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Věnování

Žádné věnování jsem dosud nepsal. Neměl jsem důvod. Tato „kniha“ i věnování jsou mé první.

Věřím, že až budu psát třeba páté, šesté, nebo třinácté, půjdou mi sama. S tímto prvním se 
ale tak trochu cítím, jako když mě před lety čekal první sex. Chtěl jsem to udělat, těšil se... 

Jak „na to“ ale netušil.

Věnování bych nějaké napsat měl. Dělá se to. Ani tenkrát jsem oné slečně neutekl. Nechci být 
výjimka. Kdo by chtěl. 

Věnuji proto tuto knihu vám všem, kteří jste se rozhodli riskovat její přečtení. Nesmírně si 
toho vážím. Přeji vám i sobě abyste našli co hledáte.

Josef Jasanský, autor
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Mému vydavateli.
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I. Jak to všechno začalo
Rozhodl jsem se napsat krátký seriál popisující mé praktické využívání aplikace OmniFocus, 
pilíř mého GTD systému. Impulsem k jeho napsání byla určitá potřeba udělat si po takřka 
roční zkušenosti s GTD soukromé „review” vlastního systému. Soukromé review mého 
OmniFocusu. Věřím, že mi tento seriál pomůže odhalit skryté chyby, které (určitě) dělám a 
pomůže mi (s přispěním vás, čtenářů)  najít i nové metody a postupy používání. A třeba 
pomůže i někomu dalšímu, kdo s OmniFocusem nebo GTD začíná.

Uvítám jakékoliv náměty, připomínky a nápady těch z vás, kteří OmniFocus používáte. Určitě 
se najde někdo, kdo má s OmniFocusem mnohem větší zkušenosti než já. Věřím, že mi vaše 
příspěvky pomohou zlepšit nejen moji práci s touto (pro mě) úžasnou aplikací, ale že se 
zlepším i v celém GTD. Což, přiznám se, cítím že potřebuji.

Takže. Jak to všechno začalo? . . . .

Někdy v březnu roku 2011 jsem si na doporučení mého dlouholetého kamaráda „Ejdžeje“ koupil 
aplikaci Things a začal ji, bez jakýchkoli znalostí GTD, i používat. Vzpomínám si, že už tenkrát jsem 
něco o zkratce GTD zaslechl, četl, velkou pozornost jsem mu ale nevěnoval. Čemuž používání Things 
samozřejmě i odpovídalo.

Pak jsem si, jednou takhle v sobotu odpoledne, ani nevím proč, zadal do Google vyhledávače slovo 
„GTD”. Překvapilo mě, kolik odkazů tato pouhá tři písmenka vygenerovala a řekl jsem si, že pár těch 
prvních v rychlosti projdu. Kouknu o co jde, uspokojím svoji zvědavost, a pojedu dál. Ten den jsem s 
iPadem v ruce strávil celé odpoledne i velkou část noci. Druhý den ráno si koupil eBook Mít vše hotovo 
(orig. Getting Things Done) od Davida Allena, a strávil tak s GTD 3/4 víkendu.

Popisovat podrobně mé začátky s implementací GTD není předmětem tohoto seriálu. Ostatně každý, 
kdo s GTD někdy začínal, určitě ví své. Ani já jsem nebyl výjimka. Pro úplnost jen doplním, že jsem, 
tentokrát snad již správně, používal ještě nějakou dobu aplikaci Things, vytvořil si papírovou i 
elektronickou kartotéku, a studoval, zkoušel, nastavoval.

Při všem tom zkoumání, hledání a studování jsem tenkrát narazil i na aplikaci OmniFocus. Říkal jsem 
si: „Zlatý grál mezi GTD nástroji! Doporučuje ji (jako jedinou) i samotný David Allen! Stojí docela dost 
peněz! To bude asi (ně)co?!”

Stáhl jsem tedy trial desktop verzi a otevřel „ten zázrak”. Chvíli jsem na ní koukal, klikal a nechápal. Po pár 
minutách, s uklidňující vzpomínkou na můj Things, ji zase zavřel. Moje první setkání s OmniFocusem trvalo 
jen asi třetinu času, který byl potřeba pro jeho stažení.

Po návratu z letní dovolené, cca 4 měsíce po této zkušenosti, jsem se rozhodl udělat si dodatečně 
radost k narozeninám a koupil jsem si svůj vysněný iMac. Konečně jsem nemusel každý den nosit 
z práce a do práce služební Air se všemi těmi kabely – co kdyby náhodou. Těšil jsem se na to, jak budu 
ještě efektivnější. Ale ouha. Nastal problém. Problém zvaný „synchronizace Things”.

I přes ujišťování lidí z culturecode.com, autorů Things, že synchronizace 100% funguje, jsem hned první den 
zjistil, že 100% nefunguje. Můj systém se zhroutil. Ten kdo někdy zkoušel Things na Airu sesynchronizovat 
třeba s iPadem, a pak tento iPad sesynchronizovat třeba s iMacem a naopak, ví o čem mluvím. Nejde to. Tedy 
alespoň v srpnu 2011 to nešlo. Teď už třeba ano. Nevím. Od srpna 2011, z důvodů popsaných níže, Things 
nesleduji.

Situace, do které jsem se dostal vyžadovala rychlé, rázné a hlavně spolehlivé řešení. Co teď? Jak se zase 
dostanu zpět „na mísu”? Vzpomněl jsem si na OmniFocus.

4

OmniFocus a já



Po celodenním přemýšlení jsem navštívil Mac App Store a klikl na „Buy app“. Riskl jsem to a během 
následujícího dne jsem veškeré položky (ty, které mi ze zborceného Things-systému zbyly) převedl do 
nového nástroje. Do svého OmniFocusu.

První, co jsem na nové aplikaci vyzkoušel, byla samozřejmě synchronizace. Hlavní důvod mého 
průvanu na kreditní kartě. A ona fungovala. 100% fungovala. A funguje dodnes. Tu ránu od kamene, 
který mi tenkrát spadl ze srdce, museli slyšet i sousedi o několik pater pod námi.

Když jsem svůj systém znovu postavil na nohy, a na všech zařízeních měl konečně stále aktuální stav 
svých úkolů a projektů, začal jsem se „rozkoukávat”, co že jsem si to vlastně koupil. Počáteční zděšení, 
že jsem si pořídil „kanón na zajíce“ jsem se rozhodl překonat podrobným studiem všech možných 
video manuálů a článků. Zapojil jsem i můj oblíbený systém „pokus omyl“. Dnes vím, že jsem udělal 
dobře, i když pohled na srpnový výpis z banky tvrdil trochu opak.

V současné době používám Omnifocus denně 6 měsíců. Systém běží na mém iMacu doma, na 
služebním Airu v práci, na mém iPhonu i iPadu. Vše zatím funguje jak má. Žádné katastrofy, žádná 
panika nad rozsypaným systémem.

Je pravda, že tak, jak jsem se rychle rozhodoval při nákupu verze pro iPhone (bez Inboxu v kapse se 
GTD dělá těžko), o to víc jsem otálel s nákupem verze pro iPad. Nakonec jsem se rozhodl i pro iPad 
verzi a musím říct, že nelituji.

Udělat si rychlé weekly review třeba někde u známých na návštěvě, pohodlně při cestě vlakem, nebo 
třeba v průběhu konference AppleForum považuji v tak podařené aplikaci, jakou OmniFocus pro iPad 
bezesporu je, za osobní zážitek.

Jako úvod do seriálu o tom jak používám OmniFocus by asi těchto několik informací o mých GTD      
a OmniFocus začátcích mohlo stačit. V dalších kapitolách se již budu zabývat každodenním 
používáním celého systému. Jeho nastavením, implementací mého GTD do aplikace a třeba                
i nějakými těmi tipy a triky. Nevynechám ani některé (ne)dostatky, které mají podle mne ještě 
potenciál ke zlepšení.

Věřím, že se mi podaří zaměřit se na všechny podstatné aspekty používání a slibuji, že další díly již 
budou více techničtější.

Tak vzhůru dolů... 
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II. OmniFocus for Mac – uživatelské nastavení

Přiznám se, že nepatřím k těm uživatelům, kteří než začnou používat nějakou novou aplikaci, nastaví 
jako první (pro Mac uživatele známé) „Preferences” aplikace. Asi proto, že já Preferences nikdy moc na 
začátku nedám, rozhodl jsem se jako první popsat právě tuto část mého OmniFocusu.

Jak jsem si tedy (postupně) svůj OmniFocus „uživatelsky” upravil a nastavil?

General

Spuštění nabídky Preferences (v Mac OS stále na stejném místě)  asi nemusím vysvětlovat, začněme 
tedy hned první volbou nabídky, sekcí General. Pojďme se podívat na (pro mě důležitá) nastavení 
Quick Entry Shortcut a Backup Location.

Klávesová zkratka pro Quick Entry (rychlé vytvoření nové položky v Inboxu) je pro mě v této části 
nastavení asi nejdůležitější. Nechal jsem si, a postupem času se i naučil, přednastavenou zkratku ctrl
+alt+mezerník. Kdykoliv mě dnes něco před Macem napadne, moje prsty mačkají příslušné klávesy 
naprosto automaticky. Aby uvedený shortcut fungoval, a funguje skvěle, musí být OmniFocus 
spuštěn min. na pozadí.

Druhou, pro mě důležitou položkou v General je nastavení cesty pro zálohování – Backup Location, 
kterou mám na obou Macích nastavenu do složky OF_Backup v Dropboxu. Asi každý, kdo někdy přišel 
o svá data, jako já, si dnes již asi nenastavit pravidelné zálohy jen tak nedovolí. Řádné nastavení 
zálohování databáze OmniFocusu je pro mě proto samozřejmostí.
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O svoje projekty a úkoly jsem už jednou skoro přišel. Stát se mi to dnes, mohu rovnou vytáčet 112 . . . 



A proč Dropbox? Zálohovat data na Macu do Macu mi nepřipadá zrovna vhodné (i když je to Apple, je 
to pořád jen stroj) a Time Capsuli zatím nevlastním. Zvolil jsem Dropbox. Mám ho prostě rád.

Aby bylo takovéto nastavení záloh funkční, je nutné mít Dropbox tzv. „namountován” jako složku do 
Macu. Jak to udělat vám Dropbox ukáže velmi rychle. Udělá to za vás.

Nejníže v sekci General nabízí OmniFocus možnost nastavit zobrazování celé „hierarchie” úkolu        
z hlediska zařazení do projektů/složek/podsložek v náhledu dle kontextů a z hlediska zařazení 
úkolu do kontextů/podkontextů v náhledu dle projektů.

Osobně tuto volbu nepoužívám. V mé situaci se přehledy v případě zapnuté volby Show hierarchy 
stávají trochu nepřehlednými. Kdo bude číst dále, pochopí brzy proč.

Data

Další oblastí nastavení, kde si uživatel může chování OmniFocusu přizpůsobit dle svých priorit a potřeb je 
sekce Data. Pokusím se i zde stručně popsat, která nastavení jsou důležitá pro mě. Zde jich je již trochu 
víc.

Nevím jak pro jiné uživatele GTD, ale pro mě je správné a přesné zařazení úkolu do projektu a kontextu více 
než důležité. Aby se mi z Inboxu „neztratil” žádný task, aniž bych mu přiřadil projekt a kontext, zvolil jsem   
v nastavení Clean Up Inbox items which have volbu Both a Project and a Context. Nestane se mi potom, 
že mi při čištění Inboxu zmizí položka, která by neměla nastaven projekt i kontext. Ano, mám rád pořádek.

Pokud v nastavení Clean Up Inbox items which have zvolíte volbu „A context” nebo „Either a Project or 
Context”, začne pro vás být důležitá volba Default List for Single Actions, která položce při cestě z 
Inboxu nastaví umístění do složky Miscellaneous (nezařazené).

Pokud patříte k těm, kteří si na rozdělování úkolů do projektů moc nepotrpí, a nemáte v Clean Up 
Inbox items which have nastavenu volbu Both a Project and a Context (nebo A Project), může se stát, 
že složek Miscellaneous budete mít ve své knihovně brzy víc, než se vám bude líbit.

Při prvním spuštění OmniFocusu je položka „Due Soon” is in the next nastavena na interval 2 dny. 
Vzhledem k počtu úkolů, které denně řeším, a kdy většina z nich má rovněž nastaven „deadline” (Due), 
nastavil jsem si zde pouze 24 hodin. Při zapnutí perspektivy „Due” mi potom v OmniFocusu nesvítí tolik 
úkolů. Ranní pohled na OmniFocus při příchodu do kanceláře není tak frustrující.

Zřejmě zde pár z vás, GTD ortodoxních uživatelů zpozorní. Úkoly na konkrétní den přeci patří do kalendáře! 
Ano, je to tak. Snad mi bude toto „odklonění” od pravidel, stejně jako několik dalších, o kterých se postupně 
rozepíši, prominuto. Tímto předem děkuji.

OmniFocus rozlišuje Projekty a Skupiny úkolů (Groups) na tzv. „Sequential” – jednotlivé kroky (actions) 
jsou prováděny v pořadí za sebou tak, jak jsou v Projektu/Skupině seřazeny, nebo tzv. „Parallel”, u 
kterých je pořadí provádění kroků libovolné.

Rozlišení Sequential/Parallel je důležité v případě, že začnete v OmniFocusu hojně (jako já) využívat 
Perspektivy. Moje projekty jsou většinou v režimu „Sequential”, proto rozhodnutí, kterou volbu 
ponechat pro mě bylo jednoduché.

Když jsem s OmniFocusem začínal, označil jsem si na kartě Data rovněž volbu Mark the project or 
group complete v nastavení When completing the last item. Po pár dnech mi ale toto nastavení přestalo 
vyhovovat. Mám raději když dokončené projekty označím „Completed” ručně, při nedělním Weekly 
review.
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Rovněž se mi neosvědčila aktivní volba Show Projects and Action Groups v nastavení In Context 
Mode, neboť po zapnutí této volby se můj OmniFocus při pohledu na úkoly skrze kontexty stává 
opět mírně nepřehledný.

Style

Jedna z věcí, která je při většině diskuzí OmniFocusu vytýkána je jeho grafika. Respektive celkový 
grafický zážitek z aplikace. I já se přiznám, že by mě “more friendly” styl OmniFocusu neurazil. 
Myslím, že grafický dojem z Desktop verze (zvláštní, že například u iPad verze je tomu naopak) je 
jednou z příčin, proč potenciální uživatel OmniFocus po prvním spuštění za pár minut zase vypíná. I 
u mě to zřejmě tenkrát, když jsem OmniFocus poprvé otevřel, takto zafungovalo.

Vývojáři z OmniGroup, vědomi si zřejmě tohoto ne nevýznamného nedostatku, vybavili svoji aplikaci 
rozsáhlými možnostmi jak OmniFocus graficky „vyladit” do stavu uživatelovu oku lahodícímu. Na 
internetu koluje již několik (málo/více) povedených „skinů“, pomoci kterých lze grafický design 
aplikace změnit takřka od základu. Pokud tedy není uživatel s defaultním grafickým nastavením 
aplikace spokojen, může popustit uzdu své kreativitě.

8
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Já raději v této oblasti moc neexperimentoval. Moje pokusy změnit vzhled některých jiných aplikací       
v minulosti vedly spíše k „nekoukáníschopným” kreacím na téma „jak to nemá vypadat”. Kartě Style 
jsem se proto záměrně vyhnul takřka bez povšimnutí. 

Clippings

Při mé práci dostávám denně spoustu e-mailů. Od zákazníků, dodavatelů, kolegů. A samozřejmě od 
mého šéfa. I přesto, že nastavení Clippings je pro mne důležité i v jiných oblastech (Finder, Safari), 
rychlé posílání přijatých e-mailů přes klávesovou zkratku do Inboxu v OmniFocusu je (po podepisování 
všemožných papírů) moje druhá nejčastější činnost během pracovní doby.

Patřím k těm, kteří se snaží počet inboxů minimalizovat. Složku „Inbox” (ani jiné) v aplikaci Mail 
proto jako GTD-složku nevyužívám. Pokud mi přijde e-mail, rychlým pohledem rozhodnu, zda má 
smysl se jím zabývat hned (šéf většinou nepočká), vyhodit, nebo, což je nejčastější varianta, putuje 
zpráva přes nastavený shortcut do OmniFocus-Inboxu. Přijaté e-maily pak následně zpracovávám 
až v rámci daily review, které, kromě pátku a víkendu, poctivě dodržuji.
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Vyzkoušel jsem pár šablon z internetu, nicméně vždy jsem nakonec rád klikl v levém spodním rohu na tlačítko Reset. 
Asi už zvyk, nebo co.



Je pravda, že přiměřeně úrovni zavádění mého GTD a tohoto systému práce s přijatými e-maily se navýšil   
i počet těch, kteří mi volají, zda jsem jejich e-mail dostal. Najdou se i tací, kteří mi svůj e-mail za hodinu 
pošlou ještě jednou s dotazem, zda jsem ten předchozí obdržel. Zatím se tomu bráním, nicméně nakonec 
si asi tu automatickou odpověď přeci jenom nastavím.

Aby nastavení Clippings pro příchozí maily fungovalo, je nutné kliknout na tlačítko se zelenou šipkou 
vpravo dole. Systém si vyžádá restart aplikace Mail a zelená šipka se změní na červenou.

Přiznám se, že netuším, zda tato funkce funguje i v jiných mailových klientech. Předpokládám ale, že 
tuto „vychytávku” si OmniFocus schoval pouze pro Mail app. Pokud se mýlím, proškolte mě, prosím, ve 
svých reakcích.

Co mi na Mail-Clippingu trochu vadí je, že v případě (mého oblíbeného) nastavení vzhledu zpráv v Mail 
app na Organize by Conversation vloží tato funkce do položky v Inboxu všechny zprávy ve vlákně 
(přijaté/odeslané). To mi někdy trochu komplikuje/zdržuje jeho zpracování při Daily review.
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GTD přináší i oběti. Jak s oblibou říkávám: „Nejtěžší na GTD je to, že existují lidé, kteří GTD nepoužívají!”



Mail

Že to OmniGroup myslel při vývoji OmniFocusu s propojením aplikace Mail v Mac OS opravdu vážně je 
patrné zejména z karty Mail. Chvíli mi trvalo, než jsem toto nastavení pochopil (moje angličtina je 
zatím spíše „terrible”), nicméně dnes už si ani bez této funkce svoji práci a svoje GTD moc představit 
nedokážu.

Pokud jste na tom v práci podobně jako já, a nastavení v sekci Mail věnujete trochu času, určitě oceníte 
ten skvělý pocit, který se při odeslání e-mailu dostaví, když víte, že odesláním jste si do svého 
OmniFocusu současně přidali například položku s kontextem „Waiting for”. Prostě odešlete a o ostatní 
se už postará OmniFocus.

Stačí splnit jen několik málo podmínek:

• označit volbu Add Mail Rule to create OmniFocus actions

• nastavit (a používat) značku, kterou bude začínat Subject zprávy

• doplnit do seznamu „povolených adres” adresy, ze kterých bude OmniFocus dle pravidel 
přijaté zprávy zpracovávat

• vložit do Cc nebo Bcc zprávy některou z „Allowed adresses” (případně toto nastavit      
v aplikaci Mail automaticky)

• naučit se používat speciální značky, pomocí kterých OmniFocus zařadí mail do konkrétního 
projektu/kontextu, případně doplní Start/Due
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Moje práce spočívá mimo jiné i v tom, že spolupracuji (komunikuji mailem) se spoustou lidí. 
Od většiny z nich potřebuji i zpětnou vazbu, případně splnění nějakého úkolu. 
Kontext „Čekám na” je proto jedním z mých nejvíce používaných/oblíbených.



Vzhledem k rozsáhlosti a určité složitosti možností jak z odeslaného mailu udělat plnohodnotný záznam 
v OmniFocusu je zde nebudu popisovat podrobně. Doporučuji vyzkoušet a najít si nastavení, které vám 
bude vyhovovat. Používám denně. Funguje skvěle.

Sync

Ti, kteří četli úvodní díl již asi vědí, že synchronizace byla hlavní důvod, proč jsem se pro OmniFocus     
v srpnu 2011 rozhodl a musím říct, že i kdybych postupně neobjevil všechna ta „kouzla” OmniFocusu, 
která mi dnes pomáhají, a bez kterých už bych se jen s těží obešel, už kvůli té synchronizaci bych na 
OmniFocus nedal dopustit.

Tip: Pokud používáte Dropbox, a Omnifocus používáte třeba jen na MacBooku a iMacu (bez iOS 
devices), můžete pro synchronizaci využít volbu „Disk“ a do „Location” zadat vaši namountovanou 
Dropbox složku. Synchronizace je pak neuvěřitelně rychlá, takřka okamžitá. Vyzkoušeno.
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Když jsem si OmniFocus pořizoval, byl synchronizační Omni Sync Server ještě v tzv. „Beta” verzi. I tak jsem na tento server tenkrát vsadil. Stačí si na 
Omni Sync vytvořit účet, zadat jej do pole Account a máte hotovo.



Pokud má člověk zaregistrován Dropbox, může si k němu ještě „doregistrovat” i službu DropDAV. 
Synchronizaci je pak možné pomocí Advanced nastavit na tzv. WebDAV server. Praktickou zkušenost   
s tímto nastavením ale nemám. Pokud někdo používá, budu rád za zkušenosti.

Když jsem si v minulosti OmniFocus nastavoval na služebním Airu, pořídil si OmniFocus pro iPhone 
nebo iPad, velmi jsem ocenil možnost sesynchronizovat nastavení OmniFocusu na novém zařízení 
pomocí přednastavených synchronizačních služeb Share/Send Settings. Fungovaly obě skvěle. 
Jednoduše a rychle. Synchronizace nastavení je otázkou sekund.

iCal

Poslední, a současně druhá sekce, kterou se v Preferences nezabývám, je iCal. Nějak jsem této funkci 
nepřišel na chuť. Hlavně asi proto, že OmniFocus umožňuje synchronizovat tasky pouze s lokálními 
kalendáři na Macu. S kalendáři v iCloud si neporadí. Možná, kdyby tato služba iCloud uměla, hledal bych 
pro ni vhodné využití, takto je však pro mě nezajímavá. Tak třeba v některém z příštích update. Uvidíme. 

Myslím, že jako stručný přehled toho, jak si OmniFocus upravit by těchto pár stránek mohlo stačit. 
Pojďme se již vrhnout na to, co je předmětem této knihy. Na mé každodenní používání OmniFocusu.    
V dalším díle začnu tím, jak ve svém GTD řeším správu svých rolí, projektů a úkolů.
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Kalendář používám pouze na „události”. Tedy schůzky, porady, školení, semináře, návštěvy lékaře (zubaře), volnočasové aktivity atd. 
Úkoly v mém kalendáři nenajdete. Na ty mám OmniFocus!



III. OmniFocus for Mac - složky, tasky, projekty

V předchozím díle jsem se pokusil podrobně popsat základní uživatelské nastavení mého OmniFocusu. 
Na následujících řádcích bych se rád podrobněji zaměřil na to, k čemu vlastně OmniFocus používám. 
Na správu a evidenci svých Rolí, Projektů a Úkolů.

V prvním díle jsem naznačil, že mým cílem není ani napsat recenzi, ani manuál pro OmniFocus. Mým 
cílem je popsat, jakým způsobem používám OmniFocus ve své praxi. Jak řeším pomocí OmniFocusu 
své GTD.

Myslím, že prací na téma „OmniFocus ANO/OmniFocus NE”, případně textů ve stylu „Tady klikni, sem 
napiš” je na českém internetu dostatek. I mně tyto články na začátku pomohly. Pojďme to tedy 
tentokrát zkusit trochu jinak.

Složky (Folders)

Když jsem s GTD začínal, zajímaly mě, stejně asi jako většinu začátečníků, hlavně Inbox, kontexty           
a dělení projektů na „Next Actions”. Ostatní hladiny 20-50000 stop jsem moc neřešil a popravdě, 40   
a 50000 stop nemám „dotažené” dodnes. Na čem jsem již ale od doby svých GTD začátků trochu 
zapracoval je hladina 20000 stop. Moje Oblasti odpovědnosti. Moje Folders.
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Podrobné definování mých rolí mi chvíli trvalo. Dalo mi ale velmi rychle odpověď na otázku, proč jsem pracoval 12-14 hodin denně. 
A proč neznám své děti.



Možná je to ještě pozůstatek z mé minulosti coby vojáka z povolání, ale já dodnes, po 20 letech, 
potřebuji mít stále všechno zaškatulkované a kategorizované. Prostě v nějakém řádu. Možnost 
vícenásobných úrovní Složek v OmniFocusu proto byla ta správná voda na můj „vojenský mlejn”.

Některé mé role, jako například Vedoucí divize, obsahují konkrétní oblasti řízení – podrole (výroba, 
obchod, kouč, atd.), které, abych měl svůj přehled a řád, definuji právě formou víceúrovňových 
podsložek.

Chápu, že pro některé z vás to je asi trochu (diplomaticky řečeno) složité. A souhlasím. Je. Nicméně 
vyhovuje mi to. Netvrdím, že každý projekt, který například při Daily Review vytvořím hned zařadím do 
správné „kolonky”. V průběhu týdne nové projekty jednoduše házím do Library, rozčlenění do složek je 
většinou až součástí mého Weekly Review.

Co mi trochu na OmniFocusu chybí je možnost určitého komplexního review mého GTD. Taková GTD 
mapa, která by mi dala souhrnný přehled o aktuální stavu mého systému z pohledu mých rolí, cílů          
a projektů. Pololetní nebo roční zhodnocení bych si pak na OmniFocusu užíval mnohem víc.

Projekty (Projects)

Když jsem si v knize Davida Allena poprvé přečetl, že každý úkol, který obnáší více jak jednu „action” je 
Projekt, trochu jsem se zarazil a v hlavě si udělal rychlý brainstorming, kolik takových úkolů-projektů 
mě vlastně napadne. Napadlo mě jich opravdu hodně. Trochu jsem tenkrát znejistěl.

Svůj pohled na GTD z hlediska definice Projektu jsem proto mírně přehodnotil. Pro svoji praxi jsem si 
stanovil pár jednoduchých pravidel, podle kterých se rozhoduji, zda z úkolu udělám Projekt, nebo jej 
ponechám jako „Simple Action”, pro které používám v OmniFocusu jedinou složku – Miscellaneous.       
I tak mi projektů zůstává stále dost a dost.
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Pokud má úkol předem definované (stereotypní) kroky, případně, pokud se jedná o záležitost, kterou je nutné vyřídit zítra (pozítří), projekt nezakládám.



Pokud má úkol předem definované (stereotypní) kroky, případně, pokud se jedná o záležitost, kterou je 
nutné vyřídit zítra (pozítří), projekt nezakládám. Do poznámky úkolu si pouze napíši pár poznámek, 
přiložím případně soubor nebo odkaz s podklady a úkol putuje do seznamu Miscellaneous. Pokud úkol 
tato pravidla nesplňuje, je čas rozšířit můj seznam projektů.

Při založení nového projektu se snažím alespoň několika slovy vyjádřit cíle, které chci splněním 
projektu dosáhnout. Ty zapíšu do pole pro poznámky projektu, včetně dalších informací s projektem 
spojených – přiložené soubory, odkazy, značky s vazbou na papírové podklady, atd.

Ve většině svých projektů využívám další „vychytávku” OmniFocusu – možnost sdružit část kroků do 
tzv. „Groups”. Jakéhosi projektu v Projektu. Zvláště u rozsáhlejších projektů se mi grupování velmi 
osvědčilo. Pohled na velký (předem naplánovaný) projekt pak není tak frustrující nebo děsivý.

Poznámka: S vkládáním souborů a odkazů to moc nepřeháním (do screenshotu jsem je v takové míře 
použil záměrně, pro ukázku). iPad ani iPhone verze zatím s některými přílohami pracovat neumí              
a většina linků v iOS verzích také nefunguje tak, jak by si člověk představoval. Pracovat s projektem, 
který je plný vložených souborů a odkazů na iPadu, když po ruce není Mac, mi přijde jako dobrý způsob 
říkat si tak trochu o malér.

Každému Projektu nebo Skupině úkolů (stejně jako úkolu, kontextu nebo složce Single Actions) 
umožňuje OmniFocus přiřadit několik voleb pomocí okna Inspectors 
(Shift+Cmd+I). Přiznám se, že projektům ani skupinám kontext 
nepřiřazuji. Nevidím v tom pro sebe smysl. Okno Inspectors 
využívám zejména pro nastavení Review periody projektu, 
případně, pokud se jedná o opakovaný projekt/skupinu, 
nastavuji zde i parametry opakování.

Mám i projekty, které jsou naplánované a zahájené, nicméně     
z nějakého důvodu jsem nucen je utlumit/přerušit. Čekám 
například na dokončení jiného projektu, na dodání podkladů, 
jejichž zpracování potrvá několik týdnů, nebo se podmínky pro 
realizaci projektu změní natolik, že v projektu nelze úspěšně 
nějakou dobu pokračovat. Seznam Někdy/Možná, který jako by 
se pro tyto účely sám nabízel ale používám na trochu jiné 
záležitosti, než na odkládání pozastavených projektů.

Pro tento případ se mi osvědčilo využívat v OmniFocusu stav 
projektu „On Hold”, nastavený například pomocí stejnojmenné 
volby v okně Inspectors. Úkoly z projektu „On Hold” se mi pak 
nezobrazují v perspektivách Next Actions, bez ohledu na to, zda 
se jedná o projekt typu Sequential nebo Parallel.

Ověřil jsem si, že nevhodně nastavené parametry projektu nebo 
skupiny se při hojném používání „Perspectives”, které                   
v OmniFocusu využívám denně, rychle projeví. O Review ani 
nemluvě. Obvykle tím nejhorším způsobem – zapomenutým 
úkolem.

Přijít v neděli při Weekly Review na to, že jsem měl ve čtvrtek 
odevzdat důležitý report, nebo na poradě projednat důležitý 
bod je sice fajn, nicméně GTD není jen o tom Mít vše hotovo. Pro 
mě je GTD o tom Mít vše hotovo, a ve správný čas. (Omlouvám se 
Davidovi za moji smělou úpravu jeho definice)
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Správné „nastavení” Projektu a Groups 
oceníte, pokud, stejně jako já, hojně používáte 

Perspectives.



OmniFocus umožňuje projektům (stejně jako skupinám a úkolům) přiřazovat i časové parametry Start, 
Due a Completed. Přiznám se, že těmto volbám jsem v praxi nepřišel moc na chuť. Deadline nastavuji 
převážně u konkrétních úkolů. U Projektů a Skupin zřídkakdy. Ne že by moje projekty neměly svoje 
deadliny. Mají. Mít deadline projektu stále na očích je ale pro mě ten nejlepší způsob, jak práci 
odkládat.

Úkoly (Tasks)

Úkoly, Akce, Tasky, nazvěme je jakkoli, jsou v mém GTD základní měrnou jednotkou. Naprosto 
souhlasím s Davidem, že i ten nejdokonalejší systém na správu a plánování úkolů je k ničemu, pokud si 
člověk nenajde čas udělat „další krok”. Pouze splněný úkol mě posouvá k cíli. 

75% mých úkolů se do mého OmniFocusu dostává přes jeho Inbox. Sbírání mám opravdu rád. Nová 
myšlenka, informace z webu, přijatý e-mail, zajímavá fotka – vše putuje do Inboxu pomocí okna Quick 
Entry.
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Při zadávání položky do Inboxu neřeším ani její zařazení do projektu ani její kontext. 
Jde mi hlavně o to v několika slovech popsat „o co jde” a rychle se vrátit k práci.



V minulosti jsem své úkoly zadával ve zkratkách a heslech, případně mi jako název úkolu sloužil 
předmět přijatého mailu a jako popis úkolu text, který mail obsahoval. Dnes už se této praxi spíše 
vyhýbám.

Nezřídka jsem na takto (ne)definovaný úkol ve svém Inboxu při večerním Daily Review několik sekund/
minut zíral, o co že to vlastně jde. Stávalo se mi dokonce, že i přes veškeré mé zírání jsem nakonec 
stejně nezjistil, co chtěl uvedeným výtvorem „básník říci” a záznam prostě vymazal.

Snažím se, aby již z názvu úkolu bylo patrné, v čem úkol (v jaké činnosti a v jaké informaci) spočívá. 
Hojně využívám i pole pro poznámky, kde si k úkolu poznamenám důležité informace (data, osoby, 
odkazy na podklady, vložené soubory atd.).

Tip: Pro rychlé vložení data a času do poznámky 
používám klávesovou zkratku Shift+Cmd+obrácené 
lomítko (\). Ti, kteří chtějí mít datum poznamenán 
včetně názvu měsíce, mohou použít zkratku Shift+Alt
+Cmd+(\). Zkratka vloží i přesný čas, který může být 
někdy také důležitý.

Úkoly, které do mého OmniFocusu nepřicestují přes 
Inbox jsou většinou „Next Actions”, které vzniknou 
při některém z mých pravidelných review, nebo úkoly, 
které do projektu přidám ihned, jakmile dokončím 
ten aktuální.

Já pro tento postup používám volbu Show in Planning 
Mode, dostupnou z menu úkolu v některé                      
z perspektiv na bázi „Contexts”.

Tak jako jsou pro mne v Projektech a Skupinách 
deadliny víceméně nezajímavé, u úkolů je termín 
dokončení (v mém případě tedy spíše termín 
provedení) jedním z důležitých parametrů. Alespoň         
u nezanedbatelné části z nich.

Už jsem uvedl, že nejsem (i když se tím asi zřejmě 
řadím mezi GTD hříšníky) přítelem zadávání úkolů        
s definovaným termínem provedení do kalendáře. 
Důvod této mé rebélie je prostý. V OmniFocusu je 
správa úkolů s deadlinem velmi příjemná a efektivní. 
Kalendář používám na to, na co OmniFocus určen 
není. Na události.

Mnoho úkolů, které mi v Inboxu utkví, má svůj 
deadline třeba již druhý den, nebo během pár dnů 
následujících. Moje práce je (bohužel/bohudík) 
závislá na požadavcích ostatních.

Většina mých zákazníků není ochotna čekat na nabídku několik dnů nebo týden. Jsou i tací, kteří ji 
chtějí „Ještě dnes, prosím.” S reklamacemi, pokud bychom je řešili v „zákonné lhůtě”, bychom v našem 
oboru také příliš velkou díru do světa neudělali. Jsou proto situace kdy musí jít dlouhodobé/složité 
plánování stranou.
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Zadat další krok k projektu ihned poté kdy dokončíte ten 
aktuální vřele doporučuji. Je to totiž ten nejlepší čas kdy se na 

projekt opravdu soustředíte!



Každé ráno na mne proto v mém OmniFocusu svítí několik úkolů v perspektivě Due, které chci/musím 
ten den udělat. Až je udělám, přichází na řadu standardní GTD – kontext, čas, energie, priorita.

OmniFocus umožňuje zadávat datum a čas v celé aplikaci velmi chytře a rychle. Stačí například napsat 
„tom 16:” a OmniFocus již sám doplní zítřejší datum a hodinu 16:00. Možností je opravdu mnoho, stačí 
si jen vybrat komu co vyhovuje.

(Přiznám se, že když jsem si s OmniFocusem kdysi jenom hrál, zkoušet zda OmniFocus pochopí různé, 
mnou vymýšlené time-kódy mě hrozně bavilo. Mohu proto potvrdit, že OmniFocus při zadávání data    
a času „skousne” opravdu hodně)

Seznam Někdy/Možná

Předpokládám, že každý, kdo se považuje za GTD uživatele, má svůj seznam Někdy/Možná. Ani já 
nejsem výjimka. Všechno co není momentálně předmětem mého zájmu (ale může být), všechno u čeho 
momentálně nevím „co s tím” (ale přijdu na to) a všechno další, co se momentálně „nevejde” jinam, 
končí právě v Single Actions složce s názvem Někdy/Možná.

Viděl jsem i OmniFocusy kde si uživatel seznam Někdy/Možná nenastavil v knihovně, mezi ostatní 
projekty, ale vytvořil si jej pouze formou kontextu. Přiznám se, že jsem nezkoušel, nemohu tedy 
posoudit, ale nevím jak v takovém případě zahrnout seznam Někdy/Možná do review. Tedy alespoň do 
review v podání OmniFocusu. Třeba to nějak jde, tak pokud má někdo návod, jak seznam N/M 
spravovat v OmniFocusu i jinak, napište mi.
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Nepošlu tu nabídku zítra? Ok. To už ji nemusím posílat vůbec. Takto to u nás (a určitě nejen u nás) prostě chodí.



Opakované projekty a úkoly

Opakované projekty (stejně jako opakované 
úkoly) jsem si záměrně nechal na samotný 
závěr. Myslím totiž, že věci, které chce člověk 
kritizovat by měl většinou „vybalit” až poté, co 
vyčerpá popis věcí pozitivních.

Postupem doby jsem zjistil, že správné 
nastavení pravidelně se opakujících projektů     
a úkolů je v mém případě (spíše ale v případě 
OmniFocusu) docela věda. Myslím, že tady by 
měl OmniGroup, kromě jiných bílých míst, 
také ještě trochu popřemýšlet.

Opakování OmniFocus řeší pomocí tří voleb 
nastavení. Repeat every, Start Again after 
completion a Due Again after completion. A to 
je ten problém.

Pokud například nastavím opakování každý 
týden a před vypršením týdenní lhůty 
zapomenu projekt označit jako Completed, 
projekt se zduplikuje. To mi vadí. Zkoušel 
jsem i volbu Due Again after duration, která 
však ale dopadla tak, že když jsem projekt 
neoznačil jako Completed v konkrétní den 
(tedy týden před tím, kdy jsem chtěl, aby se 
„zapnulo” opakování), další Due projektu již 
nebylo za týden, ale třeba za 9 dnů. Opět, pro 
mě nepoužitelné.

Hold, termíny v GTD nehrají primární roli, 
čehož jsou si v OmniGroup asi dobře vědomi.  
Zatím jsem se zařídil tak, že opakované 
projekty/úkoly (až na výjimky) nepoužívám.

V následujícím díle se podíváme na Kontexty 
a Perspektivy. Mé oblíbené téma v GTD               
i OmniFocusu.
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Donutit OmniFocus aby mi projekt/úkol opakoval například každého 
20-tého každý druhý měsíc je pro OmniFocus zatím nadlidský úkol.
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IV. Kontexty a perspektivy

Předchozí díl byl zaměřen na hlavní náplň mého GTD – mé role, projekty a úkoly a na způsob, jak jsem 
si jejich správu postupně ve svém OmniFocusu nastavil „k obrazu svému“.

Ti z vás, kteří čtou od začátku již asi ví, že můj systém nepatří zrovna mezi ty minimalistické. Vysoký počet 
mých aktivních projektů a úkolů, i když pečlivě strukturovaných a kategorizovaných, bych proto bez vhodně 
nastavených kontextů a na ně navázaných perspektiv, mohl jen s těží považovat za systém, který mi pomáhá 
mít vše hotovo.

Kontexty a Perspektivy uzavírají můj systém do jakéhosi realizačního rámce. Jsou to pevné břehy, které 
udržují rozbouřené vody mých projektů a úkolů ve správném směru. Pojďme se podívat, jak se jim to      
s pomocí OmniFocusu daří…

Kontexty (Contexts)

Možnost rozdělit si úkoly dle kontextů byla zřejmě v ten osudový víkend, kdy jsem pochopil, že GTD 
není jen skupina pěkně znějících, za sebou jdoucích písmenek, ta pomyslná poslední kapka, která 
definitivně rozhodla, že již takřka rok tvoří GTD páteř mého time-managementu.

Dokud jsem nepoznal OmniFocus, v době kdy jsem používal Things, netušil jsem, jak nevhodně s kontexty 
pracuji. Vymýšlel jsem stále nové a nové, různě je kombinoval, měnil a ohýbal. Nakonec byl můj seznam 
kontextů delší než seznam mých projektů. Naštěstí jsem objevil OmniFocus. Ten mě (snad) s kontexty pracovat 
naučil.

I já jsem byl ten, kdo při přechodu na OmniFocus trochu nadával na nemožnost přiřadit úkolu více než 
jeden kontext. Do té doby jsem (na svém Things) kombinované kontexty hojně používal a neviděl na tom 
nic špatného. Mýlil jsem se. S OmniFocusem jsem pochopil, že jsem práci s kontexty na začátku své GTD 
éry vůbec nepochopil.
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OmniFocus mě naučil s kontexty šetřit. Díky OmniFocusu jsem se na své kontexty podíval tak trochu 

z nadhledu a vyjasnil si, že moje kontexty musí sloužit mně. Ne já jim.



V zásadě se pohybuji pouze na několika místech. V práci (kanceláři), doma, v autě, venku. Procesně se 
opakovaně ocitám rovněž pouze v několika situacích. Jsem na poradě, na něco čekám, s někým 
jednám, nad něčím přemýšlím, něco píšu, řeším svoje účty, čtu.

Zvláštní kategorií kontextů, které ve svém GTD/OmniFocusu používám, jsou tzv. „people-contexts”. 
Kontexty související s mojí zálibou delegovat. Tedy „čekám na” a „projednat s”.

Lidí, se kterými chci/musím něco opakovaně probrat, nebo od nich na něco čekám (můj tým, kolegové, 
šéf, zákazníci, dodavatelé, manželka) v mé praxi není pár. Jen v současné době mám ve svých 
seznamech kontextů „čekám na“ a „projednat s“ necelých dvacet lidí v každém z nich. Možnost 
rozčlenit tyto „people-kontexty“ na více úrovňové kontexty jsem proto v OmniFocusu, potom co jsem 
podobné členění používal i v Things, rád přivítal.

Pokud by OmniFocus více úrovňové kontexty neuměl, měl bych například v seznamu „projednat s“ 
neustále cca 30-50 položek. Nebo v hlavním kontextovém menu OmniFocusu třeba 30-50 kontextů 
„čekám na“. To by nebyly seznamy, které mají sloužit mě. To by byly seznamy, kterým sloužím já.

Možná některé z vás při pohledu na můj seznam kontextů napadne, že zde chybí kontext „na počítači”. 
Zvlášť, když OmniFocus má dokonce kontexty „Mac”, „Mac : Online” a „Mac : Mail” přednastaveny již při 
jeho prvním spuštění. V mém případě se ale tyto kontexty ukázaly tak trochu zbytečnými.

Počítač mám v práci i doma, vlastním iPad i iPhone. Počítač i online připojení tak mám k dispozici,      
a na počítači pracuji, více méně stále. Pokud bych vše, co na počítači dělám, dával do kontextu „na 
počítači”, byl by to opravdu dlouhý seznam.
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Své kontexty jsem v OmniFocusu nastavil tak, aby odpovídaly mé „kontextové mapě“, byly přehledné, a bylo jich jen tolik, kolik jich má opravdu být.



V mé praxi jsem již narazil i na otázku zda je nutné, aby měl každý další krok svůj kontext. Jsem toho 
názoru, že pokud se jedná o aktivní úkol, kontext by měl mít asi vždy. Jediné dva případy, kde bych 
nemusel být v přiřazování kontextů snad tak striktní, jsou úkoly s určeným termínem provedení (v 
OmniFocusu s přiřazeným „Due”) a položky v mém seznamu „Někdy/Možná”. Nicméně i zde většinou 
kontext přiřazuji.

Parametr „Due” je ve své podstatě také kontext. Pokud budou v OmniFocusu položky, které svůj 
kontext přiřazen nemají, ale budou mít nastavenu hodnotu „Due”, ve správném seznamu a ve správný 
čas se přeci objeví. Tak proč kontext? Pokusím se vysvětlit.

Řekněme, že v mém seznamu Due se objeví například položka „Zaplatit účet za internet”. Vše, čeho se 
týká připojení do mé internet banky, má v mém GTD přiřazen kontext „e-banka”. Pokud se tedy dnes 
musím do své banky připojit a poslat peníze, možná (a většinou tomu tak i je) mám ve svém seznamu 
e-banka další položky/platby, které bych mohl dnes vyřídit. I když třeba jejich deadline ještě nevypršel.

Poznámka: Bohužel, výše uvedený postup je zatím efektivně realizovatelný pouze na iOS verzích 
OmniFocusu. Mac verze totiž nedokáže tak jednoduše (jedním kliknutím), jako její iOS sourozenci, 
přejít ze seznamu Due například do seznamu e-banka. Snad vývojáři tuto možnost v dalších updatech 
do Mac verze doplní.

Proč v Mac verzi rychlá možnost přejít do projektu, jehož součástí je položka uvedená v seznamu dle 
kontextu (volba Show in Planning Mode) je, ale rychlá volba pro zobrazení dalších položek ve stejném 
kontextu ne se přiznám moc nechápu.

Jak jsem již vysvětloval ve třetím díle, svůj seznam „Někdy/Možná” nemám v OmniFocusu nastaven 
formou kontextu, ale jako složku „Single Actions” v knihovně projektů. A to i přesto, že kontext N/M je 
doporučován i v knize Creating Flow with OmniFocus od Kourosh Dini (kterou mimochodem vřele 
doporučuji).
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Svůj seznam toho, co bych chtěl (možná, někdy) realizovat mám raději trochu ve svém GTD uklizený. Je 
to dáno způsobem k čemu a jak svůj seznam Někdy/Možná využívám.

Tip: Naučil jsem se používat před jménem pro mě důležitých lidí znak zavináče. Například @jirka. 
Pokud mě (můj) Jirka překvapí v kanceláři s nějakým požadavkem/dotazem, nemusím složitě naklikávat 
a hledat ve svém OmniFocusu potřebnou informaci. Jednoduše napíšu do vyhledávacího pole „@jirka”     
a OmniFocus mi seřadí všechny položky, které se (mého) Jirky týkají. Ať už ty, na které Jirka čeká nebo 
potřebuje, nebo ty, které s ním chci projednat/čekám na ně já. Položky, kde se objevuje jen Jirka (Jirka 
může být také i zákazník nebo dodavatel) mi OmniFocus do seznamu nezařadí. Ty mě v té chvíli ani 
nezajímají.

Výše uvedený tip rád používám jako jednu z odpovědí na otázku proč OmniFocus nepotřebuje 
kombinované kontexty. Moje druhá odpověď na stejný dotaz pak zní: „Protože OmniFocus má 
Perspektivy.”

Perspektivy (Perspectives)

Je hodně věcí, které mohou někteří OmniFocusu vyčítat. I já jsem některé své připomínky již zmínil        
a zmíním. V čem si ale myslím, že OmniFocus před všemi GTD nástroji s velkým náskokem vede jsou 
jeho Perspectives.

Jak jsem již uvedl, Perspektivy jsou pro mě jednou z odpovědí na otázku, proč umožňuje OmniFocus 
přiřadit jednomu úkolu pouze jeden kontext. Pokud se ale na „Perspectives” podíváme trochu 
podrobněji zjistíme, že tento nástroj jde mnohem dál.
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Při prvním spuštění nabídne OmniFocus několik přednastavených perspektiv. Inbox, Projekty, Kontexty, Due, Flagged, Review a Completed.



Při prvním spuštění nabídne OmniFocus několik přednastavených perspektiv. Inbox, Projekty, Kontexty, 
Due, Flagged, Review a Completed. Tyto perspektivy nelze vymazat. Přidat si jich můžete kolik chcete, 
ty přednastavené ale budete mít v OmniFocusu stále. Naštěstí je lze z horní lišty odstranit a uvolnit tak 
místo těm, které jsou pro vás důležité.

Chce se mi říct, že v Perspektivách se uživateli OmniFocusu meze nekladou. Při troše fantazie si 
uživatel může nastavit takřka cokoli. Jistá omezení zde jsou, zmíním se o nich níže, nicméně ať si 
představím jakýkoliv systém, proces či požadavek, který může GTD uživatel z hlediska perspektiv      
v OmniFocusu mít, lze jej dopředu považovat za splněný.

Perspektivy jsou vlastně takové variabilní filtry. Někdy rád používám i pojem „kontexty kontextů”, skrze 
které se na svůj GTD systém může uživatel podívat optikou odpovídající jeho potřebám, stavům           
a zvyklostem. Jakou optiku tedy ve svém GTD používám já?

Na začátku mé cesty s OmniFocusem, když jsem ještě funkci „Perspectives” moc nerozuměl, jsem si    
i já vystačil pouze s těmi několika přednastavenými. Pokud se na svůj OmniFocus podívám dnes, po 
pár měsících používání, napadá mě s trochou nadsázky otázka, zda by jej ještě jeho autoři z Omni 
Group vůbec poznali. Snad ano.
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Perspektivy jsem si ve svém OmniFocusu nastavil k obrazu svému. Respektive k obrazu mého GTD.



Používám trvalé i dočasné perspektivy, perspektivy z pohledu kontextů i projektů. Zvláštní perspektivy 
pak používám pro svá pravidelná review.

Vysvětlovat podrobně nastavování Perspektiv v OmniFocusu by možná vydalo na samostatnou knihu. 
To není cílem ani tohoto dílu, ani mým. Pokud si někdo z vás s konkrétním nastavením svých 
„Perspectives” nebude vědět rady, a zašle mi mail na jjasanus@me.com, pokusím se - pokud budu 
vědět - co nejlépe poradit. Těm ostatním doporučuji zkoušet a zkoušet, případně, jako já, čerpat 
inspiraci z knihy Creating Flow with OmniFocus od Kourosh Dini.

Zaměřím se proto raději na popis účelu a funkce mých perspektiv, ke kterým jsem se postupem času 
dopracoval a které mi již nějaký čas s mým GTD velmi pomáhají. Jsou to ty s těmi (pro někoho možná 
šílenými) „no-OmniFocus” ikonami.

Perspektiva „flagged”

OmniFocus umožňuje (stejně jako některé jiné aplikace) projekty i úkoly tzv. „flagovat” (vlaječkovat).        
S barvami vlaječek nicméně OmniFocus trochu šetří. Zná pouze jednu jedinou. Oranžovou.

Ani já nejsem zvyklý s vlaječkami plýtvat, proto mi jedna „flag” naprosto stačí. Úkoly s vlajkou jsou 
jednoduše ty, které chci udělat tento týden.
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Barev a vlaječek si v OmniFocusu moc neužijete.



Doplním, že já své projekty neflaguji. Jenom úkoly. Pokud oflagujete projekt, oflaguje OmniFocus 
všechny úkoly, které již v projektu jsou i ty, které v budoucnu přibudou. Perspektiva „flagged” by pak 
pro mě tak trochu postrádala smysl.

Pokud v daný pracovní den dokončím všechny úkoly (moje velké kameny), které se na mě každé ráno 
usmívají v mé perspektivě Due, a zbývá ještě nějaký ten čas, klikám v horní liště na ikonu s červeným 
vykřičníkem. Na seznam mých „prioritních” úkolů. Většinou se tam najde nějaký, který je možné vyřídit. 
Není dobré nechávat vše až na pátek.

Pokud se takový úkol nenajde, nebo pokud mi času zůstává trochu více, druhou ikonou v horní liště, na 
kterou zaměřím svoji pozornost je ta oranžová s černou fajfkou uprostřed. Mé Next Actions.

Perspektiva „next actions”

V tomto seznamu mi OmniFocus nabídne úkoly, které sice nemají zásadní prioritu, nicméně jsou to 
úkoly, přes které se v projektu nepohnu dál. Ano, ty správné „další kroky”. Dokud není splněn další 
krok, nemá smysl se v OmniFocusu zabývat těmi, které jej následují.

Perspektivy „obchod”, „výroba” a „šéf”

V mé pozici, i přesto, že čas věnovaný této činnosti se snažím co nejvíce omezit, tvoří porady stále 
důležitá místa mého pracovního programu.

Každý, kdo se ať už v jakékoli roli porad účastní ví, jak velkou ztrátou času může být nepřipravená porada. 
Přiznám se, že i moje porady se v minulosti spíše blížily této kategorii. Dnes, s OmniFocusem, už ale mým 
poradám tento přívlastek nehrozí.

Ať už sedím se svým výrobním nebo obchodním týmem, nebo na poradě u šéfa, stačí mi jen kliknout na 
příslušnou ikonu v liště a OmniFocus mi nabídne vše, co v danou chvíli potřebuji. A pouze jen to.

Vidím vše co chci/potřebuji s týmem/konkrétním člověkem probrat, vše co od toho nebo onoho 
čekám, vše co oni čekají ode mě. Vše co je důležité. S OmniFocusem jsem si začal porady docela 
užívat.

Perspektiva „reklamace”

Ukázkou jak v OmniFocusu pracovat s tzv. „dočasnými perspektivami” a současně s perspektivami 
založenými na projektech je moje perspektiva reklamace. Reklamace nemá nikdo rád. Já obzvlášť ne. 
Proto, nastane-li například období, kdy se reklamací sejde víc, není na škodu tuto oblast realizace 
sledovat „trochu častěji“. Mít ji stále na očích.

OmniFocus umožňuje přiřadit jakékoli složce (nebo projektu) tzv. „focus” (odsud možná jméno 
aplikace). Jedna z mých podsložek (podrolí) je i složka, do které ukládám právě projekty – reklamace. 
Stačí jen pak na tuto složku kliknout, označit focus, nastavit/uložit jako perspektivu a umístit ikonu na 
lištu. OmniFocus se o ostatní už postará sám.
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Podobně je možné udělat si dočasnou perspektivu například pro velký projekt, který chcete mít stále 
na očích, významný kontext/zákazníka nebo jinou oblast, kterou chcete mít rychle a často                
k dispozici. Nejen třeba při týdenním review.

Review perspektivy

Samostatnou kategorií v mých perspektivách 
jsou perspektivy, které využívám                   
k pravidelným hodnocením mého GTD 
systému. Perspektivy „dnes hotovo”, „daily 
review” a „weekly review”. O významu 
hodnocení v GTD toho asi nemusím těm, 
kteří to s GTD myslí vážně, příliš mnoho 
vysvětlovat. Každý nějaký svůj review systém 
má.

Tip: Jak je patrné z přiložených screenů, 
každé perspektivě lze přiřadit vlastní             
(a třeba i kreativnější)  ikonu. Skvělé na této 
možnosti je, že pro ikonu není nutné nic 
zvláštního nastavovat. OmniFocus „skousne“ 
jakékoliv rozlišení i velikost obrázku. 
Zkoušel jsem formát .jpg, .png i .psd. 
Se žádným nebyl problém.
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Když například zavolá zákazník, v jakém stavu jeho reklamace je, jen kliknu na zamračený smajlík v červeném rámečku 
a všechny dosud nevyřízené reklamace mám jako na dlani.

OmniFocus si ikonu perspektivy uloží do své databáze a při synchronizaci ji 
poskytne dalším zařízením. Stejnou ikonu tak má uživatel 

například v iPhonu nebo iPadu.



Perspektivy nejsou všemocné

Jak jsem upozornil na začátku kapitoly, Perspektivy jsou mocné, nicméně však všemocné. Některé 
pohledy buď nejdou nastavit vůbec, nebo ne tak efektivně, jak by člověk potřeboval.

Zářným příkladem je moje perspektiva „daily review”. Chtěl jsem aby součástí tohoto filtru byl Inbox, 
zítřejší kameny, všechny flagované úkoly a dnes dokončené úkoly. Kameny i flagy nejsou problém, dostat 
k nim ale do jedné perspektivy i Inbox a dokončené kroky je zatím nad mé i OmniFocus možnosti. 

Tolik k mým Kontextům a Perspektivám. V příštím díle se zaměřím na Review. Jednu ze zásadních 
činností v GTD. Jak nám vždy zdůrazňoval major Estergájoš na Střední vojenské škole spojovací 
techniky: „Bez spojenia ňéje velenija, súdruhovia!” A já dodávám: „Bez review není GTD!”
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V. REVIEW

Bez review není GTD! Tuto větu ze závěru předchozího dílu jsem si záměrně vypůjčil proto, abych         
hned v úvodu toho nového stručně vysvětlil, co si o review v GTD myslím. I když budete mít ten 
nejlepší systém na světě, i když budete vše sbírat do Inboxu, budete mít perfektně nastavené 
kontexty a budete používat ty nejlepší elektronické nástroje, pokud nebudete provádět pravidelné     
a správné zhodnocení svého systému, můžete jej nazývat jakkoli. GTD to nebude!

V předchozích kapitolách jsem se někdy vracel na začátek.       
K začátkům mého GTD, k nástrojům a metodám, které jsem 
zvolil, k mým prvním nesmělým krůčkům s OmniFocusem. Ani 
v tomto díle, s laskavým dovolením vás, čtenářů, tuto tradici 
neporuším.

Oprášit si paměť, vyhodnotit co jsem dělal špatně a co jinak, co 
jsem používal a nepoužívám, co jsem nevěděl a vím. To 
všechno mi pomáhá k tomu, proč jsem tento seriál začal psát. 
K „review” mého GTD i mého OmniFocusu.

Pamatuji si, že první review mi vždy trvaly velmi dlouho. 
Neměl jsem review rád – netěšil jsem se na ně. Vždy, když se 
blížila neděle, začal jsem si znovu a znovu představovat ty 
hodiny, které nad svým systémem strávím. Tu spoustu 
informací, které budu muset projít.

Asi to už bude znít jako klišé, a možná tím už budu některé   
z vás i nudit, ale i s review mi OmniFocus velmi pomohl. 
Uvědomil jsem si totiž, že to, o co se každou neděli podvečer 
snažím není review. To byl totální audit mého systému. Taková 
inventura „má dáti – dal”.

Svému systému jsem nevěřil. Každý týden jsem jej proto 
převrátil vzhůru nohama a ujistil se, že je v něm vše, co si 
myslím, že v něm být má. To, že principem GTD je „dostat vše z hlavy” jsem aplikoval tím, že jsem 
svoji hlavu pouze do GTD zálohoval (zrcadlil). Každou neděli jsem proto namísto review prováděl spíše 
takovou malou (velkou) synchronizaci.

Vtip je v tom, že při review je důležité kontrolovat pouze to, co v danou chvíli kontrolu potřebuje. Na to 
ostatní ta správná chvíle přijde až v době, kdy přijít má. Tohle OmniFocus umí opravdu dobře. Stačí si 
ho jen správně nastavit.

Daily review

Jeden z návyků, které jsem si v GTD opravdu zamiloval je sbírání. Do Inboxu „házím” vše. Myšlenky, 
poznámky, přijaté maily, zajímavé články, weby. Prostě vše co mi v danou chvíli přijde důležité. Že         
s iPhonem chodím i na onu místnost sice pár lidí v mém okolí považovalo (a někteří stále považují) za 
možný projev nějaké nemoci, nicméně již nesčetněkrát (a nejen tam) se mi stalo, že mě něco napadlo    
a já u sebe svůj inbox jednoduše neměl.

Daily review proto začínám každý podvečer pohledem do svého Inboxu v OmniFocusu. Beru jednu 
položku za druhou – hodnotím, třídím, zařazuji. Co je důležité směřuje do OmniFocusu dál, to ostatní, 
nebo to, co je již vyřízené, nabírá směr koš.
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Dnes už se svého review nebojím. Těším se na něj.



Po vyčištění Inboxu přecházím na perspektivu „dnes hotovo”. Není na škodu si připomenout, co vše jsem 
dnes zvládl. Ať už kvůli tomu pocitu dobře vykonané práce – pohled na seznam splněno je přeci tak 
příjemný, nebo kvůli krátkému ověření, zda mě k některé položce ještě něco nenapadne.

Dalším krokem mého denního zhodnocení je perspektiva „daily review”. OmniFocusu jsem naordinoval, 
co přesně mi má v tomto přehledu nabídnout. Úkoly, které mají své Due zítra a všechny aktuální 
„flagged” úkoly - ty, které chci dokončit tento týden.
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Daily review mi obvykle trvá tak 15-20 minut. 
Toto 1% dne mi umožňuje vstávat s pocitem, že na dnešek mám už „napůl splněno”.



Pak už jen rychlý pohled do kalendáře, jestli těch kamenů není na zítra náhodou trochu moc, nebo 
případný přesun některého flagged úkolu do Due. A je hotovo.

Poznámka: Přivítal bych, kdyby mi OmniFocus umožnil všechny čtyři přehledy mého Daily review dát 
do jedné jediné perspektivy. Jako u některých dalších přehledů, které s oblibou používám. Jednoduše 
jedna ikona, a mám vše co potřebuji. Bohužel, i když jsem to zkoušel snad všemi možnými způsoby, 
vytoužený přehled „daily review” se mi v OmniFocusu nastavit nepodařilo.

Dostat do jedné perspektivy seznam Due a Flagged není problém. Přiřadit k nim ale i Inbox a seznam 
Dnes hotovo už je pro OmniFocus trochu větší sousto. Případný nápad, jak moji Daily review perspektivu 
dotáhnout do požadovaného stavu proto velmi ocením.

Pro úplnost ještě doplním, že součástí mého Daily review je i „čištění” fyzického Inboxu v kanceláři před 
odchodem z práce, nebo hned ráno, když přijdu. I zde, jak jinak, hraje OmniFocus svoji roli. Tomu, kdo má 
zájem o podrobnosti mohu nabídnout jeden svůj starší článek Papírové podklady v GTD . . . . aneb, Moje 
„paper free office” v praxi.

S kvalitním a efektivním Daily review je pak mé týdenní zhodnocení, mé Weekly review, již jen zábavný 
kousek nedělního podvečera, kterým zakončím uplynulý pracovní týden a připravím ten, který od 
pondělí zase začne.
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OmniFocusu na Macu trochu vyčítám, že neumí pracovat s iCalem jako ve své iPad verzi (perspektiva Forecast). 
U většiny mých denních review mě proto spíše uvidíte s iPadem v ruce, než před mým iMacem.



Weekly review

Po přečtení knihy Davida Allena jsem si kladl otázku kdy vlastně 
své týdenní hodnocení provádět. V pátek? Ať mám ještě všechno    
v žhavé paměti a ať si nekazím víkend? V sobotu? Ať si nekazím 
neděli?

I když jsem se ve vícero oblastech mého GTD dopouštěl spíše opaku, 
v otázce dne pro mé weekly review jsem neexperimentoval.

I přesto, že v neděli se nemá pracovat, a plánování je přeci práce 
jako každá jiná, padla moje volba právě na poslední den v týdnu. 
V pátek odpoledne už můj mozek překlapává spíše na víkend. 
Donutit ho vybavit si něco, co se stalo v posledních pěti dnech se 
mu moc nechce. A v sobotu? Můj nejoblíbenější den v týdnu? To 
po mně přeci nemůže nikdo chtít. Neděle podvečer mi proto 
vyhovuje naprosto skvěle.

Správně zvolený a následně dodržovaný termín pro týdenní 
review je, zejména v OmniFocusu, zásadní. OmniFocus, podobně 
jako ve svých jiných nástrojích pro opakování, používá pro 
stanovení časového intervalu pouze období – den, týden, měsíc, 
rok, které striktně dodržuje.

Nastavením prvního review projektu například za týden v neděli     
s následnou týdenní periodou, přičemž jeho revizi provedete 
fyzicky až v pondělí ráno vám proto spolehlivě zajistí, že při 
následujícím review (opravdu) v neděli OmniFocus projekt 
jednoduše neukáže.

Respektive v Mac verzi, a pokud nebudete mít perspektivu 
„weekly review” nastavenu jako já, vám OmniFocus projekt ukáže 
v seznamu „Review within the next week”. V OmniFocusu na iPadu 
máte ale smůlu. Projekt se ukáže až další neděli jako prodlené 
review. V minulosti jsem takto jeden docela důležitý projekt, který 
začal v úterý a končil za týden, skoro „zazdil”.

Tip: Pro review periody mých projektů vždy používám pouze týdny. Například 4 weeks. Ne 1 month. 
Pokud nastavíte 1 month, OmniFocus zařadí tento projekt do vaší review perspektivy za kalendářní 
měsíc od chvíle, kdy takovou hodnotu nastavíte. Což ve většině případů určitě neděle nebude.

Pokud v neděli nastavíte review periodu 4 weeks, můžete se spolehnout, že svůj projekt v neděli za 
čtyři týdny ve svém přehledu opravdu uvidíte.

Abych se týdennímu zhodnocení mého systému věnoval maximálně soustředěně, vytvořil jsem si          
v OmniFocusu opakovaný projekt, ve kterém mám všechny kroky mého review tak, jak mají 
proběhnout.

Postupně pak odškrtávám každý splněný úkol mého review-projektu. Poslední dokončený krok můj 
projekt „Weekly review” automaticky ukončí a vytvoří na příští neděli zase projekt nový.

Týdenní review nezačínám, pro některé asi trochu překvapivě, v OmniFocusu, ale pohledem do svého 
kalendáře. Než si začnu na následující týden plánovat vše co bych chtěl zvládnout, je dobré vědět, zda 
nebudu náhodou 3/4 týdne sedět na jednáních či někde na školení. V takovém případě se toho moc 
stihnout nedá. Můj „flagged” seznam by mě každý den pak jen zbytečně znervózňoval.
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Neznám žádný software, který by si řekl: „Dnes ne, 
třeba zítra ráno.” U lidí si již tak jistý nejsem. Pár 

takových i znám. Jednoho z nich dokonce velmi 
osobně.



Pokud mám o následujícím týdnu jasno, přichází na řadu OmniFocus. Podívám se do spodní části      
v perspektivě Projects zda v minulém týdnu nepřibyly nějaké nové projekty (většinou jich tam tak 
5-10 je) a roztřídím je do složek – mých rolí. Neřeším v této chvíli jejich seznam dalších kroků, 
pouze jim, a to je důležité, nastavím periodu jejich review a datum první revize. Nejlépe ten aktuální. 
Ukáží se mi pak v seznamu projektů, o které mi v dnešním weekly review jde. Což ty nové většinou 
jsou.

Jak jsem již psal v úvodu, OmniFocus umí do přehledu pro konkrétní revizi zařadit pouze projekty, 
které je nutné v konkrétním review revidovat. Pokud je například projekt ve stavu „on Hold” a vím, že 
jeho aktivace nenastane dříve, než třeba za měsíc, není důvod se jím při aktuální revizi zabývat.             
A ztrácet tak týdenním hodnocením drahocenný čas.

Po kliknutí na ikonu „weekly review” mi proto OmniFocus ukáže jen projekty a úkoly, které je nutné 
tuto neděli zrevidovat. Pokud není ten správný čas projít si například seznam Někdy/Možná, 
OmniFocus mi jej nechá pěkně schovaný a ukáže mi ho třeba až za dva týdny. Až jeho čas přijde.

Pro review svých projektů používám několik period. Hlavní – týdenní, kterou má OmniFocus nastavenu jako 
výchozí při prvním zapnutí (lze ji ale změnit), dvoutýdenní, čtyřtýdenní a dvanáctitýdenní. Delší intervaly 
review pro projekty mi už připadají (přiznám se) trochu mimo „letovou hladinu” 10000 stop, kterou ve své 
knize Allen projektům přiřadil.

Procházím jeden projekt v seznamu za druhým, uzavírám ty dokončené a přemýšlím, které z úkolů 
zařadím do seznamu „flagged”. Hodnotím správnost jednotlivých kroků i to, zda je projektu správně 
nastaven typ „Sequential” nebo „Parallel”. A samozřejmě, zda má projekt nastavenu správnou (efektivní) 
periodu revize.

Obvykle mi revize projektů zabere 30-40 minut. Když mám hotovo, zrevidováno, přejdu k dalším 
krokům mého weekly review projektu, které ale již nejsou předmětem práce v OmniFocusu, proto  se    
o nich nebudu rozepisovat více, než je nezbytně nutné.
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I týdenní review může být projekt. Já pro svá weekly review používám opakovaný projekt v OmniFocusu. 



Seznamem úkolů v projektu „Weekly review” jsem zde chtěl 
jen naznačit, že týdenní review pro mě není pouhá revize 
těch správných projektů. Abych byl v rámci svého sytému 
stále „v sedle”, jsou pro mne důležité i další kroky, které           
s OmniFocusem nemají až tak mnoho společného. Ale o těch 
třeba zase někdy jindy. Někde jinde.

Jak jsem uvedl již na začátku, pravidelné hodnocení mého 
GTD systému považuji za klíčové. A nejen proto, že takto 
nějak to popisuje i Allen ve své knize. Pravidelná review mi       
v mém time-managementu dávají „pocit jistoty jezdce, který 
má svého slona pod kontrolou“.

Týdenní review provádím ve většině případů doma, v klidu,      
a s pomocí Mac verze OmniFocusu. Pro rozsáhlejší plánování 
mi Mac verze vyhovuje víc. Ne každou neděli ale mohu/chci 
být v teple „rodinného krbu” u svého iMacu a věnovat se mé 
oblíbené nedělně-podvečerní činnosti. Někdy se situace 
vyvine prostě jinak, to je život. Nedodržovat v takovýchto 
situacích návyk provádět pravidelné týdenní zhodnocení mi 
ale nepřijde jako dobrý nápad.

Pokud není zbytí, a nebo když se mi prostě a jednoduše chce, 
využívám k weekly review i svůj iPad a jeho iOS verzi 
OmniFocusu. A právě o iOS verzích OmniFocusu a o tom, jak 
s OmniFocusem na iPhonu a iPadu pracuji bude následující    
a zároveň poslední díl seriálu OmniFocus a já. 
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Těm z vás, kteří se teď trochu nechápavě ptají sami 
sebe: „O čem to tady proboha mluví?” doporučuji 

přečíst si knížku Proměna od Chipa a Dana 
Heathových.



VI. Mladší brácha s bratrancem

Když jsem začal připravovat tento poslední díl, přemýšlel jsem, jak vlastně jeho téma uchopit. Hodnotil 
jsem, co je pro mě při používání iOS verzí OmniFocusu důležité, jaké funkce těchto chudších 
příbuzných mé oblíbené GTD aplikace vlastně využívám, k čemu a jak. A uvědomil jsem si jednu (pro 
mě trochu překvapivou) věc.

OmniFocus for Mac je pro mě sice zásadní aplikace, která tvoří základ celého mého GTD systému, 
nicméně, bez jeho bratříčka pro iPhone a bratrance pro iPad by mi v mém GTD něco důležitého 
chybělo. Znáte ten pocit. Jako když jedete na kole, kterému chybí kolo. Jet se na něm sice dá, jak 
daleko však dojedete, a s jakým úsilím, to už je věc druhá.

Rodina iOS OmniFocus aplikací jsou možná sice o něco chudší příbuzní, mají ale jednu velkou 
přednost. Stejně jako to kolo, i oni jsou „mobilní”. A mobilita, v dnešní době a v mém světě, je nejen to 
chybějící kolo mého kola. Mobilita OmniFocusu je pro mne způsob, jak mít své GTD opravdu tam kde 
má být. Ve svém OmniFocusu.

Nedělal jsem to v předchozích dílech, nebudu to dělat ani v tomto posledním. Návodů a videí jak         
s OmniFocusem na iPhonu nebo iPadu pracovat je na internetu víc než dost, a některé jsou opravdu 
skvělé. Stejně jako v dílech předchozích i v díle o iOS verzích OmniFocusu se proto zaměřím spíše na 
to, jakým způsobem a k čemu je využívám. Pokusím se zdůraznit v čem mi iOS OmniFocus pomáhá, 
co na té či oné verzi oceňuji i to, co mi třeba zas tak velkou radost nedělá. 

Než se začnu zabývat konkrétními verzemi pro iPhone nebo iPad, pojďme si nejdříve říci něco o funkcích, 
které mají obě verze společné. A které považuji za důležité.
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Perspektiva Forecast

Perspektivu Forecast (výhled) jsem si na iOS verzích OmniFocusu oblíbil jako jednu z prvních. Zaujalo 
mě především její propojení s kalendářem iCal. Ať už pro mé denní review, nebo třeba jen pro možnost 
rychlého pohledu na můj aktuální seznam denních úkolů (kamenů)  v kontextu mého aktuálního 
denního programu v kalendáři, se perspektiva Forecast stala nepostradatelným pomocníkem mé 
každodenní snahy „mít vše hotovo”.

Škoda, že OmniFocus neumí konkrétní eventy iCalu i editovat. Potřeba posunout schůzku/poradu na 
jiný termín přece není až tak výjimečná, a pokud bych v takové situaci mohl parametry události změnit 
přímo v OmniFocusu, bylo by to naprosto dokonalé.

Zatím si musím vystačit jen s tím, že mi OmniFocus ve svém Forecastu umožní se alespoň podívat na 
podrobnosti a poznámky k události. Ty mohou být rovněž vhodným zdrojem nových nápadů k probíhajícím 
projektům nebo plánovaným událostem.

Poznámka: Je zajímavé, že OmniGroup dosud nezahrnul perspektivu Forecast i do své Mac verze 
OmniFocusu. Osobně bych ji velmi uvítal. Možná k tomu má nějaký dobrý důvod. A nebo se perspektiva 
Forecast objeví v některé z dalších updates.

Tip: V obou zařízeních je možné Forecastu nastavit zda má zobrazit jen úkoly, které v daný den 
startují, nebo jen ty, které mají v daný den své Due. Samozřejmě je k dispozici i kombinovaná varianta. 
Současně lze pro Forecast „povolit” pouze kalendáře, které mají z hlediska denního přehledu význam.
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S OmniFocusem na iPadu se již nemusíte přepínat mezi kalendářem a To-Do listem, aby jste zjistili, kolik času zbývá do další porady.



Safari Bookmarklet

I přesto, že tuto funkci je nutné si v iOS verzích dodatečně spustit-doinstalovat, mohu její používání 
jen doporučit. Kdykoliv mě dnes při brouzdání internetem cokoliv zaujme, jen v Safari kliknu/tapnu na 
záložku Send to OmniFocus a přidám si odkaz na stránku do Inboxu.

Poznámka: I když Mac verze OmniFocusu tuto vychytávku přímo nemá, pokud si mezi iOS a Macem 
sesynchronizujete záložky (iCloud), budete mít stejně funkční záložku i v Safari ve svém Macu.

Hlasový Inbox

Zejména na iPhonu tuto možnost velmi oceňuji. Například při jízdě autem se mi hlasová poznámka již 
několikrát vyplatila. Kvalita záznamu sice není nijak zvlášť dokonalá, pro rychlé zaznamenání myšlenky 
v situaci, kdy není možné nebo vhodné si začít vyťukávat poznámku na klávesnici je ale hlasový 
záznam velmi dobrou alternativou.

Photo Inbox

Stejně jako si do Inboxu můžete na iPhonu nebo iPadu přidat hlasovou poznámku, umožňují obě iOS 
verze OmniFocusu pořídit k položce i fotografie (iPad2), nebo obrázky z galerie. Je pravda, že 
několikrát jsem již tuto možnost přidání položky do inboxu využil, hlavně s cílem použít OmniFocus 
jako scanner pro nějaký dokument, nicméně, od využívání Photo Inboxu jsem následně upustil. Kvalita 
nasnímaného dokumentu je opravdu velmi slabá.
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Mapové kontexty

Mapové kontexty mne sice zaujaly, prakticky je však 
nevyužívám. Jak jsem již uvedl v díle o kontextech, míst, kde 
se obvykle pohybuji je pouze několik. Nejvíce času trávím           
v práci a doma.

Dokáži si nicméně představit profese, například obchodní zástupce 
s jasně definovanou pracovní trasou, které mohou mapové 
kontexty využívat velmi efektivně. Pokud je mezi vámi někdo, kdo 
s mapovými kontexty hojně pracuje, prosím, podělte se se mnou o 
vaše zkušenosti.

Práce s e-maily

Co mi na iOS verzi OmniFocusu velmi chybí je možnost rychlého 
předání přijatého mailu do Inboxu z aplikace Mail. On je vůbec 
OmniFocus na spolupráci s ostatními iOS aplikacemi docela 
skoupý. Odhlédnu-li od nastavitelné spolupráce se Safari, nenašel 
jsem zatím žádnou iOS aplikaci, použitelnou pro mé workflow, 
která by s OmniFocusem (inteligentně) spolupracovala.

Jedna z možností jak přijatý mail dostat na iOS do OmniFocusu je odeslat jej na adresu send-to-
omnifocus@omnigroup.com. Server OmniGroup pak takovýto mail (náležitě upravený)  odešle obratem zpět 
na adresu, ze které byl odeslán. Nově přijatý mail již obsahuje tlačítko, pomocí kterého jej lze do 
OmniFocusu vložit. Je to sice trochu neohrabané řešení, nicméně stále rychlejší a pohodlnější než copy/

paste, případně ruční přepis. Trochu mi tento způsob připomíná 
jedno z mých oblíbených rčení: „Proč to dělat jednoduše, když to jde 
složitě.”

Poznámka: Bohužel, uvedený postup „vynechává” přílohy, což, 
alespoň v mém případě, značně omezuje jeho využití. Snad 
OmniGroup brzy pochopí, že vylepšení interakce OmniFocusu     
s ostatními iOS aplikacemi někteří uživatelé více než ocení.

Pokud někdo znáte iOS mail aplikaci, která umí spolupracovat 
s OmniFocusem lépe a inteligentněji než Mail app, napište mi o ní.

Vyhledávání

Nevím na co vývojáři OmniGroup při programování vyhledávacích funkcí iOS verzí OmniFocusu mysleli, 
blaho a pohoda uživatele to ale, zdá se, nebyly. Vyhledávání na iPhonu nebo iPadu mi přijde tak trochu 
nedodělané. Na hony vzdálené verzi pro Mac. Párkrát jsem na iPhonu i iPadu pomocí vyhledávací 
funkce něco najít zkoušel, moc jsem toho ale nenašel. 

Po zadání klíčového slova, přesněji řečeno již v jeho průběhu (což zadávání značně zpomaluje), začne 
OmniFocus projíždět všechny záznamy a postupně do seznamu vypisovat všechny položky, které 
považuje k hledanému slovu za relevantní. A když říkám všechny, myslím tím opravdu všechny.            
A dohromady. Dokončené položky, skupiny, projekty. Všechno do jednoho, mnohdy naprosto 
nepřehledného seznamu.
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Je sice chválihodné, že se vyhledávání děje tzv. „fulltextově“, ostatní parametry vyhledání jsou ale již 
spíše parametry hledání znemožňující, nebo alespoň velmi znepříjemňující. Věřím, že otázce 
vyhledávání bude v dohledné době OmniGroup věnovat dostatek pozornosti. Aplikace jako je 
OmniFocus pro iPad nebo iPhone si to určitě zaslouží.

iPhone

Hlavní důvod, proč používám OmniFocus na iPhonu je sbírání do Inboxu. 
Kdykoliv mě něco napadne, a nedržím v ruce zrovna iPad nebo nesedím před 
Macem, je můj iPhone a jeho OmniFocus v pohotovosti. Připraven sbírat.

Na twitteru jsem našel odkaz na webovou stránku, pomocí které je možné 
nainstalovat do iOS zařízení mini-aplikaci, která přidá na plochu ikonu pro 
rychlé vložení položky do Inboxu. Tzv. „Quick Entry“.

Pomocí aplikace Quick Entry je příprava OmniFocusu pro vložení poznámky 
do Inboxu otázkou jednoho kliknutí (tapnutí).

Poznámka: Vždy po vložení položky do Inboxu, před „zavřením” OmniFocusu, doporučuji ručně provést 
synchronizaci, nebo min. vyčkat na její úplné dokončení. Občas se mi stávalo, že jsem v Mac verzi objevil 
v Inboxu „prázdnou“ položku, kterou jsem považoval za chybu a vymazal ji. Bohužel to ale byla položka 
vložená iPhonem s nedokončenou synchronizací. Co se s položkou v takovém případě stalo když se Mac 
verze následně synchronizovala asi nemusím dlouze vysvětlovat – záznam byl nenávratně pryč.

V úvodu jsem iOS aplikace OmniFocusu chválil za to, že jsou mobilní. Myslím, že iPhone verze si tuto 
pochvalu zaslouží dvojnásob. Je to skvělý pocit vědět, že ať už jsem kdekoli, mohu se zběžně podívat 
do svého seznamu „pochůzky“, zkontrolovat si denní Forecast, nebo nemuset hledat tužku a papír, 
když si chci rychle zaznamenat nějakou myšlenku.

Na rozdíl od iPad verze neumí verze pro iPhone pracovat s perspektivou review. Přiznám se, že mně to  
v zásadě ani moc nevadí, na iPhonu své týdenní zhodnocení nepraktikuji. Je mi ale trochu líto těch 
uživatelů, kteří používají pro své GTD pouze iPhone verzi OmniFocusu. Týdenní review mají chudáci 
trochu komplikovanější.

iPad

Pracovat s OmniFocusem na Macu je skvělá věc. Uvelebit se ale pohodlně ve svém oblíbeném křesle, 
nebo dočasně rozbít svůj stan ve své oblíbené kavárně, a vzít do ruky iPad s jeho verzí OmniFocusu, 
tomu se jen málo co vyrovná. Verze pro iPad se, až na pár nešvarů, vývojářům z OmniGroup opravdu 
povedla. Hlavně graficky. Ať už je iPad natočen vertikálně nebo horizontálně, práce s OmniFocusem je na 
něm velmi příjemná.

Možná právě proto jsem si iPad verzi OmniFocusu oblíbil především pro své Daily Review. Pohodlně 
se usadit po náročném dni s nohami ve vertikální poloze, vzít do rukou iPad, pustit OmniFucus        a 
začít procházet požadované seznamy. Na to se vždy celý den těším.

Někdy, když to situace vyžaduje, a nebo když si své lenošení v příjemné poloze chci užívat ještě více, 
používám iPad i pro týdenní zhodnocení. Oproti iPhone verzi má OmniFucus for iPad funkce pro správu 
týdenních review nastaveny podobně jako ve své Mac verzi, není proto nutné se obávat, že pokud není 
týdenní revize provedena na Macu, má zásadně nižší kvalitu. Až na jednu výjimku!
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iPad verze totiž, na rozdíl od Macu, zobrazí v týdenním review pouze ty projekty, které mají své Due-
review nastaveno na den, kdy review provádíte a ty, jejichž Due-review již vypršelo. Pokud se vám 
totiž, stejně jako mě v minulosti stane, že si v úterý založíte nový projekt, který má svůj deadline 
například ve čtvrtek příští týden, a u kterého si na nastavení správného termínu pro review nedáte 
pozor, iPad vám projekt při nedělním weekly review neukáže. V iPad review ho prostě neuvidíte.

Tip: V Mac verzi se takto „skrytý” projekt ukáže v seznamu Review within the next week, iPad ale žádný 
takový seznam nemá. Při weekly review na iPadu proto nabádám k obezřetnosti. Pokud se vám zdá, že 
vaše review dnes bylo kratší než obvykle, raději si své projekty projeďte ještě na Macu. Nebo jeden po 
druhém v seznamu projektů na iPadu. 

Závěr

Když dopisuji tyto poslední řádky a vzpomínám na hodiny a týdny strávené před mým iMacem nebo           
s iPadem v ruce (některé části vznikaly opravdu i na iPadu – já to lenošení prostě miluju) dochází mi, že 
tato „práce” mi přinesla to, co bylo jejím primárním cílem na začátku – revizi mého GTD i OmniFocusu. 
Objevil jsem jak několik slabších míst svého systému, tak i některé nové funkce a praktické tipy, jak svůj 
systém ještě vylepšit.

Pokud byla tato publikace přínosná  i některým z vás, velmi mne tato skutečnost těší a inspiruje.  
Budu rád, pokud mi o svých zkušenostech napíšete pár řádků. Buď mailem (jjasanus@me.com) 
nebo na twitteru (@jjasanus).

Takže ještě jednou díky moc a zase někdy, třeba u jiného téma, na shledanou.
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VII. Doporučená literatura a odkazy

Doporučená literatura:

Mít vše hotovo, David Allen, Jan Melvil Publishing, 2008

Aby vše klapalo, David Allen, Jan Melvil Publishing, 2009

Creating Flow with OmniFocus, Kourosh Dini, The Dini Group, Ltd.,2009,2010,2011

ZTD online, Pavel Miksa, 2011

ZEN a hotovo, Leo Babauta, Jan Melvil Publishing, 2010

Proměna, Chip a Dan Heathovi, Jan Melvil Publishing, 2011

Doporučené odkazy:

http://mitvsehotovo.cz - web o GTD a osobním rozvoji, Jan Melvil Publishing

http://petrmara.cz - web českého GTD guru Petra Máry

http://lukasgregor.cz - web Lukáše Gregora nejen o GTD

http://ztdonline.cz - blog Pavla Miksy o ZTD (Zen To Done)

http://zenhabits.cz - česká verze blogu amerického spisovatele Leo Babauty

http://omnigroup.com - web vývojářů OmniFocus

http://culturecode.com - web vývojářů Things

Upozornění:

Metoda GTD i značka GDT® je ochrannou známkou patřící společnosti David Allen & Co.
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