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Vénovani
Zadné vénovani jsem dosud nepsal. Nemél jsem divod. Tato ,kniha* i vénovani jsou mé prvni.

VErim, ze az budu psat tfeba paté, Sesté, nebo tfinacté, pljdou mi sama. S timto prvnim se
ale tak trochu citim, jako kdyz mé pred lety cekal prvni sex. Chtél jsem to udélat, tésil se...

Jak ,na to“ ale netusil.

Vénovani bych néjaké napsat mél. Déla se to. Ani tenkrat jsem oné slecné neutekl. Nechci byt
vyjimka. Kdo by chtél.

Vénuji proto tuto knihu vam vsem, ktefi jste se rozhodli riskovat jeji precteni. Nesmirné si
toho vazim. Preji vam i sobé abyste nasli co hledate.

Josef Jasansky, autor

Podékovani

Dékuji Viktoru Machkovi, ktery se rozhodl nést se mnou pomyslnou kuzi na trh a bez kterého
by toto dilko nikdy nespatfilo svétlo svéta.
Mému vydavateli.

Dékuji Viktore.

eBook obsahuje prepis mirné upravenyjch clinkii, které vysly jako seridl
na blogu www.21slov.cz v inoru a bieznu 2012
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I. Jak to vsechno zacalo

Rozhodl jsem se napsat kratky seridl popisujici mé praktické vyuzivani aplikace OmniFocus,
pilit mého GTD systému. Impulsem k jeho napsani byla urcitd potfeba udélat si po takrka
rocni zkuSenosti s GTD soukromé ,review” vlastniho systému. Soukromé review mého
OmniFocusu. V&fim, Ze mi tento serial pomuze odhalit skryté chyby, které (urcité) délam a
pomuze mi (s pfispénim vas, ¢tenafd) najit i nové metody a postupy pouzivani. A tfeba
pomuze i nékomu dalsimu, kdo s OmniFocusem nebo GTD zacdina.

Uvitam jakékoliv naméty, pfipominky a napady téch z vas, ktefi OmniFocus pouzivate. Urcité
se najde nékdo, kdo ma s OmniFocusem mnohem vétsi zkuSenosti nez ja. Véfim, Ze mi vasSe
prispévky pomohou zlepSit nejen moji praci s touto (pro mé) uzasnou aplikaci, ale ze se
zlepSim i v celém GTD. Coz, pfiznam se, citim ze potfebuji.

Takze. Jak to vSechno zacalo?....

Nékdy v brfeznu roku 2011 jsem si na doporuceni mého dlouholetého kamarada ,Ejdzeje" koupil
aplikaci Things a zacal ji, bez jakychkoli znalosti GTD, i pouzivat. Vzpomindm si, ze uz tenkrat jsem
néco o zkratce GTD zaslechl, ¢etl, velkou pozornost jsem mu ale nevénoval. CemuZ pouZzivani Things
samoziejmé i odpovidalo.

Pak jsem si, jednou takhle v sobotu odpoledne, ani nevim proc, zadal do Google vyhledavace slovo
,GTD". Pfekvapilo mé&, kolik odkazl tato pouha tfi pismenka vygenerovala a fekl jsem si, Zze par téch
prvnich v rychlosti projdu. Kouknu o co jde, uspokojim svoji zvédavost, a pojedu dal. Ten den jsem s
iPadem v ruce stravil celé odpoledne i velkou ¢ast noci. Druhy den rano si koupil eBook Mit vSe hotovo
(orig. Getting Things Done) od Davida Allena, a stravil tak s GTD 3/4 vikendu.

Popisovat podrobné mé zacatky s implementaci GTD neni predmétem tohoto seridlu. Ostatné kazdy,
kdo s GTD nékdy zacinal, urcité vi své. Ani ja jsem nebyl vyjimka. Pro Uplnost jen doplnim, Ze jsem,
tentokrat snad jiz spravné, pouzival jeSté néjakou dobu aplikaci Things, vytvofil si papirovou i
elektronickou kartotéku, a studoval, zkousel, nastavoval.

Pfi vdem tom zkoumani, hledani a studovani jsem tenkrat narazil i na aplikaci OmniFocus. Rikal jsem
si: ,Zlaty grdl mezi GTD ndstroji! Doporucuje ji (jako jedinou) i samotny David Allen! Stoji docela dost
penéz! To bude asi (né)co?!”

Stahl jsem tedy trial desktop verzi a otevrel ,ten zazrak”. Chvili jsem na ni koukal, klikal a nechapal. Po par
minutach, s uklidfiujici vzpominkou na muj Things, ji zase zaviel. Moje prvni setkani s OmniFocusem trvalo
jen asi tfetinu casu, ktery byl potfeba pro jeho stazeni.

Po navratu z letni dovolené, cca 4 mésice po této zkusenosti, jsem se rozhodl| udélat si dodatecné
radost k narozeninam a koupil jsem si svilj vysnény iMac. Konecné jsem nemusel kazdy den nosit

z prace a do prace sluzebni Air se viemi témi kabely - co kdyby nahodou. TéSil jsem se na to, jak budu
jesté efektivnéjsi. Ale ouha. Nastal problém. Problém zvany ,synchronizace Things”.

| pres ujistovani lidi z culturecode.com, autord Things, Ze synchronizace 100% funguje, jsem hned prvni den
zjistil, ze 100% nefunguje. Muj systém se zhroutil. Ten kdo nékdy zkousel Things na Airu sesynchronizovat
tfeba s iPadem, a pak tento iPad sesynchronizovat tfeba s iMacem a naopak, vi o ¢em mluvim. Nejde to. Tedy
alespon v srpnu 2011 to neslo. Ted' uz tfeba ano. Nevim. Od srpna 2011, z divodu popsanych nize, Things
nesleduiji.

Situace, do které jsem se dostal vyzadovala rychlé, razné a hlavné spolehlivé FeSeni. Co ted? Jak se zase
dostanu zpét ,na misu”? Vzpomnél jsem si na OmniFocus.
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Po celodennim premysleni jsem navstivil Mac App Store a klikl na ,Buy app“. Riskl jsem to a béhem
nasledujiciho dne jsem veskeré polozky (ty, které mi ze zborceného Things-systému zbyly) prevedl do
nového nastroje. Do svého OmniFocusu.

Prvni, co jsem na nové aplikaci vyzkousel, byla samozfejmé synchronizace. Hlavni divod mého
privanu na kreditni karté. A ona fungovala. 100% fungovala. A funguje dodnes. Tu ranu od kamene,
ktery mi tenkrat spadl ze srdce, museli slySet i sousedi o nékolik pater pod nami.

Kdyz jsem svlj systém znovu postavil na nohy, a na vSech zafizenich mél konecné stale aktualni stav
svych ukoll a projektl, zacal jsem se ,rozkoukavat”, co Zze jsem si to vlastné koupil. Pocatecni zdéseni,
ze jsem si pofidil ,kanén na zajice* jsem se rozhodl prekonat podrobnym studiem vSech moznych
video manualli a ¢lankd. Zapojil jsem i muj oblibeny systém ,pokus omyl“. Dnes vim, Ze jsem udélal
dobre, i kdyz pohled na srpnovy vypis z banky tvrdil trochu opak.

V soucasné dobé pouzivim Omnifocus denné 6 mésici. Systém bézi na mém iMacu doma, na
sluzebnim Airu v praci, na mém iPhonu i iPadu. VSe zatim funguje jak ma. Zadné katastrofy, zadna
panika nad rozsypanym systémem.

Je pravda, Ze tak, jak jsem se rychle rozhodoval pfi ndkupu verze pro iPhone (bez Inboxu v kapse se
GTD déla tézko), o to vic jsem otalel s nakupem verze pro iPad. Nakonec jsem se rozhodl i pro iPad
verzi a musim Fict, ze nelituji.

Udélat si rychlé weekly review tfeba nékde u znamych na navstévé, pohodlné pri cesté vlakem, nebo
tfeba v prubéhu konference AppleForum povazuji v tak podafené aplikaci, jakou OmniFocus pro iPad
bezesporu je, za osobni zazitek.

Jako uvod do seridlu o tom jak pouzivam OmniFocus by asi téchto nékolik informaci o mych GTD
a OmniFocus zacatcich mohlo stacit. V dalSich kapitolach se jiz budu zabyvat kazdodennim
pouzivdnim celého systému. Jeho nastavenim, implementaci mého GTD do aplikace a tfeba
i néjakymi témi tipy a triky. Nevynecham ani nékteré (ne)dostatky, které maji podle mne jesté
potencial ke zlepSeni.

Vérim, ze se mi podafi zamérit se na vSechny podstatné aspekty pouzivani a slibuji, ze dalsi dily jiz

vvvvvv

Tak vzhiru dolu...
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II. OmniFocus for Mac — uzivatelské nastaveni

Pfiznam se, Ze nepatfim k tém uzivatelim, ktefi nez zacnou pouzivat néjakou novou aplikaci, nastavi
jako prvni (pro Mac uzivatele znamé) ,Preferences” aplikace. Asi proto, ze ja Preferences nikdy moc na
zacatku nedam, rozhodl jsem se jako prvni popsat pravé tuto ¢dst mého OmniFocusu.

Jak jsem si tedy (postupné) svij OmniFocus ,uzivatelsky” upravil a nastavil?

General

Spusténi nabidky Preferences (v Mac OS stadle na stejném misté) asi nemusim vysvétlovat, zaCnéme
tedy hned prvni volbou nabidky, sekci General. Pojdme se podivat na (pro mé dulezita) nastaveni
Quick Entry Shortcut a Backup Location.

Klévesové zkratka _pro Quick Entry (rychlé vytvoreni nové poloiky % Inboxu) je pro mé v této Casti
+alt+mezernik. Kdykoliv mé dnes néco pred Macem napadne, moje prsty mackaji prislusné klavesy
naprosto automaticky. Aby uvedeny shortcut fungoval, a funguje skvéle, musi byt OmniFocus
spustén min. na pozadi.

Druhou, pro mé dulezitou polozkou v General je nastaveni cesty pro zalohovani - Backup Location,
kterou mam na obou Macich nastavenu do slozky OF_Backup v Dropboxu. Asi kazdy, kdo nékdy pfisel
o sva data, jako ja, si dnes jiz asi nenastavit pravidelné zalohy jen tak nedovoli. Radné nastaveni
zalohovani databdaze OmniFocusu je pro mé proto samozrejmosti.
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A proc¢ Dropbox? Zalohovat data na Macu do Macu mi nepfipada zrovna vhodné (i kdyz je to Apple, je
to porad jen stroj) a Time Capsuli zatim nevlastnim. Zvolil jsem Dropbox. Mam ho prosté rad.

Aby bylo takovéto nastaveni zaloh funkcni, je nutné mit Dropbox tzv. ,namountovan” jako slozku do
Macu. Jak to udélat vim Dropbox ukaze velmi rychle. Udéla to za vas.

Nejnize v sekci General nabizi OmniFocus moznost nastavit zobrazovani celé ,hierarchie” ukolu
z hlediska zarazeni do projekti/slozek/podslozek v nahledu dle kontextlu a z hlediska zafazeni
tkolu do kontextt/podkontextd v nahledu dle projekta.

Osobné tuto volbu nepouzivam. V mé situaci se prehledy v pfipadé zapnuté volby Show hierarchy
stdvaji trochu neprehlednymi. Kdo bude cist dale, pochopi brzy proc.

Data

Dalsi oblasti nastaveni, kde si uzivatel mize chovani OmniFocusu pfizpusobit dle svych priorit a potfeb je
sekce Data. Pokusim se i zde stru¢né popsat, ktera nastaveni jsou dulezita pro mé. Zde jich je jiz trochu
vic.

Nevim jak pro jiné uzivatele GTD, ale pro mé je spravné a presné zarazeni ukolu do projektu a kontextu vice
nez dulezité. Aby se mi z Inboxu ,neztratil” zadny task, aniz bych mu pfiradil projekt a kontext, zvolil jsem
v nastaveni Clean Up Inbox items which have volbu Both a Project and a Context. Nestane se mi potom,
Ze mi pri Cisténi Inboxu zmizi polozka, ktera by neméla nastaven projekt i kontext. Ano, mam rad poradek.

Pokud v nastaveni Clean Up Inbox items which have zvolite volbu ,A context” nebo ,Either a Project or
Context”, zac¢ne pro vas byt dulezita volba Default List for Single Actions, kterd polozce pfi cesté z
Inboxu nastavi umisténi do slozky Miscellaneous (nezarazené).

Pokud patfite k tém, ktefi si na rozdélovani ukoli do projekti moc nepotrpi, a nemate v Clean Up
Inbox items which have nastavenu volbu Both a Project and a Context (nebo A Project), muze se stat,
ze slozek Miscellaneous budete mit ve své knihovné brzy vic, nez se vam bude libit.

Pfi prvnim spusténi OmniFocusu je polozka ,Due Soon” is in the next nastavena na interval 2 dny.
Vzhledem k poctu ukold, které denné fesim, a kdy vétSina z nich ma rovnéz nastaven ,deadline” (Due),
nastavil jsem si zde pouze 24 hodin. Pfi zapnuti perspektivy ,Due” mi potom v OmniFocusu nesviti tolik
ukolt. Ranni pohled na OmniFocus pfi prichodu do kancelare neni tak frustrujici.

Zfejmé zde par z vas, GTD ortodoxnich uZivatelli zpozorni. Ukoly na konkrétni den preci patfi do kalendare!
Ano, je to tak. Snad mi bude toto ,odklonéni’ od pravidel, stejné jako nékolik dalSich, o kterych se postupné
rozepisi, prominuto. Timto predem dékuji.

OmniFocus rozlisuje Projekty a Skupiny ukolu (Groups) na tzv. ,Sequential” - jednotlivé kroky (actions)
jsou provadény v poradi za sebou tak, jak jsou v Projektu/Skupiné sefazeny, nebo tzv. ,Parallel”, u
kterych je porfadi provadéni kroku libovolné.

Rozliseni Sequential/Parallel je dilezité v pripadé, Zze zacnete v OmniFocusu hojné (jako ja) vyuzivat
Perspektivy. Moje projekty jsou vétSinou v rezimu ,Sequential”, proto rozhodnuti, kterou volbu
ponechat pro mé bylo jednoduché.

Kdyz jsem s OmniFocusem zacinal, oznacil jsem si na karté Data rovnéz volbu Mark the project or
group complete v nastaveni When completing the last item. Po par dnech mi ale toto nastaveni prestalo
vyhovovat. Madm radéji kdyz dokoncené projekty oznac¢im ,Completed” rucné, pfi nedélnim Weekly
review.
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In Context Mode Show Projects and Action Groups

Neosvédcila se mi, nebo jsem nepochopil volbu Create When Next Needed v poloZce Default List for Single Actions.

Rovnéz se mi neosvédcila aktivni volba Show Projects and Action Groups v nastaveni In Context
Mode, nebot po zapnuti této volby se muj OmniFocus pfi pohledu na tkoly skrze kontexty stava
opét mirné neprehledny.

Style

Jedna z véci, ktera je pri vétsSiné diskuzi OmniFocusu vytykana je jeho grafika. Respektive celkovy
graficky zazitek z aplikace. | ja se pfiznam, Ze by mé “more friendly” styl OmniFocusu neurazil.
Myslim, ze graficky dojem z Desktop verze (zvlastni, ze napfiklad u iPad verze je tomu naopak) je
jednou z pfFicin, proC potencidlni uzivatel OmniFocus po prvnim spusténi za pdr minut zase vypina. |
u mé to zirejmé tenkrat, kdyz jsem OmniFocus poprvé otevrel, takto zafungovalo.

Vyvojari z OmniGroup, védomi si zfejmé tohoto ne nevyznamného nedostatku, vybavili svoji aplikaci
rozsahlymi moznostmi jak OmniFocus graficky ,vyladit” do stavu uzivatelovu oku lahodicimu. Na
internetu koluje jiz nékolik (malo/vice) povedenych ,skint“, pomoci kterych lze graficky design
aplikace zménit takrka od zakladu. Pokud tedy neni uzivatel s defaultnim grafickym nastavenim
aplikace spokojen, muze popustit uzdu své kreativité.




Ja radéji v této oblasti moc neexperimentoval.
v minulosti vedly spiSe k ,nekoukanischopnym” kreacim na téma ,jak to nema vypadat”.

OmniFocus a ja

Moje pokusy zmeénit vzhled nékterych jinych aplikaci
Karté Style

jsem se proto zamérné vyhnul takrka bez povSimnuti.
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Vyzkousel jsem pdr Sablon z internetu, nicméné vZdy jsem nakonec rdd klikl v levém spodnim rohu na tlacitko Reset.

Clippings

Asi uz zvyk, nebo co.

Pfi mé praci dostavam denné spoustu e-maild. Od zakazniki, dodavatell, kolegh. A samoziejmé od
mého $éfa. | pfesto, ze nastaveni Clippings je pro mne dulezité i v jinych oblastech (Finder, Safari),
rychlé posilani prijatych e-maill pres klavesovou zkratku do Inboxu v OmniFocusu je (po podepisovani
vsemoznych papirtl) moje druha nejcastéjsi ¢cinnost béhem pracovni doby.

Patfim k tém, ktefi se snazi pocet inboxd minimalizovat. Slozku ,Inbox” (ani jiné) v aplikaci Mail
proto jako GTD-slozku nevyuzivam. Pokud mi pfijde e-mail, rychlym pohledem rozhodnu, zda ma
smysl se jim zabyvat hned (Séf vétSinou nepockad), vyhodit, nebo, coz je nejcastéjsi varianta, putuje
zprava pres nastaveny shortcut do OmniFocus-Inboxu. Pfijaté e-maily pak nasledné zpracovdvam
az v ramci daily review, které, kromé patku a vikendu, poctivé dodrzuji.
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Je pravda, ze primérené Urovni zavadéni mého GTD a tohoto systému prace s prijatymi e-maily se navysil
i pocet téch, ktefi mi volaji, zda jsem jejich e-mail dostal. Najdou se i taci, ktefi mi sv(j e-mail za hodinu
poslou jesté jednou s dotazem, zda jsem ten predchozi obdrzel. Zatim se tomu branim, nicméné nakonec
si asi tu automatickou odpovéd' preci jenom nastavim.

Clipeings Preferences

S| (=) (]

Clippings Shortcut: ANy

Copy Clippings to: (#) Quick Entry (  Inbox

Clipped mmatesdal will be processed by any applicable prag-ins, in the arder chosen Below,

o & Finder

[9} & Mall on Leopard {(or later)
A Mall with MailTags

o 4 NetNewsWire

Attemgt to detamine the wndow title and
document lozation, if possibla.

4 OmniPlan
™ . OmniWeb
o ¢ safari

o . Any Application

Remove the Omnifocus Mail Clip-0-Tron 3000 to disable clipping 3
messagas directly from Mail's massage list. |

| Reser (Z)

GTD ptindsi i obéti. Jak s oblibou ¥ikdvdm: , NejtéZsi na GTD je to, Ze existuji lidé, kteit GTD nepouZtvajil”

Aby nastaveni Clippings pro pfichozi maily fungovalo, je nutné kliknout na tlacitko se zelenou Sipkou
vpravo dole. Systém si vyzada restart aplikace Mail a zelena Sipka se zméni na cervenou.

Pfizndm se, Ze netusSim, zda tato funkce funguje i v jinych mailovych klientech. Pfedpokladam ale, Ze
tuto ,vychytavku” si OmniFocus schoval pouze pro Mail app. Pokud se mylim, proSkolte mé&, prosim, ve
svych reakcich.

Co mi na Mail-Clippingu trochu vadi je, Zze v pfipadé (mého oblibeného) nastaveni vzhledu zprav v Mail
app na Organize by Conversation vlozi tato funkce do polozky v Inboxu vSechny zpravy ve vlakné
(prijaté/odeslané). To mi nékdy trochu komplikuje/zdrzuje jeho zpracovani pfi Daily review.
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Mail

Ze to OmniGroup myslel pfi vyvoji OmniFocusu s propojenim aplikace Mail v Mac OS opravdu vazné je
patrné zejména z karty Mail. Chvili mi trvalo, nez jsem toto nastaveni pochopil (moje anglictina je
zatim spiSe ,terrible”), nicméné dnes uz si ani bez této funkce svoji praci a svoje GTD moc pfedstavit
nedokazu.

8oH Mail Prefererces

{ (R u Mol rules i s sal Wi i the formaliting ym

thee b e QmniFocas Mull Pralsrances i

| (¥ Add Mall Rule to create OmnlFocus actlonsJ
L

Process messages having! Allowed From addresses
*somrifocus” befare the @ sign V_lr.‘rf'.'f.l;l'..‘.r rk-,-‘.i'-;-:r.-r'uh .
(%) a Subject starting with of ljasar RPN
—_——eeeee—_—_— la SANUS.TISSSJum. avernase . con
| | Archive processed messages in: fi—— . I
[+ Show My Addresses
| Reser @

Moje prdce spoctvd mimo jiné i v tom, Ze spolupracuji (komunikuji mailem) se spoustou lidy.
Od veétsiny z nich potiebuji i zpétnou vazbu, pripadné splnéni néjakého tikolu.
Kontext , Cekdm na” je proto jednim z myjch nejvice pouzivanyjchfoblibenyjch.

Pokud jste na tom v praci podobné jako ja, a nastaveni v sekci Mail vénujete trochu ¢asu, urcité ocenite
ten skvély pocit, ktery se pfi odeslani e-mailu dostavi, kdyz vite, Zze odeslanim jste si do svého
OmniFocusu soucasné pridali napriklad polozku s kontextem ,Waiting for”. Prosté odeSlete a o ostatni
se uz postara OmniFocus.

Staci splnit jen nékolik malo podminek:
e oznacit volbu Add Mail Rule to create OmniFocus actions
e nastavit (a pouzivat) znacku, kterou bude zacinat Subject zpravy

e doplnit do seznamu ,povolenych adres” adresy, ze kterych bude OmniFocus dle pravidel
pfijaté zpravy zpracovavat

e vlozit do Cc nebo Bcc zpravy nékterou z ,Allowed adresses” (pfipadné toto nastavit
v aplikaci Mail automaticky)

¢ naucit se pouzivat specialni znacky, pomoci kterych OmniFocus zafadi mail do konkrétniho
projektu/kontextu, pfipadné doplni Start/Due
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Vzhledem k rozsahlosti a urcité slozitosti moznosti jak z odeslaného mailu udélat plnohodnotny zaznam
v OmniFocusu je zde nebudu popisovat podrobné. Doporucuji vyzkouset a najit si nastaveni, které vam
bude vyhovovat. Pouzivim denné. Funguje skvéle.

Sync

Ti, ktefi Cetli uvodni dil jiz asi védi, ze synchronizace byla hlavni divod, pro¢ jsem se pro OmniFocus
v srpnu 2011 rozhodl a musim Ffict, ze i kdybych postupné neobjevil vSechna ta ,kouzla” OmniFocusu,
ktera mi dnes pomahaji, a bez kterych uz bych se jen s tézi obesel, uz kvuli té synchronizaci bych na
OmniFocus nedal dopustit.

(@D« ; '«},mi(r_y_’ni_:sm;% redarvnces
B {_; ), &K 8 'ﬁ“)‘n
Compral Oma e Evmen Wet [ome | il
I ﬁ 3 ’ ¢
Sync with: | "»'.‘__J:" g C\.? C‘:_'l g @

O S Mokieie  Boojor | Osh. | Adwnced Nathiy

Sy with our own free service,

ALCount: Jasanus | Accoure Info
Beminders: || Pablsh Dpe reminders as a calendlar Sumacriye N s
Last Symc: Today, 16:21 &
“ L & = )
Next Sync: Today, 17:21 Shaw Charms ST Ko

v OmeeFocus Tor 105 dovices can sync with MobikeMe, Sanjour,
Omne Sync Server, or WebOAV,

CIck 10 Brodd (a5t your On Foous Sndhiron Zator SeTIngs on the wrelktis A

PETAONS 10r Cne Mnete Thes coen Orm Foous 00 wour 105 devce, aed tip v
OO Sermi g frane Mac” 10 S synding Share Sekenge
OF, 4600 20 et ) ME35200 il yOur SETNGS. St T5€ MESSIGE 0N YoM ‘ '
105 oevice a0 120 e nduded Lk 10 12T Spacng

Se0d Semngs

Kdyz jsem si OmniFocus pofizoval, byl synchronizacni Omni Sync Server jesté v tzv. ,Beta” verzi. I tak jsem na tento server tenkrdt vsadil. Stact si na
Ommni Sync vytvofit ticet, zadat jej do pole Account a mdte hotovo.

Tip: Pokud pouzivate Dropbox, a Omnifocus pouzivate tfeba jen na MacBooku a iMacu (bez iOS
devices), mlzete pro synchronizaci vyuzit volbu ,Disk“ a do ,Location” zadat vaSi namountovanou
Dropbox slozku. Synchronizace je pak neuvéfitelné rychla, takrka okamzitad. Vyzkouseno.
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Pokud ma ¢lovék zaregistrovan Dropbox, muze si k nému jesté ,doregistrovat” i sluzbu DropDAV.
Synchronizaci je pak mozné pomoci Advanced nastavit na tzv. WebDAV server. Praktickou zkuSenost
s timto nastavenim ale nemam. Pokud nékdo pouziva, budu rad za zkusenosti.

Kdyz jsem si v minulosti OmniFocus nastavoval na sluzebnim Airu, pofidil si OmniFocus pro iPhone
nebo iPad, velmi jsem ocenil moznost sesynchronizovat nastaveni OmniFocusu na novém zafizeni
pomoci prednastavenych synchronizacnich sluzeb Share/Send Settings. Fungovaly obé skvéle.
Jednoduse a rychle. Synchronizace nastaveni je otdzkou sekund.

iCal

Posledni, a soucasné druhd sekce, kterou se v Preferences nezabyvam, je iCal. Néjak jsem této funkci
neprisel na chut. Hlavné asi proto, ze OmniFocus umoznuje synchronizovat tasky pouze s lokalnimi
kalendari na Macu. S kalendafri v iCloud si neporadi. Mozna, kdyby tato sluzba iCloud uméla, hledal bych
pro ni vhodné vyuziti, takto je vSak pro mé nezajimava. Tak tfeba v nékterém z pfistich update. Uvidime.

enn iCal Praferances

Select the Unsyachronized group, then drag contexts Into the calendars you'd like to
synchronize them with

| Calendar | Contexis

v kancel4fl

| na Marcu

na Macu © @anline
na poradé

projednat S
projednat s : @ucka
projednat s : @honza

| | Add blocked actions to calendars

|_| Add completed actions to calendars

| |If actions are deleted from calendars, delete them frorm OmniFocus
| |Incluce each action's context in its calendar item title

|| When synchronlzing, log debugging Infarmation to the console

seset ( 7

Kalendd¥ pouzivdm pouze na ,,uddlosti”. Tedy schiizky, porady, Skolent, semindie, ndvstévy lékate (zubate), volnocasové aktivity atd.
Ukoly v mém kalenddti nenajdete. Na ty mdm OmniFocus!

Myslim, Ze jako strucny prehled toho, jak si OmniFocus upravit by téchto par strdnek mohlo stacit.
Pojdme se jiz vrhnout na to, co je predmétem této knihy. Na mé kazdodenni pouzivani OmniFocusu.
V dal$im dile za¢nu tim, jak ve svém GTD feSim spravu svych roli, projektt a akolu.
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II1. OmniFocus for Mac - slozky, tasky, projekty

V pfedchozim dile jsem se pokusil podrobné popsat zdkladni uzivatelské nastaveni mého OmniFocusu.
Na nasledujicich fadcich bych se rdd podrobnéji zaméfil na to, k ¢emu vlastné OmniFocus pouzivam.

Na spravu a evidenci svych Roli, Projektd a Ukold.

V prvnim dile jsem naznacil, ze mym cilem neni ani napsat recenzi, ani manudl pro OmniFocus. Mym
cilem je popsat, jakym zpusobem pouzivam OmniFocus ve své praxi. Jak FeSim pomoci OmniFocusu

své GTD.

Myslim, ze praci na téma ,OmniFocus ANO/OmniFocus NE”, pfipadné textt ve stylu ,Tady klikni, sem
napis” je na ceském internetu dostatek. | mné tyto clanky na zacatku pomohly. Pojdme to tedy

tentokrat zkusit trochu jinak.

Slozky (Folders)

Kdyz jsem s GTD zacinal, zajimaly mé, stejné asi jako vétsinu zacatecnikd, hlavné Inbox, kontexty
a déleni projektd na ,Next Actions”. Ostatni hladiny 20-50000 stop jsem moc nefesil a popravdé, 40
a 50000 stop nemam ,dotazené” dodnes. Na ¢em jsem jiz ale od doby svych GTD zacatkl trochu
zapracoval je hladina 20000 stop. Moje Oblasti odpovédnosti. Moje Folders.

L HARS Targec: Iakevd
b, o [E £ o . -
N - o) 0 \ . - e - - - \
B LU M alm = W M Fewa Sa e BB s s AR Nbal b

LAl R < Sawakdirbin

A
L date ek Ueakhe e A ;-(éc ek

o Ll

Janpa
2 Lanery {
b B EL R PRI 0
L Spravesalnd
v Bl wanazeabosn 0
* 17 vadouxt 2lvize
* L wpecin @
» T tbched
» W Tom
L O YU
Ll PET T
» L manssl
¢ 55 nzdk
L P
v L Nl
* L Gogper
* L Snudear
o rh Ml

F - o 4w 1

Podrobné definovdni myjch rolf mi choili trvalo. Dalo mi ale velmi rychle odpovéd na otdzku, proc jsem pracoval 12-14 hodin denné.

A pro¢ nezndm své deti.
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MozZna je to jeSté pozUstatek z mé minulosti coby vojaka z povolani, ale ja dodnes, po 20 letech,
potfebuji mit stdle vSechno zaSkatulkované a kategorizované. Prosté v néjakém fadu. Moznost
vicenasobnych drovni Slozek v OmniFocusu proto byla ta spravna voda na mij ,vojensky mlejn”.

Nékteré mé role, jako napfiklad Vedouci divize, obsahuji konkrétni oblasti fizeni - podrole (vyroba,
obchod, kou¢, atd.), které, abych mél sviuj prehled a fad, definuji pravé formou viceuroviiovych
podslozek.

Chapu, Ze pro nékteré z vas to je asi trochu (diplomaticky rfeceno) slozité. A souhlasim. Je. Nicméné
vyhovuje mi to. Netvrdim, Zze kazdy projekt, ktery napfiklad pfi Daily Review vytvorim hned zaradim do
spravné ,kolonky”. V prabéhu tydne nové projekty jednoduse hazim do Library, roz¢lenéni do slozek je
vétSinou az soucdasti mého Weekly Review.

Co mi trochu na OmniFocusu chybi je moznost urcitého komplexniho review mého GTD. Takova GTD
mapa, ktera by mi dala souhrnny prehled o aktualni stavu mého systému z pohledu mych roli, cili
a projektu. Pololetni nebo ro¢ni zhodnoceni bych si pak na OmniFocusu uzival mnohem vic.

Projekty (Projects)

Kdyz jsem si v knize Davida Allena poprvé precetl, ze kazdy ukol, ktery obnasi vice jak jednu ,action” je
Projekt, trochu jsem se zarazil a v hlavé si udélal rychly brainstorming, kolik takovych ukolG-projektd
mé vlastné napadne. Napadlo mé jich opravdu hodné. Trochu jsem tenkrat znejistél.

Svuj pohled na GTD z hlediska definice Projektu jsem proto mirné pfehodnotil. Pro svoji praxi jsem si
stanovil par jednoduchych pravidel, podle kterych se rozhoduji, zda z dkolu udélam Projekt, nebo jej
ponecham jako ,Simple Action”, pro které pouzivam v OmniFocusu jedinou slozku - Miscellaneous.
| tak mi projekt zlstava stale dost a dost.
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Pokud md iikol predem definované (stereotypni) kroky, pripadné, pokud se jednd o zdleZitost, kterou je nutné vyfidit zitra (pozitit), projekt nezakldddm.
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Pokud ma ukol pfedem definované (stereotypni) kroky, pfipadné, pokud se jednd o zdlezitost, kterou je
nutné vyridit zitra (pozitfi), projekt nezaklddam. Do poznamky ukolu si pouze napiSi par poznamek,
prilozim pripadné soubor nebo odkaz s podklady a ukol putuje do seznamu Miscellaneous. Pokud ukol
tato pravidla nespliuje, je cas rozsifit mij seznam projekta.

Pfi zaloZeni nového projektu se snazim alespon nékolika slovy vyjadfit cile, které chci splnénim
projektu dosdhnout. Ty zapiSu do pole pro poznamky projektu, vcetné dalSich informaci s projektem
spojenych - pfilozené soubory, odkazy, znacky s vazbou na papirové podklady, atd.

Ve vétsiné svych projektl vyuzivam dalsi ,vychytavku” OmniFocusu - moznost sdruzit ¢ast krokd do
tzv. ,Groups”. Jakéhosi projektu v Projektu. Zvlasté u rozsahlejsich projekti se mi grupovani velmi
osvédcilo. Pohled na velky (pfedem naplanovany) projekt pak neni tak frustrujici nebo désivy.

Poznamka: S vkladanim souborl a odkazi to moc neprehanim (do screenshotu jsem je v takové mire
pouzil zamérné, pro ukazku). iPad ani iPhone verze zatim s nékterymi prilohami pracovat neumi
a vétsina linkd v iOS verzich také nefunguje tak, jak by si Clovék predstavoval. Pracovat s projektem,
ktery je plny vlozenych souborl a odkazl na iPadu, kdyz po ruce neni Mac, mi prijde jako dobry zplsob
fikat si tak trochu o malér.

Kazdému Projektu nebo Skupiné ukold (stejné jako ukolu, kontextu nebo slozce Single Actions)
umoznuje OmniFocus pfiradit nékolik voleb pomoci okna Inspectors

(Shift+Cmd+1). Pfiznam se, Ze projektum ani skupinam kontext

nepfirazuji. Nevidim v tom pro sebe smysl. Okno Inspectors

vyuzivdm zejména pro nastaveni Review periody projektu,

pfipadné, pokud se jednd o opakovany projekt/skupinu, £ Frop
nastavuji zde i parametry opakovani. B oy ) g
Mam i projekty, které jsou naplanované a zahdjené, nicméné Tyoe: ogn = | oS

z néjakého dlvodu jsem nucen je utlumit/pferusit. Cekam

napfiklad na dokonceni jiného projektu, na dodani podkladu, e —'—'ﬂm" K
jejichz zpracovani potrva nékolik tydnt, nebo se podminky pro Comkext: | hone
realizaci projektu zméni natolik, Ze v projektu nelze Uspésné Mark complecs wher completing lzsz tem
néjakou dobu pokracovat. Seznam Nékdy/Mozna, ktery jako by
se pro tyto ucely sam nabizel ale pouzivim na trochu jiné SN e >
zalezitosti, nez na odkladani pozastavenych projektu. Dot [Xui a
Pro tento pfipad se mi osvédcilo vyuzivat v OmniFocusu stav Compiered: '} Nook 2
projektu ,,On Hold”, nastaveny napfiklad pomoci stejnojmenné Added 13.2.2012 22:01
volby v okné Inspectors. Ukoly z projektu ,On Hold” se mi pak
nezobrazuji v perspektivach Next Actions, bez ohledu na to, zda Changed:°15. 2, 2012 2L:35
se jedna o projekt typu Sequential nebo Parallel. E—
Ovéril jsem si, Ze nevhodné nastavené parametry projektu nebo Next Starn b
skupiny se pfi hojném pouzivani ,Perspectives”’, které o A
v OmniFocusu vyuzivdm denné, rychle projevi. O Review ani :
nemluvé. Obvykle tim nejhorsim zplUsobem - zapomenutym Net Redenc- 110, 2. 2012 ~
ukolem.

Faview Cvery 1 | Wk
Prijit v nedéli pri Weekly Review na to, Ze jsem mél ve Ctvrtek 1251 Resiemed: 13 2. 2012

odevzdat dulezity report, nebo na poradé projednat dllezity
bod je sice fajn, nicméné GTD neni jen o tom Mit vSe hotovo. Pro
mé je GTD o tom Mit vSe hotovo, a ve spravny €as. (Omlouvam se

. . . " p . . Sprdvné , nastavent” Projektu a Groups
Davidovi za moji smélou upravu jeho definice)

ocentte, pokud, stejné jako jd, hojné pouzivdte
Perspectives.
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OmniFocus umoznuje projektim (stejné jako skupindm a ukolim) pfifazovat i Casové parametry Start,
Due a Completed. Pfiznam se, Ze témto volbam jsem v praxi nepfisel moc na chut. Deadline nastavuji
prevazné u konkrétnich dkoli. U Projektd a Skupin zfidkakdy. Ne Ze by moje projekty nemély svoje
deadliny. Maji. Mit deadline projektu stale na ocich je ale pro mé ten nejlepsi zpusob, jak praci
odkladat.

Ukoly (Tasks)

Ukoly, Akce, Tasky, nazvéme je jakkoli, jsou v mém GTD zakladni mérnou jednotkou. Naprosto
souhlasim s Davidem, Ze i ten nejdokonalejsi systém na spravu a planovani tkolu je k nicemu, pokud si
¢lovék nenajde cas udélat ,dalsi krok”. Pouze splnény ukol mé posouva k cili.

75% mych Gkold se do mého OmniFocusu dostava pres jeho Inbox. Sbirani mam opravdu rad. Nova

myslenka, informace z webu, pfijaty e-mail, zajimava fotka - vSe putuje do Inboxu pomoci okna Quick
Entry.

Kame Project Context Start Dwt = » 7l

L NoO Praject No Context Start SDue

8 e L Yuu tdel b phuX enis. Cancel SIve

Pti zaddvdni poloZky do Inboxu nefesim ani jeji zatazent do projektu ani jeji kontext.
Jde mi hlavné o to v nékolika slovech popsat ,,0 co jde” a rychle se vrdtit k prdci.
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V minulosti jsem své ukoly zaddval ve zkratkdch a heslech, pfipadné mi jako nazev ukolu slouzil
predmét prijatého mailu a jako popis ukolu text, ktery mail obsahoval. Dnes uz se této praxi spise
vyhybam.

Nezridka jsem na takto (ne)definovany ukol ve svém Inboxu pfi vecernim Daily Review nékolik sekund/
minut ziral, o co Ze to vlastné jde. Stavalo se mi dokonce, Ze i pfes veSkeré mé zirani jsem nakonec
stejné nezjistil, co chtél uvedenym vytvorem ,basnik fici” a zdznam prosté vymazal.

Snazim se, aby jiz z nazvu ukolu bylo patrné, v ¢em ukol (v jaké cinnosti a v jaké informaci) spociva.
Hojné vyuzivam i pole pro poznamky, kde si k ukolu poznamenam dulezité informace (data, osoby,
odkazy na podklady, vlozené soubory atd.).

Tip: Pro rychlé vlozeni data a c¢asu do poznamky
pouzivam klavesovou zkratku Shift+Cmd+obracené
lomitko (\). Ti, ktefi chtéji mit datum poznamenan Add Action
véetné ndzvu mésice, mohou pouzit zkratku Shift+Alt
+Cmd+(\). Zkratka vlozi i pfesny cas, ktery mlze byt

nékdy také dulezity.

Ukoly, které do mého OmniFocusu nepficestuji pres
Inbox jsou vétSinou ,Next Actions”, které vzniknou
pfi nékterém z mych pravidelnych review, nebo ukoly,
které do projektu pridam ihned, jakmile dokoncim
ten aktuadlni.

Ja pro tento postup pouzivam volbu Show in Planning
Mode, dostupnou z menu Uukolu v nékteré
z perspektiv na bazi ,,Contexts”.

Tak jako jsou pro mne v Projektech a Skupinach
deadliny viceméné nezajimavé, u 0koll je termin
dokonceni (v mém prfipadé tedy spiSe termin
provedeni) jednim z dllezitych parametri. Alespon
u nezanedbatelné ¢asti z nich.

UZ jsem uvedl, Ze nejsem (i kdyz se tim asi zfejmé
fadim mezi GTD hfisSniky) pfitelem zadavani akolu
s definovanym terminem provedeni do kalendare.
Duvod této mé rebélie je prosty. V OmniFocusu je
sprava ukolu s deadlinem velmi pfijemna a efektivni.
Kalendafr pouzivam na to, na co OmniFocus urcen
neni. Na udalosti.

Mnoho ukold, které mi v Inboxu utkvi, ma svdj
deadline tfeba jiz druhy den, nebo béhem par dnu
nasledujicich. Moje prace je (bohuzel/bohudik)
zavisla na pozadavcich ostatnich.

Focus In New Window
Context >

Set Flag
Complete

Show in Planning Mode

Rename

Cut

Copy

Copy As Link
Paste

Delete

Attach File. ..
Sort =

Tweet

OmniFocus: Send to Inbox

New To-do Containing Selection as Note
Add to iTunes as a Spoken Track

Zadat dal$i krok k projektu ihned poté kdy dokoncite ten
aktudlni viele doporucuji. Je to totiz ten nejlepsi cas kdy se na

projekt opravdu sousttedite!

Vétsina mych zakaznik( neni ochotna cekat na nabidku nékolik dnu nebo tyden. Jsou i taci, ktefi ji
chtéji ,Jesté dnes, prosim.” S reklamacemi, pokud bychom je resili v ,zakonné h(té”, bychom v nasem
oboru také pfrilis velkou diru do svéta neudélali. Jsou proto situace kdy musi jit dlouhodobé/slozité

planovani stranou.
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Neposlu tu nabidku zitra? Ok. To uz ji nemustm posilat viibec. Takto to u nds (a urcité nejen u nds) prosté chodi.

Kazdé rano na mne proto v mém OmniFocusu sviti nékolik Gkold v perspektivé Due, které chci/musim
ten den udélat. Az je udélam, pfichazi na rfadu standardni GTD - kontext, ¢as, energie, priorita.

OmniFocus umoziuje zadavat datum a cas v celé aplikaci velmi chytfe a rychle. Staci napriklad napsat
»tom 16:” a OmniFocus jiz sam doplni zitfejSi datum a hodinu 16:00. MoZnosti je opravdu mnoho, staci
si jen vybrat komu co vyhovuje.

(PFiznam se, ze kdyz jsem si s OmniFocusem kdysi jenom hral, zkouSet zda OmniFocus pochopi rizné,
mnou vymyslené time-kédy mé hrozné bavilo. Mohu proto potvrdit, Ze OmniFocus pfi zadavani data
a casu ,skousne” opravdu hodné)

Seznam Nékdy/Mozna

Pfedpokladam, Ze kazdy, kdo se povazuje za GTD uzivatele, ma svlij seznam Nékdy/Mozna. Ani ja
nejsem vyjimka. Vsechno co neni momentalné predmétem mého zajmu (ale muze byt), vsechno u ¢eho
momentalné nevim ,co s tim” (ale pfijdu na to) a vSechno dalsi, co se momentalné ,nevejde” jinam,
kondi pravé v Single Actions sloZzce s ndazvem Nékdy/MozZna.

Vidél jsem i OmniFocusy kde si uzivatel seznam Nékdy/Mozna nenastavil v knihovné, mezi ostatni
projekty, ale vytvofil si jej pouze formou kontextu. Pfizndm se, Ze jsem nezkousSel, nemohu tedy
posoudit, ale nevim jak v takovém pripadé zahrnout seznam Nékdy/Mozna do review. Tedy alespon do
review v podani OmniFocusu. Tfeba to néjak jde, tak pokud ma nékdo navod, jak seznam N/M
spravovat v OmniFocusu i jinak, napiSte mi.
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Opakované projekty a ukoly

Opakované projekty (stejné jako opakované
ukoly) jsem si zdmérné nechal na samotny
zavér. Myslim totiz, Ze véci, které chce clovék
kritizovat by mél vétsinou ,vybalit” az poté, co
vycCerpd popis véci pozitivnich.

Postupem doby jsem zjistil, Ze spravné
nastaveni pravidelné se opakujicich projektt
a ukold je v mém pripadé (spiSe ale v pfipadé
OmniFocusu) docela véda. Myslim, ze tady by
mél OmniGroup, kromé jinych bilych mist,
také jesté trochu popremyslet.

Opakovani OmniFocus feSi pomoci tfi voleb
nastaveni. Repeat every, Start Again after
completion a Due Again after completion. A to
je ten problém.

Pokud napftiklad nastavim opakovani kazdy
tyden a pfed vyprsenim tydenni |hity
zapomenu projekt oznacit jako Completed,
projekt se zduplikuje. To mi vadi. Zkousel
jsem i volbu Due Again after duration, ktera
vSak ale dopadla tak, ze kdyz jsem projekt
neoznacil jako Completed v konkrétni den
(tedy tyden pred tim, kdy jsem chtél, aby se
»zapnulo” opakovani), dalSi Due projektu jiz
nebylo za tyden, ale tfeba za 9 dnl. Opét, pro
mé nepouzitelné.

Hold, terminy v GTD nehraji primarni roli,
Cehoz jsou si v OmniGroup asi dobre védomi.
Zatim jsem se zafidil tak, Zze opakované
projekty/ukoly (az na vyjimky) nepouzivam.

V nasledujicim dile se podivame na Kontexty
a Perspektivy. Mé oblibené téma v GTD
i OmniFocusu.

OmniFocus a ja

Changed:

15. 2. 2012 21:35

'_:_,\ ¥ Action
(H)= = @
Project: | Blogger : OmniFocus... +
Context: | promyslet/zhodnotit
Estimated Time: None
Start: r‘)\([:’r.—: Er
Due: |None &
Completed: 'r-.::= [ E
Added: 13.2.2012 22:01

Don't repeat »

Next Start:

Next Due:

N
None .
T

None

Donutit OmniFocus aby mi projekt/iikol opakoval nap¥iklad kazdého
20-tého kazdyj druhyj mésic je pro OmniFocus zatim nadlidsky ikol.
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IV. Kontexty a perspektivy

Pfedchozi dil byl zaméfen na hlavni naplih mého GTD - mé role, projekty a tkoly a na zpusob, jak jsem
si jejich spravu postupné ve svém OmniFocusu nastavil ,k obrazu svému®.

Ti z vas, ktefi ¢tou od zacatku jiz asi vi, ze muj systém nepatfi zrovha mezi ty minimalistické. Vysoky pocet
mych aktivnich projektu a ukold, i kdyz peclivé strukturovanych a kategorizovanych, bych proto bez vhodné
nastavenych kontextl a na né navazanych perspektiv, mohl jen s téZi povazovat za systém, ktery mi pomaha
mit vSe hotovo.

Kontexty a Perspektivy uzaviraji mij systém do jakéhosi realiza¢niho ramce. Jsou to pevné brehy, které
udrzuji rozbourené vody mych projektt a ukoll ve spravném sméru. Pojdme se podivat, jak se jim to
s pomoci OmniFocusu dafi...

Kontexty (Contexts)

Moznost rozdélit si ukoly dle kontextd byla zfejmé v ten osudovy vikend, kdy jsem pochopil, ze GTD
neni jen skupina pékné znéjicich, za sebou jdoucich pismenek, ta pomyslna posledni kapka, ktera
definitivné rozhodla, Ze jiz takfka rok tvofi GTD patef mého time-managementu.

Dokud jsem nepoznal OmniFocus, v dobé kdy jsem pouzival Things, netusil jsem, jak nevhodné s kontexty
pracuji. Vymyslel jsem stile nové a nové, ruzné je kombinoval, ménil a ohybal. Nakonec byl mlj seznam
kontextu delSi nez seznam mych projekttl. Nastésti jsem objevil OmniFocus. Ten mé (snad) s kontexty pracovat
naucil.

| ja jsem byl ten, kdo pfi pfechodu na OmniFocus trochu naddval na nemoznost pfifadit Ukolu vice nez
jeden kontext. Do té doby jsem (na svém Things) kombinované kontexty hojné pouzival a nevidél na tom
nic Spatného. Mylil jsem se. S OmniFocusem jsem pochopil, ze jsem praci s kontexty na zacatku své GTD
éry vibec nepochopil.
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OmmniFocus mé naucil s kontexty Setvit. Diky OmniFocusu jsem se na své kontexty podival tak trochu

z nadhledu a vyjasnil si, Ze moje kontexty must slouZit mné. Ne jd jim.
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V zasadé se pohybuji pouze na nékolika mistech. V praci (kancelafi), doma, v auté, venku. Procesné se
opakované ocitdm rovnéz pouze v nékolika situacich. Jsem na poradé, na néco cekdm, s nékym
jedndm, nad nécim premyslim, néco pisu, fesSim svoje ucty, Ctu.
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Své kontexty jsem v OmniFocusu nastavil tak, aby odpovidaly mé ,kontextové mapé”, byly prehledné, a bylo jich jen tolik, kolik jich md opravdu bijt.

Zvlastni kategorii kontextl, které ve svém GTD/OmniFocusu pouzivam, jsou tzv. ,people-contexts”.
Kontexty souvisejici s moji zalibou delegovat. Tedy ,Cekdm na” a ,projednat s”.

Lidi, se kterymi chci/musim néco opakované probrat, nebo od nich na néco ¢ekam (muj tym, kolegové,
Séf, zakaznici, dodavatelé, manzelka) v mé praxi neni par. Jen v soucasné dobé mam ve svych
seznamech kontextu ,Cekam na“ a ,projednat s“ necelych dvacet lidi v kazdém z nich. Moznost
rozclenit tyto ,people-kontexty” na vice Uroviové kontexty jsem proto v OmniFocusu, potom co jsem
podobné clenéni pouzival i v Things, rad pfivital.

Pokud by OmniFocus vice Groviiové kontexty neumél, mél bych napfiklad v seznamu ,projednat s*
neustale cca 30-50 polozek. Nebo v hlavnim kontextovém menu OmniFocusu tfeba 30-50 kontextu
~cekam na“. To by nebyly seznamy, které maji slouzit mé. To by byly seznamy, kterym slouzim ja.

Mozna nékteré z vas pfi pohledu na mdj seznam kontextl napadne, Ze zde chybi kontext ,na pocitaci”.
Zvlast, kdyz OmniFocus ma dokonce kontexty ,Mac”, ,Mac : Online” a ,Mac : Mail” prednastaveny jiz pfi
jeho prvnim spusténi. V. mém pripadé se ale tyto kontexty ukazaly tak trochu zbyte¢nymi.

Pocita¢ mam v praci i doma, vlastnim iPad i iPhone. Pocita¢ i online pfipojeni tak mam k dispozici,
a na pocitaci pracuji, vice méné stale. Pokud bych vse, co na pocitaci délam, daval do kontextu ,na
pocitaci”, byl by to opravdu dlouhy seznam.
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V mé praxi jsem jiz narazil i na otazku zda je nutné, aby mél kazdy dalsi krok svij kontext. Jsem toho
nazoru, ze pokud se jednd o aktivni Gkol, kontext by mél mit asi vzdy. Jediné dva pfipady, kde bych
nemusel byt v pfifazovani kontextt snad tak striktni, jsou ukoly s uréenym terminem provedeni (v
OmniFocusu s pfifazenym ,Due”) a polozky v mém seznamu ,Nékdy/Moznad”. Nicméné i zde vétSinou
kontext pFirazuji.

Parametr ,Due” je ve své podstaté také kontext. Pokud budou v OmniFocusu polozky, které svij
kontext pfirazen nemaji, ale budou mit nastavenu hodnotu ,Due”, ve spradvném seznamu a ve spravny
Cas se preci objevi. Tak pro¢ kontext? Pokusim se vysvétlit.

Reknéme, Ze v mém seznamu Due se objevi napfiklad polozka ,Zaplatit G¢et za internet”. Ve, ¢eho se
tyka pripojeni do mé internet banky, ma v mém GTD pfifazen kontext ,e-banka”. Pokud se tedy dnes
musim do své banky pfipojit a poslat penize, mozna (a vétSinou tomu tak i je) mam ve svém seznamu
e-banka dalsi polozky/platby, které bych mohl dnes vyfridit. | kdyz tfeba jejich deadline jesté nevyprsel.

Poznamka: Bohuzel, vySe uvedeny postup je zatim efektivné realizovatelny pouze na iOS verzich
OmniFocusu. Mac verze totiz nedokaze tak jednoduse (jednim kliknutim), jako jeji iOS sourozenci,
prejit ze seznamu Due napfiklad do seznamu e-banka. Snad vyvojari tuto moznost v dalSich updatech
do Mac verze doplni.

Pro¢ v Mac verzi rychla moznost prejit do projektu, jehoz soucasti je polozka uvedena v seznamu dle
kontextu (volba Show in Planning Mode) je, ale rychla volba pro zobrazeni dalSich polozek ve stejném
kontextu ne se pfizndm moc nechapu.

Jak jsem jiz vysvétloval ve tfetim dile, svlij seznam ,Nékdy/Mozna” nemam v OmniFocusu nastaven
formou kontextu, ale jako slozku ,Single Actions” v knihovné projekti. A to i pfesto, ze kontext N/M je
doporucovan i v knize Creating Flow with OmniFocus od Kourosh Dini (kterou mimochodem vrele
doporucuji).

‘Y CREATING FLOW WITH

omnifocus

| KOUROSH DINI, M.D.
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Svlj seznam toho, co bych chtél (mozna, nékdy) realizovat mam radéji trochu ve svém GTD uklizeny. Je
to dano zpusobem k ¢emu a jak svlj seznam Nékdy/Mozna vyuzivam.

Tip: Naudil jsem se pouzivat pfed jménem pro mé dulezitych lidi znak zavinace. Napfiklad @jirka.
Pokud mé (muj) Jirka pfekvapi v kancelafi s néjakym pozadavkem/dotazem, nemusim slozité naklikavat
a hledat ve svém OmniFocusu potiebnou informaci. JednodusSe napisu do vyhledavaciho pole ,@jirka”
a OmniFocus mi sefadi vSechny polozky, které se (mého) Jirky tykaji. At uz ty, na které Jirka ¢eka nebo
potfebuje, nebo ty, které s nim chci projednat/cekam na né ja. Polozky, kde se objevuje jen Jirka (Jirka
muze byt také i zakaznik nebo dodavatel) mi OmniFocus do sezhamu nezafradi. Ty mé v té chvili ani
nezajimaji.

VySe uvedeny tip rad pouzivdm jako jednu z odpovédi na otazku pro€¢ OmniFocus nepotrebuje
kombinované kontexty. Moje druhda odpovéd na stejny dotaz pak zni: ,Protoze OmniFocus ma
Perspektivy.”

Perspektivy (Perspectives)

Je hodné véci, které mohou néktefi OmniFocusu vycitat. | ja jsem nékteré své pripominky jiz zminil
a zminim. V ¢em si ale myslim, Zze OmniFocus pred vSemi GTD nastroji s velkym ndskokem vede jsou
jeho Perspectives.

Jak jsem jiz uvedl, Perspektivy jsou pro mé jednou z odpovédi na otazku, pro¢ umoznuje OmniFocus
pfifadit jednomu uUkolu pouze jeden kontext. Pokud se ale na ,Perspectives” podivame trochu
podrobnéji zjistime, Ze tento nastroj jde mnohem dal.

e 06 Perspectives
@ Inbox Choose an icon ’ Focus:
= = or drop in any )
l'{il PrOJects image | |
v
[ Contexts Project Sidebar Filter:
@ | s Click to recard shortcut Remaining B
T ue
["Q View Mode: ;
B Flagged | Group Projects By:
=¥ [ Project Context | Ungrouped .
Y Review Restore: Sort Projects By:
575 Completed [_| Focus Unsorted v
i dayout Availability:
| i S
pl o Remaining v
¥ selection Status:
|_| Settings from a Context Any Status A
mode perspective: Duration:
None : Any Duration =
[ | Always open in a new window
Hold Option while opening to reverse this setting

+ % @

Pfi pronim spustént nabidne OmniFocus nékolik pfednastavenyjch perspektiv. Inbox, Projekty, Kontexty, Due, Flagged, Review a Completed.

24



OmniFocus a ja

PFi prvnim spusténi nabidne OmniFocus nékolik prednastavenych perspektiv. Inbox, Projekty, Kontexty,
Due, Flagged, Review a Completed. Tyto perspektivy nelze vymazat. Pfidat si jich muzete kolik chcete,
ty prednastavené ale budete mit v OmniFocusu stale. Nastésti je lze z horni lisSty odstranit a uvolnit tak
misto tém, které jsou pro vas dulezité.

Chce se mi fict, Ze v Perspektivach se uzivateli OmniFocusu meze nekladou. Pfi troSe fantazie si
uzivatel muze nastavit takfka cokoli. Jistd omezeni zde jsou, zminim se o nich nize, nicméné at si
predstavim jakykoliv systém, proces ¢i pozadavek, ktery mize GTD uzivatel z hlediska perspektiv
v OmniFocusu mit, |ze jej dopfedu povazovat za splnény.

Perspektivy jsou vlastné takové variabilni filtry. Nékdy rad pouzivam i pojem ,kontexty kontextl”, skrze
které se na svij GTD systém muze uzivatel podivat optikou odpovidajici jeho potfebam, stavim
a zvyklostem. Jakou optiku tedy ve svém GTD pouzivam ja?

Na zacadtku mé cesty s OmniFocusem, kdyz jsem jesté funkci ,Perspectives” moc nerozumél, jsem si
i ja vystacil pouze s témi nékolika prfednastavenymi. Pokud se na svij OmniFocus podivam dnes, po
par mésicich pouzivani, napada mé s trochou nadsazky otazka, zda by jej jesté jeho autofi z Omni
Group vibec poznali. Snad ano.

8.0 0 Perspectives
i Projects or drop in any )
s sy
=] image . - ' '
I-‘{‘_fJ Contexts Project Sidebar Filter:
a Click to record shortcut Remaining B
[?Ga Due
o D Group Projects By:
— Flagged T /
(= g9 [ Project | Context | Ungrouped s
Y Review Restore: Sort Projects By:
. -
l-’ Completed | | Focus Unsorted v
[ Layout TRt
’ flagged = you ) Availability:
. || Expansion N A
i Remaining N
\y) nextactions # Selection StaTiin:
@2 obchod || Settings from a Context Unflagged S
) mode perspective: Diiration:
vyroba . .
None : Any Duration =
R zef
reklamace [_] Always open in a new window
e Hold Option while opening to reverse this setting
\1 dnes hotovo
)
daily review
& weekly review
+ % @

Perspektivy jsem si ve svém OmmiFocusu nastavil k obrazu svému. Respektive k obrazu mého GTD.
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Pouzivam trvalé i do¢asné perspektivy, perspektivy z pohledu kontextl i projektd. Zvlastni perspektivy
pak pouzivam pro sva pravidelna review.

Vysvétlovat podrobné nastavovani Perspektiv v OmniFocusu by mozna vydalo na samostatnou knihu.
To neni cilem ani tohoto dilu, ani mym. Pokud si nékdo z vas s konkrétnim nastavenim svych
~Perspectives” nebude védét rady, a zasSle mi mail na jjasanus@me.com, pokusim se - pokud budu
védét - co nejlépe poradit. Tém ostatnim doporucuji zkouSet a zkouSet, pripadné, jako ja, cCerpat
inspiraci z knihy Creating Flow with OmniFocus od Kourosh Dini.

Zaméfim se proto radéji na popis ucelu a funkce mych perspektiv, ke kterym jsem se postupem casu
dopracoval a které mi jiz néjaky ¢as s mym GTD velmi pomahaji. Jsou to ty s témi (pro nékoho mozna
Silenymi) ,no-OmniFocus” ikonami.

Perspektiva ,flagged”

OmniFocus umoziuje (stejné jako nékteré jiné aplikace) projekty i Ukoly tzv. ,flagovat” (vlajeckovat).
S barvami vlajecek nicméné OmniFocus trochu Setfi. Zna pouze jednu jedinou. Oranzovou.

Ani ja nejsem zvykly s vlajeckami plytvat, proto mi jedna ,flag” naprosto staéi. Ukoly s vlajkou jsou
jednoduse ty, které chci udélat tento tyden.
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Barev a vlajecek si v OmniFocusu moc neuZijete.
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Doplnim, Ze ja své projekty neflaguji. Jenom ukoly. Pokud oflagujete projekt, oflaguje OmniFocus
vSechny Ukoly, které jiz v projektu jsou i ty, které v budoucnu pfibudou. Perspektiva ,flagged” by pak
pro mé tak trochu postradala smysl.

Pokud v dany pracovni den dokoncim vSechny ukoly (moje velké kameny), které se na mé kazdé rano
usmivaji v mé perspektivé Due, a zbyva jesté néjaky ten cas, klikam v horni listé na ikonu s cervenym
vykfi¢nikem. Na seznam mych ,prioritnich” Gkoll. Vétsinou se tam najde néjaky, ktery je mozné vyfidit.
Neni dobré nechavat vSe az na patek.

Pokud se takovy ukol nenajde, nebo pokud mi ¢asu zustava trochu vice, druhou ikonou v horni listé, na
kterou zamérim svoji pozornost je ta oranzova s Cernou fajfkou uprostred. Mé Next Actions.

Perspektiva ,,next actions”

V tomto seznamu mi OmniFocus nabidne ukoly, které sice nemaji zasadni prioritu, nicméné jsou to
ukoly, pres které se v projektu nepohnu dal. Ano, ty spravné ,dalsi kroky”. Dokud neni splnén dalsi
krok, nema smysl se v OmniFocusu zabyvat témi, které jej nasleduji.

Perspektivy ,,obchod”, ,vyroba” a ,Séf”

V mé pozici, i pfesto, Ze ¢as vénovany této cinnosti se snazim co nejvice omezit, tvofi porady stale
dulezita mista mého pracovniho programu.

Kazdy, kdo se at uz v jakékoli roli porad G¢astni vi, jak velkou ztratou ¢asu muze byt nepfipravena porada.
Pfizndm se, Ze i moje porady se v minulosti spiSe blizily této kategorii. Dnes, s OmniFocusem, uz ale mym
poradam tento privlastek nehrozi.

At uz sedim se svym vyrobnim nebo obchodnim tymem, nebo na poradé u $éfa, staci mi jen kliknout na
pfislusnou ikonu v listé a OmniFocus mi nabidne vse, co v danou chvili potrebuji. A pouze jen to.

Vidim vSe co chci/potiebuji s tymem/konkrétnim clovékem probrat, vSe co od toho nebo onoho
¢ekam, vse co oni Cekaji ode mé. Vse co je dulezité. S OmniFocusem jsem si zacal porady docela
uzivat.

Perspektiva ,,reklamace”

Ukazkou jak v OmniFocusu pracovat s tzv. ,doCasnymi perspektivami” a soucasné s perspektivami
zalozenymi na projektech je moje perspektiva reklamace. Reklamace nema nikdo rad. Ja obzvlast ne.
Proto, nastane-li napfiklad obdobi, kdy se reklamaci sejde vic, neni na Skodu tuto oblast realizace
sledovat ,trochu Castéji“. Mit ji stale na ocich.

OmniFocus umoznuje pfifadit jakékoli slozce (nebo projektu) tzv. ,focus” (odsud mozna jméno
aplikace). Jedna z mych podslozek (podroli) je i slozka, do které ukladam pravé projekty - reklamace.
Staci jen pak na tuto slozku kliknout, oznacit focus, nastavit/ulozit jako perspektivu a umistit ikonu na
liStu. OmniFocus se o ostatni uz postard sam.
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Kdyz naptiklad zavold zdkaznik, v jakém stavu jeho reklamace je, jen kliknu na zamracenyj smajlik v cerveném rdmecku
a vsechny dosud nevyfizené reklamace mdam jako na dlani.

Podobné je mozné udélat si docasnou perspektivu napfiklad pro velky projekt, ktery chcete mit stdle
kterou chcete mit rychle a casto

na ocich, vyznamny kontext/zdkaznika nebo jinou oblast,
k dispozici. Nejen tfeba pfi tydennim review.

Review perspektivy

Samostatnou kategorii v mych perspektivach
jsou perspektivy, které vyuzivam
k pravidelnym hodnocenim mého GTD
systému. Perspektivy ,dnes hotovo”, ,daily
review’” a ,weekly review’. O vyznamu
hodnoceni v GTD toho asi nemusim tém,
ktefi to s GTD mysli vazné, pfiliS mnoho
vysvétlovat. Kazdy néjaky svij review systém
ma.

Tip: Jak je patrné z prilozenych screenq,
kazdé perspektivé Ize prifadit vlastni
(a tfeba i kreativnéjsi) ikonu. Skvélé na této
moznosti je, ze pro ikonu neni nutné nic
zvlastniho nastavovat. OmniFocus ,skousne”
jakékoliv rozliSeni i velikost obrazku.
Zkousel jsem format .jpg, .png i .psd.

Se zadnym nebyl problém.

OmmiFocus si ikonu perspektivy uloZi do své databdze a pfi synchronizaci ji
poskytne dalsim zatizenim. Stejnou ikonu tak md uZivatel
naptiklad v iPhonu nebo iPadu.
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Perspektivy nejsou vSemocné

Jak jsem upozornil na zacatku kapitoly, Perspektivy jsou mocné, nicméné vsak viemocné. Nékteré
pohledy bud’ nejdou nastavit viibec, nebo ne tak efektivné, jak by ¢lovék potfeboval.

Zarnym prikladem je moje perspektiva ,daily review”. Chtél jsem aby soucdsti tohoto filtru byl Inbox,
zitrejSi kameny, vSechny flagované lkoly a dnes dokoncené ukoly. Kameny i flagy nejsou problém, dostat
k nim ale do jedné perspektivy i Inbox a dokoncené kroky je zatim nad mé i OmniFocus moznosti.

Tolik k mym Kontextim a Perspektivam. V pfistim dile se zaméfim na Review. Jednu ze zasadnich
¢innosti v GTD. Jak nam vzdy zduraznoval major EstergajoS na Stfedni vojenské Skole spojovaci
techniky: ,Bez spojenia néje velenija, sudruhovia!” A ja dodavam: ,Bez review neni GTD!”
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V. REVIEW

Bez review neni GTD! Tuto vétu ze zavéru predchoziho dilu jsem si zamérné vypujcil proto, abych
hned v dvodu toho nového strucné vysvétlil, co si o review v GTD myslim. | kdyz budete mit ten
nejlepsi systém na svété, i kdyz budete vSe sbirat do Inboxu, budete mit perfektné nastavené
kontexty a budete pouzivat ty nejlepsi elektronické nastroje, pokud nebudete provadét pravidelné
a spravné zhodnoceni svého systému, mizete jej nazyvat jakkoli. GTD to nebude!

V predchozich kapitolach jsem se nékdy vracel na zacatek.
K zacatkim mého GTD, k nastrojum a metodam, které jsem
zvolil, k mym prvnim nesmélym kra¢kim s OmniFocusem. Ani
v tomto dile, s laskavym dovolenim vas, ¢tenafu, tuto tradici
neporusim.

Oprasit si pamét, vyhodnotit co jsem délal Spatné a co jinak, co
jsem pouzival a nepouzivam, co jsem nevédél a vim. To
vSechno mi pomaha k tomu, proc¢ jsem tento seridl zacal psat.
K ,review” mého GTD i mého OmniFocusu.

Pamatuji si, ze prvni review mi vzdy trvaly velmi dlouho.
Nemél jsem review rad - netésil jsem se na né. Vzdy, kdyz se
blizila nedéle, zacal jsem si znovu a znovu predstavovat ty
hodiny, které nad svym systémem strdvim. Tu spoustu
informaci, které budu muset projit.

Asi to uz bude znit jako klisé, a mozna tim uz budu nékteré

z vas i nudit, ale i s review mi OmniFocus velmi pomohl.

Uvédomil jsem si totiz, Ze to, o co se kazdou nedéli podvecer Dnes uz se svého review nebojin. Téstm se na néj.
snazim neni review. To byl totalni audit mého systému. Takova

inventura ,ma dati - dal”.

Svému systému jsem nevéfil. Kazdy tyden jsem jej proto

prevratil vzharu nohama a ujistil se, Zze je v ném vse, co si

myslim, ze v ném byt ma. To, Ze principem GTD je ,dostat vSe z hlavy” jsem aplikoval tim, Zze jsem
svoji hlavu pouze do GTD zalohoval (zrcadlil). Kazdou nedéli jsem proto namisto review provadél spise
takovou malou (velkou) synchronizaci.

Vtip je v tom, Ze pfi review je dulezité kontrolovat pouze to, co v danou chvili kontrolu potfebuje. Na to
ostatni ta spravna chvile pfijde az v dobé, kdy pfijit ma. Tohle OmniFocus umi opravdu dobfe. Stadi si
ho jen spravné nastavit.

Daily review

Jeden z navyku, které jsem si v GTD opravdu zamiloval je sbirani. Do Inboxu ,hazim” vse. Myslenky,
poznamky, pfijaté maily, zajimavé ¢lanky, weby. Prosté vie co mi v danou chvili pfijde dllezité. Ze
s iPhonem chodim i na onu mistnost sice par lidi v mém okoli povazovalo (a néktefi stale povazuji) za
mozny projev néjaké nemoci, nicméné jiz nesCetnékrat (a nejen tam) se mi stalo, ze mé néco napadlo
a ja u sebe svij inbox jednoduse nemél.

Daily review proto zacindm kazdy podvecer pohledem do svého Inboxu v OmniFocusu. Beru jednu
polozku za druhou - hodnotim, tfidim, zafazuji. Co je dulezité sméfuje do OmniFocusu dal, to ostatni,
nebo to, co je jiz vyfizené, nabira smér kos.
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Po vycisténi Inboxu prechdzim na perspektivu ,dnes hotovo”. Neni na Skodu si pfipomenout, co vSe jsem
dnes zvladl. At uz kvali tomu pocitu dobfe vykonané prace - pohled na seznam splnéno je preci tak
pfijemny, nebo kvili kratkému ovéreni, zda mé k nékteré polozce jesté néco nenapadne.

DalSim krokem mého denniho zhodnoceni je perspektiva ,daily review”. OmniFocusu jsem naordinoval,
co presné mi md v tomto prehledu nabidnout. Ukoly, které maji své Due zitra a vSechny aktudlni
~flagged” ukoly - ty, které chci dokoncit tento tyden.
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Daily review mi obvykle trvd tak 15-20 minut.
Toto 1% dne mi umoZiiuje vstdvat s pocitem, Ze na dnesek mam uz ,napiil splnéno”.

31



OmniFocus a ja

Pak uz jen rychly pohled do kalendare, jestli téch kamenu neni na zitra nahodou trochu moc, nebo
pfipadny presun nékterého flagged ukolu do Due. A je hotovo.

Poznamka: Privital bych, kdyby mi OmniFocus umoznil vSechny ctyfi prehledy mého Daily review dat
do jedné jediné perspektivy. Jako u nékterych dalSich prehledd, které s oblibou pouzivam. Jednoduse
jedna ikona, a mam vSe co potfebuji. Bohuzel, i kdyZ jsem to zkou3el snad viemi moznymi zpusoby,
vytouzeny prehled ,daily review” se mi v OmniFocusu nastavit nepodafrilo.

Dostat do jedné perspektivy seznam Due a Flagged neni problém. Pfifadit k nim ale i Inbox a seznam
Dnes hotovo uz je pro OmniFocus trochu vétsi sousto. Pripadny napad, jak moji Daily review perspektivu
dotdhnout do pozadovaného stavu proto velmi ocenim.
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OmmniFocusu na Macu trochu vycitdm, Ze neumi pracovat s iCalem jako ve své iPad verzi (perspektiva Forecast).
U veétsiny myjch dennich review mé proto spiSe uvidite s iPadem v ruce, nez pred mym iMacem.

Pro Uplnost jesté doplnim, Ze soucasti mého Daily review je i ,Cisténi” fyzického Inboxu v kancelafi pred
odchodem z prace, nebo hned rano, kdyz pfijdu. | zde, jak jinak, hraje OmniFocus svoji roli. Tomu, kdo ma
zajem o podrobnosti mohu nabidnout jeden svij starsi ¢lanek Papirové podklady v GTD . . . . aneb, Moje
<paper free office” v praxi.

S kvalitnim a efektivnim Daily review je pak mé tydenni zhodnoceni, mé Weekly review, jiz jen zabavny
kousek nedélniho podvecera, kterym zakoncim uplynuly pracovni tyden a pfipravim ten, ktery od
pondéli zase zacne.
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Weekly review 0OV 2roect

Po precteni knihy Davida Allena jsem si kladl otazku kdy vlastné

své tydenni hodnocgm’ provadét. V patek? At mam je,§té vSechno Type: [yl =, &=

v zhavé paméti a at si nekazim vikend? V sobotu? At si nekazim

nedéli? St i ¢ ¥ R

Context Nonw

| kdyZ jsem se ve vicero oblastech mého GTD dopoustél spiSe opaku,

s , . . . I*/ Mark complete waen completing lass item
v otazce dne pro mé weekly review jsem neexperimentoval.

| pfesto, Ze v nedéli se nema pracovat, a planovani je preci prace R 26 2. 20121399 -~
jako/ kazda jina, padlavmojoe_ volba prave na ploslledrllv den v t/ydnu. Due: [26. 2. 2012 19:00 -
V patek odpoledne uz muj mozek preklapava spise na vikend.

Donutit ho vybavit si néco, co se stalo v poslednich péti dnech se Coenploted; | No v

mu moc nechce. A v sobotu? MUj nejoblibenéjsi den v tydnu? To
po mné preci nemlze nikdo chtit. Nedéle podvecer mi proto
vyhovuje naprosto skvéle. Changed' 25,2,2012 22 24

Added: 19, 2,2012 2003

Spravné zvoleny a nasledné dodrzovany termin pro tydenni
review je, zejména v OmniFocusu, zasadni. OmniFocus, podobné
jako ve svych jinych nastrojich pro opakovani, pouziva pro Next Start: 4. 3. 2012 18:00
stanoveni ¢asového intervalu pouze obdobi - den, tyden, mésic, Next Due: 6. 3.2012 19:00
rok, které striktné dodrzuje. — —

Repsatevery « | 1week

. ] . . o . - Next ReviewyT 18. 3. 2012 v
Nastavenim prvniho review projektu napfiklad za tyden v nedéli Sy Favl L

s naslednou tydenni periodou, pficemz jeho revizi provedete Review Every: a2 [weeks
fyzicky az v pondéli rano vam proto spolehlivé zajisti, ze pfri '
nasledujicim review (opravdu) v nedéli OmniFocus projekt
jednoduse neukaze.

Last Revdewed: 1902, 2012

Respektive v Mac verzi, a pokud nebudete mit perspektivu  Nezuam sadny software, ktery by si fekl: , Dnes ne,
~weekly review” nastavenu jako ja, vam OmniFocus projekt ukaze tieba zitra rano.” U lidi si ji tak jisty nejsem. Pdr
v seznamu ,Review within the next week”. V OmniFocusu na iPadu takouyjch i zndm. Jednoho z nich dokonce velmi
mate ale smulu. Projekt se ukaze az dalsi nedéli jako prodlené osobné.

review. V minulosti jsem takto jeden docela dulezity projekt, ktery

zacal v Utery a koncil za tyden, skoro ,,zazdil”.

Tip: Pro review periody mych projektt vzdy pouzivam pouze tydny. Napfiklad 4 weeks. Ne 1 month.
Pokud nastavite 1 month, OmniFocus zaradi tento projekt do vasi review perspektivy za kalendarni
mésic od chvile, kdy takovou hodnotu nastavite. Coz ve vét3iné pfipadl urcité nedéle nebude.

Pokud v nedéli nastavite review periodu 4 weeks, mlzete se spolehnout, ze svlj projekt v nedéli za
Ctyri tydny ve svém prehledu opravdu uvidite.

Abych se tydennimu zhodnoceni mého systému vénoval maximalné soustfedéné, vytvofil jsem si
v OmniFocusu opakovany projekt, ve kterém mam vSechny kroky mého review tak, jak maji
probéhnout.

Postupné pak odskrtavam kazdy splnény Ukol mého review-projektu. Posledni dokoncéeny krok miuj
projekt ,Weekly review” automaticky ukonci a vytvofi na pristi nedéli zase projekt novy.

Tydenni review nezacinam, pro nékteré asi trochu prekvapivé, v OmniFocusu, ale pohledem do svého
kalendare. Nez si zaCnu na nasledujici tyden planovat vSe co bych chtél zvladnout, je dobré védét, zda
nebudu nahodou 3/4 tydne sedét na jednanich i nékde na Skoleni. V takovém pfipadé se toho moc
stihnout neda. Muj ,flagged” seznam by mé kazdy den pak jen zbyte¢né znervéznoval.
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I tydenni review miiZe byjt projekt. Jd pro svd weekly review pouZivdm opakovanyf projekt v OmniFocusu.

Pokud mam o nasledujicim tydnu jasno, pfichazi na fadu OmniFocus. Podivam se do spodni casti
v perspektivé Projects zda v minulém tydnu nepfibyly néjaké nové projekty (vétSinou jich tam tak
5-10 je) a roztfidim je do slozek - mych roli. NefeSim v této chvili jejich seznam dalSich krokd,
pouze jim, a to je dulezité, nastavim periodu jejich review a datum prvni revize. Nejlépe ten aktualni.
Ukazi se mi pak v seznamu projektt, o které mi v dnesnim weekly review jde. Coz ty nové vétSinou
jsou.

Jak jsem jiz psal v ivodu, OmniFocus umi do prehledu pro konkrétni revizi zaradit pouze projekty,
které je nutné v konkrétnim review revidovat. Pokud je napfiklad projekt ve stavu ,on Hold” a vim, ze
jeho aktivace nenastane dfive, nez tfeba za mésic, neni dlvod se jim pfi aktualni revizi zabyvat.
A ztracet tak tydennim hodnocenim drahocenny cas.

Po kliknuti na ikonu ,weekly review” mi proto OmniFocus ukaze jen projekty a ukoly, které je nutné
tuto nedéli zrevidovat. Pokud neni ten spravny cas projit si napfiklad seznam Nékdy/Mozna,
OmniFocus mi jej necha pékné schovany a ukaze mi ho tfeba az za dva tydny. Az jeho cas pfijde.

Pro review svych projektt pouzivam nékolik period. Hlavni - tydenni, kterou ma OmniFocus nastavenu jako
vychozi pfi prvnim zapnuti (Ize ji ale zménit), dvoutydenni, Ctyftydenni a dvanactitydenni. DelSi intervaly
review pro projekty mi uz pripadaji (pfiznam se) trochu mimo ,letovou hladinu” 10000 stop, kterou ve své
knize Allen projektim pfiradil.

Prochazim jeden projekt v seznamu za druhym, uzaviram ty dokoncené a premyslim, které z ukold
zaradim do seznamu ,flagged”. Hodnotim spravnost jednotlivych krokd i to, zda je projektu spravné
nastaven typ ,Sequential” nebo ,Parallel”. A samozrejmé, zda ma projekt nastavenu spravnou (efektivni)
periodu revize.

Obvykle mi revize projektl zabere 30-40 minut. KdyZ mam hotovo, zrevidovano, pfejdu k dalSim
krokim mého weekly review projektu, které ale jiz nejsou pfedmétem prace v OmniFocusu, proto se
o nich nebudu rozepisovat vice, nez je nezbytné nutné.
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Seznamem ukolu v projektu ,Weekly review” jsem zde chtél
jen naznacit, ze tydenni review pro mé neni pouha revize
téch spravnych projektd. Abych byl v ramci svého sytému
stale ,v sedle”, jsou pro mne dulezité i dalsi kroky, které
s OmniFocusem nemaji az tak mnoho spolec¢ného. Ale o téch
tfeba zase nékdy jindy. Nékde jinde.

Jak jsem uvedl jiz na zacatku, pravidelné hodnoceni mého
GTD systému povazuji za klicové. A nejen proto, ze takto
néjak to popisuje i Allen ve své knize. Pravidelnd review mi
v mém time-managementu davaji ,pocit jistoty jezdce, ktery
ma svého slona pod kontrolou®.

Tydenni review provadim ve vétSiné pripadd doma, v klidu,
a s pomoci Mac verze OmniFocusu. Pro rozsahlejsi planovani
mi Mac verze vyhovuje vic. Ne kazdou nedéli ale mohu/chci
byt v teple ,rodinného krbu” u svého iMacu a vénovat se mé
oblibené nedélné-podvecerni cinnosti. Nékdy se situace
vyvine prosté jinak, to je zivot. Nedodrzovat v takovychto
situacich navyk provadét pravidelné tydenni zhodnoceni mi
ale neprijde jako dobry napad.

Pokud neni zbyti, a nebo kdyz se mi prosté a jednoduse chce,
vyuzivam k weekly review i sv(j iPad a jeho iOS verzi
OmniFocusu. A pravé o iOS verzich OmniFocusu a o tom, jak
s OmniFocusem na iPhonu a iPadu pracuji bude nasledujici
a zaroven posledni dil seridlu OmniFocus a ja.

Tém z vds, kteid se ted trochu nechdpavé ptaji sami
sebe: , O cem to tady proboha mluvi?” doporucuji
precist si knizku Proména od Chipa a Dana
Heathovijch.
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VI. Mladsi bracha s bratrancem

Kdyz jsem zacal pfipravovat tento posledni dil, premyslel jsem, jak vlastné jeho téma uchopit. Hodnotil
jsem, co je pro mé pfi pouzivani iOS verzi OmniFocusu dulezité, jaké funkce téchto chudsSich
pribuznych mé oblibené GTD aplikace vlastné vyuzivdm, k ¢emu a jak. A uvédomil jsem si jednu (pro
mé trochu prekvapivou) véc.

OmniFocus for Mac je pro mé sice zasadni aplikace, ktera tvofi zaklad celého mého GTD systému,
nicméné, bez jeho bratficka pro iPhone a bratrance pro iPad by mi v mém GTD néco dulezitého
chybélo. Znate ten pocit. Jako kdyz jedete na kole, kterému chybi kolo. Jet se na ném sice da, jak
daleko vSak dojedete, a s jakym Usilim, to uz je véc druha.

Rodina iOS OmniFocus aplikaci jsou mozna sice o néco chudsi pfibuzni, maji ale jednu velkou
pfednost. Stejné jako to kolo, i oni jsou ,mobilni”. A mobilita, v dnedni dobé a v mém svété, je nejen to
chybéjici kolo mého kola. Mobilita OmniFocusu je pro mne zpusob, jak mit své GTD opravdu tam kde
ma byt. Ve svém OmniFocusu.
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Nedélal jsem to v pfedchozich dilech, nebudu to délat ani v tomto poslednim. Navodu a videi jak
s OmniFocusem na iPhonu nebo iPadu pracovat je na internetu vic nez dost, a nékteré jsou opravdu
skvélé. Stejné jako v dilech predchozich i v dile 0 iOS verzich OmniFocusu se proto zaméfrim spiSe na
to, jakym zpusobem a k ¢emu je vyuzivam. Pokusim se zdlraznit v ¢em mi iOS OmniFocus pomah3,
co na té ¢i oné verzi ocenuji i to, co mi tfeba zas tak velkou radost nedéla.

Nez se zacnu zabyvat konkrétnimi verzemi pro iPhone nebo iPad, pojdme si nejdfive fici néco o funkcich,
které maji obé verze spolecné. A které povazuji za dilezité.
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Perspektiva Forecast

Perspektivu Forecast (vyhled) jsem si na iOS verzich OmniFocusu oblibil jako jednu z prvnich. Zaujalo
mé predevsim jeji propojeni s kalendarem iCal. At uz pro mé denni review, nebo tfeba jen pro moznost
rychlého pohledu na muaj aktudlni seznam dennich Gkoli (kamenl) v kontextu mého aktudlniho
denniho programu v kalendari, se perspektiva Forecast stala nepostradatelnym pomocnikem mé
kazdodenni snahy ,mit vSe hotovo”.

Skoda, ze OmniFocus neumi konkrétni eventy iCalu i editovat. Potfeba posunout schiizku/poradu na
jiny termin prece neni az tak vyjimecna, a pokud bych v takové situaci mohl parametry udalosti zménit
pfimo v OmniFocusu, bylo by to naprosto dokonalé.

©® Q
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S OmmniFocusem na iPadu se jiZ nemusite pfepinat mezi kalenddiem a To-Do listem, aby jste zjistili, kolik ¢asu zbijvd do dalst porady.

Zatim si musim vystacit jen s tim, Zze mi OmniFocus ve svém Forecastu umozni se alespon podivat na
podrobnosti a poznamky k udalosti. Ty mohou byt rovnéz vhodnym zdrojem novych napadu k probihajicim
projektim nebo planovanym udalostem.

Poznamka: Je zajimavé, Ze OmniGroup dosud nezahrnul perspektivu Forecast i do své Mac verze
OmniFocusu. Osobné bych ji velmi uvital. Mozna k tomu ma néjaky dobry divod. A nebo se perspektiva
Forecast objevi v nékteré z dalSich updates.

Tip: V obou zafizenich je mozné Forecastu nastavit zda ma zobrazit jen ukoly, které v dany den
startuji, nebo jen ty, které maji v dany den své Due. Samozfejmé je k dispozici i kombinovana varianta.
Soucasné lze pro Forecast ,povolit” pouze kalendare, které maji z hlediska denniho prehledu vyznam.
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Safari Bookmarklet

| presto, Ze tuto funkci je nutné si v iOS verzich dodatecné spustit-doinstalovat, mohu jeji pouzivani
jen doporucit. Kdykoliv mé dnes pfi brouzdani internetem cokoliv zaujme, jen v Safari kliknu/tapnu na
zalozku Send to OmniFocus a pfidam si odkaz na stranku do Inboxu.

Poznamka: | kdyz Mac verze OmniFocusu tuto vychytavku pfimo nema, pokud si mezi iOS a Macem
sesynchronizujete zalozky (iCloud), budete mit stejné funkcni zalozku i v Safari ve svém Macu.
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Hlasovy Inbox

Zejména na iPhonu tuto moznost velmi ocenuji. Napfiklad pfi jizdé autem se mi hlasova poznamka jiz
nékolikrat vyplatila. Kvalita zaznamu sice neni nijak zvlast dokonala, pro rychlé zaznamenani myslenky
v situaci, kdy neni mozné nebo vhodné si zacit vytukavat poznamku na klavesnici je ale hlasovy
zaznam velmi dobrou alternativou.

Photo Inbox

Stejné jako si do Inboxu muzete na iPhonu nebo iPadu pfidat hlasovou poznamku, umoznuji obé iOS
verze OmniFocusu pofidit k polozce i fotografie (iPad2), nebo obrazky z galerie. Je pravda, Ze
nékolikrat jsem jiz tuto moznost pridani polozky do inboxu vyuzil, hlavné s cilem pouzit OmniFocus
jako scanner pro néjaky dokument, nicméné, od vyuzivani Photo Inboxu jsem ndasledné upustil. Kvalita
nasnimaného dokumentu je opravdu velmi slaba.
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Mapové kontexty e Pt e e

Mapové kontexty mne sice zaujaly, prakticky je vsSak Soonioioll Bmdll *
nevyuzivam. Jak jsem jiz uvedl v dile o kontextech, mist, kde g -

se obvykle pohybuji je pouze nékolik. Nejvice c¢asu travim
v praci a doma.

Dokazi si nicméné predstavit profese, napfiklad obchodni zastupce
s jasné definovanou pracovni trasou, které mohou mapové
kontexty vyuzivat velmi efektivné. Pokud je mezi vami nékdo, kdo
s mapovymi kontexty hojné pracuje, prosim, podélte se se mnou o
vaSe zkusSenosti.

Prace s e-maily

Co mi na iOS verzi OmniFocusu velmi chybi je moznost rychlého = _
predani pfijatého mailu do Inboxu z aplikace Mail. On je vibec A TR |
OmniFocus na spolupraci s ostatnimi iOS aplikacemi docela

skoupy. Odhlédnu-Ili od nastavitelné spoluprdace se Safari, nenasel

jsem zatim zadnou iOS aplikaci, pouzitelnou pro mé workflow,

kterd by s OmniFocusem (inteligentné) spolupracovala.

Jedna z moznosti jak pfijaty mail dostat na iOS do OmniFocusu je odeslat jej na adresu send-to-
omnifocus@omnigroup.com. Server OmniGroup pak takovyto mail (ndlezité upraveny) odesle obratem zpét
na adresu, ze které byl odeslan. Nové prijaty mail jiz obsahuje tlacitko, pomoci kterého jej lze do
OmniFocusu vlozit. Je to sice trochu neohrabané rfesSeni, nicméné stale rychlejsi a pohodInéjsi nez copy/
paste, pfipadné rucni prepis. Trochu mi tento zpusob pfipomina
jedno z mych oblibenych rceni: ,Proc¢ to délat jednoduse, kdyz to jde

L R ANTFEII - | slozité.”

- o v Poznamka: Bohuzel, uvedeny postup ,vynechavad” prilohy, coz,
alespon v mém pripadé, znacné omezuje jeho vyuziti. Snad
OmniGroup brzy pochopi, ze vylepSeni interakce OmniFocusu
s ostatnimi iOS aplikacemi néktefi uzivatelé vice nez oceni.

o

SR U ARl ¥ Pokud nékdo znate iOS mail aplikaci, ktera umi spolupracovat
s OmniFocusem lépe a inteligentnéji nez Mail app, napiSte mi o ni.

Vyhledavani

Nevim na co vyvojari OmniGroup pfi programovani vyhledavacich funkci iOS verzi OmniFocusu mysleli,
blaho a pohoda uzivatele to ale, zda se, nebyly. Vyhledavani na iPhonu nebo iPadu mi pfijde tak trochu
nedodélané. Na hony vzdalené verzi pro Mac. Parkrat jsem na iPhonu i iPadu pomoci vyhledavaci
funkce néco najit zkousel, moc jsem toho ale nenasel.

Po zadani klicového slova, presnéji feceno jiz v jeho prubéhu (coz zadavani zna¢né zpomaluje), zaCne
OmniFocus projizdét vSechny zdznamy a postupné do seznamu vypisovat vSechny polozky, které
povazuje k hledanému slovu za relevantni. A kdyz fikdm vSechny, myslim tim opravdu vSechny.
A dohromady. Dokoncené polozky, skupiny, projekty. VSechno do jednoho, mnohdy naprosto
neprehledného seznamu.
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Je sice chvalihodné, ze se vyhledavani déje tzv. ,fulltextové®, ostatni parametry vyhledani jsou ale jiz
spiSe parametry hledani znemoznfujici, nebo alespon velmi znepfijemnujici. Véfim, ze otdzce
vyhledavani bude v dohledné dobé OmniGroup vénovat dostatek pozornosti. Aplikace jako je
OmniFocus pro iPad nebo iPhone si to urcité zaslouzi.

iPhone

Hlavni davod, pro¢ pouzivim OmniFocus na iPhonu je sbirani do Inboxu.
Kdykoliv mé néco napadne, a nedrzim v ruce zrovna iPad nebo nesedim pred
Macem, je muj iPhone a jeho OmniFocus v pohotovosti. Pfipraven sbirat.

Na twitteru jsem nasel odkaz na webovou stranku, pomoci které je mozné
nainstalovat do iOS zafizeni mini-aplikaci, kterd pfida na plochu ikonu pro
rychlé vlozeni polozky do Inboxu. Tzv. ,,Quick Entry*“.

Pomoci aplikace Quick Entry je pfiprava OmniFocusu pro vlozeni poznamky
do Inboxu otazkou jednoho kliknuti (tapnuti).

Poznamka: Vzdy po vlozeni polozky do Inboxu, pred ,zavienim” OmniFocusu, doporucuji ru¢né provést
synchronizaci, nebo min. vyckat na jeji Uplné dokonceni. Obcas se mi stavalo, Ze jsem v Mac verzi objevil
v Inboxu ,prazdnou” polozku, kterou jsem povazoval za chybu a vymazal ji. Bohuzel to ale byla polozka
vlozena iPhonem s nedokoncenou synchronizaci. Co se s polozkou v takovém pripadé stalo kdyz se Mac
verze nasledné synchronizovala asi nemusim dlouze vysvétlovat - zaznam byl nenavratné pryc.

V Gvodu jsem iOS aplikace OmniFocusu chvalil za to, Ze jsou mobilni. Myslim, Ze iPhone verze si tuto
pochvalu zaslouzi dvojnasob. Je to skvély pocit védét, ze at uz jsem kdekoli, mohu se zbézné podivat
do svého seznamu ,pochuzky”, zkontrolovat si denni Forecast, nhebo nemuset hledat tuzku a papir,
kdyz si chci rychle zaznamenat néjakou myslenku.

Na rozdil od iPad verze neumi verze pro iPhone pracovat s perspektivou review. Pfiznam se, Ze mné to
v zdsadé ani moc nevadi, na iPhonu své tydenni zhodnoceni nepraktikuji. Je mi ale trochu lito téch
uzivatell, ktefi pouzivaji pro své GTD pouze iPhone verzi OmniFocusu. Tydenni review maji chudaci
trochu komplikovanéjsi.

iPad

Pracovat s OmniFocusem na Macu je skvéla véc. Uvelebit se ale pohodIné ve svém oblibeném kresle,
nebo docasné rozbit svij stan ve své oblibené kavarné, a vzit do ruky iPad s jeho verzi OmniFocusu,
tomu se jen malo co vyrovna. Verze pro iPad se, az na par nesvard, vyvojafim z OmniGroup opravdu
povedla. Hlavné graficky. At uz je iPad natocen vertikalné nebo horizontalné, prace s OmniFocusem je na
ném velmi prijemna.

Moznd pravé proto jsem si iPad verzi OmniFocusu oblibil pfedevSim pro své Daily Review. PohodIné
se usadit po naro¢ném dni s nohami ve vertikalni poloze, vzit do rukou iPad, pustit OmniFucus a
zacit prochazet pozadované seznamy. Na to se vzdy cely den tésim.

Nékdy, kdyz to situace vyzaduje, a nebo kdyz si své lenoSeni v pfijemné poloze chci uzivat jesté vice,
pouzivam iPad i pro tydenni zhodnoceni. Oproti iPhone verzi ma OmniFucus for iPad funkce pro spravu
tydennich review nastaveny podobné jako ve své Mac verzi, neni proto nutné se obavat, ze pokud neni
tydenni revize provedena na Macu, ma zasadné nizsi kvalitu. Az na jednu vyjimku!
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iPad verze totiz, na rozdil od Macu, zobrazi v tydennim review pouze ty projekty, které maji své Due-
review nastaveno na den, kdy review provadite a ty, jejichz Due-review jiz vyprSelo. Pokud se vam
totiz, stejné jako mé v minulosti stane, Ze si v Gtery zalozite novy projekt, ktery ma svij deadline
napfiklad ve ctvrtek pfristi tyden, a u kterého si na nastaveni spravného terminu pro review nedate
pozor, iPad vam projekt pfi nedélnim weekly review neukaze. V iPad review ho prosté neuvidite.

Tip: V Mac verzi se takto ,skryty” projekt ukdze v seznamu Review within the next week, iPad ale zadny
takovy seznam nema. Pfi weekly review na iPadu proto nabadam k obezretnosti. Pokud se vam zda, ze
vase review dnes bylo kratSi nez obvykle, rad€ji si své projekty projedte jeSté na Macu. Nebo jeden po
druhém v seznamu projektt na iPadu.

Zaver

Kdyz dopisuji tyto posledni Fadky a vzpomindm na hodiny a tydny stravené pred mym iMacem nebo
s iPadem v ruce (nékteré casti vznikaly opravdu i na iPadu - ja to lenoSeni prosté miluju) dochazi mi, ze
tato ,prace” mi prinesla to, co bylo jejim primarnim cilem na zacatku - revizi mého GTD i OmniFocusu.
Objevil jsem jak nékolik slabSich mist svého systému, tak i nékteré nové funkce a praktické tipy, jak svuj
systém jesté vylepsit.

Pokud byla tato publikace pfinosnda i nékterym z vas, velmi mne tato skutecnost tési a inspiruje.
Budu rad, pokud mi o svych zkuSenostech napisete par fadku. Bud mailem (jjasanus@me.com)

nebo na twitteru (@jjasanus).

TakZe jesté jednou diky moc a zase nékdy, tfeba u jiného téma, na shledanou.
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VII. Doporucena literatura a odkazy

Doporucena literatura:

Mit vSe hotovo, David Allen, Jan Melvil Publishing, 2008

Aby vSe 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
Proména, Chip a Dan Heathovi, Jan Melvil Publishing, 2011

Doporucené odkazy:
http://mitvsehotovo.cz - web o GTD a osobnim rozvoji, Jan Melvil Publishing
http://petrmara.cz - web c¢eského GTD guru Petra Mary

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

http://ztdonline.cz - blog Pavla Miksy o ZTD (Zen To Done)
http://zenhabits.cz - ¢eska verze blogu amerického spisovatele Leo Babauty

http://omnigroup.com - web vyvojara OmniFocus

http://culturecode.com - web vyvojaru Things

Upozornéni:

Metoda GTD i znacka GDT® je ochrannou znamkou patfici spolecnosti David Allen & Co.
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