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Uvod

Pocitace se stavaji nedilnou soucasti naseho Zivota, at se ndm to libf nebo ne. Jesté
pred nekolika roky se pod slovo ,pocitac” zafazovaly stolnf pocitace a pfenosné poci-
tace (notebooky). Pocitace jsou stroje pro zpracovani informaci, s ndstupem internetu
se staly také stroji pro zfskdvani informaci a pro komunikaci. Podivdme-li se na takové
zadani z hlediska dnesnich dn(, pak pod slovo pocita¢ mizeme zafadit nejen stolnf
a pfenosné pocitace, ale také tablety a chytré mobily.

Tato kniha je zaméfena na pocitace s opera¢nim systémem Windows a na mobily
a tablety s opera¢nim systémem Android. Zdjemce o pocitace, tablety a mobily firmy
Apple odkazujeme na jinou literaturu.

Pocitacové programy, které budete postupné ovladat stéle Iépe a lépe, maji nékteré
pracovni postupy spolec¢né nebo velmi podobné. A tato kniha je ur¢ena zacinajicim
uzivateldm. To znamend, Ze nemzeme védét, zda budete pouzivat bezplatné dostup-
ny legalni program pro zpracovani text(, nebo zda vdm na pocita¢ nainstaluje syn i
otec jednu ze svych platnych firemnich licenci profesionélniho textového editoru. Pro-
to je struktura knihy vytvorena tak, Ze spole¢né postupy a doporucenf jsou vysvétleny
samostatné a na tato vysvétlenf se odvolavajf jiné ¢asti knihy.
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Par tipuy, které
se hodi

Tato kapitola pro mé byla vyzvou. Vedu pocitacové kurzy a jsem také kouc, ktery s klienty
zpracovava jejich emoce. A tady vas mam beéhem nékolika stran dovést nékam, kam
bychom bézné dosli po nékolikamésicnim koucovani. Pro zajisténi vysoké kvality obsahu
této kapitoly jsem poZadal o spolupraci pani Noru Izabellu Wals, u které studuiji techniky
sebekoucinku a programovani viastni mysli. Sefadili jsme tedy nejefektivnéjsi techniky,
a jiz ted vim, Ze pokud je viechny opravdu udélate, je pro vas pocitacovy svét otevieny.

Techniky, o kterych v této knize piSeme, mame oba vyzkousené sami na sobé. Moje
partnerka mé naucila, Ze nejlepsi terapeut je ten, kdo opravi sém sebe. A tak jsem si po-
stupné zvladl opravit alergii, ekzém, problémy s viasy (které mély byt nefesitelné — vlasy
mam hustsi nez dfive), vyrusil jsem si socidlni fobii atd. Takze vim, Ze kdyz se chce, vie
se da a pfipravenému nejen, Ze pfeje stésti, ale pfijdou nastroje, které ho dovedou k cili.

1.1 Nebojte se, nadchnéte se!

Prvni, co potiebujete, je emocni vyhybka. Reknete si:,To mam jako ze strachu udélat
nadseni?!” Ano, jde to! Takovéto emocni promény déldme svym zpUsobem bézné, jen
jsou vétsinou vysledkem néjakého tlaku, nutnosti a potieby. Tento proces pro nas byva
nepfijemny. Dd se ale naucit psychologicka zkratka.

Sednéte si do meditacniho sedu, pofadné se napijte vody, rozdychejte se a hluboce si uve-
domuijte, ze vas strach (vici cemukoliv) omezuje. Znovu se rozdychejte a uvédomte si, 7e
toto omezenf pro vas neni konstruktivnim a prijemnym. Znovu se rozdychejte a rozhodné-
te se, za kterou emoci jej vymeénite (v nasem pifpade volime nadseni, ale mizete pouZit i za-
jem, radost, Stésti a jiné pozitivn( stavy mysli). Znovu se prodychate a feknete KOUZELNOU
FORMULKU: ,Rozhoduji se, Ze jsem nadseny z mozZnosti ucit se pracovat na pocitaci!”.

Znovu se rozdychate a zase vypijete sklenici vody. Toto udéldte nejlépe pred spanim
a jdete spat. Jdéte spat rovnou, bez dalsich okolkd nebo cteni knizky. Toto opakujte
vzdy sedm vecerd, po kterych muizete bilancovat. Dfiv ne. To byste si vysledny efekt po-
kazili. Emoce je takto schopna svoji promeény, nejpozdéji za dvacet jedna vecerd. Mno-
ho mych klientd si tuto techniku vypilovalo natolik, ze emocni promény provadeji pres
noc. Je to vlastné vysoka sprava vlastnich emoci, kterd se véam bude hodit cely Zivot.

1.1.1 Strach z nezndmého
Dostali jste tablet, pocitac nebo chytry mobil a chcete ho pouZivat? Byli jste v zamést-
nani postaveni pfed nutnost pouZivat pocftac a nevite, co s tim? Véty typu ,Neboj se,

s

to zvlddnes” jsou sice hezké, ale nepfijemné pocity a obavy pfilis nesnizi. Nez se podi-
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vame na to, jak s pocftatem pracovat, ddme vam nékolik rad, jak sami mizete obavy
zpracovat nebo alespori sniZit na pfijatelnou mez.

1.1.2 Podvédomé ovlada védomé

Hic sunt leones (zde jsou Ivi) — to bylo heslo na starych mapdach a oznacovalo mista
zatim neznama. Clovék mé podvédomy strach z toho, co nezna. A chce pred tim utéct.
Ma strach z toho, Ze jako béZec selZe a neutece. Je tfeba si uvédomit, Ze tento strach
je hluboce zaznamendm v nasich emocnich kofenech. Uvédomte si, Ze je 21. stoleti.
A Ze jedinym vasim pronasledovatelem je pouze vas vnitfni kritik, ktery mluvi a mluvi
a mluvi. Uvédomte si, Ze naplni jeho prace je kritizovat, a to i tam, kde nema pravdu.
Timto uvédoménim zvladnete strach ze selhani bézce.

1.1.3 Sebekritik

Umlcte vnitfniho sebekritika. Sebekritik mizZe byt plusova i minusova st sebe sama.
U vétsiny lidf je jeho funkce pfedimenzovand a ma na ¢lovéka spis destruktivni charakter.
Musite umét svému vlastnimu sebekritikovi fict A DOST! Zbuduijte si v sobé postavu opo-
nenta vUci kritikovi, ktery bude stat pfi vas a zmirni jeho kritické poznamky. Bude pro vas
pfinosem, kdyz je oba opticky zZivotnite. To znamenag, Ze budete vidét jak kritika (jak se
tvari, jak vypada, co fikd), tak budete znat vaseho obhdjce (jako kdybyste psali scénaf pro
televiznihru). Tim do tohoto problému vnesete pfipadné i humor. Vas obhajce by mél kri-
tika vést od kritiky plané ke kritice konstruktivni. Tedy té, co navrhuje a poméaha s fesenim.
Co to pro vas znamend? V Bibli bylo na pocétku Slovo, pro vas musi byt na pocatku fad.

1.2 Zacinejte od sebe

Vy jste nejdllezitéjsil Jak mate pochopit, co vam timto nadpisem sdéluji: Znate rcent,
ze kosile je blizsi kabatu? Rozpracujme ho. | kdyz kabdt je drazsi, vic vas zahteje a pro
ostatni v ném budete vypadat vic vznesené. Tedy kabdt je to, co po vas 7adé spo-
le¢nost, zameéstnavatel, pracovni nasazeni. A presto, pokud si budujete vztah s note-
bookem, mél by byt emocnf asi tak, jako by to byl vas oblibeny plysak z détskych let.
TakZe na prvnim misté nejsou vykazy, pfehledy a grafy, ale poslech hudby, Gpravy ob-
razkd, komunikace s kamarady, zkrdtka to, co vas bavi a co chcete délat na pocitaci vy.

1.2.1 Hrana mazlika

Je samoziejmé, Ze vas pocitac pro pracovni Ucely bude distingovany a oficidiné neo-
sobni. Vs domdci trenazér by mél ale zcela vystihovat vasi osobnost. Nastésti v ramci
polepovych moznosti to jde udélat na kazdé formé pocitace, tabletu i mobilu. Mate
radi kyticky? Barvy? Lesklé kaminky? Spidermana? Auta? MoZna namitnete, Ze se dosta-
vame do jakéhosi détského svéta. Ale pravé v ném zacind to pravé pratelstvi. Vas poci-
tac je véc. Jako takovd vam musi byt mild a pfijemna. Mam zékladni zkusenost s klienty:
Vétsina z téch, ktefi méli s pocitatem problém a prosli emoc¢ni ocistou (forma terapie),
po ocisté davali na prvni misto v Zzebficku problém jakousi odtazitost techniky. Lidé si
v ramci nauceni se s technikou mysli, Ze musi jednat dospéle, coZ je brzdi v kreativnosti.
PrizpUsobte si pocitac tak, aby se vam libil.

14 Nebojte se pocitace



1.3 Co pro mé ta krabicka mize udélat

Znovu se vratime ke ré¢eni o kosili a kabatu a budeme zkoumat plavky ©. Pro¢ fikdm
zrovna plavky? Protoze se chcete ve svété pocitacl naucit plavat. ProtoZe plavani ma
styly a fad — jednotliva tempa. Méli byste védét, kam az potiebujete a chcete dopla-
vat, a to,chcete” bude mit prioritu pfed tim ,potiebujete”. Kdyz se totiZ rozpohybujete
s radosti a z&jmem, dalsi kroky budete délat vice automaticky. Divat se na plavce na
zdvodech a fikat si, ze toto nikdy neddm, je hozeni flinty do Zita dfiv, nez jste zaca-
li. Nekoukejte na plavce, ZATIM. .. Vy na za¢atku potfebujete védét, co pocitac mize
nabidnout absolutné cisté vam. Mym terapeutickym jazykem feceno vasemu spoko-
jenému egu. TouZite psat e-maily? Chcete si schranovat obrézky z internetu? Zajimajf
vas hry? Zajimaji vas informace? Co ze svéta internetu by vas ucinilo stastnymi, kdyz
to budete umét a provozovat? Nemluvim nynf o tom, abyste zapnuli sebekritika, ktery
vam vyjmenuje, co byste umét méli. Ale abyste si sedli doslova v meditaci, kdy nacitite
své spokojené ego, nechali vyvstat obrazy vaseho Stastného J3, které pouzivé pocitac
k svému blahu. Vysledky tohoto Stastného Ja v zadném pfipadé nekritizujte, ale pfived-
te se k tomu je realizovat.

1.4 Ucitel — je vic nez jen skvély plavec

Dovednosti, které patfi do skupiny ,Mél bych...’, tedy ty, co po nds vyZaduje nase pra-
covni zafazeni, jsou uz jisté naro¢néjsiho charakteru. Pro né si dejte prdci s tim, jakého
sinaleznete ucitele. Ucitel véam musi byt sympaticky a pfedevsim musf umét ucit. Ucitel
musi mit samoziejmé kyZzenou dovednost. Staci ale pouze ta dovednost, ke které spé-
jete. To znameng, Ze nemusite mit olympijského plavce na nauceni se kraulu. A mistra
pro praci s tabulkami na nauceni se podnikovych grafd.

Mé&m mnoho koleg, kteff jsou vyborni ve své praxi, ale nejsou uciteli. Ucitel umf vy-
svetlit. Ucitel umi ukdazat. Ucitel neni kou¢, k motivaci uz tedy musite dojit viastni vali.
Ale pozor, vybornym ucitelem mze byt byt klidné i vase dité, kolega v praci atd. Hle-
dejte a méjte oci oteviené. Najdete-li ucitele, mate tfi Ctvrtiny Uspéchu za sebou. Proto
si ho dovolte nachézet s vétsim zamérenim!

1.5 Technika opicky

Vétsina klientd, ktefi méli z prace s pocitatem strach, délala hlavni chybu v tom, Ze si
predimenzovala véznost situace a z pocitace a z internetu se tak v jejich ocich stala
pretechnizovana obluda, a ti, co ji ovladaji, musi byt na Urovni technickych poloboht.
NIKOLIV! Jak poznate, Ze méate tento problém: Pokud si pripadate mali¢ci, neschopni,
ati,couminéco, co vy ne, jsou pro vas objektem vzhliZzeni ¢i pocitu vlastniho poniZent,
tak spaddte pfesné do této skupiny. Ve je ale otdzkou nastaveni vaseho vnimani, které
je nastésti velmi plastické, kdyzZ se to vi a umi. Clenstvi v této skuping mdzete zrusit
jednoduse technikou opicky.

1. VSichni jsme opicky. Dokonce stejné opicky. Rozdil je pouze v tom, Zze néktera

opicka se vice vénovala né¢emu, ¢emu jind opicka ne.
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2. Opicka si najde sdilnou opicku a bude se koukat, jak opicka déla to, co se prvni
opicka chce naucit.

Presné tak funguje vzorcové mysleni a na tomto principu bychom méli vychovavat
svoje déti. Jisté by se tento fakt dal rozpracovat mnohem vice. Pro vés je dilezité
pfijmout svét opicek: Nikoho nevyvysovat a nikoho neponizovat. Klienti mohou mit
i opacny problém: PovaZzovat sami sebe za opicku. Doporucuji udélat cokoliv, &im si
prijeti kyZzeného cile zformujete tak, abyste jej pfijali i pfes hradbu slozenou z vlastnich
pocitl a emocionality.
Kdyz feka tece, k mofi se ¢asem dostane.

1.6 Pocitac neni internet

Mnoho Z&ddanych krokd naraz lidskou psychiku zahlcuje. Pojdte se odhiltit, to znamena
rozdélit to, co vypada, Ze k sobé neodmyslitelné patfi, ale nemusi to tak byt.

Priklad prvni: Za¢néte brat pocitac a internet jako dva subjekty se skdlou moznosti. Tyto
moznosti vam priblizim v dalsich kapitolach. Internet nemdze fungovat bez pocitace,
ale pocita¢ muaze byt pro vasi potfebu a zabavu funkénfi i bez internetu. Co si potfebu-
jete zbudovat, je opticka stupnice vaseho pocitacového a internetového vyvoje.
Priklad druhy: Modernf firemni informacni systémy se sklddaji z mnoha provazanych ¢as-
tf — ¢ast pro Uctarnu, Cast pro vyrobu, ¢ast pro obchod — obrovsky celek. Vy nastupujete
do prodeje, pro¢ by vas mély zajimat ¢asti pro jind oddélen(? | ¢ast pro prodejni oddélenf
je slozitd, ale vasim Ukolem je zaddvat predbézné objednavky. To znamen3, Ze vas zajima
jen maly vysek z ¢asti informacniho systému pro prodej. A to uz se zvladnout da.

1.7 Kdo se komu prizplisobuje

Vyjdéme ze situace, Ze prechazite z firmy A do firmy B, ale budete délat stejnou pradi,
feknéme fakturanta. Zékon stanovuje jasna pravidla, kterymi se fidit musite, to v kaz-
dém pfipadé. Ale to, Ze program pouzivany ve firmé B vypada jinak nez program ve
firmé A, to nezménite. Vezméte znalosti z pfedchozi prace a vyuzijte je pro rychlejsi
pochopeni toho, jak pracuje program, se kterym budete v nové firmé pracovat.

1.8 VyuZivat obrazotvornost

V- mnohych pfipadech jsou klienti v zajetf svoji zaporové obrazotvornosti. Tedy pfipa-
daji si zahnanf do kouta, osamoceni ve svém pocinani, balancujici na lané atd. K tomu-
to jim radim jednoduchou cestu ven: Je to pouze fantazie, a tedy zase predstavivosti je
nutné z toho vyjit jako prvni a realita se uz dorovna sama.

Milujte svou Zelvuy, leze pomalu, ale doleze bezpecné a jisté. To, co potfebujete, je udé-
lat dalsi krok k cili. DUlezité je zvladnuti kazdého kroku tak, abyste to, co jste se naucili,
vyuzili jako schod pro dalsi krok k cili.

Neplytvejte emocni energif. Nefunkéni postoje mlzete pdl roku fesit s terapeutem,
nebo si to uvédomit a opustit je okamzité. Ze zkusenosti vim, Ze asi 27 % klientl se to
podaff, a preji vdm, abyste do téch 27 % patfili i vy.
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1.9 Coje svoboda?

Neucit se znamena ztratu kontaktu s novinkami. Na zacatku to je pohodIné, ale ¢asem se
tato ztrdta méniv blok strachu z toho, Ze neobstojime.V zaméstnani, pfed prateli, pfed détmi
nebo vnuky. Abyste mohlijit dal, je tfeba zdolat i tento strach. Pojmenuijte to, ¢eho se bojite,
a feknéte si, kudy vede cesta ven. A po ni se vydejte. Osvojenim tohoto postupu si davéte
moznost naucit se kdykoliv nové véci a uvédoméni si tohoto faktu vam davé svobodu.

1.10 Jaknato

Zruste neznamo: Nezndmo zrusite tim, Zze pojmenujete to, ceho se bojite. Zaprvé si
tim sami udéldte jasno (a v mnoha pfipadech zjistite, Ze to nebude tak zIé, jak se na
prvni pohled zdalo) a zadruhé si tim tvofite zéklad pro to bud pozadované informace
dohledat v literatufe, nebo pro to, zeptat se zkusenéjsich kolegl nebo kamaradd.

Uchovejte ziskané informace: Poridte si sesit a do néj si zapisujte to, na co jste sami
pfisli nebo co vam poradili zkusengjsi. Tak, jak budete postupné s pocitatem (tabletem
¢i chytrym mobilem) pracovat, tak si dané postupy osvojite a do sesitu budete nahliZzet
stale méné.

Ptejte se ,Proc¢?”: Odhalte divod obav, pak s nimi mlZete pracovat. A pro nalezenf
ddvodu jsou zékladni otazky Pro€?, Jak to vim? a Jaky pro to mam ddivod? Na tyto
otazky si odpovidejte jednoznacné, protoze to vdm umozni pojmenovat to, ¢eho se
bojite. Neurcité odpovedi, ve kterych jsou podstatnd jména nahrazena vseobecnymi
zdjmeny, vdm moc nepomohoul.

Strach z poskozeni: Pfirucky dodavané k zafizenf jsou od toho, aby se Cetly, vzdy ale-
spon ta ¢ast, kterd se tykd praveé prozkoumdavané oblasti. Pfectéte si pfed prvnim spus-
ténim postup, jakym se zafizen{ sestavuje (u stolnich pocitact), jak se zapind a jak o néj
mate pecovat. A tento postup dodrzujte.

1.11 Pocitac jako stavebnice

Maéme pro vas dobrou zpravu: TEmeér vse, co se s pocitacem na zac¢atku naucite, mize-
te pouzivat opakované. TakZe jednou osvojenou dovednost mUzete (nékdy s malymi
Upravami) vyuzivat opakované. A to u¢eni vyrazné zrychluje.

1.11.1 Minimalizujte maximum

Pocitatové odvétvi v sobé skryva spoustu moznostf, ale tim padem také spoustu vyuko-
vych hodin. Dalo by se fici, Ze jako celek je to vysokd skola. Pokud lidsky mozek jenom
pfemysli o nutnosti néco vykonat, je schopen se timto pfemyslenim zahltit a dokonce
dojde stagnace. Jak je nutné chovat se k vlastnimu myslenf tak, aby ndm toto neproved-
lo? Reknéme, Ze existuje padesatipatrova budova, ve které mate provést inventarizaci. Tak
jako tak je nutné ji provadét patro po patfe. Je dileZité, abyste mysleli pouze na to jedno
patro, ve kterém zrovna inventarizaci provadite. A to az tak, jako kdyby dalsf patra neexis-
tovala. Koncentrace mysli je dalSim schodem, ktery vam bude ku prospéchu cely Zivot.
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1.11.2 Maximalizujte minimum

Dalsi druh zpUsobu koncentrace je opacny. Moji klienti maji ¢asto paniku z néceho, co
je nahusténo. Prosté na jejich mozek je toho moc a ten to fesi vypnutim do letargie.
Je to vlastné to samé, co minimalizace, ale opacné. Potfebujete zvétsit a rozkouskovat
a pojmenovat konkrétni potfeby na kroky. Vétsinou to az zazracné zabere.

1.12 Schody do internetového nebe

Kazdému se Iépe jde, kdyZ vi, kam a kudy. Mnoho lidi mé problém s mapami. Ve skutec-
nosti to nenf problém s mapami, ale problém s prostorovym neznamem. Potfebujete
tedy krokovou navigaci — GPS. Strach z pocitacl také nenf v dsledku strachem z poci-
tacy, ale strachem ze zkusenostniho neznama.

Doporucuiji vzit si papir a tuzku a opravdu si namalovat vicestupnové schody. U kaz-
dého schodu si napsat nazev postupného ovladani pocitace a u druhého takového
schodisté postupného ovladani internetu. Takovych schodist si miZete namalovat
i vic, podle potieby. Pamatujte, Ze strach z nezndma je cerné nebo cisté bilé misto bez
zachytnych bodd. Jakmile jej pokryjete konkrétnimi minicili, strach zmizi a nastoupf
funkcnost. Toto plati nejen v mé pocitactové praxi.

1.12.1 Krokova mapa

Prvni, co je tfeba, je udélat sijasno v tom, ¢eho chcete na pocitaci dosdhnout. Stanovte
si cile a kroky, které k nim vedou. Bylo by idedlni, kdyby vam s tvorbou krokové mapy
mohl pomoci nékdo, kdo vi, co pocitac umi.

1.12.2 Pfitahovace

Pritahovace se tykajf jednotlivych bodl mapy a tykaji se sebevédomf a nesebevédomi.
Nedivejte se na to, co vam ukazuji s pocitatem vnuk, kolega nebo kamarad jako na
nedostizny cil a na dané osoby jako na nékoho, kdo vas ponizuje (umi to, co vy ne).
Vezméte si je jako kamarady, ktefi vam ukdzali, co je moZné, a postupné se k dané
dovednosti pfitahujte. Je-li ve vasi mysli dand dovednost jako nedostizny cil, pak pro
vas mozek nemad smysl se tim zabyvat, je to prece nedostizné. Zadate-li si danou do-
vednost jako cil, mizete k nému dojit.

1.13 Drite ismév (keep smiling)

Timto réenim bych uzavrel psychologicky rozsvit (nemam rad slovo ndstin) vasi promé-
ny ze strachu v nadseni. Drzte Usmév je technika, pfi které do zubl chytnete tuzku, coz
vam vyrobi trochu kfecovity Usmeév, le¢ kdyz jej podrZite déle, zjistite, Ze vase myslenky
se priklanéji k pozitivnim fesenim. Opravdu to vyzkousejte. Do ocf se dostane radost
a do srdce se pomalu ale jisté proproudf pohoda.

Pfeji vdm spoustu pohodovych, radostnych, objevujicich nadsenych a stastnych chvil
s vasim novym domacim i pracovnim mazlikem.
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