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GTD v Outlooku 2007

COJETOVLASTNE GTD?

GTD je zkratka z Getting Things Done®. GTD je v sou¢asné dobé celosvétové jedna
z nejpopularnéjsich metod pro fizeni osobni produktivity a organizace prace. Metodu
vytvoril americky kou¢ David Allen.

Na zkratku GTD jsem narazil v podstaté ndhodou, kdyz jsem hledal néjaké tipy a
navody, abych se |épe vyrovnal s ndvalem prace a s neustale nar0stajicimi pozadavky na
moji osobu od mého okoli. Potfeboval jsem si pfeorganizovat pracovni i osobni zivot
tak, abych se mohl vénovat opravdu tomu, co je ddlezité a tomu, co mé bavi a naplnuje.
Zjednodusené — potreboval jsem odvratit syndrom naprostého vyhoreni. Klasicky time
management (organizace a fizeni ¢asu) uz néjak mi néjak nefungoval. Vse kolem mé se
méni neuvéritelné rychle, mam ¢im dal méné casu a informaci pro rozhodovani a
spousta rozhodnuti ma dopad na spoustu oblasti na dlouhou dobu do budoucnosti. To
pochopitelné vytvafi stres a frustraci. Podle kusych informaci o GTD na internetu jsem
mél pocit, Ze stejné problémy fesi tisice dalich lidi a GTD jim pomohlo najit cestu.
ProtoZe zrovna v dobég, kdy jsem citil naléhavou potfebu zmény, méla vyjit knizka Mit
vSe hotovo v Cestiné (preklad originalu Getting Things Done), rychle jsem si ji obstaral a
nadSeny z jejiho obsahu jsem GTD implementoval do svého Zivota. Jak zménu vnimaji
lidé v o okoli, to nechci soudit. Pro mé osobné vsak maji techniky, na kterych GTD stoji
vyznam, ktery bych pfirovnal probuzeni z polospanku. Mozna také jako zbaveni se
obrovské koule na fetézu u nohou, ktera zabiji kreativitu, racionalni mysleni a

neumoznuje vidét realitu takovou, jaka opravdu je.

V ¢em tedy GTD spociva?

Podle Davida Allena neni lidsky mozek uzpUsoben k tomu, aby si pamatoval a
pfipominal vSechny schzky, projekty, zavazky a veskeré zalezitosti, ke kterym jsme se
kdy zavazali nebo na které jsme kdy narazili. Nevyfesené zalezitosti stale blokuji urcitou
¢ast nasi paméti, kterd ma véak omezenou kapacitu. David Allen doporucuje vsechny
zalezitosti sesbirat a ulozit do dGvéryhodného systému, kde se objevi pravé v tom
okamziku, kdy to ma smysl. Zjednodusené mizeme cely proces shrnout do ¢ty bodi:

Sesbirat vsechny zalezitosti, které vstoupi do vaseho svéta a vhodné je ulozit.
Nastavit dalsi fyzické kroky, které pfispéji k jejich vyreSeni nebo ukonceni.
Vytvorit pfipominky téchto dalSich krok0, které se objevi v okamziku, kdy je
budete pottrebovat.

4. Udrzovat cely systém dUvéryhodny a aktualni — provadét denni a tydenni
hodnoceni.
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Metoda GTD neni nic zdhadného. V podstaté jde o systematické vyuziti toho, co uz
vSichni zname, co je naprosto logické a ¢astecné to i denné pouzivame. Sila a ovérena
funkcnost GTD spociva v preméné vseobecné znamych postupd v dGvéryhodny a
neotresitelny systém. Sila GTD je v tom, ze pokud se citite mimo hru, vykolejeni,

demotivovani, dokazete se do hry a na koleje rychle dostat zpét.

Kniha Getting Things Done vysla v USA v roce 2001. Stala se bestsellerem. Byla
prelozena do vice nez tficeti jazykd. David Allen svij systém organizace prace
vypracoval v pribéhu 20 let koucovani v prestiznich firmach a dodnes jej uci ve
spolecnostech jako Sony, Lockheed Martin, Microsoft, US NAVY, Svétova banka,

Oracle a dalsi.

Diky nadSencdm se metoda gtd Sifi dale predevsim prostrednictvim blogd, vznikaji

r0zné variace (napf. Zen To Done bloggera Leo Babauty).

CITACE Z NOVE KNIHY MAKING IT ALL WORK (ABY VSE KLAPALO):

Neskutecné jednoduché. Neni potfeba vic nez uvédomit si, co presné se musi udélat a
co znamena tuto praci ,provadét”. Kniha Mit vse hotovo poskytla nadéji, viru, po niz
svét v posledni dobé tolik touzil. Potvrdila, Ze na konci tunelu je opravdu svétlo a ze

s drobnou pomoci mdze kazdy opét ovladnout svij bourlivy svét, plny nejrdznéjsich

zmén, ale také nedokoncenych moznosti.

Kniha Aby vse klapalo pomdze vypéstovat divéru. Pravé tu vsichni potfebujeme a
chceme. Kazdé rozhodnuti a samoziejmé kazdy Cin je rizikem. Nikdy si nemdzete byt
naprosto jisti, Ze to, co pravé délate je ta nejlepsi véc... V tomto materidlnim svété neni
nic dokonalé, konecné ¢i pevné dané. Jakmile ucitime pokuseni uvérit v opak,
pravdépodobné si pfichystame zklamani. To, o co skutecné usilujeme, je stalost, s niz
mUzeme pocitat uprostied vsi té zaplavy zmén. A tou nejstalejsi, nejjistéjsia
nejstabilnéjsi véci, kterou mdzeme disponovat, je spolehlivy zpUsob, jak se vyporadat
s nestalosti, nejistotou a prekvapenim. [8]
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PRVNIi KRUCKY

Kazdy, kdo zacina s GTD, si nutné projde fazi, kdy hleda vhodné nastroje. U nékoho je
cesta rychla a jasna (blok, tuzka, papir), u nékoho zdlouhava a vice ¢i méné efektivni
implementovat GTD procesy do osobniho systému, na ktery je uZivatel zvykly, kterému
ddvéfuje, pripadné ho rozsifit o nové prvky. Nesmi totiz dojit k ,preorganizovani®,

systém musi byt tak jednoduchy a tak snadno udrzovatelny, jak jen to jde.

s Y% v 3 3 & J axtuainizobrazeni~ [Préce DNES a Zira (mimo@Dc ~

Microsoft Outlook byl vzdy mym hlavnim organiza¢nim nastrojem uz od dob, kdy si
poridil prvni digitalni asistent (PDA Pilot) a synchronizoval seznamy Ukol0, aniz bych
néco o GTD tusil. Digitalnich asistentl jsem uz vystfidal spoustu, ale vérnost Outlooku
zachovavam i nadale. S kazdou novou verzi se méni jak design, tak nékteré funkce, ale
zakladni filozofie ovladani je v podstaté stejna. S nastupem verze Office 2007 a jejimi
~omalovankami" je zména designu vyrazng, s odstupem ji vSak hodnotim pozitivné a ke
starsi verzi bych se vratit nechtél. V tomto dokumentu se budu zabyvat verzi Outlook
2007. Nékteré funkce vSak Ize zprovoznit i ve starsich verzich. Mé GTD v Outlooku je

inspirovano blogem Davida Ornsteina [1], ktery mi k Sifeni a rozvijeni jeho napadu dal

souhlas.

ZJEDNODUSTE NAVIGACI V OUTLOOKU

Outlook ma velké mnozstvi ovladacich prvkd a paneld, mezi kterymi se snadno ztratite.
Je vhodné vytvorit si vlastni zjednoduSené a prehledné ovladani. Nejdfive zacnéte
vytvorenim panelu zastupcl, ktery obsahuje jen ¢asto pouzivané slozky s ohledem na
GTD procesy. Jak vypada mij panel, mdZete vidét na obrazku. Panel je rozdélen do
logickych skupin.
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SKUPINA PRICHOZI ZALEZITOSTI:

IN — pfichozi schranka je zvlastni pohled na
bézny emailovy inbox. Je uzpUsoben tomu,
aby se Ukoldm snadno ptifazovaly terminy
a kontexty a aby fungoval jako Zero Inbox —
to znameng, Ze by v ni nemély z0stavat

zadné nezpracované zalezitosti.

Ve slozce IN - Hlasové poznamky se po
synchronizaci s PDA (Windows Mobile)
objevi hlasové poznamky, pofizené
stisknutim jednoho tlacitka PDA na
cestach, kdyz sebou nemam notebook
apod. Nahravani do PDA se velmi osvédcilo

i pro zaznam okamzitych napadd.

Do slozky Poznamky ke zpracovani si
ukladam informace, které mi pfi
implementaci GTD usnadnovaly
zpracovani, jako tfeba poznamka na
obrazku, jez obsahuje seznam mist (v GTD
terminologii schranek), které musim

vyprazdiovat:

@ 1, Collect
sesbirat zdleZitosti a vyprdzdnit IN schranky
- IN - pifichozi mailova schrdnka
- IN - hlasové pozndmky z PDA
- IN - sloZka v brasné na notebook
- priihrddka v kanceldfi na firme
- postIT listky, papiry s pozndmkami
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Pfichozi zalezitosti

L3 IN - pfichozi schranka [20
.| IN - Hlasové poznamky (5]
_J Poznamky a postupy ke zpracovani

Ukoly a zpracovani 2

W seznam ukold

] Ukoly - hledani

OUT - odchozi

L] OUT - Odeslana posta

L7 Koncepty [11]
L3 Poita k odeslani

»

»

Archiv a soubory

L] IN - Doruéend posta vie (12
[ c—

[ fe——y

Lt

|3 Monitoring (26}

L) —

»

Cas

,:uﬂ Kalendaf
Soukromé

L7} Dorucena posta 4}
|[=] Odeslana posta (1)
|

Obdas zkontrolovat

»

»

l @ NevyZadana poita

Pridat novou skupinu
Pridat nového zastupce
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Na dalSim obrazku je poznamka, ktera vas mize motivovat, pokud se do néceho

nechce.
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