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tedy důležité, ale ještě ne urgentní, a naším špatným pláno-
váním nebo odkládáním se dostaly do kvadrantu číslo jedna.

Příklad úkolů typických pro první kvadrant:

• Řešení neplánované krizové situace.
• Krizové týmové porady, setkání s klientem nebo nepláno-

vané schůzky.
• Příprava důležité prezentace, která vznikla ze schůzky 

nebo porady.
• Vyzvednutí nemocného dítě ve školce nebo škole.
• Vyřešení náhlého problému v práci, jako je například ha-

várie serveru, která ohrožuje chod celé firmy.
• Dodržení termínu důležitého projektu, který má vysokou 

prioritu a je časově omezený.
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úkolu. Začínejte úkoly slovy jako: vytvořit, připravit, napsat, 
zavolat, roztřídit, přečíst, poslat, zkontrolovat, najít, udělat, 
naplánovat apod. V popisování úkolu můžete použít také 
symboly pro důležitost úkolu, např. vykřičník pro naléhavé 
úkoly, hvězdičku pro důležité úkoly apod.

Přemýšlejte i  nad tím, jak velké a  malé úkoly si na 
todo-today dáváte. Jestli není úkol moc velký a neříká si 
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vám vyhovuje, zvolte ji a zároveň si někde vedle pozname-
nejte, jaké barvy jsou určeny pro jakou prio ritu, ať v tom 
máte pořádek. Stejně tak si můžete zvolit pro rozlišení 
priority i způsob, jakým úkol zakroužkujete: tlustou nepře-
rušovanou čarou vysokou prioritu (podle Eisenhowerovy 
matice kvadrant jedna), přerušovanou čarou menší prioritu 
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množství energie jako v den, kdy spíte krásných osm hodin 
v kuse. Plnění úkolu „Příprava prezentace pro vyhodnocení“ 
vám proto místo 60 minut zabere jednou tolik času.

V tuto chvíli už máte todo-today hotové a nezbývá nic 
jiného než ho jít postupně realizovat. Jedete podle časového 
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harmonogramu a plníte jeden úkol za druhým. Soustřeďte 
se opravdu jen na aktuální úkol a nenechte se rozptylovat 
notifikacemi nebo ruchem kolem vás. Jakmile úkol do-
končíte, přichází to nejlepší z celé organizace času — úkol 
škrtáte. Tak vzniklo i sousloví organizační porno. Není totiž 

ORGANIZAČNÍ PORNO

DENNÍ  PLÁNOVÁNÍ



128 Organizace pracovního a osobního života

začátek a nenaplánovaly si toho příliš. Nebo naopak málo. 
Pokud je v diáři předtištěn čas, půjde to snáze. Vyznačte si, 
od kdy do kdy vám bude realizace úkolu trvat. Úkoly pište za 
sebou v pořadí, v jakém je budete plnit. Jakmile úkol splníte, 
škrtněte ho, ať vidíte progres v plnění. A nezapomínejte si do 
diáře zaznamenávat také odpočinek a čas pro sebe. Co není 
v diáři, jako by neexistovalo.

Pokud nenajdete ten pravý diář, který by vám vyhovoval, 
nebo se vám s sebou nechce nosit diář na celý rok, sáhněte 
po papírovém plánovači. Stejně jako diářů jich najdete na 
internetu stovky. Výhodou je, že s sebou nosíte pouze jeden 
týden nebo nejvýše pár listů. Zároveň nejste limitované ur-
čitým datem, i když už existuje mnoho diářů, které jsou ne-
datované. Já jsem vyzkoušela několik plánovačů a nakonec 
jsem skončila u své šablony, kterou si můžete vytisknout 
a používat i vy. Ke stažení zde:
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Princip týdenního plánovače je jednoduchý. Stanovíte si 
priority na týden, pak si zvolíte prioritu na každý den a zby-
tek doplňujete dalšími úkoly. Důležitý je i prostor pro další 
poznámky a úkoly, které bude potřeba udělat další týden. 
K plánování dlouhodobějších úkolů se dostaneme na dal-
ších stránkách knihy.

(Jak QR kód použít: Stačí otevřít fotoaparát na mobilním 
telefonu a pár sekund ho podržet nad kódem. Až se na 
obrazovce objeví upozornění, klikněte na něj. Otevře se  
stránka, kde si můžete plánovač stáhnout)

Týdenní plánování

Ať už se rozhodnete pro diář, týdenní plánovač nebo psaní 
si denního todo-today, vždy je mějte na očích. Mějte je celý 
den položené vedle počítače, ať máte neustálé povědomí, 
co vás ten den čeká. Zároveň tím zaručíte, že na plánování 
nezapomenete, protože plánovač bude neustále přitahovat 
vaši pozornost. Je to vaše druhá hlava a jakmile ji někde 
necháte, nebudete vědět, co máte v daný den/týden dělat.
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Týdenní plánování
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pochopit, o co se jedná. Pro lepší přehled doporučuji do-
plnit popisky dokreslujícím smajlíkem, obrázkem či ikonou. 
Například:

Oběd
Schůzka offline
Call
Vzdělávání
Prostor pro přesun  
na schůzku

Pohybové aktivity
Setkání s kamarádkou
Priorita týdne
Prostor pro sebe
Čas s rodinou

Když se pak díváte na celkový přehled vašeho týdne, bez 
delšího zkoumání vidíte, co vás čeká a jak máte rozloženy 
svoje dny.
Kromě názvu události k ní můžete připsat i další informa-
ce, které vám zjednoduší plánování. Máte k úkolu nějaké 
podklady? Odkaz na článek, prezentaci apod.? Přidejte je 
do poznámek k události, ať je máte rovnou po ruce. Čím 
více informací k plnění úkolu budete mít, tím efektivněji 
se vám bude pracovat. Pokud je událostí schůzka a vy zvete 
druhou stranu, zamyslete se nad tím, jestli vy i druhá stra-
na víte všechny podstatné informace předem, případně 
je doplňte do poznámek události. Čím více informací ke 
schůzce obě strany ví, tím je schůzka efektivnější, rychlejší 
a jde se rovnou k věci. Nemělo by chybět:

• Kdo vede schůzku? Vy, nebo druhá strana?
• Máte dělat vy nebo druhá strana přípravu předem? 

Prostudovat si podklady ke schůzce apod.?
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Z  dvacátého století je znám i  další důležitý nástroj pro-
jektového managementu, a to Work breakdown structure 
neboli WBS. WBS slouží k hierarchickému rozpadu projek-
tu do úplného detailu. Pokud potřebujete nástroj, s jehož 
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koordinaci v rámci projektu. Zároveň máte přehled, na ko-
lika úkolech se aktuálně pracuje, což slouží jako prevence 
přetížení a zvýšení efektivity. A pokud s projektovým řízením 
začínáte, je to nejjednodušší forma pro vizualizaci práce.

Než se do exekuce projektu pustíte, zkuste se podívat na 
možnosti, kde může selhat. Štěstí přeje připraveným, a po-
kud znáte rizika, připravené jste. Jak řekl Thomas Edison: 
„Neselhal jsem 10 000krát. Našel jsem 10 000 způsobů, kte-
ré nefungují.“ Pokud pochopíme, co nefunguje, a na základě 
toho vymyslíme jiný způsob, je to nejlepší cesta k efektivitě 
procesů. Pojďme se proto seznámit s metodou Pre-mortem, 
kterou vynalezl kognitivní psycholog Gary Klein. Jedná se 
o techniku sloužící k identifikaci potenciálních problémů, 
rizik a chyb v projektu před jeho zahájením. Cílem je zvýšit 
úspěch projektu tím, že se zjistí, co by mohlo působit pro-
blémy, a poté se přijmou kroky k jejich předcházení nebo 
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energie. Ten pravý čas je teď, a abyste to opravdu dokázaly 
realizovat, zapracujte to do svého kalendáře. A stejně tak si 
v kalendáři vymezte čas pro vše, co se týká vašich vztahů. 
Ať už je to víno s kamarádkou, rande s partnerem nebo spo-
lečné večeře doma. Jak si tedy rozvrhnout den, abychom 
měly dostatek času pro sebe a pro mimopracovní činnosti? 
Ideální je následující rozložení:

A pokud vám to pracovní režim dovolí, ještě lepší rozložení je:

Velmi pravděpodobně nikdy nenastane životní období, 
kdy budete moci rozdělit svůj čas, energii a soustředění 
rovnoměrně tak, abyste trávily stejné množství času v prá-
ci jako v  osobním životě. Není to ani cílem. Důležité je 
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