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  GETTING THINGS DONE W PRAKTYCE


  David Allen to autor bestsellerów uważany za eksperta w zakresie produktywności, zarówno tej osobistej, jak i firmowej. Magazyn „Time” określił jego najsłynniejszą książkę mianem „najważniejszej książki biznesowej dekady”.


  Brandon Hall, PhD, jest trenerem szkolącym tak indywidualne osoby, jak i całe zespoły. Specjalizuje się w wiedzy na temat osobistych osiągnięć i życia z konkretnym celem. Swoją pierwszą książkę, o internetowym uczeniu się przeznaczoną dla korporacji napisał dekady temu. Występował na konferencjach na całym świecie. Udzielał wywiadów dla takich pism, jak „Fortune”, „Businessweek”, „Inc.” oraz „Fast Company”. Pracował z IBM, Apple, GE, Kraft, Cisco, Exxon, 3M, Microsoft, a także z Departamentem Obrony Stanów Zjednoczonych.


  Brandon Hall


  Dla Briana, Karen, Steve’a, Kaylor i przyszłych pokoleń. Obyście w swoim życiu i świecie dostrzegali projekty, nie problemy.


  Dla Davida i Kathryn, najłaskawszej i najbardziej profesjonalnej pary, jaką kiedykolwiek poznałem.


  David Allen


  Dla wszystkich tych, którzy dążą do poprawy jakości swojego życia i świata wokół siebie.


  1. Dlaczego tego potrzebujesz
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    	Wszyscy musimy być bardziej produktywni!


    	Co ja będę z tego miał?


    	A gdyby tak…


    	Jak działa ten podręcznik

  


  Wszyscy musimy być bardziej produktywni!


  Cześć! Jestem David, ten facet, który napisał książkę Getting Things Done (GTD®) — dzięki niej możesz się cieszyć życiem pełnym bezstresowej efektywności.


  [image: art_01_David3.tif]


  To jasne, że uważam, iż musisz się nauczyć, jak być bardziej produktywnym, nie poświęcając tej nauce zbyt wiele wysiłku, ale ważniejsze jest, co TY myślisz. Poproszę więc, abyś poświęcił kilka minut i w poniższych listach wybrał pomiędzy „Tym” a „Tamtym”.


  
    
      
        	
          To

        
      


      
        	
          Zachowuję spokój pomimo presji.

        
      


      
        	
          Panuję nad ilością pracy.

        
      


      
        	
          Kontroluję swój czas i życie.

        
      


      
        	
          Mam sprawdzone sposoby na zapisywanie pomysłów i zadań.

        
      


      
        	
          Nie tracę perspektywy i zachowuję skupienie.

        
      


      
        	
          Opróżniam skrzynkę e-mail do zera.

        
      


      
        	
          Mam uporządkowany system dla dokumentów.

        
      

    
  


  KONTRA


  
    
      
        	
          Tamto

        
      


      
        	
          Jestem przytłoczony i zestresowany.

        
      


      
        	
          Nie mam kontroli nad pracą, jestem zawalony.

        
      


      
        	
          Straciłem panowanie nad moim czasem i życiem.

        
      


      
        	
          Mój system organizowania pracy się nie sprawdza, sprawy mi umykają.

        
      


      
        	
          Płynę z prądem, licząc na to, że jakoś to będzie.

        
      


      
        	
          Moja skrzynka e-mail mnie przeraża.

        
      


      
        	
          Na biurku zalegają sterty papierów.

        
      

    
  


  No dobrze, może i naprowadzam Cię tutaj na konkretne odpowiedzi, ale od prawdy nie uciekniesz. Każdego dnia dokonujesz wyborów między tym a tamtym, a nawet, jeśli masz dobre intencje, to możesz nie wiedzieć, gdzie znaleźć sprawdzone zasady i systemy, które pozwolą Ci wydostać się spod sterty dokumentów, natłoku e-maili i telefonów.


  Właśnie z tym mogę Ci pomóc! Zgłębiałem ludzką produktywność od czasów samego Adama… no, może nie do końca. Widziałem, że cyfrowa rewolucja, której staliśmy się świadkami, jedynie pogorszyła ten powszechnie występujący problem, jakim jest zbyt wiele do zrobienia przy zbyt małej ilości czasu.


  Co ja będę z tego miał?


  Właśnie to pytanie możesz sobie teraz zadawać. Jeśli postanowisz kierować się radami i instrukcjami przedstawionymi w tym podręczniku, a także rzeczywiście zaczniesz je stosować, z całą pewnością staniesz się najbardziej…
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  Nie żartuję! Jest coś wspaniałego w tym, że uwolnisz umysł i pozwolisz mu robić to, co ten robi najlepiej: myśleć.


  Dlaczego więc nie spróbować? Co masz do stracenia?


  A gdyby tak…


  Gdybyś miał w głowie więcej miejsca, kim byś był i co byś robił? Czy byłbyś:


  □ Bardziej kreatywny? Co byś zrobił?


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  □ Bardziej strategiczny? Co byś zrobił?


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  □ Bardziej innowacyjny? Co byś zrobił?


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  □ Bardziej kochający? Co byś zrobił?


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  □ Bardziej obecny w tym, co robisz? Co byś zrobił?


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  □ Coś jeszcze?


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  _____________________________________________________________________


  Jak działa ten podręcznik


  Praca z tym podręcznikiem jest niezwykle prosta:


  
    	Przeczytaj rozdział 2., „Zacznij tutaj”, już za chwilkę… Zyskasz wtedy ogólny obraz sytuacji.


    	Zacznij pracę z dziesięcioma ruchami… swoim tempem. Mamy jednak kilka zaleceń:

      
        	Najpierw wykonaj pierwsze trzy ruchy (na temat fazy Gromadzenia) tak szybko, jak tylko zdołasz.


        	Nie śpiesz się z kolejnymi ruchami — ale staraj się każdego tygodnia znaleźć godzinkę lub dwie, by zrealizować kilka z nich.


        	Ruchy wykonuj w odpowiedniej kolejności.

      

    


    	Monitoruj swoje postępy na ostatniej stronie tego podręcznika. To fajne uczucie — tak robić postępy i odhaczać kolejne rzeczy.


    	Baw się! Na początku to wszystko może Ci się wydawać przyziemne i potencjalnie nudne — ale uwierz mi, na końcu tęczy czeka na Ciebie garnuszek ze złotem! No i pewnie spodoba Ci się cała zabawa z Twoim własnym procesem, własnymi sprawami i prawdziwym światem, kiedy już wszystko Ci wytłumaczymy. Tysiące z nas robi to regularnie — dołącz do nas.

  


  Jesteś bardziej kreatywny, niż Ci się wydaje!


  Zwróć uwagę na ikony w tym podręczniku, które pomogą Ci zdobyć kolejne poziomy produktywnej sprawności.


  [image: 1880.jpg] Porada. Historie i anegdoty od Davida Allena i społeczności praktyków metodologii GTD, w tym porady, sztuczki, mądrości i cytaty autora.


  [image: 1887.jpg] Nieco szczegółów. Są pewne zasady, które chcesz poznać bardziej szczegółowo. Przypilnowaliśmy, byś wiedział, gdzie możesz się udać, żeby nauczyć się jeszcze więcej — czy to z tego podręcznika, czy z głównej książki o GTD, czy z innych miejsc. Wystarczy, że użyjesz naszych kodów QR lub klikniesz w linki.


  [image: 1913.jpg] FAQ. Najczęściej zadawane pytania i odpowiedzi na nie dostarczone przez Davida i społeczność GTD.


  [image: 1896.jpg] Działaj teraz! Zawsze, kiedy zobaczysz tę ikonę, będziesz wiedział, że nadeszła pora, by działać i wykorzystać to, czego się nauczyłeś! To czas i miejsce, by zapisać swoje myśli, pomysły i opinie, które pomogą Ci być bardziej produktywnym.


  [image: 1903.jpg] Śledzenie postępów. Jak wspomniałem w punkcie #3, po lewej, to miejsce, by zanotować swoje postępy.


  [image: 1908.jpg] Lista kontrolna. Kiedy wykonasz już działania związane z każdym z pięciu kroków GTD, natrafisz na listę kontrolną, która oferuje szybkie podsumowanie tego, czego się nauczyłeś. Te listy są narzędziami, których możesz użyć, by się wspomóc w ramach wprowadzania GTD do swojego życia. Potraktuj je jako coś, co czytelnie pokazuje, co musisz robić.


  W życiu bądź stały i uporządkowany, byś w pracy mógł być zażarty i oryginalny".


  — Gustave Flaubert


  Zacznij tutaj
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  1. Oceń rzeczywistość, w jakiej się obecnie znajdujesz


  2. Poznaj metodę GTD


  3. Poświęć się zmianie


  Oceń rzeczywistość, w jakiej się obecnie znajdujesz


  Krótka (ale niezwykle przydatna) samoocena Twojej bieżącej sytuacji


  [image: 2325.jpg]


  Nim poznamy GTD, powinniśmy dokonać oceny tego, jak obecnie sobie radzisz z zarządzaniem sprawami w Twoim życiu. Kiedy będziesz odpowiadał na poniższe pytania, weź pod uwagę zarówno swoje życie zawodowe, jak i osobiste. W obydwu aspektach chcesz być bardziej produktywny. W obydwu chcesz zachować perspektywę i kontrolę. Dokonaj oceny następujących stwierdzeń za pomocą poniższej skali.


  Skala oceny


  1 = bardzo się nie zgadzam; 2 = nie zgadzam się; 3 = neutralny; 4 = zgadzam się; 5 = bardzo się zgadzam


  
    
      
        	
          1

        

        	
          Zapisuję pomysły i rzeczy do zrobienia, kiedy tylko się one pojawią

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          2

        

        	
          Prowadzę kompletną listę najbliższych działań

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          3

        

        	
          Prowadzę rejestr tego, na co czekam, a co mają mi dostarczyć inne osoby

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          4

        

        	
          Mój kalendarz zawiera tylko te spotkania czy informacje w ujęciu dziennym, których potrzebuję

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          5

        

        	
          Mam jedną listę wszystkich bieżących projektów

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          6

        

        	
          Mam zapisane przynajmniej jedno najbliższe działanie dla każdego z moich projektów

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          7

        

        	
          Mniej więcej każdego dnia opróżniam skrzynkę e-mail do zera, sprawdzając każdą wiadomość i umieszczając ją tam, gdzie trzeba

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          8

        

        	
          Z łatwością przechowuję papierowe i cyfrowe materiały referencyjne (archiwum) i mam do nich łatwy dostęp

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          9

        

        	
          Posiadam inboksy we wszystkich miejscach, w których muszę gromadzić dokumenty i sprawy

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          10

        

        	
          Mniej więcej każdego dnia opróżniam swoje inboksy

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          11

        

        	
          Mając zaległości lub za dużo na głowie, wiem, jak wszystko nadrobić przez realizowanie najbliższych działań, projektów i zadań z kalendarza

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          12

        

        	
          Każdego tygodnia poświęcam chwilę, by nadrobić zaległości i przyjrzeć się temu, jak sobie radzę w pracy i życiu osobistym

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          13

        

        	
          Mam zaufane miejsce, w którym łatwo mogę odnaleźć i przejrzeć dodatkowe informacje na temat projektu, nad którym pracuję

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          14

        

        	
          Dysponuję narzędziami, których mogę użyć, by dokonać wyboru, nad czym najlepiej pracować w danym momencie

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      


      
        	
          15

        

        	
          Kiedy pojawiają się niespodziewane sytuacje lub ktoś przerywa mi w pracy, z łatwością potrafię ocenić priorytet tych sytuacji w stosunku do pozostałych rzeczy, które robię

        

        	
          1 2 3 4 5

        
      

    
  


  Twój wynik = ___ (z 75)


  Klucz oceny


  15 – 30: naprawdę potrzebujesz tego podręcznika; nie martw się, wszystko Ci wyjaśnimy.


  31 – 46: mniej więcej wiesz, co to znaczy prowadzić produktywne życie.


  47 – 62: dobrze sobie radzisz, nie przestawaj!


  63 – 75: wkrótce po mistrzowsku opanujesz GTD! Jeszcze dopracuj kilka szczegółów i będzie świetnie.


  Pod koniec tego podręcznika będziesz mógł ponownie siebie ocenić, by zobaczyć swoje postępy.


  Poznaj metodę GTD


  Metoda GTD służąca zarządzaniu tokiem pracy i osiąganiu bezstresowej efektywności składa się z pięciu kroków. Musisz to zrozumieć, ponieważ dziesięć działań czy też ruchów, które wykonasz, przynależy do tych pięciu kroków. No i dobrze jest też zyskać nieco szerszą perspektywę, nim zagłębimy się w szczegóły!


  5 kroków GTD
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  Zeskanuj kod i dowiedz się więcej — 5 kroków GTD


  [image: kod-str-14.png]


  gtd.com.pl/no-1
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        Aby zrozumieć GTD — i docenić wartość tej metodologii — dobrze jest najpierw poznać tok pracy i znaczenie dysponowania odpowiednim systemem. Musi to też być zewnętrzny system — nie taki w Twojej głowie (która w opinii naukowców jest okropnym biurem)!


        Tok pracy


        Tok pracy to sekwencja działań pozwalających na realizację, od początku do końca, spraw i zobowiązań. W ramach tej sekwencji mamy wszystkie sprawy, które do Ciebie trafiają — czy to z zewnętrznych źródeł, czy będące wynikiem Twojego własnego kreatywnego myślenia; sposoby ich śledzenia i tego, co z nimi robimy, dopóki nie zostaną albo ukończone, albo odrzucone. Może to być prośba od dyrektorów firmy lub pomysł na kampanię marketingową albo plik dotyczący nadchodzącego projektu czy też e-mail od sąsiadów na temat odbioru śmieci. To tutaj przydaje się GTD — zarządzanie tymi wszystkimi rzeczami, które wymagają Twojej uwagi, niezależnie od tego, czy są to rzeczy osobiste, czy zawodowe.


        System


        Potrzebujesz również systemu, kompletnego i niepozwalającego na pomyłki. Najważniejsze jest jednak to, byś temu systemowi ufał. Wyobraź sobie, o ile mniej stresu możesz doświadczać, kiedy jesteś pewien, że nic Ci nie umknie, że masz kompletną listę działań i projektów, którymi musisz się zająć, i kiedy wiesz, gdzie szukasz potrzebnych Ci informacji. Odkryjesz, implementując każdy aspekt tego systemu, że możesz mu w pełni zaufać. Kiedy już tak się stanie, będziesz na nim polegać jak na wiernym psie opiekunie. Nauczysz się polegać na tym systemie i będziesz wiedział, że możesz na niego liczyć, ponieważ korzystasz z niego niemal każdego dnia. Robiąc to, nie będziesz już śledził spraw w swojej głowie, nie będziesz musiał już pamiętać, że masz coś zrobić, a inni odkryją, że mogą na Tobie polegać. Co ważniejsze, będziesz mógł polegać na samym sobie! Poprawi się Twoja pewność siebie, obniży się poziom stresu i będziesz na dobrej drodze do opanowania po mistrzowsku metodologii GTD.

      
    

  



  Krok 1. Gromadzenie


  W ramach pierwszego kroku upewnij się, że gromadzisz wszystkie sprawy przychodzące. Chodzi np. o wiadomości e-mail, dokumenty papierowe, notatki ze spotkań czy zobowiązania wynikłe w trakcie rozmów. Mogą to też być pomysły, które miewasz, czy cokolwiek, o czym pomyślałeś, a co należy zapamiętać, czy też po prostu to, co przykuwa Twoją uwagę. Oznacza to wszystkie możliwości, powinności i potrzeby, chęci i pragnienia czy rzeczy, które należy lub wypada zrobić, a które ciążą Ci na umyśle, lecz których jeszcze nie udokumentowałeś.


  Te sprawy będziesz gromadził w zaufanym miejscu. Nie oznacza to, że musisz je zrobić już teraz; w tym kroku po prostu gromadzisz te sprawy na później. W tym podręczniku oraz w ramach dziesięciu ruchów omówimy sposoby gromadzenia spraw. Wśród nich można wymienić choćby:


  
    	fizyczne inboksy dla dokumentów papierowych;


    	papier i długopis;


    	smartfon do wykonywania notatek tekstowych i głosowych;


    	wiadomości e-mail i wiadomości tekstowe.

  


  Za pomocą GTD uczynisz te narzędzia częścią codziennego stylu pracy i stylu życia.


  [image: kod-str-17.png]


  gtd.com.pl/no-2


  Zeskanuj ten kod i dowiedz się więcej na temat tego kroku od Davida Allena…


  +


  [image: GET2VV.tif]


  Więcej dowiesz się też z rozdziału 5. książki Getting Things Done.


  Krok 2. Analizowanie


  Kiedy wszystkie te sprawy zgromadzisz już w jednym miejscu, kolejnym krokiem jest ich analiza, czyli przetworzenie każdej sprawy w celu określenia, co należy z nią zrobić. Poznasz najlepsze praktyki analizowania e-maili, poczty głosowej, wiadomości tekstowych i notatek ze spotkań, które mogą się pojawić w Twoim życiu.


  W tym 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  3. Bezstresowa efektywność w dziesięciu ruchach
Dostępne w wersji pełnej.

  4. Jeszcze więcej GTD
Dostępne w wersji pełnej.

  5. Sprawdź swoje postępy
Dostępne w wersji pełnej.

  PODZIĘKOWANIA
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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