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SPOČÍTEJTE SI HODNOTU SVÉHO 
ČASU

● Pokládejte si otázky:
○ Netrávím na tom moc času?
○ Mám to delegovat na někoho jiného?
○ Vyplatí se mi investovat čas do tohoto úkolu?

● Minimalizujte rozhodnutí
○ Z opakovaných udělejte zvyk.
○ Složitá rozdělte na menší nebo je konzultujte.



ROLE a VIZE

• Moje role
• Otec - 43h
• Manžel - 18h
• Projektový manažer - 48h
• Podnikatel - 5h
• Bratr/Syn/Vnuk
• @Já

• Spánek - 51h
• Sportovec - 3h

Týden má 168h

• Moje vize
• Vychovat šťastné děti, 

vybavené do života
• Mít spokojenou rodinu
• Být zdravý
• Úspěšný v tom co dělám
• Vybudovat vlastní a úspěšný 

projekt
• Splnit si své sportovní cíle
• * Nezbláznit se z toho a užít 

si život.



NAUČTE SE ŘÍKAT NE!
• Opravdu mám čas a energii na další úkol?
• Je pro mě ten zákazník důležitý? Mám ho rád? Vyplatí se mi?
• Vydělám na tom?
• Ovlivní to můj osobní čas?
• Bude mě to alespoň zčásti bavit?
• Zapadá to do mého seznamu priorit a cílů?



NENECHTE SE ROZPTYLOVAT
• Co vás nejvíce rozptyluje?

• Vypnout notifikace
• Odstranit rozptylovače (zakázat s FB, IG, Youtube)
• Občas je nutné udělat velkou změnu.
• Najděte si prostor pro vaši práci.
• Naučte se hluboce pracovat. 

Nejlepší výstupy pramení z hluboké práce.



MOTOR PRO VAŠE VIZE

• Definování cílů k vaším vizím.

• Cíl by měl být:
• Specifický
• Měřitelný
• Ambiciózní
• Realistický
• Časově ohraničený



Příprava na změnu!

• Dostat vše z hlavy do INBOXu.
• Uklidit si na všech frontách.
• Připravit si Archív.
• Pracovní nástroje omezit na nutné minimum a mít je 
multi-platformní.

• Nakreslit si workflow, kterému budu věřit. 
• Osvojit si pravidlo 2 minut a základy GTD.



Workflow mé manželky



Mé workflow



Review day

• Plánovací a review den (pondělí)
• Projdu INBOX a Things
• Projdu fronty EB sys
• Projdu email a zejména @čekám na.
• Projdu priority na Q
• Zhodnotím předchozí týden
• Naplánuji následující týden
• Úkoly vložím do kalendáře + EB systému 
• Veřejně přednesu na poradě vedení.



Mail a Kalendář

• Kalendář
• Schůzky a porady hromadím na pondělí a čtvrtek
• Plánuji blog hluboké práce.
• Neplánuji pátek.

• Mail
• Smazal jsem 90% news.
• Zpracovávám 2 denně hromadně nebo když to souvisí s úkolem.
• Píšu pouze “úplné e-maily”. 
• Jeden štítek @čekám na.



ÚKOLY

• Nové
• Do INBOXU a nereaguji a nezpracovávám před naplánováním.
• 1 denně projdu firemní frontu a zpracuji dle pravidla 5min. 

• Naplánované
• Naplánované v kalendáři a pak úkol má stejný datum. 
• Zpracovávám úkoly v blocích dle kontextu.
• Snažím se mít minimum termínů, pracuji s frontou od nejstaršího.
• Pravidelné úkoly v kalendáři. 



Souhrn

• Jeden INBOX
• Jeden Archiv
• Jedno uložiště dat.
• Jeden prohlížeč.
• Žádný snooze.
• Minimum kontextů @osoba, @místo, @čekám na
• Nic nenosit v hlavě. 



Work hacking

• Delegovat vše co jde.
• Checklist na opakované úkoly.
• Svačina v šuplíku.

• Zaměřit pozornost na váš cíl. 
• Dělejte pouze jednu věc. 



Life hacking

• Minimalizovat rozhodnutí a 
činit je rychle.

• Tvořit si profesní síť a být k 
lidem laskavý. 

• Audioknihy nebo podcasty na 
cestování.

• Připomenutí pomocí lokace.

• Pořádek ve věcech a mít je na 
stejném místě.

• Minimalizovat počet věcí, 
které používám i v životě. 

• Znát svoji cenu.
• Neučit se říkat NE.



eBRÁNA systém

• Základem jsou dokonale nastavené procesy

Přínos pro mě:
• Minimalizuje e-mailovou komunikaci. 
• Dokonalý přehled nad úkoly a jejich stavem.
• Přehled lidských zdrojů.
• Snadné delegování úkolů.
• Publikace informací směrem do firmy.



Firemní procesy

• eBrána systém je jediný závazný kanál.
• Nový člověk jde na dvoudenní školení, zakončené testem.
• Evidence času na úkolech/Projektech.
• Oficiální dokumenty jen zde.
• Skype se toleruje a má sloužit pro rychlou reakci, ale není 
vymahatelný.

• Minimum termínu - zpracováváme fronty.  



Mé úkoly



Mnou delegované úkoly



Reference na produkt



Plocha produktu



Poznámky z debaty

• Role rozšířit o osobní rozvoj a čas na jídlo.
• Vize se dělí na životní a krátkodobé (rok a 5 let.)
• Zajímavé nástroje

• Floe-e
• Rocketbook
• Mailbutler



Závěr

• Občas vystupte z vaší komfortní zóny.
• Spánek je základ.
• Investice sám do sebe je ta nejlepší volba.
• Zvažuj svoji cenu a podle toho jednej.
• Bez nastavených procesů osobních nebo firemních to nepůjde. 



Děkuji za pozornost

Petr Soukup
soukup@ebrana.cz


