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Pfredmluva

Dékuiji, ze jste si vybrali tuto knihu. Doufam, Ze myslenky v ni
obsazené vam pomohou stejné, jako pomohly mné a tisicim
dalsich lidi. Vlastné doufdm, Ze tato kniha navzdy zméni vas
Zivot.

Nikdy neni dost ¢asu na to udélat véechno, co je tfeba udé-
lat. Jste doslova zaplaveni praci a osobnimi povinnostmi, neko-
necnymi e-maily, socidlnimi médii, projekty, haldami casopist,
které byste méli precist, a stohy knih, do kterych se hodlate
pustit, jen co budete mit véechno hotové.

Pravda je ovéem takova, Ze hotovi nebudete nikdy. Nikdy
se svymi tkoly neskoncite. Nikdy neziskate takovy ndskok,
abyste se dostali ke vSem tém e-mailiim, kniham, casopisim
a konicktim, o kterych snite.

A zapomente na to, Ze si as 1épe zorganizujete tim, Ze bu-
dete pracovat jesté usilovnéji. Bez ohledu na to, kolik metod
zaméfenych na podporu osobni produktivity ovladate, vzdy
bude vice toho, co je tfeba udélat, nez ¢asu, ktery na to mate,
at je ho sebevic.

Ziskat kontrolu nad svym ¢asem a Zivotem muZete pouze
tedy, kdyz zménite styl mySleni, prace a zvladani nekonecného
pfivalu povinnosti, které vas denné zaplavuji. Kontrolu nad
svymi povinnostmi a aktivitami mtZzete ziskat jen tak, Ze né-
které véci prosté délat prestanete a vice casu budete vénovat
tém nékolika malo ¢innostem, na kterych ve vasem Zivoté sku-
tecné zalezi.

Efektivnim vyuzivanim casu se zabyvam uz déle nez cty-
ficet let. Prostudoval jsem peclivé dila Petera Druckera, Aleca
Mackenzieho, Alana Lakeina, Stephena Coveye a mnoha



Predmluva

Potom jsem ale udélal néco, co mi zménilo Zivot. Zacal jsem
se ptat uspésnych lidi, jak to délaji, Ze jsou vykonnéjsi a vydeé-
lavaji vic nez ja. A oni mi to fekli. Udélal jsem, co mi poradili,
a obchody se rozjely. Nakonec se mi dafilo tak moc, ze mé po-
vysili na manazera prodeje. I v této roli jsem vyuzil stejné stra-
tegie. Ptal jsem se tispéSnych manazert, jak to délaji, Ze dosa-
huiji tak skvélych vysledk, a kdyz mi to prozradili, udélal jsem
to jako oni. Zanedlouho jsem mél stejné vysledky.

Tento proces ucenti se a aplikace toho, co jsem se naucil, mi
zménily Zivot. Jesté stale se divim tomu, jak je to jednoduché
a jasné. Staci zkratka jen zjistit, co délaji uspésni lidé, a délat
to stejné, dokud nedosahnete stejnych vysledk. Uit se od od-
bornikd. Pani! To je napad!

Uspéch Ize predvidat

Jednoduse feceno, nékterym lidem se zkratka dafi lépe, pro-
toze délaji véci jinak a délaji ty spravné véci spravné. Uspésni,
Stastni a prosperujici lidé zejména vyuzivaji svlij as mnohem
efektivnéji nez primérny clovék.

Nepochézim z nijak tspésné rodiny, a proto jsem trpél po-
citem ménécennosti a pfipadal jsem si neschopny. Dostal jsem
se do psychické pasti a predpokladal, ze lidé, kterym se daii
lépe, jsou prosté lepsi nez ja. Zjistil jsem vsak, Ze to nemusi
byt pravda. Délali véci jen jinak a to, co se naucili oni, se mohu
stejné tak dobfe naucit i ja.

Byl to pro mé objev, kterym jsem byl ohromeny i nadSeny
soucasné. A stale jsem. Uvédomil jsem si, Ze mohu svijj Zivot
zménit a dosahnout témér jakéhokoliv cile, ktery si vytycim,

11



Uvod — Snézte tu Zabu

Dnesni doba je skvéla. Nikdy dfive neexistovalo tolik moznosti
a prilezitosti dosahnout vétsiny cilii, které si stanovite. Jako do-
posud nikdy se doslova topime v moznostech. Popravdé, na-
bizi se vam tolik dobrych véci, Ze tim hlavnim kli¢em k uspés-
nému zivotu je uméni vybrat si z nich.

Pokud jste jako vétsina dnesnich lidi, mate piili§ mnoho
prace a piilis malo casu. Jak se snazite vée stihnout, vali
se na vas stale nové ukoly a povinnosti. Proto se vam nikdy
nemiize podafit vSe splnit. Nikdy nebudete mit Cisty stiil.
Vzdycky budete s nékterymi tikoly pozadu, pravdépodobné
s mnoha z nich.

Nutnost vybirat si

Uméni vybrat si vzdy ten nejdulezitéjsi akol, pustit se do néj
a vykonat jej rychle a dobfe, bude mit na vas tspéch vétsi vliv
nez jakakoliv jina schopnost ¢i dovednost.

Primérny clovék, ktery se naudi jasné stanovit priority
a rychle dokonci dilezité tkoly, prevySuje o nékolik tiid gé-
nia, ktery toho sice spoustu namluvi, spfada izasné plany, ale
ve skutecnosti udéla jen velmi malo.

Pravda o zabach

Rika se, ze pokud kazdy den hned rdno snite zivou zabu, mii-
zete pak tento den prozit sméle s védomim, Ze nic horsiho uz
nepotka.
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SNEZTE TU ZABU!

vvvvv

budete nejspis odkladat, pokud s touto ,zabou” néco neudé-
late. Je to také ten tikol, ktery mtize v dané chvili nejpozitivnéji
ovlivnit vas Zivot a pracovni vysledky.

Prvni pravidlo
Pokud musite pozFit dvé Zdby,
zaénéte tou, kterd je odpornéjsi.

Jinymi slovy, jsou-li pfed vami dva dulezité tkoly, zacnéte
tim rozsahlejsim, obtiznéj$im a dulezitéjsim. Naucte se zacit
okamzité a vytrvejte, dokud tkol nedokoncite. Teprve potom
prejdéte k dalSimu.

Berte to jako zkousku. Jako osobni vyzvu. Odolejte poku-
Seni zacit tim jednodu$sim tkolem. Neustale si pfipominejte,
ze jednim z nejvyznamnéjSich rozhodnuti, ktera denné cinite,
je volba toho, co udélate okamzité a co pozdéji, pokud to tedy
viibec budete délat.

Druhé pravidlo
Pokud uz musite snist Zivou Zdbu,
nema smysl dlouho sedét a pozorovat ji.

Klicem k dosazeni vysoké vykonnosti a produktivity je na-
vyknout si poprat se kaZdé rano nejprve s tim nejvétsim tko-
lem. Musite se naucit ,snist svou zabu” bez dlouhého pfemys-
leni jeSté pfedtim, nez se pustite do néceho jiného.

16



Pouzivejte
pravidlo 80/20

VZzdy budeme mit dost ¢asu,
pokud jej spravné vyuzijeme.
JOHANN WOLFGANG VON GOETHE

Pravidlo 80/20 je jednou z nejuzitecnéjSich koncepci fizeni
efektivniho vyuzivani Casu i Zivota. Rika se mu také Parettiv
princip, podle jeho autora, italského ekonoma Vilfreda Pareta,
ktery jej poprvé popsal v roce 1895. Pareto si vSiml, Ze lidé
v jeho organizaci se pfirozené déli na ty, kterym fikal ,vitalni
hrstka”, tedy na 20 % téch uspésnych z hlediska penéz a vlivu,
a ,trividlni vétsinu”, tedy ,, dolnich” 80 %.

Pozdéji zjistil, Ze se tento princip uplatiiuje prakticky
pti veskeré ekonomické cinnosti. Naptiklad toto pravidlo
iikd, ze 20% vasi Cinnosti vytvari 80% vaseho vysledku,
na vrub 20 % zakazniki jde 80 % prodeje, 20 % vasich vyrobki
¢i sluzeb vytvari 80 % vaseho zisku, 20 % vasich tkolt gene-
ruje 80 % vytvorené hodnoty atd. To znamena, ze pokud mate
na seznamu deset polozek, dvé z nich maji mnohem vy$si hod-
notu nez zbylych osm dohromady.
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Naucte

se prokrastinovat
tvorivé

Udélejte si kazdy den ¢as na to, abyste dokoncili jeden
dalezity ukol.

Planujte svou denni pracovni népli dopfedu. Vyberte
nékolik relativné jednoduchych tkol(, které je tieba udélat
hned réno.

Pak se pustte rovnou do téch velkych a pracujte na nich,

dokud je nedokoncite.
BOARDROOM REPORTS

Tvofiva prokrastinace je jednou z nejucinnéjsich metod posi-
leni osobni vykonnosti. Miize vam zménit Zivot.

Skutecnosti je, Ze nemtzete stihnout udélat vse. S nécim
musite otalet. Proto zdmérné a védomé odkladejte malé tkoly.
Odlozte pojidani mensich ¢i méné osklivych zab. Nejprve
snézte ty nejvetsi a nejosklivejsi. Zacnéte tim nejhorsim!

Kazdy otdli a odklada véci. Rozdil mezi lidmi, ktefi poda-
vaji vysoky vykon, a témi, ktefi odvadéji slabou praci, tkvi ze-
jména v tom, co odkladaji.

45



SNEZTE TU ZABU!

Myslete na papire

Sila této metody spociva v jeji jednoduchosti. Funguje takto: Za-
¢néte seznamem vseho, co musite nasledujici den udélat. Mys-
lete na papire.

NezZ se pustite do prvniho tkolu, pfifadte ke kazdé polozce
na seznamu pismeno A, B, C, D nebo E.

PoloZka A je definovana jako néco velmi dileZitého, néco,
co udélat musite. Jde o tkol, ktery bude mit vyznamné pozi-
tivni ¢i negativni diisledky, pokud jej splnite, ¢i naopak ne-
zvladnete. Polozkou A mize byt ndvstéva klicového zdkaznika
¢i dokonceni zpravy, kterou vas $éf potiebuje pro nadchdzejici
schiizi pfedstavenstva. Tyto polozky jsou vase nejvétsi zaby.

Mate-li vice nez jeden A ukol, oznacte jej podle priority
jako A1, A2, A3 a tak déle. Ukol Al je vade nejvétsi a nejoskli-
veéjsi Zaba.

»Mélo by se udélat” versus ,,musi se udélat”

Polozka B je definovana jako tikol, ktery byste splnit méli. Da-
sledky spojené s jeho tspéSnym ¢i netuspésnym dokoncenim
jsou vSak mirnéjsi. Tyto polozky jsou vasimi pulci. Znamena
to, Ze nékdo bude mozna nespokojeny ¢i neptijemny, pokud
néktery z téchto ukoli nesplnite, ale tento tikol neni ani zda-
leka tak dulezity jako ukol A. K B tkoltim patfi treba odpovéd
na nedtlezity telefonat ¢i procitani e-maild.

Plati, Ze byste se neméli nikdy poustét do ukolu B, dokud
nedokoncite tikol A. Neméli byste se nechat rozptylovat pulci,
dokud pred vami sedi zdba.
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SNEZTE TU ZABU!

Time management je prostredek
k dosazeni cile

Hlavnim divodem, pro¢ rozvijet dovednosti tcelného nakla-
dani s c¢asem, je dokazat dokoncit v praci vse, co je skutecné
dulezité, a ziskat tak vice volného casu, abyste se mohli vé-
novat tomu, co vam piindsi nejvétsi pocit Stésti a osobniho
uspokojent.

Plnych 85% vaSeho Zivotniho Stésti plyne z dobrych
vztahtl s ostatnimi lidmi, zejména s nejblizsimi a s ¢leny vasi
rodiny. Rozhodujicim ¢initelem kvality vasich vztaht je objem
casu, ktery pfimo travite s témi, jez mate radi a ktefi na oplatku
miluji vas.

Utelem time managementu — snézeni z4by — a toho, ze udé-
late vic prace rychleji, je umoznit vam travit vice casu s lidmi,
na nichZ vam zaleZi, a vénovat se vécem, které vam prinaseji
nejvétsi radost.

Pravidlo
V praci zdlezi na kvalité ¢asu,
ktery ji vénujete, doma na jeho kvantité.

V praci vénujte vSechen Cas praci

Aby byl vas zivot v rovnovaze, méli byste v prdci vénovat veskery
¢as praci. Kdyz se date do prace, soustiedte se a celou dobu pra-
cujte. Zacnéte o trochu dfive, ziistarite o néco déle a pracujte
o trochu usilovnéji. Neplytvejte casem. Kazda minuta, kterou
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Technologie jsou
spatnym panem

Je tfeba Zit pIngji, ne rychleji.
GANDHI

Moderni technologie mohou byt vasim nejlepsim pritelem, ale
také nejhorsim nepfitelem. Technologie se stava nepfitelem,
jakmile podlehneme obsesivni potiebé neustdle komuniko-
vat. Toto nutkani byt neustale na pfijmu nds psychicky vycer-
pava. Nemame cas se zastavit, pfivonét k rizi a usporadat si
myslenky.

Mate na vybranou

Kli¢em je mit vztah s modernimi technologiemi pod kontrolou.
Bill Gross, ktery v dobé, kdy pracoval v investi¢ni spole¢nosti
PIMCO, spravoval pres Sest set miliard dolarti fixniho kapitalu
a obligaci, je znadmy tim, Ze pravidelné cvici a denné medituje,
aby se dokdzal koncentrovat, a v té dobé nepouzivd zadné
technické vymozenosti. Ackoliv vypind vechny své pfistroje,
nikdy nepromeska dutlezitou zpravu.
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Technologie jsou
skvélym sluhou

Technologie jsou pouhym néstrojem.
MELINDA GATES

Musite se ukaznit a brat technologické vymoZenosti jako sluhu,
nikoliv jako svého pana. Technologie vam maiji Zivot usnadnit,
a ne vyvolavat komplikace, zmatky a stres.

Abyste udélali vic véci vyssi hodnoty, musite prestat délat
véci nizsi hodnoty. Neustale se ptejte sami sebe ,Co je tu dii-
sahnout? Co je dutlezité ve vasem osobnim Zivoté? Kdybyste
se mohli vénovat jen jedné ¢i dvéma cinnostem, které by to
byly?

Vyuzivejte technologické nastroje k tomu, abyste si pravi-
delné pfipominali, co je nejdtilezitéjsi, a chranili se pfed tim, co
ma nejmensi vyznam. Technologie se mize stat jednoduchym
zplisobem, jak dostat pod kontrolu vasi komunikaci, ¢as, a do-
konce i vaSe emoce.
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19 Vytvérejte velké casové Useky

Zalezi na kazdé minuté

Kdy?Z letite na sluzebni cestu, mtZete si kancelaf udélat, v le-
tadle, a to tak, Ze si praci detailné naplanujete jesté pred odle-
tem. Jakmile letadlo vzlétne, miiZete v pritbéhu celého letu pra-
covat. Budete prekvapeni, kolik toho zvladnete, kdyZ klidné
a nerusené pracujete v letadle.

Jednim z kli¢ti k dosazeni vysoké vykonnosti a produkti-
vity je vazit si kazdé minuty. VyuzZivejte casu béhem cestovani,
kterému se fikava ,darovany cas”, ke splnéni mensich casti
rozsahlejsich projektt.

SNEZTE TU ZABU!

Myslete neustdle na to, jak muZete usetfit,
naplanovat a sloucit velké casové useky. VyuZijte
tohoto Casu k préaci na dalezitych Ukolech, které jsou
z dlouhodobého hlediska nejvyznamnéjsi.

VyuZijte kazdé minuty. Pracujte klidné a vytrvale,
bez rozptylovani a vyrusovani. To je moiné pouze
tehdy, pokud si praci naplanujete a pfipravite predem.
Zejména se soustredte na nejdalezitéjsi vysledky, za néz
zodpovidate.
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SNEZTE TU ZABU!

Dejte se do toho!

Jednou z nejjednodussich, ale stale nejucinnéjsich metod, jak
se primét zacit je opakovat si stale dokola: ,Dej se do toho!
Dej se do toho! Dej se do toho!”

Jakmile citite, Ze zpomalujete nebo vas rozptyluje hovor ¢i
néjakd méné diilezita ¢innost, opakujte si: ,Zpatky do prace!
Zpétky do prace!”

Pfi konecné analyze pak zjistite, Ze vam ve vasi kariéfe nic
nepomiize tak moc, jako kdyZ ziskate povést clovéka, ktery
dilezitou praci vykona vzdy rychle a spolehlivé. Tato povést
z vas udéld jednoho z nejoceniovanéjSich a nejuzndvanéjsich
lidi ve vasem oboru.

SNEZTE TU ZABU!

Hned ted se rozhodnéte, Ze si ve vSem, co délate,
vypéstujete pocit naléhavosti. Zvolte si jednu oblast,
v niz mate sklon prokrastinovat, a rozhodnéte
se vybudovat si zvyk pracovat v této oblasti rychle.

Jakmile vidite néjakou pfFilezitost ¢i problém,
okamzité jednejte. Kdyz vam zadaji néjaky ukol nebo
vas povéri odpovédnosti za néco, vykonejte vSe rychle
a podejte o tom okamzité zpravu. Jednejte rychle
ve vSech dullezitych sférach vaseho Zivota. Budete
prekvapeni, o kolik se budete citit Iépe a o kolik vic toho
stihnete udélat.
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Zavérecné shrnuti

Zavérecné shrnuti

Klicem ke Stésti, spokojenosti, velkému tspéchu a kouzelnému
pocitu osobni sily a efektivity je naucit se kazdy den, kdyz
se poustite do prace, snist svou zabu.

Nastésti se této dovednosti mlizete naucit opakovanim.
uspéch se urcité dostavi.

Zde je souhrn 21 skvélych metod, které vam pomohou vy-
varovat se prokrastinaci a zvladnout vice véci rychleji. Pravi-
delné si tato pravidla a principy opakujte, dokud se nestanou
pevnou soucasti vaseho mysleni a jednani. Vase uspésna bu-
doucnost tak bude zarucena.

Prostrete stiil: Rozhodnéte se, co pfesné chcete. Jasné de-
finovany cil je naprosto nezbytny. Pfedtim, nez se date
do prace, si napiste, jaké jsou vase cile.

Naplanujte si kazdy den pfedem: Myslete na papire.
Kazda minuta, kterou vénujete planovani, vam mize
pfi jeho realizaci uSetfit 5 az 10 minut.

Pouzivejte pravidlo 80/20: 20 % vasi cinnosti vytvari
80 % vasich vysledku. Vzdy se soustfedte na téchto 20 %.
Berte v tvahu dusledky: Nejdiilezitéjsi a prioritni tkoly
mohou mit pro vas osobni i pracovni Zivot nejzavaznéjsi
dusledky, at uz pozitivni, ¢i negativni. Proto se zamétte
pfredevsim na né.

Naucte se prokrastinovat tvofivé: Protoze nemuzete
udélat vSechno, musite se naucit promyslené odkladat
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Stop prokrastinaci!
Zvladnéte vic dllezitych véci — a zacnéte s tim hned dnes!

Nikdy nemame dost Sasu, abychom na seznamu véci, které je nutné udeélat, mohli
od8krtnout vée — a nikdy vic Sasu mit nebudeme. Uspésni lidé se nesnazi udélat
v8echno. UG se zamétit své Usill na nejdleZitéjSi Ukoly a ty spinit. Jedi své zaby.

Jedno staré réeni tvrdli, ze kdyz kazdé rano zahéjite tim, Ze snite Zivou zébu, mlzete si
byt jisti, Ze vas ten den uz nic horsiho nepotka. Autor frazi ,snist Zabu“ chape jako me-
kladny dopad na vas zivot. Kniha Snézte tu zabu! vam ukaze, jak si zorganizovat den
tak, abyste se mohli zaméfit na tyto vyznamneé Ukoly a efektivné je splnit.

V tomto prepracovaném a doplnéném vydani naleznete dvé nové kapitoly. Ta prv-
ni vysvétluje, jak vyuzit modernich technologii k tomu, abychom si pripominali, co je
ddlezité, a vyhybali se tomu, co ma nejmensi vyznam. Druhé radf, jak se soustredit
v dnesni dobé, kdy Clovéka neustale néco rozptyluje a odvadi od prace, at uz jsou to
elektronicke pristroje ¢i néco jiného.

Jedna véc se v8ak neméni: Brian Tracy ukazuje, co je pro efektivni time management
rozhoduijici — rozhodnost, kézen a odhodlani. Tato kniha vam pomdize, abyste zviadii
vice z vasich dllezitych Ukold — a to hned!

Brian Tracy je predsedou predstavenstva a vy- N
konnym feditelem spole¢nosti Brian Tracy Inter- ~
national. Jako prednasejici a vedouci seminarti ~
oslovuje kazdy rok vice nez 250 000 poslu-
chacl. Je autorem bestsellerd, napsal S~
pres 80 knih, které byly preloZzeny do desitek )
jazykd, napr. Polibte tu Zabu, Najdéte svij
bod rovnovahy. =
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