoklad potvrzuji. 91 respondentd, tj. cca 47 %, jasné

odpovédelo, ze néjaké néastroje TM vyuziva, ale mimo jakykoliv uceleny systém TM.

H2: Existuje velka skupina uZzivatell, kteti si vytvofili systémy vlastni, inspirované nékterym
ze znamych systému. | tuto hypotézu vyzkum potvrdil. 51 respondentt, tj. 26 %, v dotazniku
uvedlo, Ze pouzivaji systém vlastni. Naprosta vétSina z nich (47) pak uvadi systém odvozeny
od GTD. Zajimavé¢ je také porovnani této skupiny uzivateld se skupinou, ktera pouziva néjaky
zavedeny systém TM. Tu tvoii soucet uzivateld systétmti GTD, ZTD, FranklinCovey
a Boulettjournal. Dohromady se jedna 0 48 respondentli. Tyto dvé skupiny jsou tedy témeét
vyrovnané, S mirnou pievahou téch, jiz pouzivaji systém vlastni. Podobnd situace panuje pii
porovnavani skupin uzivatelt GTD a ZTD se skupinou, ktera pouziva vlastni systém z GTD

odvozeny. Zde je pomér 45:47 ve prospéch Vlastnich, z GTD odvozenych, systému.
4.2.1 Oblasti pouZziti

Prvni sada otazek obsahovala jesté dopliujici dvé podotazky. Prvni z nich oslovovala ty
respondenty, ktefi Zadny uceleny systém TM nepouzivaji. Ptala se, jestli v budoucnu planuji
néjaky pouzivat. Na tuto otdzku odpovédelo 61 respondenti. 36 z nich (59 %) uvedlo, Ze

V budoucnu zadny systém pouzivat neplanuji.

Druha podotazka byla naopak zaméfena na skupinu, ktera néjaky systém TM pouziva. Ptala se
na oblasti vyuziti. Odpovédi byly pfeddefinované a bylo mozné je kumulovat. Odpovédélo 191

respondentll. Bylo moZné vybirat tyto moZnosti:

Systém TM (jakykoliv) vyuzivam k: ,fizeni firmy, organizace, pracovni skupiny, studijni
skupiny atd.“ — 79 respondentt, tj. 41 %. ,,Sebeorganizace (sebefizeni) profesni“ — 150
respondentu, tj. 79 %. ,,Sebeorganizace (sebefizeni) osobni®“ — 156 respondentt, tj. 82 %.

Nasledujici tabulka ukazuje datovy ptekryv jednotlivych odpovédi.
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Tabulka 4: Oblasti vyuziti TM

Vyhradné osobni Sebeorganizace (sebefizeni) osobni 24

Vyhradné profesni | Sebeorganizace (sebefizeni) profesni 15

Rizeni firmy, organizace, pracovni skupiny, studijni skupiny atd. 12

Rizeni firmy, organizace, pracovni skupiny, studijni skupiny atd. 8

+ Sebeorganizace (sebefizeni) profesni

Celkem vyhradné profesni 35

Profesni i osobni Seberorganizace (sebefizeni) osobni + Sebeorganizace | 73

(sebefizeni) profesni

Firmy + Sebeorganizace profesni + Sebeorganizace osobni 54
Firmy + Sebeorganizace osobni 5
Celkem profesni i osobni 132

Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Setfeni)

Z datového prekryvu vyplyva, Ze naprosta vétSina respondentd pouziva TM jak v osobnim, tak
pracovnim zivoté. Celkem bylo 132 respondentd. 35 respondentii odpovédélo, ze TM vyuziva
vyhradné profesn¢é. Pouhych 24 respondenti uvedlo, ze pouzivaji TM vyhradn€ v osobnim
zivoté. Z této skupiny je 7 respondentt ve vékové kategorii 16-25 let. Da se tedy piedpokladat,

Ze jsou v ni obsazeni studenti.
4.3 Workflow, spokojenost

Druhé sada otazek byla zamétena na dva souvisejici okruhy. Prvni z nich byl vyzkum, zdali
pouzivané systémy pokryvaji celé pracovni workflow uzivateld. Druhy byl prizkum
spokojenosti s vyuzivanymi systémy. Tato ¢ast obsahovala dvé otazky. Hodnoceni systémi na

skale 1-5 a druhou otazku, zdali uzivatelé planuji pfechod na néjaky novy systém.

Hodnocenti této ¢asti je mozné ze dvou hlavnich perspektiv. Prvni z nich je celkovy pohled na
odpovédi, ktery vypovida o celkovém stavu, ale nefika nic 0 spokojenosti ahodnoceni
jednotlivych systému. Druhd, zajimavéj$i perspektiva, spojuje hodnoceni S jednotlivymi,

konkrétnimi systémy.
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4.3.1 Workflow

Na otazku — ,,Pokud néjaky systém TM pouzivam, pokryva celé mé workflow?* — odpovédélo
183 respondentti. 68 z nich (37 %) odpovédelo, ze ne. Jedna z odpovédi byla vytazena, protoze

U pouzivaného systému byla uvedena odpovéd’ — ,,Nepouzivam Zadny uceleny systém TM*.

Detailni pohled na skupinu uzivateld, kteti uvedli, Ze jim pouzivany systém nepokryva celé
pracovni workflow, nabizi graf nize. Graf zobrazuje poCty zapornych odpovédi v kombinaci
s celkovym poctem uvedenych systémii. Z udaji vyplyva, Ze mensi pokryti celého pracovniho
workflow udéavaji uzivatelé U systémi starSich generaci TM. (Malé systémy pouze s jednim
respondentem nejsou V této ¢asti deskriptivni analyzy brany v potaz.) Nejniz$i miru pokryti
celého pracovniho workflow vykazuje pouzivani samostatného kalendafe mimo jakykoliv
systtm TM. Uvadi to 12 uzivateld z 21, tedy lehce pies 50 %. Kombinace To-Do listu
a kalendare vykazuje v tomto ohledu 40% miru netspésnosti. Samotny To-Do list pak 33%,
ovsem vysledek mize byt zkresleny kviili malému poctu respondentt, kteti uvedli, ze pouzivaji

pouze To-Do list (celkové 6 uzivateli).

GTD pak vykazuje 30% miru nepokryti, ZTD 12%, ale je zde také pomérné maly pocet
uzivatel — 8. Vlastni systémy inspirované GTD vykazuji 23% nepokryti.
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Graf 2: Systémy nepokryvajici celé workflow
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Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Setieni)
4.3.2 Spokojenost

Jak jiz bylo feCeno, Cast tykajici se spokojenosti obsahuje dvé otdzky. Prvni z nich zkouma

spokojenost ve vztahu k planovanym zménam systému, druha pak pomoci bodové $kaly.

Na otazku, zdali uzivatel planuje v budoucnu piechod na novy systém, uvedlo 73 % (135
dotazanych ze 185) dotdzanych, Ze nikoliv. To je pomérné vysoké €islo. Pouze dva uzivatelé
uvedli, Ze nyni planuji pfejit na novy systém. Byli to uzivatelé, kteti pouzivaji bud’ samotny
kalendatf nebo kombinaci To-Do listu a kalendafe. 26 % (48) uzivateli uvedlo, ze planuji
vyzkouset jiné systémy ana zakladé zkuSenosti se rozhodnou pro pifipadny piechod. Tito
uzivatelé byli vétSinou ze skupiny ,,Kombinace To-Do listu akalendate* (21 uZivateli)
a vlastnich systému (11). V této skupiné se objevili pouze 4 uzivatelé systému GTD a jeden

uzivatel systému ZTD.
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Vlastni spokojenost byla znamkovana na pétibodové Skale, Skolnim systémem. Na otazku
odpovédélo 187 dotazanych. 31 z nich dalo svému systému jednicku, 89 dvojku, 39 trojku, 25

Ctytku a tii uzivatelé dali za pét.

Pro porovnani spokojenosti s jednotlivymi systémy byla u kazdého systému spocitana celkova
znamka podle vzorce: Sum (znamky) / Pocet respondentti daného systému. Systémy byly
sefazeny podle poctu uzivatelii. Relevance vysledkii u proprietarnich systémt, které¢ byly

uvedené pouze V jednotkach, je samoziejmé nizka. Proto je v tabulce jesté uveden pocet

uzivateli.
Tabulka 5: Systémy TM hodnoceni uZivatelt
Pocet Vysledna

Systém TM respondenti | znamka
Bulletjournal 2 1
FranklinCovey 1 1
vlastni specificky inspirovany 25 lety vedeni lidi © 1 1
Vlastni, kombinace Outlook + Kerio + CleverMinds 1 1
ToDo list a aplikaci Toggl 1 2
Vlastni inspirovany ZTD 1 2
GTD 36 2,14
Vlastni nebo jiny systém inspirovany GTD (mimo ZTD) 46 2,28
Pouze kalendar (v zadném uceleném systému organizace a fizeni Casu) -
véetné papirového diafe 20 2,45
Pouze todo list - tkolovnik (v zadném uceleném systému organizace
a fizeni Casu) - véetné papirového 4 2,5
ZTD 8 2,5
Kombinace todo listu akalendafe (vzaddném uceleném systému
organizace a fizeni) - v¢etné papirovych 62 2,56
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Google Kalendar + Freelo 1 3

Google Kalendat a cloudovy uéetni systém Shipard 1 3

Nepouzivam vibec zadny systém planovani a fizeni ¢asu 1 4

Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Setfeni)

U hodnoceni systému s vétSim mnozstvim uZivateli je ziejmé relevantnéjsi podivat se na
hodnoty modu. Modus je hodnotou nejcCastéjsi, reprezentuje kategorie, které se objevuji

S nejvyssi Cetnosti.

Nejvice jednicek ziskal systém GTD (9). V t€sném zavésu pak osobni systémy odvozené od
GTD (8). Kombinace To-Do listu akalendafe pak ziskala nejvyssi ohodnoceni pétkrat.
Vsechny tyto systémy ziskaly také velky pocet hodnoceni stupném 2. A jako jediné také ziskaly
po jednom nejhorsim hodnoceni. Pro¢ tomu tak bylo, neni jasné a divody mohou byt pouze
spekulativni. U systému GTD to muize byt rozladénost nad jeho slozitosti, u To-Do listu

nedostate¢nost systému. U systému vlastniho je toto hodnoceni trochu zahada.
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Tabulka 6: Systémy TM hodnoceni uzivateli — modus

Systémy TM Znamky — pocet
Pocet
Znamky 1 |2 |3 |4 |5 uzivatelt
Bulletjournal 2 2
FranklinCovey 1 1
Google Kalendar + Freelo 1 1
Google Kalendar a cloudovy ucetni systém Shipard 1 1
GTD 9 (19| 3 |4 |1 36

Kombinace todo listu akalendafe (v zadném uceleném

systému organizace a fizeni) - véetné papirovych 5127121 | 8 1 62

Nepouzivam viibec zadny sys. planovani a fizeni casu 1 1

Pouze kalendat (v zadném uceleném systému organizace

afizeni Casu) - v€etné papirového diare 318|613 20

Pouze todo list - ukolovnik (v Zadném uceleném systému

organizace a iizeni ¢asu) - véetné papirového 2 | 2 4
ToDo list a aplikace Toggl 1 1
Vlastni inspirovany ZTD 1 1
Vlastni nebo jiny systém inspirovany GTD (mimo ZTD) 8126 4 |7 |1 46
vlastni specificky inspirovany 25 lety vedeni lidi © 1 1
Vlastni, kombinace Otlook + Kerio + CleverMinds 1 1
ZTD 114 ]1]2 8

Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Setfeni)

Zaver hodnoceni spokojenosti s pouzivanymi systémy neni proto Uplné jednoznacny. Vysledky

hodnoceni ukazuji, ze systémy GTD, vlastni odvozené systémy od GTD, ale také kombinace
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To-Do listu a kalendaie vykazuji pomérné velkou miru spokojenosti. To samé systém ZTD —

zde je vSak nutné pocitat s malym mnoZzstvim respondentd.

Pokud se piihlédne ik pfedchozim otazkam, zkoumajicim miru pokryti celého pracovniho
workflow a také vyhlidek na pfipadnou vyménu systému za jiny, dostane hodnoceni jasngjsi
obrysy. Uzivatelé To-Do listt v kombinaci s kalendafem vykazuji totiz nejmensi miru pokryti
celého pracovniho workflow a také nejvice figuruji mezi témi, co se potencionalné rozhlizi po

systému novém.

Zajimavé je pak porovnani vlastnich systémui odvozenych od GTD a samotného GTD. Samotné
GTD vykazuje vétsi miru nepokryti celého workflow (30 %), ale uzivatel¢ jsou daleko
loajalnéjsi k tomuto systému a prakticky nehledaji systémy dal$i. Naproti tomu, mira nepokryti
celého workflow u vlastnich systému odvozenych od GTD je nizsi (23 %), ale je zde daleko

vétsi skupina téch, ktefi se potencialné poohlizi po systémech dalSich.

U systému ZTD je toto porovnani, vzhledem k malému poctu uzivatell ve vyzkumu, malo

relevantni.

Kazdopadné dvojice systémt — GTD a vlastni systémy od GTD odvozené — se v celkovém
hodnoceni uzivatelt déli 0 prvni misto. Kdyby byl do celkového hodnoceni zapocten i pocet
uzivateli jako parametr oblibenosti, zvitézily by systémy vlastni. Tésné¢ za nimi je pak
pouzivani kombinace To-Do listu a kalendate, bez zadného uceleného systému TM. ZTD by
velmi pravdépodobné do skupiny pomyslnych medailovych pozic pattilo z hlediska
uzivatelského hodnoceni také. Pouze vsak v piipad¢€, pokud by samotny pocet respondentd,
ktefi se k tomuto systému hlasi, nebyl bran také jako ukazatel oblibenosti. A ten je uZTD

skute¢né velmi nizky.
4.4 Pouzivané platformy

Pouzivanymi platformami je pro ucely tohoto vyzkumu mysleno né€kolik kategorii. Prvni se
zabyva pomérem tradi¢nich nastroju, jako je tuzka a papir, a softwarovych aplikaci. Dalsi
skupinu tvoii pouzivané hardwarové platformy (PC, tablet, chytré telefony atd.). Tteti kategorie
zkouma roz¢lenéni podle softwarovych platforem — operacnich systémi. Posledni pak zkouma

jednotlivé softwarové aplikace.
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4.4.1 Analog vs. digital a hardwarové platformy
Analog vs. digital

Prvni zkoumanou kategorii v ¢asti pouzivanych platforem je kategorie, ktera byla nazvéana
analog vs. digital. Tato ¢ast zkoumd zastoupeni vyuZzivani tradi¢nich nastrojii — tedy tuzky
a papiru (papirového diafre, skicaku atd.), vs. libovolné softwarové platformy. U odpovédi bylo
mozné zvolit vice hodnot. Na otazku odpovédélo 192 respondenti. 42 % z nich uvedlo, ze
pouzivaji n¢jakou formu papirového zapisu. 90 % z nich pak libovolné hardwarové zatizeni.
Z toho vyplyva, ze priblizné¢ 10 % respondentll vyuziva ve svém systému TM vyhradné
papirovou podobu. Ttetina uzivateli pak papirovou agendu vyuziva spole¢né s vybranym

hardwarem — softwarem.

Tabulka 7: Systémy TM, pouze papirova agenda

Pocet
Systém TM respondenti
GTD 2
Kombinace todo listu akalendate (VZzadném uceleném systému organizace
a fizeni) 11
Pouze kalendaf (v zadném uceleném systému organizace a fizeni Casu) 5
Vlastni nebo jiny systém inspirovany GTD (mimo ZTD) 2

Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Seteni)

Zajimavy je blizsi pohled na skupinu respondentt, kterd vyuziva vyhradné papirovou agendu.

Tabulka vyse ukazuje tyto uzivatele rozdélené podle pouzivaného systému TM.

Tato ¢ast vyzkumu potvrdila tfeti hypotézu, tedy to, ze v dneSni dob¢ jsou v TM daleko vice

vyuzivany moderni technologie, nez tradi¢ni analogové — tedy tuzka a papir.
Hardwarové platformy

Poslednich dvacet let bylo z hlediska vyvoje novych hardwarovych platforem naprosto zasadni.

Tento vyvoj stale probih4, a tak je mozné, ze se v dalSich letech situace opét zdsadné proméni.
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Pted dvaceti lety byl osobni pocita¢ skoro vyluénym hardwarovym prostfedkem pro jakékoliv
planovani a organizovani ¢asu. Vyjimky v té dob¢ sice uz existovaly, ale nebyly rozsifené.
Z velké casti ikvili vysoké cené. V roce 1996 byl vefejnosti predstaven prvni mobilni
komunikator, ktery pronikl do Sir§iho povédomi. Byla to Nokia 9000. Zasadni pak byl pielom
tisicileti. V' té dobé se mezi manazery a IT nadSence zacala pomalu prosazovat zafizeni typu
Pocket PC a Palm. (Pocket PC. Wikipedia, online, cit. 2017-12-22) Stale se vSak jednalo
0 zafizeni pro velmi tzkou skupinu lidi. AvSak v té dobé¢ jiz vétSina, z dneSniho pohledu
hloupych, telefoni obsahovala aplikaci kalendar, ktera byla v mnoha ptipadech
synchronizovatelna s MS Outlookem — tedy se stolnim pocitacem. V roce 2003 jiz na trhu
existovalo vétsi mnozstvi mobilnich telefont, které by bylo mozné iz dneSniho pohledu
povazovat za chytré. Hlavné od spole¢nosti Nokia, Palm a Microsoft, ale také ticba BlackBerry
aHTC. Ackoliv se tato zafizeni dostavala stile vice do povédomi S§irSi vefejnosti, jejich
uzivatelé tvorili stale pomérné uzkou, specifickou skupinu. (Mobilim je 20 let, online, cit.

2017-12-26)

Dalo by se fici, ze zdsadni zména pfisla s uvedenim prvni verze telefonu iPhone od spolecnosti
Apple. Psal se rok 2007. O rok pozdé&ji novy trend, tedy spojeni mobilniho telefonu s chytrym
zafizenim s dotykovym ovladanim vcetné moznosti pohodlného propojeni se softwarem
stolnich pocitaci, potvrdila spole¢nost Google prvnim telefonem se systémem Android.

(Mobildm je 20 let, online, cit. 2017-12-26)

Za poslednich deset let se chytré telefony staly standardem mezi béznymi uZivateli.
Nasledovala vsak dalsi hardwarova zafizeni. Témi jsou hlavné tablety a chytré hodinky.

Vsechna tato zafizeni jsou vyuzivana i v time managementu.

Vyzkum se tedy snazil zjistit, v jakych pomérech jsou tato zatfizeni U uzivatelt v§ech typa TM
zastoupena. Odpovédi bylo mozné kombinovat. VéEtSina uzivateli samoziejmé nepouziva
pouze jednu HW platformu. Na otazku vyuzivané hardwarové platformy odpoveédélo 186

respondenttl.

Nejvice pouzivanym zafizenim v TM jsou chytré telefony. Tuto moznost zvolilo 175

respondenttl, tedy 94 % vSech odpovidajicich.
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Tabulka 8: Hardwarové platformy pouzivané v TM

HW platformy pouzivané v TM Pocet
Mobilni telefon 175
Klasicky pocitac 172
Tablet 78
Chytré hodinky 34

Zdroj: autor prace, 2017 (vlastni Setfeni)

V tésném zavésu se vsak umistil klasicky pocitac se 172 respondenty. Klasickym pocitacem
pro ucely vyzkumu se rozumi jak stolni pocitac, tak notebook a vse bez rozliseni softwarové
platformy. Hypotéza Cislo 4, ktera se opirala 0 predpoklad, ze se dnes vice pouzivaji ostatni
hardwarové platformy na tkor klasického pocitace, se tak vlastné nepotvrdila. 92 %
respondentll se stale bez klasického pocitate v TM neobejde. Celkovy vysledek vSak miize
naznacovat trend Gstupu klasického pocitace. Ti uzivatelé, kteti viibec nepouzivaji ke své praci

v oblasti TM klasicky pocitac, vyuzivaji chytré telefony anebo chytré telefony v kombinaci

s tabletem.
Tabulka 9: HW bez klasického pocitace
HW platforma u uzivateli neuZivajicich klasicky po¢ita¢ Pocet
Mobilni telefon 8
Mobilni telefon, tablet 4
Mobilni telefon, tablet, chytré hodinky 2

Zdroj: autor prace, 2017 (vlastni Setieni)

4.4.2 Softwarové platformy a pouZivané aplikace v TM

Posledni z hlavnich c¢asti vyzkumu se vénuje pouzivanym softwarovym platformdm —

operacnim systémim — a konkrétnim aplikacim pouzivanym v TM.
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Pouzivané softwarové platformy

Pod pojmem softwarové platformy jsou z velké ¢asti minény opera¢ni systémy. Nicméné
v dobé webovych aplikaci existuji aplikace, které jsou na operacnich systémech nezavislé.
Stejné€ se budou pouzivat ve Windows, macOS i Linuxu. Proto byly pro ucely vyzkumu také
do dotazniku zavedeny. Na otdzku pouzivanych softwarovych platforem odpovédélo 184

respondentli. Odpovédi bylo moZné kombinovat.

Tabulka 10: Softwarové platformy vyuzivané v TM

Softwarova platforma Pocet
i0S 98 (53, 3 %)
Windows 96 (52, 2 %)
webové aplikace 73 (39, 7 %)
macOS 70 (38 %)
Android 66 (35, 9 %)
Linux 5(2,7 %)

Zdroj: autor prace, 2017 (vlastni Setteni)

Z tabulky pouzivanych softwarovych platforem je mozné vyvodit trend naznaceny
U hardwarovych platforem. A to, Ze mobilni zafizeni se pomalu budou dostavat v oblasti TM
do poptedi na tkor klasického pocitace. Na prvnim misté pouzivanych operacnich systémi se
umistil systém 108, ktery je pouzivan vyhradné na telefonech a tabletech firmy Apple. Soucet
desktopovych opera¢nich systémi (Windows, macOS a Linux) je stale 0 néco vétsi nez téch
mobilnich (i0S a Android). Ale 1isi se 0 jednotky ve prospéch desktopovych systémi. Tyto
hodnoty neni mozné piimo porovnavat, a to i diky soubéznému pouzivani obou platforem, ale

trend naznac¢ovat mohou.

Datova sada ukazuje jesSté na jednu zajimavou skute¢nost. Neodpovida soucasnym statistikam

pouzivanych, respektive aktivné vyuzivanych, operacnich systémti bez ohledu na cilovou
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skupinu uzivateld. Podle globalnich statistik na webu http://gs.statcounter.com/os-market-share

bylo rozlozeni operacnich systémil za rok 2017 nasledujici.

Tabulka 11: Globalni celosvétové statistiky — aktivné vyuzivané operacni systémy

Operacni systém Pocet
Windows 38,11 %
Android 37,91 %
i0S 13,03 %
macOS 6, 04 %
neznamy 2,39 %
Linux 0,74 %

Zdroj: Statcounter Global stat, online, cit. 2017-12-26

Podle statistik Gemius ranking je opera¢ni systém Windows v CR pouZivan jesté ve vétsi mife,
to samé mobilni operacni systém Android. A naopak systémy firmy Apple, tj. iOS a macOS,
Jsou Vv nasi republice zastoupené jesté méné. Coz, znamena, ze rozdil v poctu uzivateli zafizeni
firmy Apple ve vyzkumném vzorku a téchto uzivateli v bézné populaci je u nas jesté vetsi.
Pokud by tedy byli respondenti z vyzkumného vzorku — tedy ti, ktetfi se aktivné zajimaji
a pouzivaji n¢jakou formu TM — oznaceni za proaktivnéjsi skupinu obyvatel, bylo by mozné
prohlasit, ze proaktivnéjsi lidé s daleko vétsi oblibou vyuZivaji zafizeni tzv. jable¢ného
ekosystému, tedy zafizeni spole¢nosti Apple. Tomuto tvrzeni ¢aste¢né nahrava i zavére¢na ¢ast

vyzkumu, tykajici se pouzivanych softwarovych aplikaci v TM.
Aplikace pouzivané v TM

Na otazku zkoumajici konkrétni pouzivané softwarové aplikace odpovédelo 183 respondentd.
Tato ¢ast vyzkumu byla zaméfena na konkrétni softwarové aplikace, které jsou v TM
pouzivany. Nejznaméjsi byly preddefinované, ale bylo mozné dopsat i dalsi. Ptrehledova

tabulka nize zahrnuje pouze ty aplikace, které se ve vyzkumu objevily vice nez dvakrat.
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Tabulka 12: Softwarové aplikace vyuzivané v TM

Softwarova aplikace Pocet
Google apps (kalendét, todo list, v¢etné Google keep...) 90 (49, 2 %)
Evernote 73 (39, 9 %)
MS Outlook (kalendat, To-Do list) 52 (28, 4 %)
Trello 43 (23,5 %)
MS OneNote 31 (16, 9 %)
Wunderlist 24 (13, 1 %)
Todoist 22 (12 %)
OmniFocus 17 (9, 3 %)
Things 9 (4,9 %)
DropTask 5(2,7 %)

Zdroj: autor prace, 2017 (vlastni Setfeni)

V piehledu aplikaci jasn¢ vede na platformé nezavisly softwarovy balik spole¢nosti Google.
Pouziva ho témét 50 % respondentli. Google apps lze pouzivat v rdmci webovych aplikaci

a také v ramci aplikaci pro mobilni telefony s opera¢nimi systémy Android a iOS.

Ovsem hned druha aplikace, Evernote, je pouzivana téméf vyhradné uzivateli, ktefi pouzivaji
softwarové platformy firmy Apple, tj. macOS a i0S. Ve vyzkumu sice neexistuje exaktni diikaz
pro toto tvrzeni a aplikaci Ize ve skute¢nosti vyuzivat i na Windows a mobilnim operacnim
Systému Android, ale tam se pouziva zfidka, nebo jako multiplatformni dopln&k k néjakému
zatizeni od firmy Apple. Ve vyctu existuji dvé aplikace, které jsou napsany vyhradné pro
ekosystém firmy Apple. Témi jsou OmniFocus a Things — coz jsou nastroje pro uzivatele time
managementového systému GTD. Z tohoto divodu je mozné vysledovat i z tohoto piehledu

velké zastoupeni uzivateld pouZzivajicich zatizeni od firmy Apple.

55



4.4.3 MysSlenkové mapy

Posledni, doplikova ¢ast vyzkumu se vénovala myslenkovym mapam. Zafazena byla z divodu
nevysloveného predpokladu, ze lidé pouzivajici néjaky sofistikovanéj$i zplisob pro fizeni
a planovani svého ¢asu budou lidé spise kreativnéji zaméfeni. A to nikoliv ve smyslu sméfovani
k uméleckym profesim, ale ve smyslu kreativniho piistupu ke svému zivotu. Myslenkové mapy
jsou modernim nastrojem prave pro kreativni lidi, kteti chapou véci v souvislostech, uvédomuji
si mnohovrstevnatost a vzajemnou propojenost vSech zivotnich procest, a to jak osobnich, tak
pracovnich. Ostatné, Petr Pacovsky myslenkové mapy ve své knize Clovék a &as definuje

nasledovné.

»~Myslenkové mapy predstavuji specificky zpusob psani poznamek, ktery umoznuje prehledné
zaznamenat strukturu reseni problému nejen z hlediska prvkit struktury, ale i z hlediska jejich
vzdjemnych vazeb. Jejich duchovnim otcem je Tony Buzan. MySlenkové mapy respektuji

prirozené viastnosti nasi mysli.* (Pacovsky, 2006, s. 239)

Mezi tyto piirozené vlastnosti fadi Pacovsky to, ze informace v naSi mysli jsou vlastné
jednoduché, ale jsou soucasti slozitych vazeb, pomoci kterych jsou k nim pfifazovany
souvislosti. Déle upozoriiuje na to, ze obrazy, pocity atd. jsou dalsi dalezitou soucasti nasi
mysli, tedy jsou dulezité i pro praci S informacemi. Dulezité je si také uvédomit, ze nase
mySleni neni linearni. MySlenkové mapy odstraiiuji nedostatky, které linearni systémy
predstavuji pro moznosti zaznamenavani napadu, ideji, souvislosti, plana atd. (Pacovsky, 2006,

5. 239)

Dalo by se tedy predpokladat, ze u skupiny respondentt, ktefi aktivné vyuzivaji n¢jaky systém
TM, budou myslenkové mapy jako nastroj ve vétsi oblibé nez obecné v populaci, kde je tento
nastroj Casto uplné neznamy. Zakladnich ¢i stfednich Skol, kde by se s timto nastrojem Zaci

setkavali, opravdu mnoho neni a ani na vysokych $kolach to neni nastroj béZzn¢ pouzivany.

Tento nevysloveny pfedpoklad se ukédzal spravnym. Odpovédi na otdzku tykajici se pouzivani
myslenkovych map jsou zobrazené v tabulce nize. Na otdzku odpovédélo 192 respondenti.

Odpovédi byly preddefinované.
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Tabulka 13: Myslenkové mapy — Pouzivam v ramci TM myslenkové mapy?

Odpovéd (pouzivam v ramci TM myslenkové mapy?) Pocet
Ano 78 (40, 6 %)
Ne, ale pfemyslim 0 jejich vyuZiti 61 (31, 8 %)
Ne a nepfemyslim 0 jejich vyuZiti 44 (22,9 %)
Nikdy jsem 0 myslenkovych mapéach neslysel 9 (4,9 %)

Zdroj: Autor prace, 2017 (vlastni Setfeni)
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ZAVER

Cilem této bakalarské prace bylo zmapovani situace v oblasti pouzivani softwarovych aplikaci
v ramci nékterého ze systému time managementu. Kazda softwarova aplikace potiebuje pro
svij chod né&jaky operacni systém — respektive softwarovou platformu, protoze naptiklad
webové aplikace nejsou nutné provazany s konkrétnim operacnim systémem — ataké je
provozovana na n¢jakém typu hardwarového zafizeni. Aplikace, softwarova a hardwarova
platforma tak vytvari nedé€litelnou jednotku, kterou je tteba zkoumat celou, nikoliv oddélené.

Proto byly do vyzkumu zahrnuty vSechny tyto ¢asti.

Protoze byl vyzkum zaméfen na problematiku aplikaci v ramci time managementovych
systémd, byla teoreticka ¢ast prace zaméfena na osvétleni zékladnich pojmul v této oblasti
a byly predstaveny nékteré moderni systémy TM. Prace se také snazila nahlédnout do

samotného filozofického pozadi modernich forem time managementu.

Vyzkum samotny byl strukturovany od kvantitativniho vyzkumu zastoupeni jednotlivych forem
a systémi time managementu pies vyzkum spokojenosti s témito metodami a dale pokracoval

od pouzivanych softwarovych a hardwarovych platforem az k samotnym aplikacim.
Na pocatku vyzkumu byly stanoveny ctyfi hypotézy.

H1: Existuje velka skupina uzivatell, ktefi néjaké nastroje TM pouzivaji, ale mimo ramec

jakéhokoliv uceleného systému TM.

Tato hypotéza se potvrdila. Téméf polovina respondentt (47 %) vyuZzivajicich néjaké nastroje
TM (planovaci kalendai, To-Do list atd.) je skute¢né vyuziva, aniz by tyto nastroje méla

zaclenéné do n¢jakého uceleného systému TM.

H2: Existuje velkd skupina uzivatelll, ktefi si vytvofili systétmy TM vlastni, inspirované

nékterym ze zndmych systémi.

| tuto hypotézu vyzkum potvrdil. 51 respondentii (26 %) Vv prizkumu uvedlo, Ze pouzivaji
vlastni systém. Naprosta vétSina z nich (47) pak uvadi, Ze se jednd 0 systém odvozeny od

systému GTD Davida Allena.

Pokud by byli zapocitani pouze uzivatelé, kteti vyuzivaji néjaky uceleny systém TM (tuto

skupinu tvoii soucet uzivateld systémia GTD, ZTD, FranklinCovey a Boulettjournal), pomér by
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se jesté zasadné zmeénil, respektive pocet uzivateld vyuzivajicich vlastni systém by dokonce

mirné prevysil pocet uzivatelti néjakého znamého, uceleného systému TM v poméru 51 : 48.

H3: Pouzivani modernich ICT technologii je ¢astéjsi nez vyuzivani klasickych nastroji — tuzka,

papir.

Tato hypotéza se také potvrdila. A to i piesto, ze papir atuzka jsou stale pomérné Casto
pouzivanym doplikovym nastrojem. 42 % ze 192 respondentti uvedlo, ze pouzivaji n¢jakou
formu papirového zapisu. 90 % znich pak libovolné hardwarové zatizeni. Pouze 10 %
respondentll vyuZziva ve svém systému TM vyhradné papirovou podobu. Ttetina uzivateld pak

papirovou agendu vyuziva spole¢né s vybranym hardwarem — softwarem.

U této Casti by bylo zajimavé zjistit, kde jsou bariéry, které neumoziuji uzivateliim pouzivat
vyhradnd moderni ICT technologie. Cast uZivateld se velmi pravdépodobné bude vzdy 1épe citit
s tuzkou a diafem, ale velmi pravdépodobné je zde dost uZivateld, ktefi by tyto néstroje radi
odlozili, ale neni to pro né¢ mozné. Roli zde velmi pravdépodobné bude hrat flexibilita a stale
jesteé ne uplné pohodiné pouzivani ICT technologii pfi zaznamenavani ukoll,, poznamek

a dalSich zaznami.
H4: Cast&jii je pouzivani mobilnich zatizeni (chytré telefony, tablety) na tikor klasického PC.

Prestoze v zebticku poctu pouzivanych hardwarovych zatizeni zvitézil chytry telefon — se 175
uzivateli, tato hypotéza se nepotvrdila. Témét 92 % respondentii (172 uzivateltr) uvedlo, ze
stale pouziva klasicky pocitac. Pro tcely vyzkumu se pod timto pojmem mysli jakykoliv stolni
nebo pienosny pocita¢ — notebook, bez ohledu na opera¢ni systém, ktery je na tomto zatizeni

provozovan.

Ukazuje se, ze univerzalnost zafizeni typu PC je pro vétSinu uzivatell stale nezastupitelna. Roli
zde velmi pravdépodobné hraje n€kolik faktort. Klasickd hardwarové klavesnice a moZnost
flexibilné pracovat s vice zdroji (mozZnost otevieni vice aplikaci najednou) budou ziejmé ty
Vv blizké budoucnosti zméni. Vyzkum ukazal, ze z malé skupiny uzivatelt, ktefi klasické PC
v ramci TM nepouzivaji —a zaroven se nejedna 0 ty uzivatele, ktefi vyuzivaji vyhradné nastroju
typu tuzka, papir — se jednd 0 uzivatele, ktefi pouzivaji k TM pouze mobilni telefon anebo
mobilni telefon v kombinaci s tabletem. A zde by do budoucna mohl nastat obrat. To, Ze si to

uvédomuji | samotni vyrobci, je vidét naptiklad ve snaze firmy Apple, ktera se snazi nahradit
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u bézného uzivatele PC praveé tabletem. Ukdzalo se, Ze je vSak potieba nckolika zasadnich
uprav. Jednak doplnit tablet klasickou hardwarovou klavesnici, ale tak, aby zatizeni neztratilo
vyhodu své jednoduchosti a snadné pienositelnosti, a také umoznit uzivateli pohodlnou praci
s vice zdroji. Tyto moZznosti do svych zafizeni nyni Apple implementuje a neustéle je vylepsuje.
Jiny pfistup k témuz zaujima firma Microsoft, kterd se snazi 0 podporu zatizeni, kterd mohou

slouzit v obou rezimech — jako notebook i jako tablet. Bude proto zajimavé sledovat dalsi vyvoj.

Prace dale jesté operovala s jednou nevyslovenou hypotézou, kvuli které vyzkum obsahoval
doplnujici otazku, tykajici se mysSlenkovych map. Tato nevyslovena hypotéza vychazela
z myslenky, ze lid¢, ktefi aktivné vyuzivaji nastroje pro fizeni ¢asu, a hlavné ti, kteti se pohybuji
v systémech Ctvrté generace TM, jsou lidé proaktivni a kreativni. Jelikoz mysSlenkové mapy
jsou nastrojem pravé pro tento typ lidi, byl zde pfedpoklad, ze by uzivatela této metody mélo
byt mezi respondenty vice, nez je tomu Vv bézné populaci. Vyzkum nevyuziva Zadnych otazek
k ovéteni predpokladu, Ze mysSlenkové mapy jsou v obecné populaci pouzivané ziidka,
a vychazi pouze z osobnich zkuSenosti a obecnych poznatkti, ze tomu tak opravdu je. Proto byla
tato otazka pouze doplnkova a hypotéza nebyla pfimo jmenovana. Nicméné zavérem je, Ze
myslenkové mapy jsou, dle ndzoru autora, mezi respondenty vyzkumu rozhodné pouzivangjsi

a obecné ve vEtsi znamosti, nez je bézné.

Hlavnimi piinosy prace jsou, mimo jiz zminéného ovéieni ¢i vyvraceni stanovenych hypotéz,
dalsi zkoumané vazby jednotlivych datovych sad s odpovédmi respondenti. Vyzkum tak
pfinesl dal$i poznatky tykajici se oblibenosti jednotlivych systémt TM, véetné hodnoceni
spokojenosti uzivatelil s t€mito systémy. Dotkl se i slabin jednotlivych systémt TM v oblasti
neuplného pokryti celého pracovniho workflow a kvantitativné zmapoval vyuziti konkrétnich
softwarovych aplikaci v TM. Vysledky vyzkumu tak mohou byt napomocné naptiklad

vV rozhodovani, ktery systém TM zacit pouzivat.

Vyzkum déle naznacil mozné trendy do budoucna a ukazal také na moZznou spojitost vétsi
oblibenosti produktti firmy Apple S kreativné zamétenymi lidmi. Toto tvrzeni by si vSak
zaslouzilo dal$i, specializovany vyzkum, stejné jako doplikova cast tykajici se vyuziti

myslenkovych map v kreativné orientovanych systémech time managementu.
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Priloha A: Dotaznik
Pouzivané systémy time managementu (TM)
Jsem

e 7/ena

e Muz

Patiim do vékové kategorie

e Do 15 let
o 16-25let
o 26-40 let
o 40-55Ilet

e Vicenez 56 let
Jaky systém (zpisob) TM pouzivam

e GTD

e ZTD

e Vlastni, nebo jiny systém inspirovany GTD (mimo ZTD)

e Pouze kalendar (v zddném uceleném systému organizace a fizeni Casu) - vcetné
papirového diaie

e Pouze to-do list — ukolovnik (v Zzadném uceleném systému organizace a fizeni ¢asu)
- v€etné papirového

e Kombinace to-do listu akalendafe (v zadném uceleném systému organizace
a fizeni) - v¢etné papirovych

e Nepouzivam vibec zadny systém planovani a fizeni ¢asu
Pokud Zadny systém nepouzivam

e Planuji zacit pouzivat

e Neplanuji zacit pouzivat

Systém (jakykoliv) TM vyuZivam k



e Rizeni firmy, organizace, pracovni skupiny, studijni skupiny atd.
e Sebeorganizace (sebefizeni) profesni

e Sebeorganizace (sebefizeni) osobni
Pokud jiz néjaky systém pouzivam

e Planuji prejit na jiny
e Planuji vyzkouset jiny(¢é) a na zaklad¢ toho se rozhodnout 0 ptipadném ptechodu

e Neplanuji ptrechod
Pokud jiZ néjaky systém pouZivam — pokryva celé mé workflow?

e Ano
e Ne

Pokud jiZ néjaky systém pouZivam — jak jsem s nim spokojen? (znamkovani jako ve $kole)
e Moznost volby na stupnici 1-5
Analog ¢i digital?

e Pouzivam tradi¢ni nastroje — tuzka, papir, papirovy diaf...

e Pouzivam softwarové aplikace

Pouzivané softwarové platformy (pokud jsou vV ramci TM pouZivané)?

e Windows
e MacOs

e i0S

e Android
e Linux

e Webov¢ aplikace nezavislé na platforme

Pouzivané hardwarové platformy (pokud jsou vV ramci TM pouZivané)?

e Kilasicky pocita¢ (vCetné notebooku, bez rozdilu softwarové platformy)



e Mobilni telefon
e Tablet
e Chytré hodinky

Pouzivané softwarové aplikace (pokud jsou v ramci TM pouzivané)?

e Things

e OmniFocus

e Evernote

e MS Outlook (kalendat, to-do list)

e MS OneNote

e Google apps (kalendat, to-do list, véetn¢ Google keep...)

e DropTask
e Trello

e Waunderlist
e Todoist

e AnyDo

e Jiny

Subjektivni hodnoceni efektivity pouzivanych softwarovych aplikaci? (zndmkovani jako

ve Skole)
e Moznost volby na stupnici 1-5
Pouzivam v ramci TM myslenkové mapy?

e Ano
e Ne a nepremyslim 0 jejich vyuziti
e Ne, ale pfemyslim 0 jejich vyuziti

e Nikdy jsem 0 myslenkovych mapach neslysel
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