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(Gdy juz przeczytasz
JAK DZIALA TEN PODRECZNIK »Dlaczego tego potrzebujesz™!)
X OCEN RZECZYWISTOSC,
W JAKIEJ SIE OBECNIE
ZNAJDUJESZ

POZNAJ METODE GTD
POSWIEC SIE ZMIANIE
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OCEN RZECTYWISTOSC,

Krotka (ale niezwykle przydatna) samoocena
Twojej biezacej sytuaciji

Nim poznamy GTD, powinniSmy dokonac oceny tego, jak obecnie sobie radzisz z zarza-
dzaniem sprawami w Twoim zyciu. Kiedy bedziesz odpowiadat na ponizsze pytania,

weZ pod uwage zaréwno swoje zycie zawodowe, jak i osobiste. W obydwu aspektach
chcesz by¢ bardziej produktywny. W obydwu chcesz zachowa¢ perspektywe i kontrole.
Dokonaj oceny nastepujacych stwierdzen za pomoca ponizszej skali.

Skala oceny
1 = bardzo sie nie zgadzam; 2 = nie zgadzam sie; 3 = neutralny; 4 = zgadzam sie;
5 = bardzo sie zgadzam

c Zapisuje pomysty i rzeczy do zrobienia, kiedy tylko sie one 12345
pojawig
e Prowadze kompletng liste najblizszych dziatan 12345
e Prowadze rejestr tego, na co czekam, a co majg mi dostarczy¢ 12345
inne osoby
o Méj kalendarz zawiera tylko te spotkania czy informacje w ujgciu 12345
dziennym, ktérych potrzebuje
e Mam jedng liste wszystkich biezacych projektow 12345
e Mam zapisane przynajmniej jedno najblizsze dziatanie dla 12345
kazdego z moich projektéw
o Mniej wigcej kazdego dnia oprézniam skrzynke e-mail do zera, 12345
sprawdzajac kazdga wiadomos$¢ i umieszczajac ja tam, gdzie trzeba
o Z tatwoscia przechowuje papierowe i cyfrowe materiaty
. : ; . 12345
referencyjne (archiwum) i mam do nich tatwy dostep
o Posiadam inboksy we wszystkich miejscach, w ktérych musze
. : 12345
gromadzi¢ dokumenty i sprawy
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W JAKIEJ SIE OBECNIE
INAJDUJESE

Mniej wiecej kazdego dnia oprézniam swoje inboksy 12345

Majac zalegtos$ci lub za duzo na gtowie, wiem, jak wszystko
nadrobi¢ przez realizowanie najblizszych dziatan, projektéw 12345
i zadan z kalendarza

Kazdego tygodnia poswiecam chwile, by nadrobi¢ zalegtosci

i przyjrze¢ sie temu, jak sobie radze w pracy i zyciu osobistym el
Mam zaufane miejsce, w ktérym tatwo moge odnalez¢ i przejrze¢ 12345
dodatkowe informacje na temat projektu, nad ktérym pracuje

Dysponuje narzedziami, ktérych moge uzy¢, by dokonaé¢ wyboru, 12345

nad czym najlepiej pracowaé¢ w danym momencie

Kiedy pojawiaja sie niespodziewane sytuacje lub ktos przerywa
mi w pracy, z tatwoscig potrafie oceni¢ priorytet tych sytuaciji 12345
w stosunku do pozostatych rzeczy, ktére robig

©0060 6406

Twéj wynik = (2 75)

Klucz oceny

15 — 30: naprawde potrzebujesz tego podrecznika; nie martw sie, wszystko Ci wyjasnimy.
31 - 46: mniej wiecej wiesz, co to znaczy prowadzi¢ produktywne zycie.

47 — 62: dobrze sobie radzisz, nie przestawaj!

63 — 75: wkrétce po mistrzowsku opanujesz GTD! Jeszcze dopracuj kilka szczegétéw
i bedzie Swietnie.

Pod koniec tego podrecznika bedziesz m6gt ponownie siebie ocenié, by zobaczy¢ swoje
postepy.
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POZNAJ METODE GID

Metoda GTD shtuzaca zarzadzaniu tokiem pracy i osigganiu bezstresowej efektywnosci
sklada sie z pieciu krokéw. Musisz to zrozumie¢, poniewaz dziesie¢ dzialan czy tez
ruchow, ktére wykonasz, przynalezy do tych pieciu krokéow. No i dobrze jest tez zy-
skac¢ nieco szersza perspektywe, nim zaglebimy sie w szczeg6ty!

5 krokéw GTD

“T°  GROMADZENIE

“>*  ANALIZOWANIE

OIO

!

“s* PORZADKOWANIE
“s° PRZEGLAD
‘s DZIALANIE

OIO

Zeskanuj kod i dowiedz sig wiecej — 5 krokéw GTD

gtd.com.pl/no-1
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Aby zrozumie¢ GTD — i doceni¢ wartosc¢ tej metodologii — dobrze jest najpierw poznaé
tok pracy i znaczenie dysponowania odpowiednim systemem. Musi to tez by¢ ze-
wnetrzny system — nie taki w Twojej gtowie (ktéra w opinii naukowcow jest okropnym
biurem)!

TOK PRACY

Tok pracy to sekwencja dziatan pozwalajacych na realizacje, od poczatku do konca,
spraw i zobowigzan. W ramach tej sekwencji mamy wszystkie sprawy, ktére do Ciebie
trafiajg — czy to z zewnetrznych zrédet, czy bedace wynikiem Twojego wtasnego krea-
tywnego myslenia; sposoby ich Sledzenia i tego, co z nimi robimy, dopdki nie zostang
albo ukonczone, albo odrzucone. Moze to by¢ prosba od dyrektoréw firmy lub pomyst
na kampanie marketingowg albo plik dotyczacy nadchodzacego projektu czy tez e-mail
od sgsiadow na temat odbioru $Smieci. To tutaj przydaje si¢ GTD — zarzadzanie tymi
wszystkimi rzeczami, ktére wymagajg Twojej uwagi, niezaleznie od tego, czy sa to rzeczy
osobiste, czy zawodowe.

SYSTEM

Potrzebujesz réwniez systemu, kompletnego i niepozwalajgcego na pomytki. Najwaz-
niejsze jest jednak to, bys temu systemowi ufat. Wyobraz sobie, o ile mniej stresu mo-
zesz doswiadczaé, kiedy jestes pewien, ze nic Ci nie umknie, ze masz kompletng liste
dziatan i projektow, ktorymi musisz sie zajg¢, i kiedy wiesz, gdzie szukasz potrzebnych
Ci informacji. Odkryjesz, implementujgc kazdy aspekt tego systemu, ze mozesz mu
w petni zaufa¢. Kiedy juz tak sie stanie, bedziesz na nim polega¢ jak na wiernym psie
opiekunie. Nauczysz sie polega¢ na tym systemie i bedziesz wiedziat, ze mozesz na
niego liczy¢, poniewaz korzystasz z niego niemal kazdego dnia. Robiac to, nie bedziesz
juz sledzit spraw w swojej gtowie, nie bedziesz musiat juz pamigta¢, ze masz cos zrobig¢,
a inni odkryja, ze mogg na Tobie polegaé. Co wazniejsze, bedziesz mégt polegaé¢
na samym sobie! Poprawi sie Twoja pewnos$¢ siebie, obnizy sie poziom stresu i bedziesz
na dobrej drodze do opanowania po mistrzowsku metodologii GTD.

ZACZNIJ TUTAJ / 15
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Krok 1. Gromadzenie

W ramach pierwszego kroku upewnij sie, Ze gromadzisz wszystkie sprawy przycho-
dzace. Chodzi np. o wiadomosci e-mail, dokumenty papierowe, notatki ze spotkan
czy zobowiazania wynikle w trakcie rozméw. Mogg to tez by¢ pomysty, ktére miewasz,
czy cokolwiek, o czym pomyslale$, a co nalezy zapamietaé, czy tez po prostu to, co
przykuwa Twoja uwage. Oznacza to wszystkie mozliwosci, powinnosci i potrzeby, checi
i pragnienia czy rzeczy, ktore nalezy lub wypada zrobi¢, a ktére cigza Ci na umysle, lecz
ktérych jeszcze nie udokumentowates.

Te sprawy bedziesz gromadzit w zaufanym miejscu. Nie oznacza to, ze musisz je
zrobi¢ juz teraz; w tym kroku po prostu gromadzisz te sprawy na pézniej. W tym pod-
reczniku oraz w ramach dziesieciu ruchéw oméwimy sposoby gromadzenia spraw.
Wsrod nich mozna wymieni¢ chocby:

fizyczne inboksy dla dokumentéw papierowych;
papier i dlugopis;
smartfon do wykonywania notatek tekstowych i glosowych;

wiadomosci e-mail i wiadomo$ci tekstowe.

Za pomoca GTD uczynisz te narzedzia czeScia codziennego stylu pracy i stylu zycia.
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od Davida Allena...

Wydarie I

Getting Things Done
czyli sztuka bezstresowej
efektywnosci

[ Zeskanuj ten kod i dowiedz sie wigcej na temat tego kroku }

(¢]

hestseller

Davida Allena

Catkiem
nowe
wydanie

od

[ Wiecej dowiesz sig tez z rozdziatu 5. ksigzki Getting Things Done. ]
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Krok 2. Analizowanie

Kiedy wszystkie te sprawy zgromadzisz juz w jednym miejscu, kolejnym krokiem jest
ich analiza, czyli przetworzenie kazdej sprawy w celu okre$lenia, co nalezy z nig zrobi¢.
Poznasz najlepsze praktyki analizowania e-maili, poczty glosowej, wiadomosci teksto-
wych i notatek ze spotkan, ktére mogg sie pojawi¢ w Twoim zyciu.

W tym kroku przenosisz sprawy z ,,inboksu” do miejsca, gdzie powinny sie znalez¢.
Analizujesz, czym jest dana sprawa, i okreslasz najblizsze dzialanie wobec niej. Czy to
»smie¢”? Czy to co$, czemu ,,nalezy sie przyjrze¢ pdzniej”?

DLACZEGO ANALIZOWANIE JEST TAKIE WAZNE

Masz teraz w inboksie te wszystkie sprawy. Przychodza do Ciebie bez przerwy wiado-
mos$ci e-mail. No i masz jeszcze rozne pomysty i najblizsze dziatania, ktore zgromadzi-
e$ w ramach oczyszczania umystu (ktére oméwimy pozniej).

Bez analizy wszystkie zgromadzone sprawy pozostang w ,inboksie”. Bez analizy,
nawet dzieki zgromadzeniu wszystkich spraw, Twdj system nie bedzie doskonatly. Bez
analizy nie mozesz liczy¢ na bezstresowa efektywnos$¢. Twoje sprawy pozostana
»Sprawami”.

»Musisz mysle¢ o swoich sprawach bardziej intensywnie, niz jestes
tego swiadom, ale nie tak intensywnie, jak mdgthys sie tego obawiac”.

— DAVID ALLEN
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od Davida Allena...

Wydarie I

Getting Things Done
czyli sztuka bezstresowej
efektywnosci

[ Zeskanuj ten kod i dowiedz sie wigcej na temat tego kroku }
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hestseller

Davida Allena

Catkiem
nowe
wydanie

od

[ Wiecej dowiesz sie tez z rozdziatu 6. ksigzki Getting Things Done. ]
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Krok 3. Porzadkowanie

Kiedy juz dokonasz analizy kazdej ze spraw, mozesz ja albo wyrzuci¢, albo umiescié
w odpowiednim miejscu zaufanego systemu, abys sie mogt do tej sprawy zabrag, kiedy
nadejdzie czas. Porzadkowanie to krok, dzieki ktéremu upewniasz sie, ze to, gdzie dana
sprawa sie znalazla, odpowiada temu, gdzie sie jej spodziewasz. Nauczysz sie porzadko-
wac sprawy, z ktérymi mozna co$ zrobi¢, korzystajac z:

kalendarza;
listy projektéw i najblizszych dziatan;
listy rzeczy, na ktére czekasz;

skoroszytow i teczek na plany projektowe i materialy referencyjne.

,»Nie jestem z natury zorganizowany (zapytajcie moja zone!). Z natury
jestem leniwy. Nie lubig zastanawia¢ sie nad tym, gdzie co jest i jakie dana
rzecz ma dla mnie znaczenie. To dlatego umieszczam te rzeczy, te sprawy
w odpowiednim miejscu, Zeby juz o tym nie mysle¢. Moge wtedy swobodnie
dokonywac wyboréw tego, czym sie w danym momencie zajme”.

— DAVID ALLEN
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Krok 4. Przeglad

Kiedy poswiecasz czas na przegladanie, aby by¢ ze sprawami na biezaco, kontrolujesz
wszystko to, co chcesz i musisz zrobi¢. Nauczysz sie przegladania swoich dziatan z szer-
szej perspektywy; bedziesz miat czas, by przyjrze¢ sie samemu sobie i dokona¢ drob-
nych zmian swojego systemu GTD.

Nauczysz sie, jak uczyni¢ ten czas poswiecany na przeglad czescia swojego tygo-
dniowego grafiku. To kluczowy sktadnik metodologii GTD: przeglad tygodniowy (GTD
Weekly Review®).

»Zrob cos z tym, co myslisz, i mysl o tym, co robisz”.

,0d czasu do czasu musimy pozarzadzaé catlym lasem, zamiast zajmowa¢
sie pojedynczymi drzewami”.

— DAVID ALLEN
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Krok 5. Dziatanie

Kiedy wykonujesz swoja prace, dzialanie, czyli piaty krok, zaklada podejmowanie kon-
kretnych dzialan w celu ukoriczenia tej pracy. Decydowanie, co robi¢ w danym momen-
cie — i ufno$¢ w to, ze dokonate$ stusznego wyboru — to wlasnie ostatni krok
metodologii GTD.

Dowiesz sie, jak okresla¢, nad czym pracowac, na podstawie tego, gdzie jeste$ oraz
ile czasu i energii masz w danej chwili, jak réwniez na podstawie licznych zobowigzan

wobec samego siebie i innych.

,,R0b albo nie réb. Préb nie ma”.

— YODA
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POSWIEC SIE

Gdzie najbardziej chciatbys sie znaleZ¢ po ukonczeniu tego podrecznika i wprowadzeniu
do swojego zycia metodologii GTD? Wyobraz sobie, Ze nic nie stoi na przeszkodzie w zdo-
byciu tego, czego pragniesz. Pozwdl sobie mysle¢ o naprawde wielkich celach, wyobraza-
jac sobie, Ze na pewno je zrealizujesz. Na dole tej strony zapisz, czego pragniesz.

1. Co takiego chcesz osiggna¢ w kolejnych trzech lub szesciu miesigcach — w pracy
i zZyciu osobistym?

2. Co chcesz osiagna¢ w kategorii poziomu stresu i pewnosci siebie? Jak chcesz sie
poczuc?

3. Jakie dwa lub trzy problemy chcesz rozwigza¢ dzieki zwiekszeniu produktywnosci.

4. Kiedy zycie stanie sie trudne, a z pewnosciq tak bedzie, co takiego bedziesz sobie
powtarzal, by wytrwa¢ do kornca tego podrecznika i wynie$¢ z tej pracy to, czego
pragniesz?

5. Z kim podzielisz sie swoimi myslami i postanowieniami, ktére zapiszesz na tej stro-
nie? (Zmian jest latwiej dokonag, jesli kto$ Cie przy tym pilnuje).
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yy Mowia, ze czas zmienia
sprawy, ale tak naprawde
to Ty musisz je

Zmienic samemu”.
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Zmien swoja strone WWW w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiece] i dotacz juz dzisiaj! % i
http://program-partnerski.helion.pl
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Efektywnos¢ stata sie bardzo wazna. Wymagamy jej
od siebie i innych. Bycie produktywnym nie jest jednak
tatwe. W nattoku zadar, newséw, e-maili i innych
rozpraszaczy uwagi trudno o wasciwe zarzqdzanie
czasem, dokonywanie odpowiednich wyboréw
i konsekwentne realizowanie wyznaczonych celéw,
a skutkiem popetnionych btedéw, poza niepowodze-
niem, jest narastajqcy stres i poczucie przyttoczenia.
Na szczescie tak by¢ nie musi. Dzigki metodzie Getting
Things Done wykonasz wszystkie wazne zadania,
zwigkszysz swojq kreatywno$é, a dodatkowo odzys-
kasz spokdj i radosé z zycia.

To wyjatkowo przystepny podrecznik praktycznego
stosowania metody GTD. Wyjasniono tu wszystkie
potrzebne zasady i prawidta oraz wskazano cele do
osiggniecia na poszczegdlnych etapach. W kazdym
rozdziale przedstawiono wyzwanie, z ktérym musisz
sie uporad, techniki pracy, szereg porad, a takze
nieco bardziej szczegbtowe wskazéwki. Dowiesz sig
réwniez, jak monitorowaé swoje postepy. Podrecznik
zawiera tatwe do przyswojenia zagadnienia, z ktérymi
mozna zapozna¢ sie w niemal dowolnej kolejnosci.
Zostat przygotowany tak, aby stanowié mozliwie
jak najprzydatniejszy zestaw instrukcii, z ktérego
skorzystajq zaréwno do$wiadczeni praktycy GTD,
jak i osoby poczgtkujqgce. Przekonaij sie, jak bardzo
satysfakcjonujgca jest osobista efektywnosé!

®
PARTNER MERYTORYCZNY: td
I

Partnerem merytorycznym jest wylaczny dostawca rozwiazan GTD®
na rynku polskim, firma ProOutcome Sp. z 0.0, prowadzaca warsztaty

i dziatania wspierajace wdrozenie metody na bazie licencji i know-how
David Allen Company.

Wiecej informacji o warsztatach i innych formach wsparcia wdrozenia
GTD*® na stronie partnera: gtd.com.pl.
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W tej ksigzce:
praktyczne podstawy metody
GTD i 10 dziatant GTD
doktadny opis 10 dziatan
stosowanie zasady 2 minut
oraz list GTD
przeglady dzienne i tygodniowe
oraz ich znaczenie
techniki przydatnej samooceny
i $ledzenia postepdw

DAVID ALLEN jest swiatowej rangi

autorytetem w dziedzinie efektywnosci.
Jest twéreq przetomowej metody GTD
(Getting Things Done), dzigki ktérej kazdy
moze odzyskaé kontrole nad wiasnym
zyciem, przetadowanym informacjami,
gwattownymi zmianami i nieskoficzong
liczbg mozliwosci. Allen twierdzi, ze do
vkoriczenia 35. roku zycia imat sie 35
zawodéw. Obecnie szkoli kadry zarzg-
dzajqce i pisze ksiqzki, artykuly i eseje
dotyczqce produktywnosci i zarzqdzania
czasem. Wraz z zonq Kathryn mieszka
w Kalifornii.

DR BRANDON HALL specja-

lizvje sie w nauczaniv, jak osiggaé ambit-
ne cele osobiste. Uczestniczy w konferen-
cjach na calym $wiecie. Pracowat z takimi
firmami jok IBM, Apple, GE, Cisco,
Microsoft, a takze z Departamentem
Obrony Stanéw Zjednoczonych.





