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Anotace

Tato bakalatska prace se zabyva novymi trendy v zaméstnani a metodou pro organizaci
prace a cCasu, Getting Things Done. Obsahem je charakteristika novych trendi

V zaméstnani a vyuziti metody Getting Things Done pro tyto nové trendy.
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Uvod

Dynamika vyvoje informac¢nich a komunikacnich technologii, stejné tak jako fidicich a
organizacnich postupli, dava podnét ke zrodu novych moznosti pracujicitho clovéka.
V dnesni dobé je lidlem umoznéno vykonavat kvalitni a plnohodnotnou praci, nejen
z kancelati, ale odkudkoliv, kde je mozné pouzit sviij mobilni telefon nebo osobni pocita¢
a pripojit se k internetu. Nastroje a prostiedky vypocetni techniky dopomahaji k tomu, aby

kazdy mohl Iépe a efektivnéji vykondvat vSe potiebné, a pro ngj dilezité.

Kvalita zivota se s rozvojem technologii neustale zvySuje. Na druhou stranu se zvySuji
pozadavky na pracovni vykon a osobni produktivitu. I pohled na organizaci prace se
zménil. Dfive mél kazdy femeslnik, zemédélec ¢i tovarni pracovnik jasné definovanou
praci a jasné dany a viditelny jeji vystup. Dnes se neustale méni napln a definice nasi
prace, piibyvaji nové tkoly a k dosazeni cili je potieba odbornych znalosti a slozitych
prostiedki. Cena profesniho rlstu se odrdzi na zvySeném mnozstvi tkoll, odpovédnosti a
¢asoveé naro¢nosti. Bohuzel mnoho lidi si neumi svoje ¢innosti zorganizovat, odchazeji od
nedodélané prace, pieskakuji z jednoho tkolu na druhy a nakonec ani jeden z nich
nedokon¢i. Jejich prace se pro né stava stresovou zalezitosti. Pravé proto je Vv této praci,
mimo jiné, rozebiran i novy pohled na to, jak si svoje Cinnosti zorganizovat, tak aby vse

bylo vykonano v potiebné kvalité a v€as, a nikdo pii tom nebyl ve stresu.

Prace je zaméfena na popis novych zpisobu vykonu zaméstnani a metodu nazvanou
Getting Things Done (GTD), do ¢estiny pielozeno jako ,,mit vSe hotovo*. Pfi posuzovani a
pochopeni novych trend v zaméstnani tato prace rozebira dva zakladni fenomény moderni
spole¢nosti a to ,teleworking®, neboli prace na dalku, a ,,virtudlni tymy*. Pravé metoda
Getting Things Done je vhodna pro tyto nové zptisoby vykonu prace. Proto se zaméfuji na
jeji charakteristiku a déale na rGzné néstroje a softwarové aplikace, na kterych se da tato

metoda vyuzit.

Cilem této prace je poskytnout ¢tenafi informace o novych moznostech, jak se efektivné
zapojit do trhu prace nebo vylepsit situaci svého stavajiciho zaméstnani. V této praci jde o
vyvraceni tradi¢niho pojeti prace, zejména toho, Ze pracovnik musi byt na svém pracovisti
fyzicky ptitomen a pod dohledem nadtizeného, aby odvedl kvalitni a plnohodnotnou praci.
Dale v této praci vysvétluji, jak si co nejlépe zorganizovat praci a ¢as s podporou

informa¢nich technologii a za pomoci metody Getting Thing Done.



1 Nové trendy v zaméstnani

., Uspét v dnesni plodné, ale turbulentni dobe, uvolnit se a mit situaci pod kontrolou
vyzaduje nové zpiisoby mysleni a prace. Citime, zZe potiebujeme nové metody, technologie
a pracovni navyky, které by nam pomohly nas svet zvladat. *

David Allen

Prvni kapitola této prace je strucnym uvodem do svéta novych zplisobii a trendil
V pracovnim Zivoté&.

Moderni doba s sebou piinasi ¢etné technologické inovace. Jiz zname e-learning, e-
government, e-mail, e-commerce i e-magaziny, tak pro¢ by se k nim nemohlo pfipojit i e-
zaméstnani.

Novym trendem, ktery vyuziva stale vice zaméstnancii a zaméstnavatelii, je prace na
dalku neboli distan¢ni vykon prace. Prace na dalku poskytuje osvobozeni se od Casu
straveného dojizdénim do kancelafi, moznosti pracovat z pohodli domova nebo odkudkoli,
kde to pracovnikovi vyhovuje a je mu umoznéno vykonavat svoje povolani. U n&kterych
lidi neni nutnost byt fyzicky pfitomen v préci, s vyuZitim internetu mohou pracovat
Vv podstaté odkudkoli a vysledky své prace posilat svému zaméstnavateli. Prace na dalku je
moderni a flexibilni forma zaméstnani vyuzivajici informacni a komunikac¢ni technologie.
Zaméstnanec pii ni pracuje podle pokynii zaméstnavatele, ale mimo dosah obvyklé
kontroly vykonu prace. OvSem pravé absence trvalého fyzického pracovniho mista a
absence kontroly ze strany nadfizen¢ho mohou pfinaSet pro nékteré pracovniky velky
problém. Na tyto lidé jsou kladeny vysSS$i naroky tykajici se sebekontroly, pracovni
rovnovahy a spravného nacasovani vSech provadénych c¢innosti. Pravé oni museji plné
vyhovovat pozadavkim, jako je komplexnost, systemati¢nost, dynamic¢nost, vysoka
produktivita a kontrola nad situaci. Museji byt schopni si dokonale zorganizovat své
¢innosti ve spojitosti s dostupnym Casem a prostiedky, které maji k dispozici. Splnit
vSechny tyto pozadavky a nebyt pfitom ve stresu, ale citit se pfi své praci dobfe, jim miize
pomoci za€lenéni metody GTD do svého pracovniho procesu. O této time managementove
metod¢ je pojednano v dalsi ¢asti v samostatné kapitole.

Samoziejmé ne kazdé povolani mize byt vykonavano distancné, napt. lékat téZko
n€koho oSetfi na dalku, avSak pro takové povolani jako jsou programatofi, pojiStovaci
agenti, UCetni, architekti a grafici, vytvarnici, manazefi, pravnici, piekladatelé a mnoho
dal$ich je prace na dalku mnohdy snadnym feSenim, jak efektivné skloubit sviij volny cas,

rodinny a pracovni Zivot. Za distan¢ni vykon prace se nepovazuje napiiklad montér nebo



délnik na stavbé. Distanénim vykonem prace se rozumi takovy zpusob prace, kdy
zaméstnanec svoji ¢innost vykonavd odjinud nez z klasické kancelafe nebo je ¢lenem
tymu, ktery se fyzicky nestykd a ke komunikaci vyuziva sluzeb informacénich a
komunikaénich technologii.

V Ceské republice se zatim nepouziva konkrétni vyraz pro praci na dalku ¢ili distanéni
vykon préace. V anglickém jazyce je synonymem pro tuto formu zaméstndni slovo
teleworking ¢i e-working. V této oblasti se také miizeme setkat s pojmem telecommuting
neboli dojizdéni na dalku. Zatimco pojem teleworking je pouzivan spiSe v zemich
evropské unie, pojem telecommuting je zase pouzivan zejména v USA ¢1 Kanadé€. DalSim
zpasobem teleworkingu je homeworking, timto pojmem je oznaCovana prace vyhradné
Z domova zaméstnance.

Pro ucely této prace se dale budu zabyvat jiz zmifiovanym teleworkingem, jelikoZ pravé
teleworking je v poslednich né€kolika malo letech stale se rozvijejici formou prace na dalku

a stava se tak novym trendem v zaméstnani.

1.1 Drivéjsi podoba téchto novych trendi

Prvni zaznamenany ptipad prace na dalku sahd do r. 1877, kdy si prezident banky v
Bostonu nechal ptivést telefonni linku do svého domu v Somervillu, odkud pak pracoval.
Tento prikopnicky ¢in vSak tehdy nikdo za telecommuting nepovazoval.[1]

V devadesatych letech minulého stoleti tato forma prace (tehdy se jednalo hlavné o
praci z domova) byla umoznéna pouze specifickému okruhu povolani. Tento styl prace
mohly vyuZzivat pouze profese, nevyzadujici pravidelny styk se svym zaméstnavatelem a
fyzickou piitomnost v kanceléii, naptiklad novinafi. Pokud se nékdo zminil o tom, ze
pracuje na dalku (nejcastéji z domova), byly tim mySleny zejména cCinnosti, jako je
navlékani koralka, kompletace obalek, pleteni ponozek atd. Tato bakalarska prace ovsem
nepojednava pravé o takovychto cCinnostech, ale o skute¢ném teleworkingu. Tim je
mysSlena takova préce, kdy naptiklad manaZer obchodni spole¢nosti komunikuje se svymi
spolupracovniky, nadifizenymi a klienty na dalku, bez fyzického kontaktu. Svoji praci
vykonava nejen (nebo vibec) se své kancelare, ale napiiklad z domova, z terénu (od svého
klienta), z letisté (pokud nékam cestuje), z kavarny a prosté vSude, kde to je jen mozné, a

kde se, pokud mozno, miize pfipojit k internetu.
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2 Teleworking

Tato kapitola je vénovana teleworkingu neboli praci na dalku z toho divodu, ze pravé
teleworking se stava v dne$ni dobé novym trendem na pracovnim trhu. ,,Teleworking se
stava z hlediska sociologického i psychologického velmi zajimavym fenoménem pracovni
oblasti “ citovano z [2]. MiZeme se také setkat s oznacenim jako je distance working ¢i e-
working. V kapitole je obsazena jeho definice a jeho rizné formy. Je také zaméfena na
vyuziti teleworkingu jak u nas, v Ceské republice, tak v zemich Evropské Unie a ve
Spojenych statech americkych. Dalsi ¢asti je popis tfetich mist, jakozto mist pro vykon
zaméstnance pracujiciho v rezimu teleworkingu. Posledni ¢ast této kapitoly je vénovana
vyhoddm a nevyhodam teleworkingu, jak z pohledu zaméstnavatele, tak z pohledu

zamestnance.

2.1 Definice Teleworkingu

Teleworking je oznaceni pro zaméstnani, jehoz napli je vykonavana mimo pracoviste,
nez tam kde je prace zadana a nasledné¢ odevzdavany jeji vysledky. Predpokladem pro
teleworking je vyuziti informacnich a komunika¢nich technologii. Teleworkefi vétSinu své
pracovni doby travi bud’ ve své domaci kancelaii nebo na cestach, po kavarnach, v hotelu

atd.

Pro doplnéni uvadim definice teleworkingu, kterd podle mého nazoru jasné vystihuje
tento termin.

., Teleworking neboli prdace a komunikace online, prace pres Internet ¢i prdace na dalku,

Jjsou pojmy vyjadrujici zpusob prace, ktery umoznuje vzajemnou spolupraci a komunikaci

bez nutnosti fyzického kontaktu* citovano z [3].

Povazuji za vhodné zminit, ze definic a ndzvl pro préci, kterou bychom mohli oznacit
jako teleworking je mnoho a kazdy autor jej vysvétluje trochu jinak. N&kdy je tento pojem
ztotoziovan s pojmem homeworking, o kterém se zminuji v podkapitole 2.3. I riizné druhy
teleworkingu jsou snad v kazdém zdroji uvadéné odlisné. Ja zde uvadim tfi druhy, které

povazuji za nejvice jasné a vystizné.
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Podle kombinace c¢asu strdveného mimo pracovist€¢ a na pracovisti muizeme

teleworking rozdélit do tfi skupin [3]:

PrileZitostny teleworking — jedna se o praci vétSinou na sluzebnich cestach. Prace je

vykonavana na vlastnim pocitaci ¢i na pronajatém pocitaci napt. v kavarné nebo hotelu.

Casteény teleworking — v piipadé ¢asteéného teleworkingu bychom mohli hovofit o praci
mimo kancelaf n€kolik hodin nebo i dnd v tydnu. Pracovnici maji svoji ,,pfenosnou
kancelar* tedy vlastni pocitac a vSe, co potiebuji k tomu, aby se mohli ptizptisobit danému

vykonu préce.

Plny teleworking — pii plném teleworkingu je prace vykonavana po celou pracovni dobu
vyhradné mimo stalé kancelaiské prostory. Zaméstnanci pracuji ze vzdaleného mista nebo
se Casto presunuji mezi riznymi pracovisti. Pfedpokladem plného teleworkingu je taktéz

vlastni zabezpe€eny notebook, ptipadné PDA ¢i Blackberry.

2.2 Nomadi 21. stoleti — ko¢ovny teleworking

Pojem nomad v mnoha lidech vyvolava piedstavu kocovného kmene, velké rodiny
pastevct, kteti nemaji své stalé sidlo a neustale se pohybuji z mista na misto v zavislosti na
ro¢nim obdobi. To je ale pouze jedna z mozZnych podob. Pojem nomadstvi stalo na
samém pocatku nasi kultury a sviij vyznam neztraci ani dnes, v 21. stoleti. Timto pojmem
se chape Cloveék pohybujici se z mista na misto dle vlastnich potfeb. Mezi nomady
moderni doby patii pracovnici vyznacujici se vysokou mobilitou a absenci svého pevného
pracovniho mista.

,,Nomadsky zpusob prace presto vyzaduje dalsi velké zmeny V kulture organizace a
V chovani jejich prislusnikii, tvrdi James Ware z firmy Work Design Collaborative. Starsi a
tradicnéjsi manazeri se podle néj tomuto pristupu brani, protoze se obavaji, Ze nebudou
moci Fidit lidi, které nevidi. Po case obvykle zméni ndzor, uvadi James Ware, ale k tomu je
treba ,,management orientovany na pinéni cilii, ne fyzicky dohled* citovano z [4]. James
Ware piirovnava tento styl prace ke studiu na univerzité, kdy profesor fekne: ,,Seminarku
chci v patek a je mu jedno kdy a kde ji student napiSe [4].

vvvvvv

pracovnici jsou takovi, jejichZ pracovni ¢innost vyZaduje vyznamny podil cestovani, a ktefi
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tak maji pracovisté kdekoli je potieba. Piikladem mohou byt prodejci nebo servisni
inzenyii. Mize se také jednat o vedouci pracovniky, kteti cestuji s notebookem a mobilnim
telefonem a vyuzivaji vSechna zafizeni, ktera mize moderni technologie nabidnout, jako

napt. hlasové a faxové postovni schranky, posilani zprav, vzdaleny ptistup apod. [5]

V jejich Cinnosti prevlada

cestovani
A
Mohou pracovat Kocovni Jedna se naptiklad o
vauté, v hotelu, [ teleworkeri » prodejce nebo servisni
letadlu atd. / inZenyry

Vyuzivaji hlasové

a faxové postovni

schranky, posilani
zprav atd.

Obrazek 1 - Kocovni teleworkeri, ¢erpano z [5]

2.3 Homeworking

Homeworking, jak uz nazev slova napovida, je termin pouzivany pro praci z domova.
Tento termin zminuji proto, ze je velice tzce spjat s teleworkingem. V nékterych ptipadech
by se dalo fici, Ze homeworking je soucasti teleworkingu, jelikoZ i misto vykonu prace
takového telewokera miize byt, mimo jiné, pravé domov. Nema tedy cenu popisovat
homeworking oddélené¢ od teleworkingu, jelikoz spoustu témat je témto termintim
spole¢nych.

Snad jediny rozdil v definici téchto dvou pojmil je ten, Ze termin homeworking se
pouziva vyhradné pro praci z domova. Avsak i dnes vétSina lidi tyto dva pojmy zaménuje a

kazdy je pouziva po svém.
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2.4 Situace v Ceské republice a jinych zemich

2.4.1 Teleworking v USA

Teleworking je diky dobré infrastruktute informacnich technologii nejvice vyuzivan v
USA. Prace prostfednictvim telekomunikacnich zafizeni se objevila v USA jiz
v devadesatych letech minulého stoleti, v této dob&é vsSak nebyla mozna mobilita
pracovniki jako je tomu dnes. I kdyz se pomoci faxii, pocitace a telefonu dalo pracovat
pohodin¢ z domova, stale zde byla fixace na pevné umisténi téchto zatizeni. Teleworking
se zacal pIné¢ rozvijet az Vv poslednim desetileti, kdy se na trhu s informacnimi
technologiemi objevili pfenosné pocitace, mobilni telefony poskytujici pfistup k e-mailim
a na internet, bezdratovy piistup na internet a rizné komunikatory. [6]

V roce 2009 byl proveden sdruzenim Worldatwork® prizkum s ndzvem ., Telework
Trendlines 2009 (trendy v praci na dalku). Ze zjiSténi tohoto prizkumu mimo jiné
vyplyva, ze v roce 2008 tento zplisob prace vyuzivalo alespon jednou mési¢né 33,7
miliéont obéant (piiblizné 11% obcant), alespon jednou do tydne 24,2 milidoni obcand
(ptiblizné 8%) a téméf kazdy den takto pracuje 13,5 milibnu obcanil (pfiblizné 4,5%)

z celkového poctu zaméstnanych [7], jak je uvedeno v tabulce 1.

Tabulka 1 - Podet osob pracujicich v rezimu teleworkingu v USA v roce 2008, ¢erpano z [7]

Pocet osob pracujici Procentualni podil
Pracovni doba stravena

V rezimu teleworkingu pracujicich v rezimu
V reZimu teleworkingu ] )

(mil.) teleworkingu (%)
Alespoii jednou za mésic 33,7 11
Alesponi jednou za tyden 24,2 8
Témét kazdy den 13,5 45

! Worldatwork je svétové neziskové profesni sdruzeni vénujici se zalezitostem tykajici se pracovniho Zivota.
Bylo zalozeno v roce 1955. WorldatWork se zaméfuje na lidské zdroje, motivovani a udrzeni zaméstnanca.
WorldatWork poskytuje vzdelavani a certifikace, vénuje se vydavani publikaci, provadéni prizkumt, konéni
konferenci atd. [7]
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Z mnozstvi dotdzanych nejvice téchto pracovnikli (pracujici alesponl jednou za mésic,
nebo castéji, mimo kancelar) odpovidalo demografickému profilu muze okolo 40 Ilet,
s vysokoskolskym vzdélanim a s roénim ptijmem domdacnosti 75 000 dolarti, pfiblizné
1 650 000 K¢. [7]

Na otazku, odkud nejcastéji pracuji, nejvice dotdzanych odpovédélo, ze doma. Dalsi
nejvice pouzivané misto k jejich prace je u klienta. Na tietim misté skoncila mista jako je
automobil, kavarna ¢i restaurace, hotel a rtizné dopravni prostfedky. Nejméné pak
vyuzivaji ke své praci sluzeb telecenter, o kterych je zminéno v €asti 2.5.1, parky a

knihovny. [7]
2.4.2 Teleworking v Evropé

Rozvoj zaznamenaly i zemé Evropské unie, pfedev§im skandinavské zemé a Velka
Britanie. ZkuSenosti jsou velmi malé a zaméstnavatelé naraZi na mnoZstvi riznych
piekdzek. NejvysSi procenta pracovnikli na déalku zaznamenavaji zemé s kvalitni
komunikac¢ni infrastrukturou a pfistupem obcanii na internet, jako je Velka Britanie,

Svédsko, Finsko a Déansko.[6]
2.4.3 Teleworking v Ceské republice

Podle prizkumu Ceského statistického ufadu, ktery provedl Setfeni S nazvem
,Informa¢ni a komunika¢ni technologie v podnikatelském sektoru* za rok 2004, mimo jiné
vyplynulo, Ze procentudlni podil zaméstnanci (muzi i1 Zeny) pracujici v rezimu

teleworkingu ¢i homeworkingu byl za v§echny podniky 0,5%.[8]

Dalsi zjisténi se tykd zaméstnanych osob (muzi i Zeny), které v roce 2005 pravidelné
pracovaly alespoil pil dne v tydnu mimo prostory jimi k praci bézn€ uzivané, a které pti
tom vyuzivaly pfistup k firemnimu pocitaovému systému. Procento takto pracujicich

zaméstnanc je, za v§echny podniky celkem, 2,8% .[9]

Dalsi Setfeni prob¢hlo v roce 2008, tykalo se poctu zaméstnancii, ktefi v tomto roce
vyuzivali praci z domova prostiednictvim informacnich technologii. Vysledkem tohoto

Setfeni bylo zji$téni, Ze tuto formu prace vyuziva celkem 2,4% zaméstnancu. [10
9 b

Vsechny vyse zminéné tdaje jsou piehledné znazornény v tabulce 2 na nasledujici

strance.
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Tabulka 2 - Udaje tykajici se procentualniho podilu zaméstnanci pracujicich v rezimu
home/teleworkingu v Ceské republice za roky 2004, 2006 a 2008, &erpano z [8], [9], [10]

Nazev Setfeni/rok Setieni Procentualni podil
zaméstnancu (%)

Zaméstnanci (muzi i zeny) pracujici v rezimu home-

teleworking/2004 0

Zaméstnanci (muZi 1 Zeny), ktefi pravidelné pracovali alespon

ptl dne v tydnu mimo prostory jimi k praci bézné uzivané a

ktefi pfi tom vyuzivali pfistup k firemnimu pocitacovému 28

systému/2006

Zaméstnanci vyuzivajici praci z domova prosttednictvim IT

/2008 24

V Ceské republice neprobéhlo tak rozsahlé Setieni jako v USA tykajici se teleworkingu.
| tak se da z adaju uvedenych vyse usoudit, ze v USA je teleworking rozsifen mnohem
vice nez v Ceské republice, kde rozvoj teleworkingu je teprve na samém pocatku a i

V dnesni dobé se stale hovoti spiSe o homeworkingu nez o teleworkingu.

2.5 Treti mista

Pojem tfeti misto poprvé pouzil v roce 1989 sociolog Ray Oldenburg ve své knize The
Great Good Place (v ptekladu Baje¢né misto). Autor chtél tenkrat dlouho pied rozsitenim
mobilnich technologii odlisit sociologické funkce tzv. prvniho mista ¢lovéka, kterym je
domov, druhého mista, kterym je kancelaf a tietiho mista, kterym jsou vefejné prostory,
jako neutralni a neformalni mista pro setkavani. Podle Raye Oldenburga dobré tfeti misto
nabizi pobyt zdarma nebo levné, naptiklad za cenu Salku kéavy, skytd veskeré pohodli, d&
se tam dojit pésky a ptitahuje okruh stalych hostd. [11]

Pravé treti mista tvoii vétSinu pracovniho zazemi pro ty, ktefi vykondvaji svoje
zaméstnani na dalku. Pro tyto tfeti mista je pfedpokladem, Ze jsou vybavena bezdratovym
pfipojenim na internet, aby mohl byt pracovnik vzdy v kontaktu s kolegy, zaméstnavatelem

¢1 zakaznikem.
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2.5.1 Telecentra

Kazdy vétSinou povazuje za naprosto jasnou véc, ze zaméstnanci, kteti v podniku
pracuji v jednom oddéleni, jsou soustfedéni na jednom pracovisti, vjedné budové a
V jednom mésté. Dnes uz jsou vsak i jiné moznosti. Pocitace a elektronické sité umoziuji
jakémukoliv pracovnikovi vykondvat svoji ¢innost a komunikovat s kolegy a nadtizenymi,
aniz by museli byt v jedné kancelafi, v jedné budové, v jednom mésté nebo dokonce i
V jednom staté. Telecentra umoznuji pracovnikovi vykonavat praci, aniz by musel dojizdét
do desitek kilometri vzdaleného mésta. Kazdy tak muize pracovat v kancelafi, ktera je pro

n¢j nejvhodnéjsi, nejblizsi a nejlépe dostupna pokazdé, kdyz ji potiebuje.

Pracovisté telecenter jsou vybavena vyspélymi informa¢nimi technologiemi a sitovym
piipojenim. Kladou dlraz na dobfe organizované, bezpecné a klidné pracovni prostiedi.
Lidem, ktefi chtéji pracovat mimo kancelaf, ale nechtéji pracovat doma, davaji tak
moznost jak byt i mimo sidlo svého zaméstnavatele v komunikaci se svymi kolegy,
nadfizenym ¢i zdkazniky. Telecentra mohou patfit jedné spolecnosti nebo v ném mohou
mit jednotlivé spole¢nosti pronajaty ¢asti. Na obrazku 2 jsou piehledné znazornény tyto

zakladni charakteristiky telecenter. [12]

Zatizeni, ktera slouZzi pro
komer¢ni ucely

A

A

vlastnit nebo si mimo hlavni kancelaf
pronajmout tém, ktef{ nechtéji
jejich ¢ast nebo nemohou

pracovat doma

Firmy je mohou Telecentra | Umoziiuji pracovat

Disponuji
vyspélymi
informacnimi
technologiemi a
sitovym
pripojenim

Obrazek 2 — Znaky telecentra, ¢erpano z [12]
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2.5.2 Hot-desking

Hot-desking je zvlastni forma pfizptisobeni pracovniho mista potfebam zaméstnance.
Pracovnik zaméstnan ve firmé vyuzivajici hot-desking nema své stalé pracovni misto. Ve
firmé existuje uréity pocet stoli vybavenych potfebnou technikou. Zaméstnanec si pak
miize dle svych potieb takovy sttl, neboli hot-desk, zamluvit na dobu, kdy potfebuje byt ve
firmé. Kazdé pracovni misto je vybaveno potiebnymi telefonnimi a kabelovymi linkami.

Dtivodem zavéadéni téchto ,,mobilnich® pracovnich mist je ten, Ze se snizuji ndklady na
vybaveni kancelafskych prostor pro jednoho zaméstnance, ktery stejné véetSinu své
pracovni doby travi mimo kancelaf, nékde na cestach nebo u svych klientd ¢i obchodnich
partnert. Neni proto nutné, aby mél sviij pracovni stil, pocitac a telefon, ktery stejn¢ po
vétSinu sveé pracovni doby nevyuziva. Dalsi divod pro zavadéni hot-deskingu je ten, Ze pro
nekteré veétsi organizace neni mozné se zcela odtrhnout od kancelaii. Pottebuji tedy néjak
sladit to, aby kazdy pracovnik, ktery je obvykle v terénu, mél ptesto moznost kdykoli ptijit
do firmy a pracovat u stolu. [4]

2.5.3 Virtualni kancelar

V poslednich letech se na ¢eském obchodnim trhu objevili sluzby tzv. virtualnich
kancelaii. Jde o sluzby vyuzivané podnikateli, ktefi si nechtéji nebo nemohou z né€jakého
davodu pronajmout ¢i koupit vlastni kancelaiské prostory nebo je ke své praci prosté

nepotiebuji.

Virtudlni kancelar je tedy misto, které poskytuje podnikateliim uspoieni ¢asu a naklada
spojenych se spravou vlastnich kancelaiskych prostor. Provozovatelé téchto sluzeb umozni
podnikatelim registraci své firmy na jeji jméno. Mezi jejich sluzby patii vyfizovani
ptichozich hovorii, evidence a doruceni zésilek, vyfizovani faxii a e-maill, ale také
ekonomické a danové sluzby ¢i poskytnuti osobni asistentky. Ndjemce virtualni kancelare
si pak miize ptes webové rozhrani prohlizet doslou postu, faxy nebo si poslechnou nahrany
telefonni hovor ¢i hlasovou zpravu. Na vSechny tyto udalosti je upozornovan e-mailem.
Pro ucely vedeni obchodnich jednani a schiizek s klienty, obchodnimi partnery ¢i zastupci
statnich orgénii si miZe podnikatel pronajmout kancelatské prostory ¢i plné vybavené

zasedaci mistnosti. [13]

2 Podle priizkumu spole¢nosti Office House tuto sluzbu nyni vyuziva v Cesku okolo 6000 podnikateld.
Nejveétsi zajem o virtualni kancelére je v Praze.
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2.6 Vyhody a nevyhody teleworkingu

Jako ve vSech jinych odvétvich lidské €innosti i v této oblasti existuji rzna pro i

proti. V nasledujici ¢asti jsou uvedeny mozné vyhody a nevyhody této formy prace, jak

Z pohledu zaméstnance, tak z pohledu zaméstnavatele.

2.6.1

2.6.2

Vyhody pro zaméstnavatele

Bezesporu jednou z velkych vyhod zavadéni teleworkingu ve firmach je snizeni
nakladid na pracovni misto. Dochdzi k velkym usporam na vybaveni, potfizovani

kancelarskych potteb nebo najem.

Dalsi dulezitou vyhodou je moznost zaméstnavat kvalifikované odborniky, pro

které by byla denni dojizd’ka do kancelare velkou ptekazkou.

Zavedeni flexibilni pracovni doby muize zaméstnavateli pfinést vyssi vykonnost a
Nasazeni ze strany zameéstnancu, ktefi se jiz nemuseji na cesté do prace stresovat
z dopravni zacpy nebo vysokych cen benzinu a sviij denni reZim si mohou

rozvrhnout podle svych potteb a moznosti.

V nékterych piipadech mize prace na dalku zajistit 1 jednodussi organizaci préce.

Zaméstnavatel pouze tkoluje zaméstnance a kontroluje jejich vysledky.

Dalsi vyhodu piinasi prace na dalku v pfipad¢ zivelné udalosti, Ktera by jinak

branila zaméstnanci dojizd’ku do zaméstnani.

Mezi vyhody by se také dala zatadit moznost nahradit rtizné firemni Skoleni a dalsi

aktivity e-learningovymi kurzy a tim usetfit jak finan¢ni, tak ¢asové naklady.
Nevyhody pro zaméstnavatele

Jednou zhlavnich nevyhod by mohla byt hor$i kontrola zaméstnanci
zaméstnavatelem. Zaméstnavatel ma k dispozici jen vysledky zadanych ukold,
nemuze kontrolovat zaméstnance z hlediska pracovni doby ani tempa pracovniho
nasazeni. Stim souvisi 1 ztizené hodnoceni vykonnosti a posléze finan¢ni

ohodnoceni pracovnika.
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2.6.3

2.6.4

Dalsi piekazkou je absence neformdlni komunikace mezi pracovniky. Pfi feSeni
spole¢ného tkolu je ne¢kdy pravé moznost mezi sebou pratelsky diskutovat a
predavat si rady velmi dulezitym aspektem. V pripad¢ tymu, jehoz pracovnici jsou

od sebe distan¢né odd¢leni, je tento druh komunikace velmi omezen.

Pfi préaci na dalku je komunikace mezi zaméstnavatelem a pracovnikem ztizena. Ne
vzdy zadavatel prace a jeji vykonavatel mohou, nebo nechtéji byt, on-line ve

stejnou dobu. Vznikaji tak casové prostoje zpétné vazby.

v

Vyssi telekomunikaéni naklady.
Vyhody pro zaméstnance

Velkou vyhodou je mozZznost nalézt si praci mimo vlastni bydlisté. Volba prace je
mnohdy omezena pravé vzdalenosti od mista bydlisté. Pracovnik muze byt
zaméstnan firmou vzdalenou 1 stovky kilometrii, kdy by denni dojizdka byla

nemozna.

rwr

Asi nejvetsi vyhodou pro zaméstnance, kterou mu piinasi teleworking je tspora

¢asu. Pracovnik usetti spoustu Casu, ktery by jinak stravil na cesté do své kancelare.

Diky flexibilité pracovni doby si mlize pracovnik sviij denni rezim zorganizovat
podle svych potieb. Praci si mize rozdélit do vice celkli podle osobni vykonnosti a

biorytmu. Dochazi k lepSimu vyuziti ¢asu, jak pracovniho tak soukromého.

Pracovnik si voli misto vykonu svého povolani podle svych priorit tam, kde je mu

to nejpiijemnéjsi nebo tam, kde to ma nejblize.

Pracovnik neni stresovan neustalym dohledem ze strany nadtizeného.
Nevyhody pro zaméstnance

Prace na dalku se muze stat velkym uskalim v pfipadé neschopnosti zaméstnance
sam si zorganizovat pracovni dobu a pfevzit odpovédnost za tkoly, které ma
vykonat. Na jedné stran€¢ mizZe dochazet k tomu, ze pracovnik nebude schopen
Vv urcitém case splnit dany ukol. Na druhé strané¢ miiZze naopak dochazet k tomu, ze
se pracovnik nebude schopen odtrhnout od svého pocitace a v podstaté tak nikdy

»heopusti svoji kancelar. Prave tito lidé by mohli vyuZit metodu Getting Thing
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Done, kterd dava navod, jak si co nejlépe zorganizovat Cas a praci, tak aby vse

stihaly a pfitom na nic nezapomnéli.

Dalsi nevyhodou by pro n€koho mohla byt absence osobniho kontaktu at’ uz se

svymi kolegy tak i se svym nadfizenym.

Velkou piekazku pro n€koho mize byt nizkd gramotnost ve vyuzivani
informacnich technologii, cozZ mize mnoho lidi od moZnosti vykonavat svoji praci
distan¢né odradit, jelikoZ se jim nechce ucit se zachdzet s pocitacem, pouzivat

internet, elektronickou poSstu atd.

Hrozbou pro zaméstnance muze byt to, Ze se z jejich kancelate, kterou mize mit
kdekoliv, stane vézeni, ze kterého se neni schopen dostat, a travi v ném
¢tyfiadvacet hodin denné. Tomu ¢emu se fika pracovitost, tak mize velice lehce
pfejit v zavislost. Problém je vtom, Ze néktefi lidé mohou nabyvat pocitu
ménécennosti a nedilezitosti, pokud si alespont jednou za hodinu nezkontroluji

svoji e-mailovou postu, tfeba i o dovolené.
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3 Virtualni tym

Tato kapitola je vénovana virtualnim tymtm, definici virtualniho tymu a popisu jejich
fungovani. Jsou zde uvedeny vyhody i nevyhody virtudlnich tymt a pozadavky pfi jejich

zavadéni.

3.1 Definice virtualniho tymu

Definice virtudlniho tymu vychazi z definice tymu b&zného. Jelikoz je virtualni tym
urcité specifikum tymu bézného, uvedu nejprve definici tymu, jako obecné entity: Tym je
neformalné organizovana skupina, sdilejici spoleéné tikoly nebo zajmy, nepravidelné se
schazejici. Jeho ¢lenové se mohou znat jen letmo nebo spolu kazdy den pracovat. Setkéani
¢lent tymu je neformalni schiizky, kde jsou projednavany néjaké problémy, a kde dochazi
k vyméné napadu, nazori a piipominek. Tym se uci z vlastnich zkuSenosti a znalosti a jeho

¢lenové se poucuji z chyb ostatnich ¢lenti tymu. [14]
Ing. Jaroslava Kubatova, Ph.D. ve svém piispévku definuje virtualni tym takto:

LWVirtualnim tymem rozumime skupinu lidi, kteri spolupracuji na spolecném projektu
napric prostorem, casem a firmami s vyuZitim informacnich a komunikacnich technologii
ke vzdjemné komunikaci. Clenové virtudlniho tymu se mohou nachdzet na riznych mistech
jedné zemé, ale i svéta, pochazet z ruznych kultur a ziidka nebo vibec se setkavaji osobné.
Virtualni prace umoznuje organizacim vyuzZivat nejlepsich zmnalosti bez ohledu na

geografickou lokalizaci jejich nositele.“ citovano z [15]

Jednoduchy ptiklad fungovani virtualnich tymu by se dal uvést na studentech, ktefi fesi
ve dvojici nebo ve vEtsi skupiné néjaky dany ukol. Néco stihnou udélat na ucebné ve Skole,
zbytek si pierozdéli a na své Casti kazdy pracuje doma nebo v knihovné, ptipadné odjinud.
Pfi feSeni tkolu se domlouvaji s ostatnimi spoluzédky pies n¢jaky druh komunikaéni
technologie, Vv jejich ptipadé nejcastéji ICQ nebo Skype. Hotové ukoly si posilaji rovnéz

ptes ICQ ¢i Skype nebo pies e-mail.
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3.2 Funkce a znaky virtualniho tymu

Virtudlni tymy jsou vysoce flexibilni, mohou vznikat prakticky pfes noc, mohou
fungovat dlouhodob¢ nebo kratkodobé a vétsinou po splnéni daného ukolu zanikaji. Daniel
Franc, majitel a feditel firmy Unisona Studio a fidici pracovnik virtualniho tymu ftika:
LWVirtudlni tymy se zakladaji v situacich, kdy je potiebna rychla reakce na ménici se
pozadavky trhu. Pracuji predevsim se znalostnimi pracovniky. Sejdou se na jedné zakdzce

a zase se rozejdou. “ Citovano z [16]

Virtudlni tymy pracuji na béznych projektech a tkolech tak jako bézné pracovni tymy,
S tim rozdilem, Ze ke spolupraci vétSinou vyuzivaji elektronickou komunikaci a jen velmi
malo se jeho ¢lenové setkavaji tvati v tvar. Clenové virtudlniho tymu mezi sebou nejéastéji
komunikuji pomoci e-mailu, audio ¢i video konference. Pro ¢leny takového tymu je
dalezité nejen umét pouzivat vypocetni techniku a sluzby elektronické komunikace, ale
musi také mit dobré komunikacni schopnosti, coz je dilezité pro kvalitni a efektivni
fungovani virtualniho tymu. Pisemna komunikace je ochuzena o neverbalni projevy a tak
lid¢, kteti spolu komunikuji, nemohou vidét vyraz ¢i postoj toho druhého ani intonaci jeho
feCi. Prostorova neomezenost umoziuje, aby se virtualni tym skladal z ¢lenti z celého
svéta, coz mize pfinaset problémy v mezikulturnich rozdilech. O nich hovoii i Daniel
Franc: ,,Musite komunikovat jednoznacné. Navic si musite ovérit, jak clovek téematu rozumi.
Nejde pouze o jazyk, ale napriklad i o multikulturni rozdily. Jako Cech jsem se dostal do
situace, kdy polovina clenii byli Americané a polovina Indové. Rozdil mezi americkou a
indickou kulturou je pritom propastny. Pro clena jedné kultury muze byt ustné uzaviena

dohoda uplné jiny typ zdvazku nez pro clena druhé kultury.© Citovano z [16]

Clenové takového tymu mohou mit znalosti z riiznych oblasti, jsou geograficky a asové
vzajemnou navaznost a sdileni mezi riznymi organizace po celém svété a tim tak prispivaji
k rozvoji svétového trhu. Velkou vyhodou virtulni spoluprace je asynchronni charakter
spoluprace, kdy jeden ¢len tymu nebo vedouci tymu mulize zaslat jinému ¢lenu zpravu, a on
si ji muze precist a odpovédét kdykoli ma ¢as. To znamena, Zze na projektu nebo zadaném

ukolu se miiZe pracovat 24 hodin denné namisto osmihodinovych smén.

Samoziejmé 1 virtudlni tymy maji své nevyhody. Ve virtudlni komunikaci je mozné

vyuzit pouze jednostrannou komunikaci a neni mozné tak okamzité zpétné reagovat, jako
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pti komunikaci oboustranné, tedy osobni, coz konkuruje vyhodé tykajici se asynchronniho
charakteru spolupréce, ktera je uvedend vyse. Pfi plnéni ukolii je nutné stanovit jasné a
srozumitelné jednotlivé role a odpovédnosti, jelikoz geografické i casové rozdéleni tymu
zeslabuje identitu ¢lenti s tymem a vzajemnou dohodu pfi spolupraci na plnéni ukoli. Dalsi
nevyhoda se muize objevit v pripad¢, kdy néktefi Clenové tymu postradaji dostatecné
znalosti a zkuSenosti s vypocetni a komunikaéni technikou, a nejsou tak schopni plného

nasazeni pii spolupraci na jednotlivych ukolech. [17]

Myslenkova mapa na obrazku 3 slouzi pro ptehlednost vySe zminénych vyhod/nevyhod,

znakl a funkci virtudlniho tymu.

Flexibilita
-

Prostorova neomezenost

-
™

Casova neomezenost
\ 2 Viyhody /
. : A —————
asynehronni spoluprice /] r—E<\
Uceni se od ostatnich
‘L
¢lenové mohou byt 2 riznyeh koutd svéta
1
= Virtualni tym —
e
Rozvoj svétoveho trhu
p
Muttikutturni rozdily Integrace znalosti z riznjch oblasti
Funkee |/
Pomalajsi zpétna vazha ]m /* Nevyhody ) ™\ PInéni konkretnich Ukolti/projektd
Slabsi identita ¢lend s tymem | Venikaji na ur¢itou dobu

Absence neverbilnich projevi

Obrazek 3 — Vyhody/nevyhody, znaky a funkce virtualniho tymu
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4 Metoda Getting Things Done

. Zvladnout své ukoly a citit se pritom dobre, vyZaduje ochotu rozpoznat, uznat a
vhodné Fidit vsechno, k cemu jsme se védomé zavazali. To je predpokladem uméni
produktivity bez stresu. “

David Allen

Getting Things Done, ve zkratce GTD, je time-managementova metoda organizace ¢asu
tykajici se vSech oblasti lidského Zivota. Zakladatelem této metody, kterd dnes patii
k popularnim metod4m organizace prace, je David Allen®. V této kapitole je popséana jeji
charakteristika a postup organizace prace zalozeny na této metodé. Dale je tato kapitola
zaméfena na rizné nastroje vhodné pro aplikovani této metody, jako jsou mysSlenkové

mapy a software pro jejich tvorbu, dale rizné softwarové tkolovniky a organizatory.

V dneSnim svété lidé museji pfijimat a zpracovavat mnohem vice informaci, nez
kdykoli pted tim. Co délat? Jak to délat? Kdy to délat? Zavedeni metody GTD do b&zneho
pracovniho, ale 1 soukromého zivota, mize piinést odpovédi na tyto otazky. Umét si
upotadat své myslenky, rozdélit je do potiebnych Cinnosti a hlavné Cinnosti vykonat,
piinese ¢lovéku mnohem vétsi vykony za vynalozeni mnohem mensiho usili. At uz kazdy

Z nas vykonava cokoli, mé pti tom lepsi pocit, kdyz vi, ze v daném okamziku tesi to pravé.

1 kdyz ma clovek prace nad hlavu, miize fungovat produktivné, s jasnou hlavou a
pozitivnim pocitem uvolnéné kontroly nad situaci. S vyssi mirou efektivity a vykonnosti se
skvéle Zije a pracuje. Pravée takovy styl prace se stale casteji ocekava od uspésnych a
vysoce vykonnych pracovniku. KazZdy se potrebuje naucit své dovednosti uplatiovat
S lepsim nacasovanim, komplexnéji a systematicteji. Tak ziskate nadhled a nebudete se citit
zahlceni ukoly. Drobné zmény zpiisobu, jakym si ujasniujete a uspordadavate své povinnosti,
mohou znamenat podstatny posun pristupu k nékterym diilezitym prvkiim vasi kazdodenni
prdce ,, citovano z [18]

Ke vSem vySe zminénym aspektim tykajicich se toho, jak zvladnout préci a citit se

pfi tom dobie, dava navod metoda GTD.

® David Allen (1945) patti k nejvyznamngjsim osobnostem na poli produktivity prace. Dnes je prezidentem
firmy David Allen & Co, ktera nabizi stale popularnéjsi seminare tykajici se produktivity. Po Getting Things
Done (2001) vysla téz Ready For Anything: 52 Productivity Principles (2003), ktera nabizi praktické rady
pro kazdodenni situace (samoziejmé ukotvené v metodé GTD). V prosinci 2008 vysla jeho tieti kniha
»Making It All Work: Winning at the Game of Work and the Business of Life* [19].
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4.1 Getting Things Done ve vztahu Kk praci na dalku

Metoda GTD jako takova je urcena pro vSechny sféry lidského zivota, at’ uz jde o
zaméstnani, organizaci volného ¢asu, ¢i domacich praci. Myslim, Ze pravé pro vykon prace
na dalku ¢ili teleworking, by mohla najit tato metoda uplatnéni, a zefektivnit vykon
takového teleworkera. Tito lidé nemaji své stalé pracovni misto, nemaji sviij pracovni stil
ani ptihradky na Sanony, pracuji z riznych mist a mnohdy s lidmi z riznych koutd svéta,
jsou ¢leny virtualnich tym, a to ¢asto hned nékolika. Jsou ptijemci velkého poctu riznych
informaci, které museji né¢jakym zptisobem ptijmout, rozttidit, zpracovat a ulozit. Pfitom
jsou omezeni pouze na svilj prenosny pocita¢, PDA nebo klasicky poznamkovy blok ¢i
diaf. Pravé pro né je klicovym bodem to, jak se vSemi informacemi dokaZou nakladat, tak

aby na nic nezapomnéli nebo néco neztratili

4.2 Charakteristika Metody Getting Things Done

Metoda GTD nepatii mezi tradi¢ni metody time managementu, nejde zde jen o to
zapisovat si poznamky a ukoly na kazdy den do jednoduchého seznamu, ale o to, jakym
zpusobem si vSechny tyto poznamky a ukoly tfidit a organizovat tak, aby nevznikal chaos a
stres z dlouhého seznamu nesplnénych zaleZitosti. Metoda GTD vychazi z toho, ze kazdy
projekt ¢i Cinnost, kterou provadime, lze rozdé€lit na elementarni Castice a ty jednotlivé
plnit a tim se postupné dobrat k cili.

Zasadou této metody je zaznamenavat vSechny zalezitosti pomoci nezavislych nastroji,
nikoli ve své hlavé. Diky tomuto pfistupu se tak uvolni misto v hlave a ¢lovek se tak mize
soustiedit na véci, které pravé vykonava. David Allen ve své knize ,,Mit v§e hotovo* [18]
prirovnava lidsky mozek k paméti RAM poéitace. Rika, ze ¢lovék mize piemyslet jen o
dvou ¢i tfech vécech najednou a nedodélané polozky zlstavaji ulozeny v prostoru pro
kratkodobou pamét’, ktera ma, stejné jako pamét’ RAM, omezenou kapacitu.

Metoda GTD spociva ve vytvoreni si externiho seznamu tykajici se riznych tkolu,
které¢ se chystd Cloveék udélat, jelikoz lidsky mozek neni schopen dlouhodobé si
zapamatovat a ptipominat si vSechny tkoly, schizky, zavazky atd. Jde predev§im o
zékladnich 5 krokl: sesbirat koly, zpracovat, zorganizovat, zhodnotit a samoziejmé
udélat. Také se zde uplatiiuje pravidlo 2 minut - pokud ukol nezabere vice nez 2 minuty,
tak ho neodkladat, ale udé€lat ihned. VSechny zalezitosti k vyfizeni se zaznamendvaji do

strukturovaného sbérného nastroje, kde se da vyznacit jejich dulezitost, cas a datum, zda je

26



dana zalezitost splnéna nebo ma byt teprve splnéna atd. To zalezi na tom, jaky typ nastroje
je vyuzivan. [18]

Podle metody GTD je kazdy ukol, ndpad nebo néjakd poznamka ulozena do tzv.
inbox1l, jinak feceno schranek. V tomto piipad¢ inbox mulze piedstavovat jakykoliv
papirovy didf ¢&i zapisnicek nebo diktafon, PDA (osobni digitdlni pomocnik),
specializovany program a dal$i. Polozky ulozené v téchto ,,schrankach se pak postupné
prochdzi a tfidi podle urCitych kritérii. Kritéria tfidéni mohou byt napf. to, zda dana
zalezitost vyzaduje néjakou akci nebo je to pouze poznamka tykajici se napt. ¢isla telefonu
kolegy z prace, zda ma byt vykonan hned, zitra ¢i nékdy v budoucnu atd. Lidsky mozek
pak mize vyuzit pln¢ své kapacity k tomu, aby se soustfedil na provedeni dan¢ho ukolu, a
nemusi tak pfemySlet nad ostatnimi zalezitostmi a nad tim, co jeSt€ ma udélat a na co jesté
nesmi zapomenout. [20]

Metoda GTD ma dva zakladni cile [18], jak je znazornéno na obrazku 4:

1. Zaznamenat veSkeré ukoly, které se museji zvladnout (urcit kdy se museji
zvladnout, jaka je jejich priorita, misto, kde se maji vykonat a s jakym néstrojem)
do logického a divéryhodného systému mimo hlavu a mysl.

2. Naucit se sebekazni, aby se vSechna rozhodnuti o povinnostech, které jsou
zaClenény do pracovniho i1 soukromého Zzivota, provadély podle planu ,dalSich
krokt“, které se daji kdykoli predélat a piehodnotit.

Driet se plénu /

P ——— = @ Zaznamenat ikoly
'*._\Clle GTD - I urgit prioritu

Naucit se sebekazni ©

Umét spravné hodnoti a piehodnotit /

urcit kontext {misto, nastroj)

Obrazek 4 - Cile metody Getting Things Done

4.3 Postup metody Getting Things Done

At uz pouzivame jakykoliv druh organizaniho nastroje, vzdy jde o postup rozlozeny
do péti fazi podle Davida Allena. Obrazek 5 zndzornuje zplsob, jak prochazet témito
fazemi pii feSeni n&jaké zaleZitosti od jejiho sbéru, pifes zpracovani, usporadani,
zhodnoceni a koneénému provedeni, jak Vv jednotlivych krocich, tak v projektech, do
kterych vstupujeme. Pod obrazkem je popis téchto fazi, ktery piedstavuje soucasné popis

samotného obrazku.
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Schranka/inbox

Zalezitost
(co je to?)
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ANO
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NE—» Deleguj ho

NE

Informace

Zahodit

Neékdy/mozna

ANO——> Udgélej ihned

v

;
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nejbliz§i mozné dobé

Zapi$ do kalendafe/urcit

konkrétni ¢as

Zaloz do slozky ¢eka na

Ur¢i prioritu

4

Ptidej kontext

Zhodnot’

!

Udgélej

Konec

Obrazek 5 — Postup organizace prace podle metody Getting Things Done
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5 fazi postupu metody GTD [18]:

Postup metody GTD dava navod, jak byt co nejproduktivnéjsi a mit situaci pod
kontrolou pii minimalnim Usili, jak v jednotlivych krocich které délame, tak v projektech,

do kterych se poustime, a z kterych cela fada kroki vyplyva.

1. Sesbirej — tato faze predstavuje sesbirani vSech moznych zalezitosti, které by
mohly v blizké budoucnosti piedstavovat néjaky ukol ke zpracovani, kterym muize
byt samostatna, jednorazova ¢innost, nebo mize byt soucasti né¢jakého projektu.
Tato fdze je velmi dilezitad proto, aby se vSechno nemuselo uchovéavat v hlavé.
Krom toho to upfesni predstavu o objemu zalezitosti, které je potieba zvladnout.
Start piedstavuje schrankal/inbox, do které jsou piijimany veskeré zaleZitosti (méné
1 vice dulezité, osobni i pracovni), a ze které jsou nésledné tfidény. Jako schranka
slouzi naptiklad kapesni pocitace (PDA) a elektronické bloky, diktafony

k zachyceni zvuku, hlasova posta ¢i e-mail.

2. Zpracuj — ve fazi zpracovani se vyprazdnuje schranka a tiidi se vSechny piijaté
zaleZitosti. V této fazi je pokladana otazka ,,co je to?“, aby bylo jasné, co dana
zalezitost znamena. Dale je pokladana otazka: ,,Je wtkol uréen pro mé?“ Pokud
neni tento kol prvotné nebo viibec urcen pro me, je potieba ho delegovat na jiné
osoby, které jsou uréené ke splnéni tohoto tkolu. Dalsi otazkou je: ,Je to
realizovatelné v tuto chvili?“, to znamena, zda ma viubec cenu zalezitost
uchovavat. Pokud to v danou dobu neni realizovatelné, je mozné s touto zalezitosti
naloZit tfemi moznymi zpusoby: zahodit ji, ulozit ji jako potencialni informaci,
ktera by se mohla nékdy v budoucnu hodit (naptiklad telefonni cisla, reklamni
letaky atd.), nebo ji ulozit do polozky nékdy/mozna (nechat ji uzrat/odlozit), jelikoz
nyni neni nutna zadna akce, ale nékdy v budoucnu se bude moci zrealizovat.

At uz se jednd o jednordzovou ¢innost (napiiklad zaplatit ucet za telefon) nebo
je dany ukol soucasti vétsiho ¢i mensiho projektu, je na fad¢ posledni otazka, ktera
zni: ,,Zabere to méné nez dvé minuty?“ Pokud je na tuto otazku odpovéd’ kladna,
je dobré tento krok udélat ihned, pokud je odpovéd zaporna, pokracuje se dale

K procesu uspotadani.
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3. Usporadej - proces, pii kterém se urcuje, kdy bude ¢innost realizovana. Stanovi se
konkrétni datum/zapise se do kalenddie (pro kroky, které je potfeba vykonat
Vv urcity den) nebo se uréi dalsi kroky v nejblizsi mozné dobé (pro kroky, pro které
neni stanoveno konkrétni datum, ale jsou potfeba udé€lat co nejdfive, tak jak
povinnosti dovoli). Krom toho je také dobré si pfedem urcit, jakou dobu dany tikol
zabere, a podle toho se zafadil do Casového planu. Dal§i moznosti je zafazeni
ukolu do slozky ¢ekd na (napiiklad je potfeba souhlasu druhé osoby nebo se dany
ukol tyka ¢innosti, kterd je rozdélena mezi nékolik lidi, pfi¢emz osoba prede mnou
jesté svuj ukol nedokoncila a ja tedy nemohu zacit svoji Cast). Dale se danému
ukolu ptideli kontext, to znamena misto, kde se dany tkol mize provést (naptiklad
u klienta). Dale se ptifadi K ikolu nastroj potiebny pro jeho splnéni (pokud splnéni
ukolu vyzaduje naptiklad ptipojeni k internetu, ptifadi se kK nému nastroj: internet).

Ke kazdému ukolu se také ptifadi priorita, podle dileZzitosti daného ukolu.

4. Zhodnot’ — podstatou této faze je jednou tydné projit vSechny oteviené problémy,
plany aktivnich projektl a seznamy dalSich krokt, rozvrhy, seznamy c&ekajicich
polozek a seznamy nékdy/mozna. Tato faze slouzi k ujasnéni, aktualizaci a
doplnéni vSech zélezitosti, které byly uz né¢jakym zptisobem zaclenény do systému,
nebo pro zaclenéni novych zalezitosti nebo dopliujicich informaci. Pokud se
prochdzi seznam n¢kdy/mozna, tato faze zacind znovu od otazky: ,Je to
realizovatelné v tuto chvili?“. Pokud jde jen o pifehodnocovani jiz definovanych
ukoli, tato faze se tyka prehodnoceni Casu, kontextu a priorit. V této fazi se také
prochazi seznam ,,¢eka na“, aby se popiipadé dany kol z tohoto seznamu odstranil

a zafadil do ukola k vykonani.

5. Udélej — v této fazi jde o rozhodnuti do ¢eho se v daném okamZiku pustit, jaky
konkrétni krok podniknout. Piedstavuje konec celého procesu.
Pro rozhodovani o tom, co délat a kdy to délat, slouzi tfi modely:

e Model ¢yt kritérii pro okamzité rozhodovani o dalsich krocich

kritériem je dostupny cas, na tfetim misté je dostupna energie a na
poslednim misté je priorita (ktera c¢innost se v daném kontextu,

S dostupnym Casem a energii nejlépe zaroci).
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Trojity model pro hodnoceni kazdodenni prace

Tento model popisuje tfi typy aktivit, kterym se ¢lovék vénuje pii plnéni
svych ukoll. Jednou z téchto aktivit je délat predem urcenou praci, kdy se
pracuje s predem sestavenym seznamem kroku, a vyfizuji se naplanované
Cinnosti. Dalsi aktivitou je délat praci, ktera se objevila, coz jsou
neplanované véci, které je ale dulezité v dany okamzik vykonat. Tteti
aktivitu je definovat svoji prdci, ktera zahrnuje tfidéni doSlé posty, e-
mailové a hlasové schranky, poznamky, roz€lenéni projekti do
zvladnutelnych kroki, vyfizeni akci, které nezaberou vice nez dvé minuty.
Dale zaclenéni ukold do akci, které nejsou tak rozsahlé, aby bylo nutné je
zaCleniovat do projektd nebo z nich vytvafet projekt novy, ale budou trvat

déle nez dvé minuty.

Sesti-uroviiovy model pro hodnoceni vlastni prace

Tento model pomaha urcit priority pomoci Sesti riznych Grovni podle toho,
v jaké urovni se nachazi Clovék, ktery néco vykondva a o néfem se
rozhoduje. Na zdklad¢ zatazeni se do urcité urovné pak tento model pomaha
formulovat ukoly, které maji byt splnény. Prvni, nejspodné€jsi, jsou aktudlni
aktivity, které je tfeba zvladnout (vyfizeni telefonatu, e-mailu, schtizka
s Sé¢fem atd.). Druhou Grovni jsou aktualni projekty (usporadani konference,
st¢hovani kancelafe atd.). Tteti urovni jsou oblasti zodpovédnosti (naptiklad
rozvoj zaméstnanct, prizkum trhu, zdravi, domacnost atd). Ctvrtou trovni
jsou cile na pristi rok az dva. Pata uroven zahrnuje vize na 3-5 let (firemni
strategie, zivotni udalosti atd.). Posledni, Sesta, Groven se tyka celého Zivota
(pro¢ d¢late to, co délate; konecna definice pracovni napln€ a naplné

zivota).
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4.4 Nastroje a softwarové aplikace pro metodu Getting Things
Done

Vyznamné misto mezi pomtickami vyuzivanymi pro planovani Casu, prace a projektt
maji dnes elektronické pomucky. To je zpisobeno zejména technologickym pokrokem,
ktery posouva uzitné hodnoty téchto pfistroju. Pouzitelnych nastroji je cela fada, od
papirového poznamkového bloku a diafe, az k hi-tech® zafizenim. Kazdy by si m&l vybrat
podle toho, ktery nastroj nejlépe odpovida jeho stylu a typu ¢innosti. Jelikoz je v této praci
rozebiran distan¢ni vykon prace, zamétim se pravé na druhy typ zminovanych nastrojt, a
tim jsou hi-tech zafizeni a softwarové pomocniky pro praci na dalku s vyuzitim metody

GTD.

4.4.1 Vyhoda softwarovych aplikaci oproti papirovym blokiim a diaFim
Hlavni vyhodou, pro papirové pomicky nedostiznou, je moznost komunikace s okolnim
svétem. Velkou vyhodou softwarové spravy informaci je moznost zaznamenavat a sledovat
je raznymi zpusoby bez nutnosti rué¢niho prepisovani pii jakékoliv zméné. VSechny tkoly
a projekty se daji pfehledné naplanovat a velké ukoly rozdélit na dil¢i kroky. V uréenou
dobu se vSechny ukoly, které¢ je tieba ud¢€lat, zobrazi v planovaci a nikdy z né¢j sami od
sebe nezmizi, dokud nejsou vymazany nebo oznaCeny za hotové. V softwarovych
nastrojich sta¢i jednoduSe kliknout mysi a piechazet mezi riznymi plany, sledovat
schiizky, telefonaty k vyfizeni a dal$i Cinnosti a kroky, které maji byt vykonany. [21]
Vsechny zélezitosti lze podle potfeby a uvazeni rozc¢lenit do urcitych kategorii, o kterych
uz byla fe¢ v podkapitole 4.1, a ziskat tak pirehledny a uceleny seznam vseho, co je tfeba
vyfidit a udé¢lat. Nemlze se stat, jako v piipadé¢ didfe ¢i poznamkové bloku, ze se
nevyznate ve svém seznamu ukoll, protoze je zde mnoho pteskrtaného, vSude jsou Sipky
od jednoho ke druhému, protoZe doslo k ¢asovym zménam atd. To, co napiSete na papir, uz
nikdy nelze zménit, pokud si to ale zaznamenate do jakékoli elektronické podoby, staci
kliknout mysi nebo néco nat'ukat do kldvesnice a vSechny zmény jsou zaznamenany, aniz
by seznam ztracel piehlednost. Nevyhodou zistava, ze pro ptistup k seznamu ukoll je
potieba pocita€. Tuto slabinu vSak lze jednoduSe odstranit pouzitim kapesniho pocitace a
osobniho digitalniho zdznamniku [21], ktery je mnohdy mensi a leh¢i, tedy i skladnéjsi,

nez velké papirové diate v koZenych pouzdrech.

* Hi-tech (z angl. High technology) je oznageni pro nejpokrokovéjsi dostupnou technologii, konkrétni
vysokouroviiové oblasti (sektoru) [21].
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4.4.2 Softwarovy organizatory a ukolovniky

Softwarovych nastrojii zalozenych a slouzicich pro vyuziti metody GTD je spoustu.
Témef vSechny nastroje jsou v anglictiné. Nekteré jsou volné stazitelné, jiné za poplatek,
ale vétSinou se zkuSebni trial verzi. Nejvétsi mnozstvi aplikaci tvoii desktopové aplikace,
existuje 1 pomérné¢ velké mnozstvi webovych aplikaci, o kterych se ale zminovat nebudu,
jelikoz jsou zalozeny na stejném principu jako desktopové aplikace, rozdilem je pouze
pristup pfes internet a registrace na jejich domovskych strankach. Nize jsou popsany
nékteré¢ desktopové aplikace slouzici jako nastroje pro spravu ukoli a ¢asu umoznujici
aplikaci metody GTD, u kterych jsem pfi studovani této metody zaznamenala nejvetsi

ohlas na jejich pouzivani.

Life Balance — jedna se o program pro spravu ukold a organizaci ¢asu pro windows, mac,
palm a iPhone. K dispozici je 30denni zkusebni verze. Zakladni slozkou je slozka nazvana
Outline, kde se do stromové struktry nadefinuji jednotlivé podslozky, tedy oblasti zajmu
(napt. skola, rodina, volny ¢as atd.) Ty se pak dale déli na projekty, podprojekty a nakonec
na jednotlivé ukoly. Pro jednotlivé polozky se zde nastavuje dulezitost ve vztahu k
nadfazené polozce, nikoliv ve srovndni se vSemi ostatnimi tkoly. Dale se jednotlivym
polozkdm nastavuje Cas, kdy maji byt hotové. Bud’ se stanovi pevny termin, nebo se da
nastavit opakovani ukolu, naptiklad kazdy druhy den. U terminovanych kol se pak

nastavuje polozka Lead time, tj. ¢as nutny na pfipravu.

ThinkingRock — Thinking Rock je bezplatna aplikace pro sbér a zpracovani mysSlenek
metodou GTD. Umoziuje shromazd’'ovat mySlenky a procesy do akci, projektti, informaci
¢1 budoucich moznosti. Pro svoji jednoduchost a ptehlednost je tato aplikace doporucovana

predevsim zacate¢niktim.

GTD-Free — tento voIn¢ dostupny program je pomérné jednoduchy spravce tkold. Jeho
provoz vyzaduje mit instalovanou Javu 1.6 [22]. Vyhodou je jeho mala velikost 1,2 MB,
takZe se da prenaSet i na flash disku. Uz na prvni pohled se jedné o aplikaci zaloZenou na
metodé¢ GTD. Pomoci zaloZzky Collect se zapisuji (sbiraji) jednotlivé tikoly, ty se pak tiidi
podle projektl, data pfipomenuti a priority. Je zde i seznam pro ukoly nékdy/mozna
(maybe/someday) a pro reference (odkazy). VSechna data lze exportovat do textovych a

html soubort [22]. K jednotlivym zalezitostem lze piitazovat dilezitost, dale datum,
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nastavit pfipominku nebo prioritu pomoci tfi hvézdicek. Zajimavou zalozkou je zalozka s
nazvem Execute, pomoci které se da zatadit kazdy krok ,.do fronty™ a pfipravit si tak
seznam ukolt na jeden den. Pracovni prostiedi této aplikace je znazornéno na obrazku 6.
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Obrazek 6 - Pracovni prostiedi programu GTD Free

Microsoft Office Outlook - Aplikace Outlook je prvotné ur¢ena pro odesilani a pfijem e-
mailovych zprav, ale stejn¢ dobfe ji lze vyuzit ke spravé Casu a informaci. Umoziiuje
vyhledavat polozky v e-mailech, kalendari, kontaktech nebo ukolech pomoci klicovych
slov nebo jinych flexibilnich kritérii. K ukolim lze pfifazovat Cas pomoci kalendarie,
piidavat k nim ptiznaky a priority. Panel tkoli umoznuje propojeni ukoli ulozenych
Vv jinych aplikacich, jako naptiklad Project nebo OneNote. Kalendarové funkce umoziuji
sdileni kalendafe, umoziuji dilezitym kontaktiim pfistup k informacim uzivatele, vytvaret
internetové kalendate a publikovat je na webu Microsoft Office Online. Pomoci sluzby
Windows SharePoint Services je umoZnéno sdilet dokumenty, kalendare, kontakty, ukoly a
dalsi informace. Aplikace poskytuji uspofadani informaci pomoci barevnych kategorii, coz
poskytuje prehledny zpiisob rozliSovani polozek, ¢imz je usnadnéno uspotfadani dat a

vyhledavani informaci.[23]
Jello Dashboard — Jello Dashboard je jakysi dopln¢k pro MS Outlook. Uz samotny MS

Outlook je vhodnym nastrojem pro aplikace metody GTD. Instalaci programu Jello

Dashboard se pracovni prostiedi e-mailového klienta MS Outlook doplni o ovladaci panel,
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ze kterého se pak vSe ovladd pomoci piehledné rozmisténych zalezitosti v pojeti metody
GTD (naptiklad nechybi jiz n¢kolikrat zminovany inbox, polozka n€kdy/mozna, ¢eka na,
akce atd.). V panelu nazvany shortcuts jsou umistény odkazy na Outlook. Pravé tyto
pokrocilé moznosti organizace veSkerych zalezitosti jsou v hodnoceni toho programu
nejvice ocenovany. Tento program umoznuje také pfifazovat k jednotlivym zalezitostem
kontext (pfifazeni zalezitosti k mistu, pouzitému nastroji, Casu, vynalozené energii a
ptifazeni priority), Spravovat projekty a ukoly, pfipomenuti ukol, zobrazeni zbyvajiciho
Casu, zobrazeni vSech polozek v pfehledném hlavnim seznamu, synchronizace s MS
Outlook, sprava dorucené posty véetné piifazeni odpovidajicich slozek ke kontextim a
projektim, hledani jakéhokoliv polozek Outlooku atd. [24] Aplikace metody GTD na MS

Outlook pomoci programu Jello Dashboard je znazornéna na obrazku 7.
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Obrazek 7 - Aplikace GTD na MS Outlook pomoci Jello Dashboard

Microsoft OneNote — tato aplikace slouzi jako digitalni zapisnik pro shromazdovani a
spravu celé fady informaci, od textd a grafiky po obrazky a audio zaznamy. OneNote
umoziuje snadno shromazd’ovat, uspofadavat, hledat a sdilet poznamky a informace.
OneNote slouZzi jako poznamkovy blok pro vytvatfeni a spravu riznych projektt a aktivit.

K pozndmkam lze ptipojit obrazky, zvukové zdznamy a videozdznamy. K pozndmkam se
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daji pouzit rizné ptiznaky k oznaceni a sledovani akci a dulezitych polozek. Ptiznaky
poznamek lze upravit podle pozadavku a Ize je rychle zobrazit v souhrnném podokné tloh.
Ukoly vytvoiené v aplikaci Office OneNote jsou synchronizovany s ukoly aplikace
Microsoft Office Outlook. [25]

Tato aplikace umoziuje také nastroje pro sdileni, které lze vyuzit hlavné pti praci
Vv prostorové vzdaleném tymu, bez ohledu na to, kde se nachazeji. Sdileny poznamkovy
blok je ulozen na souborovém serveru nebo na webu sluzby Windows SharePoint Service.
Clenové tymu mohou piispivat napady a informacemi do poznadmkového bloku souasné
nebo v rtiznych obdobich z riznych mist, online i offline. Pomoci synchronizace zatizeni
se systémem Microsoft Windows Mobile s touto aplikaci je umoznéno uzivateli pienést
obsah poznamkového bloku do mobilniho zatfizeni. [25]

Aplikace Office OneNote 2007 je zahrnuta do dvou sad Microsoft Office 2007 a to
Microsoft Office Enterprise 2007 a Microsoft Office 2007 pro studenty a domacnosti. [25]

4.4.3 E-mail a Getting Things Done

Dalsi oblasti (v€etné jiz zminovaného MS Outlook), kde se da uplatnit metoda GTD je
e-mailovd komunikace. Zavedenim GTD do e-mailové poSty usnadni spoustu prace
S hledanim konkrétnich e-mailti a pfedchazi tak zbytecnému chaosu z preplnéné schranky.
Princip je podobny jako u specializovanych programii pro tuto metodu. Hlavni myslenka
spoc¢iva ve vytvoreni si riznych slozek, do kterych se pak ttidi posta podle tématu piijaté
zpravy. Nazvy jednotlivych slozek si kazdy utvaii dle svého. Pro zajimavost je zde
uvedena aplikace metody GTD na e-mailovou postu V piirovnani s klasickou (papirovou)
postou: Vétsina lidi vybira schranku kazdy den nebo alesponi ob den. Vybranou postu si
nejprve prohlidnou a letaky a dalsi véci, které je nikterak nezaujmou, vyhodi do kose. Tyto
nepotiebné letaky piedstavuji v e-mailové posté spamy a viry, Které je potieba také ihned
pfesunout do koSe a vymazat. OvSem n€kdy se najdou i letdky, které by se mohly nékdy
hodit, tyto letaky se muzou uschovat nékde ve skiini nebo zasuvce, s tim, ze se k nim
mozna n€kdy vratime. Tento piiklad zase znazoriuji e-maily nesouci né&jaké informace,
které by se mohly hodit n€kdy v budoucnu, a proto si je ulozime do slozky nazvana
informace, budoucnost nebo nékdy/mozna. Cas od ¢asu se v plechové schrance objevi
n&jaka ta slozenka, vyGctovani za elektfinu, telefon atd., tyto véci je potieba vyfidit v co
nejbliz§i mozné dobe, proto si je uloZime na misto, kam jsme zvykli se Casto divat a

kontrolovat jej. Pro tyto zaleZitosti je dobré si v e-mailové schrance vytvofit sloZku
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Snazvem takovym, aby vyjadfovala dilezitost v ni ulozenych zprav (napiiklad akce,
vytidit ¢i prioritni atd). Nakonec po zaplaceni vsech uctenek, je nezahodime, ale
uschovame na n¢jaké bezpecné misto, kde se k nim mizeme kdykoli vratit. Pro tuto
zalezitost je dobré si v e-mailové posté vytvofit slozku s nazvem archiv, hotovo ¢i tak
néjak.

Zasadou pri praci s e-maily je nenechdvat nic ve schrance doslé posty, vSe je nutné
nékam roztridit. Dalsi dilezitd véc je vSe nepotiebné ihned mazat. A za tieti dodrzovat
pravidlo dvou minut, to znamena na e-maily, na néz je odpoveéd’ pouze vyjadieni souhlasu

¢i nesouhlasu a podobné, odpovidat ihned.
4.4.4 MySlenkové mapy

Myslenkové mapy jsou vyznamnou soucasti GTD, ptfedstavuji proces brainstormingu
v grafickém navrhu. Slouzi jako nastroj pro sesbirani a zorganizovani myslenek. Lidska
hlava je jako schranka na dopisy. Kdyz se vni objevuji nové napady (malé, velke,
vyznamné, nepiili§ vyznamné) a my si je vSechny graficky zaznamename, davame tak
prostor pro dalsi napady a tim roste i naSe produktivita. Pokud by se napady nechavaly
Vv hlavé, Casem by se naplnila a nevesly se do ni dalsi, jako je to v piipadé té schranky na
dopisy.

Pokud napiiklad nékdo pfemysli nad néjakym projektem a nema kam své mys$lenky a
napady zachytit, nevydrzi to ptili§ dlouho. Pokud ale ma nastroj (papir a tuzka, softwarovy
program), kam zachytit vSechny své myslenky a napady, vydrzi nad timto projektem badat
tfeba 1 celé hodiny. Kdyz si své myslenky znazorni v piehledné formé, nejen, ze tak dava
prostor pro vznik novych napada, ale 1épe zjisti, co mu jesté chybi, a vidi i ruzné vztahy

mezi svymi mySlenkami. [18]

Jedna se o nelinearni a grafické znazornéni kli¢ovych pojmd, texti nebo obrazki [26].
Pokud zabrousime do teorie systémd, dalo by se fici, Ze mySlenkova mapa je systém, ktery
obsahuje prvky a vazby mezi témito prvky jsou zndzornény Sipkami nebo spojovacimi
c¢arami. Myslenkova mapa mé vétSinou podobu stromu, kdy hlavni ¢innost, kli¢ové téma,
tvoii kmen stromu, dal$i ¢innosti tvoii vétve tohoto stromu a ty se mizou dale vétvit na
dalsi a dalsi Cinnosti.

Vyhodou zéapisu informaci do mySlenkovych map oproti tradicnim textovym editorim

je, ze se jednd o nestrukturovany zépis, zatimco v textovych editorech je umoznén pouze
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linearni zéapis. Dalsi vyhodou je zplsob jejich prohlizeni, jednotlivé uzly je mozné skryvat

a znovu rozbalovat. Diky tomu je i s rozsahlou myslenkovou mapou mozné manipulovat

na relativné malé plose. [26]

Myslenkové mapy jsou vhodné pro psani poznamek, nastroj pro analyzu a feSeni

problémti, pomticka pfi studiu. Tvofeni myslenkovych map mize byt také velice vhodny

nastroj pro brainstorming, coz mize byt uzitecné praveé pro spolupraci virtualni tymi, které

mohou vyuzit sluzeb webovych aplikaci (zminéno nize) a moznost sdileni na tvorbé mapy.

Dtlezitym vyznamem myslenkovych map pro lidsky mozek je to, ze respektuji

ptirozené vlastnosti nasi mysli [27]:

Informace jsou v mysli formulovany jednoduse, teprve prostfednictvim
vazeb se na n¢ mohou nabalovat dal$i podrobnosti,

Pfedstavy, obrazy a pocity jsou pro nds mnohem vice motivujici nez prosta
slova,

Mysleni neni linedrni, ale tvofi slozitou strukturu, kde velky vyznam maji

souvislosti mezi jednotlivymi elementarnimi informacemi.

4441 Tvorba mySlenkové mapy

Pravidla tvorby myslenkové mapy jsou [28]:

Hlavni téma (¢innost) je umisténa do stiedu celé mapy,

jednotlivé ¢asti jsou rozprostieny kolem stfedu a s nim jsou spojeny ¢arami,
vSechny casti se mohou dale ¢lenit na dalsi vétve,

je potteba zdiraznovat vSe dilezité a zobrazovat asociace pro vyjadieni
vztahu mezi jednotlivymi ¢astmi, nejcastéji pouzitim Car a spojovacich
Sipek,

mapa by méla byt pestrd, ale zaroven piehlednd. Je mozné pouzit rizné
symboly, obrazky a barvy.

mapa by méla byt formulovana stru¢n¢, neni potieba psat celé véty, ale staci
kratka slovni spojeni nebo jednotlivd slova. V celé mapé by méla byt
pouZita stejnd struktura.

pii tvorbé mapy je mozné vyuZit co nejvétsi ¢ast pracovni plochy, neni

nutné se zbyte€né omezovat v prostoru a kreativité.
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4.4.4.2 Softwarové nastroje pro tvorbu myslenkovych map

Vyuzivani pocitace k tvorbé narocnéjsich a rozsdhlych myslenkovych map je nekdy
nevyhnutelné. Vyhodou je neomezenost velikosti papiru, moznost okamzité opravy,
provazani myslenek s obrazky, vkladani odkazii z internetu nebo ukladani celé mapy na
internet, prevadéni vytvorené mapy hned do n€kolika formatt. V této ¢asti se vénuji popisu

nékterych vybranych nastroji a aplikaci pro tvorbu myslenkovych map.

DESKTOPOVE APLIKACE

MindManager — jde o klasicky komer¢ni program, pro vyzkouseni je k dispozici 30denni
trial verze. MySlenky jsou mapovany pomoci geometrickych tvard. Tento program ma
podobné pracovni prostiedi, na které jsme zvykli z produktii od Microsoft. Je zde moznost
piifazovat k uzlim c¢as (od-do) pomoci kalendare, dale procento hotovosti (pomoci
kolacového grafu), dobu trvani a zdroje. Nechybi ani tematicky rozdélené ikony, které lze
piidavat k uzlim pro oziveni mapy. Krom toho je mozné ptidavat své vlastni obrazky
k mape€. Lze ménit i vzhled mapy, rozlozeni uzli a jeji velikost. Ovladani je trochu
slozitéjsi, je zde mnoho funkci a tlacitek, pro jeho pIné vyuziti je potfeba se s programem
chvili seznamovat. Tento program bych spiSe doporucila pro profesionaly a profesni tymy,
jako digitalni alternativu k tabulim, flip chartim a poznamkovym blokiim. Vytvoiené
mentalni mapy lze snadno a rychle exportovat do aplikaci MS Office - MS Word, MS
Power Point, MS Outlook (synchronizace tkoli), MS Project, dale také do PDF, webovych
prezentaci, XML ¢i bitmap. Piiklad myslenkové mapy vytvofené v tomto programu je

znazornén na obrazku 8.
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Obrazek 8 - Myslenkova mapa "Poradani konference'", vytvorena v programu MindManager
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Na obrazku 8 je priklad, jak se daji myslenkové mapy vyuzit pro pldnovani projektu.
V tomto ptipad¢ ,,potadani konference”. ManaZzer, ktery bude tuto konferenci potadat, si
tak zobrazi vSe, co je potfeba zaridit, do piehledného grafického upotadani. Tato mapa
byla vytvofena v programu MindManager, jehoz vyhodou je mozZnosti ptidavat k uzlim

Cas, dobu trvani, procento hotovosti tikolu a zdroj.

Freemind — tato aplikace je ke stazeni zdarma a jako jedina v ¢estiné. Prace ve freemind je
celkem jednoducha 1 pro zacinajiciho uzivatele. Program umoziluje rozbalovani a
zabalovani vétvi mapy, hledani v mapé jako v celku, grafickou tpravu jak uzla, tak i
spojnic mezi nimi, pouzivani HTML odkazl a ikon pro oziveni mapy. Ve Feemind nelze
vyjadiovat vztahy mezi uzly pomoci Sipek, jako v nékterych dalSich aplikacich. Pro
modelovani nevyuziva geometrické obrazce, ale ¢ary, jak je vidét na obrazku 8. Z freemind
je mozné exportovat mapu do nékolika formata (HTML, XHTML, JPG, PDF, SVG atd.).
Je napsany v Javé a je vhodny pro jakykoli typ opera¢niho systému [29]. Mapa vytvofena

v tomto programu je znazornéna na obrazku 9.
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Obrazek 9 - MySlenkova mapa ,,Sestaveni tymu*, vytvoiena v programu FreeMind

ConceptDraw MindMap — Jedna se o komeréni program, ktery z hlediska véku patii mezi
ty novéjsi. K dispozici je 30denni zkuSebni verze. Pro oZiveni mapy zde slouZzi opét fada
grafickych symbold a tematicky rozdélenych klipartd. Lze tvofit jak svoji vlastni vzhled
mapy, tak vyuzit nadefinovanych témat. Na rozdil od ostatnich, vétSinou volné
dostupnych, je zde moznost pfifazovat k uzlim ¢as (od-do) pomoci kalendare, dale

procento hotovosti, dobu trvani a zdroje, coz se na rozdil od MindManageru neobjevuje
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pfimo u uzlu, ale jako poznamka vlozeno k uzlu, kterou lze po kliknuti na jeji ikonu
zobrazit. Vytvofené mentalni mapy lze exportovat do MS Word, MS PowerPoint, PDF,
webovych prezentaci, MS Project, MS Outlook nebo ConceptDraw PROJECT (u
poslednich tfech lze i naopak data z nich importovat do MindMap). Mapy lze také

importovat z programu MindManager. Myslenkova mapa vytvofena v tomto programu je

znazornéna na obrazku 10.
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Obrazek 10 - Myslenkova mapa "MySlenkové mapy" vytvoiena v programu ConceptDraw MindMap

iMindMap — Myslenky modeluje pomoci ¢ar, na které umistuje pfimo slova. Z obrazku 11
je vidét, ze tento program, co se tyka grafického provedeni jednotlivych vétvi, vitézi.
Nejen, ze umoznuje organické vykresleni vétvi, ale také vlastni kresleni, pomoci tahu
rukou na mysi. Ostatni vlastnosti jsou velmi podobné jako u vSech ostatnich programd.
K dispozici je mnoho symboll a klipartd, 1ze ménit i vzhled mapy, rozlozeni uzli a jeji
velikost. Vytvofené mapy lze exportovat do formata jako je PDF, image, SVG, na web, do
textového dokumentu, do prezentace a do projektd. Naopak lze importovat mapy

z programu Freemind a MindManager. Piiklad mySlenkové mapy vytvofené v tomto

programu je znazornén na obrazku 11.
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Obrazek 11 - MySlenkova mapa "Elektronicka podpora pro nové trendy v zaméstnani", vytvoirena

v programu iMindMap

Na obrazku 11 je piiklad, jak se d4 myslenkovd mapa vyuzit pro tvorbu bakalaiské
prace, Vtomto piipad¢ se jednd konkrétn¢ o tuto bakalafskou praci, kdy jsem si sama
vyzkousela, jak si lépe uttidit své myslenky a napady pomoci takové mapy. Mapa byla
vytvofena v programu iMindMap. Vyhodou softwarovych aplikaci je, Ze se k mapé miiZete
kdykoli vracet a podle potieby ji predélavat a dopliovat. Jsou zde uvedené jednotlivé
kroky od zadavaciho listu az po tkol ,,nechat svdzat™ a ,,vytvofit prezentaci®. Nevyhodou
tohoto programu pro mé bylo, Ze nemé panel tkoll, jako napt. MindManager nebo
ConceptDraw MindMap. Proto jsem si datum a ostatni poznamky vlozila pomoci tzv.
,plovouciho uzlu* (floating topic). Pro zacatek, po konzultaci s vedoucim prace, jsem si
vytvofila osnovu, kterd mi fikd, o ¢em bude moje prace, a také jsem si k jednotlivym

Castem osnovy piifadila datum tzv. deadline, do kdy maji byt jednotlivé Casti splnény,
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abych ziskala pfehled o ¢ase a méla se ¢eho drzet. Pro kazdou ¢ast jsem si pak vytvofila
samostatnou vétev, kde jsem si vytvofila prehled o tom, ¢im se budu v té a té casti zabyvat.
Své myslenky jsem si tak vyzkouSela znazornit v graficky prehledném celku, ktery mi
pomohl nejen zaznamenat mé napady, ale podal mi uceleny pohled nad danou
problematikou.
Vztah ke GTD:

Pfi tvorbé této mapy jsem si sesbirala jednotlivé napady, o c¢em budu v této praci psat, a
zobrazila je do vétve ,,osnova‘, kterym jsem nasledné piitadila cas. ,,Zdroje* a ,,Formalni
uprava“ pro mé predstavovali informace, které jsem vyuzivala po celou dobu psani této
prace. Dale jsem si v prub&hu psani urCovala dalsi kroky, tedy piidavala nové vétve, vzdy
pro tu ¢ast, kterou jsem zrovna zpracovavala. Béhem psani jsem se samoziejmé k této
map¢ vracela a prehodnocovala jsem ji. To znamena, Ze jsem podle situace pridavala nebo
odebirala vétve a uzly nebo ménila ¢as. Vypracovani krokt (tedy napsani této prace), které

jsem si ur¢ila, ptedstavuje fazi udélat.

WEBOVE APLIKACE

Samoziejmé existuji 1 weby pro tvorbu myslenkovych map. Nékteré jsou zdarma, jiné
za poplatek. Vyhodu webovych aplikaci je, Ze si uzivatel nemusi nic instalovat na svij
pocitac. Staci se jednoduse zaregistrovat a muzete modelovat své myslenky vzdy, kdyz
mate piistup k internetu. Na tvorbé se mohou podilet vSichni, ktefi maji piistup k dané
map¢. Opét zde plati stejné charakteristiky jako u predchozich typti programt. Jako je
graficka Uprava uzll, pouzivani HTML odkazi, vybér z nékolika ikon pro zpestfeni mapy,
export mapy do nékolika formata atd.

Piikladem webovych aplikaci je napiiklad MindMeister nebo Mind42. Uzivatelsky i
graficky pfijatelna je aplikace MindMeister. Ob¢ aplikace pouzivaji ¢ary, na kterych jsou
umistény piimo slova. Mind42 pouziva panel néastroju pfimo u uzlu, MindMeister ma panel
nastrojli umistén v pravé Casti obrazovky. V MindMeister 1ze navic spojovat jednotlivé
uzly Sipkami pomoci taléitka connection, coz v Mind42 nelze.

Piiklad jednoduché myslenkové mapy znazoriuje obrazek 12, tato mapa byla
vytvofena ve webové aplikaci MindMeister. Priklad mySlenkové mapy vytvofené

V programu Mind42 mtzeme vidét na obrazku 3 v predchozi kapitole.
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Obrazek 12 - Myslenkova mapa na téma ,,Informacni gramotnost®, vytvoi‘ena ve webové

aplikaci MindMeister

MOBILNI APLIKACE

Jelikoz v posledni dobé notebooky nahrazuji lehci a méné objemné;si zatizeni jako je
PDA ¢i iPhone, i1 vyrobci softwaru pro modelovani myslenkovych map ptizplisobuji svoje
aplikace témto zafizenim.

Jednou takovou, zaroven i jedinou, aplikaci je iBlueSky, ktera je kompatibilni
s Freemind. Jako vSe ostatni se mySlenkovd mapa vytvaii pohybem prstu na dotykovém
displeji. Ovladani je jednoduché a ma tu vyhodu, ze si jeho vlastnik miize modelovat své
myslenky jak na poradach tak i napiiklad ve fronté na listky, ve vytahu atd. [30] Na

obrazku 13 je znazornéno pracovni prostiedi této aplikace.

Cut Branch

Copy Branch

Paste Branch

Email Project

Cancel

Obrazek 13 — Pracovni prostiedi aplikace iBlueSky pro iPhone, pievzato z [30]
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Pro modelovani myslenkovych map existuje a stdle vznikd pomérné¢ velké mnozstvi
softwaru, at uz se jednd o volné stazitelny nastroj, webovou aplikaci ¢i komeréni
programy. Jedinou nevyhodou je, Ze programi v ¢eské verzi moc velky vybér neni, ale
v anglické verzi jich je na vybér mnoho. Komeréni programy nabizeji vice funkci nez ty
voln¢ stazitelné, coz se také odrdzi v jejich cené. OvSem pro jednoduché modelovani
myslenek podle mého ndzoru postaci i ty volné stazitelné nebo webové aplikace. Komer¢ni
programy bych doporucila spiSe pro manazery, ktefi je mohou vyuzit pro planovani

projektil, nebo uciteleé, kteti vyuzivaji mySlenkové mapy k vyuce.
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5 Zavér

Informaéni a komunika¢ni technologii piedstavuji bezesporu jeden z nejvyznamnéjsich
aspektli naSeho zivota. Malokdo si dokaze predstavit kvalitné fungujici zivot bez
vselijakych ,,vymozenosti“ dnesni, informacni, spole¢nosti. Informace a komunikace jsou
dulezitou soucasti nasi spoleCnosti. V souvislosti stim vznikaji nové moznosti, jak
vykonavat praci a nebyt pfi tom vazan na stalé, fyzické, pracovisté a zvladnou svoji praci i

bez neustalého dohledu ze strany nadtizeného.

Hlavnim cilem prace bylo rozebrat nové moznosti a zptisoby vykonu prace a posoudit
je, jak z hlediska zamé&stnance, tak zaméstnavatele. Dal$im cilem bylo popsat nové metody
organizace prace a Casu a jejich praktické vyuziti. V souvislosti s témito novymi trendy §lo
také v této praci o Vyvraceni myslenky, Ze: ,pradce ma podobu pravidelné dochazky do
zaméstnani, je tfeba piesné stanovit zaCatek a konec pritomnosti zaméstnance na
pracovisti. Praci podiizeného, dodrZzovani norem a postupi, je potieba neustale kontrolovat

nadfizenymi.*

Vyse zminéné tvrzeni nemusi byt skutecné pravda. Jak popisuji Vv jednotlivych
kapitolach, plnohodnotné a efektivni prace miize byt dosazeno, za vyuziti komunikacnich a
informa¢nich technologii a schopnosti zorganizovat si svoji praci a ¢as, i pfi praci na dalku
¢ili teleworkingu. Ani spoluprace s ostatnimi pracovniky nemusi byt nijak omezena, nebot’
mohou vznikat virtudlni tymy, jejichz charakter prace nevyzaduje fyzické setkani ¢lent.

Samoziejm¢ pracovnik, ktery neni v bezprostiednim kontaktu se svymi
spolupracovniky ¢i nadfizenym, nese veEtSi biemeno tykajici se jeho sebekontroly a
sebekazni. Proto je potieba umét si svoji praci naplanovat a zorganizovat, tak aby
nevznikal chaos. Pomoci metody GTD si kazdy mize dopomoci k lepsi organizaci svych
¢innosti. Na zdklad¢ toho, byl vypracovan popis této metody a postup organizace prace a
Casu s jejim vyuzitim. Jelikoz se prace tyka elektronické podpory, zaméfila jsem se na
ruzné softwarové aplikace a nastroje tykajici se této metody. Zjistila jsem, ze takovych
aplikaci a néstroju existuje mnoho a vétSinou jsou uzivatelsky ptijatelné a ovladani je spise
intuitivni. Pfi jejich popisu jsem se zamétila na to, jak tyto aplikace vyuzit k organizaci
prace za vyuziti metody GTD. Mezi tyto néstroje a aplikace patii i mySlenkové mapy, o
kterych jsem zjistila, Ze mohou byt velice uZitecnym néstrojem pro sesbirani mySlenek pti

feseni néjakého ukolu ¢i projektt. V souvislosti s tim jsem si sama vyzkousela nékolik
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map vytvofit a musim fici, ze jejich tvorba je opravdu jednoduchd a pfitom ma velky
pfinos pro srovnani si mysSlenek a zejména pro to, jak zachytit vSechny své napady do
externiho nastroje, udélat si tak misto v hlavé pro nové napady, a pfitom na nic
nezapomenout.

Béhem zpracovani tématu tykajici se prace na dalku jsem vyvodila zavér, ze i kdyz o
tomto tématu existuje celkem velké mnozstvi informaci, zejména na internetovych
zdrojich, neni mu na pracovnim trhu (alesponi na tom ¢eském) pfili§ vénovana pozornost.
To je podle mého nazoru zplsobeno zejména nedostate¢nou pravni upravou takové druhu
prace a také konzervativnimi nazory a piistupy ¢eskych manazerti a zaméstnavatelt, ale i
zaméstnancu, kteti se boji vetsi odpoveédnosti a absence fyzického kontaktu se svymi
kolegy ¢i nadtizenym. Zavadéni teleworkingu je u nas pomalé a ma mensi zastoupeni, nez
V jinych statech svéta (napiiklad USA, Velka Britanie), ale v&fim, Ze v budoucnu se uplatni
a podil lidi pracujicich na dalku se zvysi.

Jsem presvédcena, ze zminované tvrzeni z horni ¢asti tohoto textu, bylo vyvraceno, a ze
jsem touto praci poskytla ctenafi informace o novych moznostech jak vyuzit sviij potencial
na pracovnim trhu, nebo alespon, jak si zorganizovat a ,,zmapovat® svoji praci a efektivné

tak vyuzit sviij drahocenny Cas a energii.
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