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Wstep

Do kogo kierowany jest ten poradnik?

Poradnik jest kierowany do oséb pracujacych w domu, ktére mozemy podzieli¢ na dwie
grupy: pracownikow etatowych oraz freelancerow/wtascicieli matych firm. Rady w

publikacji sa tak samo przydatne dla przedstawicieli obu grup, réznig sie jedynie motywy.

W przypadku pracownikéw etatowych czesto, by moc pracowac zdalnie trzeba sobie na to
zashuzy¢. Najlepszym argumentem dla przelozonego bedzie Twoja wieksza
efektywnos¢. Im pracujesz efektywniej, tym masz wieksze szanse na uzyskanie przywileju
pracy w domu. Czy wszystkie zawody wymagaja pracy 8h dziennie w biurze? Zdecydowanie
nie! Udowodnij, ze jesteS w stanie osiaga¢ nawet lepsze wyniki, pracujagc w domu. A
bedziesz w stanie, jeSli przeczytasz ten poradnik. Zaoszczedz swdj cenny czas na

chociazby na dojazdach, by moc realizowa¢ wlasne pasje i marzenia.

Freelancerzy i wlaSciciele matych firm juz nikogo nie musza przekonywa¢ do pracy w
domu. Sami sa swoimi szefami. Jednak i dla nich ma ogromne znaczenie, czy sa efektywni.
Wieksza efektywno$c¢ przektada sie albo na wieksze zarobki (bo mozna wykona¢ wiecej

zlecen) albo na wiecej czasu wolnego.
Pare ciekawostek na zachete:
Czy wiesz, ze:

* Ludzki mozg jest w stanie w tym samym czasie przetwarzac tylko 3 sprawy do

zalatwienia na poziomie §wiadomosci?
* Im masz wiecej czasu, tym mniej efektywnie go wykorzystujesz?
o Zazwyczaj 20% wysiltku przekuwa sie w 80% efektu?

Tych oraz wielu innych ciekawych rzeczy dowiesz sie z tego darmowego

poradnika nt. efektywnosci.
Jak zyskaé wiecej czasu i pieniedzy?

Niezaleznie, czy jeste$ pracownikiem, czy tez swoim wlasnym szefem, warto zapoznac sie z

tym poradnikiem, poniewaz:

v Zaoszczedzisz swoj czas — efektywnos$¢ bedaca przepustka do pracy zdalnej
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pozwoli Ci zaoszczedzi¢ czas na dojazdy, a czynnosci, z ktorym wcze$niej meczyles

sie caly dzien wykonasz w kwadrans. Twoj cenny wolny czas wykorzystasz na Twoje

przyjemnosci!

v Zarobisz wiecej pieniedzy — pracujac efektywniej mozesz liczy¢ na podwyzke

lub pozyskanie wiekszej iloSci zlecen.

Nie dos¢, ze bedziesz mie¢ wiecej pieniedzy, to jeszcze wiecej zarobisz. Po co zwlekac?
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GTD - lek na natlok spraw

Mozliwo$ci ludzkiego mozgu sg ograniczone. W natloku codziennych spraw do zalatwienia
ciezko zdecydowac sie, co nalezy zrobi¢ i w jakiej kolejnos$ci. JesteSmy w stanie na poziomie
Swiadomosci przetwarzaé do trzech rzeczy, ktére musimy zrobié. Pozostale sprawy do
zalatwienia pozostaja w pod$§wiadomo$ci i co jaki$ czas powracajg jako przypomnienia w
stylu ,musze cos$ jeszcze zrobi¢, musze cos jeszcze zrobi¢, musze cos jeszcze zrobic...”.

Wiem, ze musze co$ jeszcze zrobié, ale wlasciwie co?

Czy zdarza Ci sie tracié czas na zastanawianiu sie, co jeszcze
masz do zrobienia? Czyli dlaczego multitasking NIE DZIALA

Kilkanascie otwartych zakladek w przegladarce. Kilka czynno$ci robionych réwnocze$nie:
troche odpisujesz na jednego maila, troche na drugiego, troche pracujesz na jednym
projektem, troche nad drugim, a kiedy przeskakujesz pomiedzy kolejnymi czynno$ciami
nagle sobie u§wiadamiasz, ze nie wiesz, gdzie skonczyles... Znasz to, prawda? Naukowcy
udowodnili, ze tzw. multitasking (robienie wielu rzeczy jednocze$nie) sie nie sprawdza w
pracy. Mozg ludzki nie potrafi si¢ wowczas w pelni skoncentrowac (z powodu
przeskakiwania z jednego tematu do drugiego), przez co nie dos$é¢, ze sprawy
zajmuja nam lacznie wiecej czasu, to jeszcze wzrasta ryzyko popelnienia
bledu.

Jak mozna temu zaradzi¢? Po prostu w danym momencie koncentruj sie na wykonaniu
tylko jednego zadania! ,No dobrze”, spytasz, ,ale skad bede wiedzie¢, co zrobi¢ dalej?” . W
tym momencie pojawia sie metodologia efektywnej pracy opracowana przez Davida Allena

i nazwana Getting Things Done (GTD).
Jak zapanowaé¢ nad wszystkimi sprawami do zalatwienia?

Weczeéniej opisalem ograniczenia ludzkiego mozgu. GTD pozwoli Ci przezwyciezyc¢ te

problemy. Fundamentalng zasade GTD najlepiej wyjasni jej tworca, David Allen.

Chodzi o to, by wesprzeé nasz mézg zewnetrznym i zaufanym systemem, do
ktorego mozemy ,,wrzucac” nasze sprawy do zalatwienia i po prostu o nich
zapominaé. Tak, dokladnie, ZAPOMINAC. Dzieki temu oczyécimy nasz umysl i bedziemy

mogli koncentrowac sie tylko na rzeczy, ktéra w danym momencie robimy.

Ten zewnetrzny system musi spelnia¢ dwa podstawowe wymogi:
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http://www.youtube.com/watch?v=5FY3yfcq-aw

*  Musisz mu ufagé, co oznacza, ze wiesz, ze informacje z systemu sa wiarygodne i
Cie nie oklamig. Jesli system (niezaleznie czy to webaplikacja, desktopowy
software czy papierowy notatnik) Cie zawiedzie, np. poprzez awarie, ktora
skasuje Twoje dane (w przypadku oprogramowania) lub nie bedziesz w stanie
odczytac zapiskdw (nieczytelne pismo w notatniku), wowczas nie bedziesz w
stanie oczySci¢ swojego umystu ze spraw do zalatwienia i ciggle bedziesz styszeé
niepokojace przypomnienie ,musze co$ jeszcze zrobi¢, musze co$ jeszcze zrobic,
musze coS$ jeszcze zrobic...”. Tylko zaufany system pozwoli Ci zwiekszy¢ Twoja
efektywnosc.

* Musisz mie¢ pewnos$é, ze do niego zajrzysz. Niby banal, ale w praktyce jest
to szalenie istotne. Wyobraz sobie, ze zapisujesz w systemie wazng sprawe do
zrobienia jutro. Zapominasz o niej. Idziesz spokojnie spaé. A 2 dni pdzniej
dzwoni rozzalony klient, ze jeszcze nie jest zrobione. Ups! Zapomniate$ przejrzec
system... Z tego powodu tracisz zaufanie do systemu. Mozesz sobie ustali¢
przypomnienie do sprawdzania systemu w telefonie komérkowym lub powiesi¢
system na $cianie, na ktéra codziennie patrzysz po przebudzeniu. Tak czy siak

musisz wyrobié¢ w sobie nawyk regularnego sprawdzania systemu.

Proponowane systemy znajdziesz w artykule ,Narzedzia GTD”.

Uporzaqdkuj chaos natloku informacji w 5 krokach!

Kiedy masz juz zaufany system, do ktérego regularnie zagladasz, musisz wiedzie¢, jak
poprawnie z niego korzysta¢, czyli w jaki sposéb zapisywaé w nim informacje i sprawy do

zalatwienia.
David Allen proponuje kontrole nad strumieniem zadan w nastepujacych krokach:
1. Gromadzenie — zbieramy rzeczy do jednego miejsca

2. Analiza spraw przychodzacych — identyfikujemy co jest wazne, a co nie

3. Porzadkowanie — to co jest wazne przypisujemy do odpowiednich kategorii
4. Przegladanie — tak jak pisalem wyzej, wazne jest regularne zagladanie do spraw
5. Realizacja

Kazdy etap jest opisany szczegbélowo w osobnych artykulach.

Jesli zainteresowal Cie temat GTD, polecam zakupienie ksigzki Davida Allena ,,Getting
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http://selkar.pl/aff/zdalniej/getting_things_done_czyli_sztuka_bezstresowej_efektywnosci_david_allen_p_98803.html

Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci”. Lektura tej ksigzki nie tylko
znaczaco poprawila moja efektywno$¢, lecz rowniez polepszyla moj sen, poniewaz przed
zasnieciem przestalem sie zastanawiac, co musze zalatwi¢ nastepnego dnia. System
pamieta to za mnie. W ksigzce znajdziesz znacznie wiecej technik zarzadzania zadaniami

niz w poradniku. Gorgco polecam!

Etap 1: Gromadzenie

Majac zaufany system zarzadzanie strumieniem zadan zgodnie z GTD zaczynamy od
gromadzenia. Miej na uwadze, ze gromadzenia polega wylacznie na kolekcjonowaniu

informacji, ktére bede rozpatrywane, sortowane w kolejnych etapach.
Po co mamy gromadzié?
David Allen wymienia dwa praktyczne powody, dla ktorych warto gromadzié:
* To pomocne wiedzieé, jak duzy jest przeplyw rzeczy, ktére musimy ogarniac

* Kiedy analizujemy i porzadkujemy dobrze czu¢ wewnetrzny spokoj, ze wszystkie
potrzebne zasoby znajdujg sie w ,jednym miejscu”. To umozliwi Ci skupienie sie nad

wlasnie wykonywanym zadaniem.

Cho¢ wydaje sie to sprzeczne z intuicja, by zbieraé rzeczy o r6znym przeznaczeniu w
jednym miejscu, to pomy$l o tym w ten sposéb: to Ty masz kontrolowa¢ swoje rzeczy, a nie
one Ciebie. Jesli rzecz staje sie sprawa do zalatwienia lub materialem to zbierasz je do

jednego miejsca.
Twaj pierwszy raz. Jak zaczqé gromadzié?

Najpierw nalezy zgromadzi¢ rzeczy FIZYCZNE. Do koszyka/torby wrzucamy wszystkie
rzeczy, ktore sg niepelne albo jest zwigzana z nimi jaka$ sprawa do zalatwienia.

Gromadzimy wszystkie rzeczy, ktore NIE SA:

* Materialami biurowymi (dlugopisy, karteczki samoprzylepne i inne zostawmy tam,

gdzie obecnie leza)
* Meble i dekoracje

* Sprzet (telefony, fax, drukarki)
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http://selkar.pl/aff/zdalniej/getting_things_done_czyli_sztuka_bezstresowej_efektywnosci_david_allen_p_98803.html

» Materialy referencyjne, czyli wszystkie materialy, do ktorych sie odwolujemy, kiedy
akurat ich potrzebujemy. Najlepsze przyklady to instrukcje obstugi sprzetu, czy

ksigzka teleadresowa.

Ale uwaga! Jesli rzecz pasujaca do jednej z powyzszych kategorii staje sie sprawa do
zalatwienia (np. sprzet jest zepsuty, instrukcja jest nieaktualna, zastona sie poplamita), to

roOwniez nalezy ta rzecz zgromadzié.

Takie zbieranie ma jednak swoje wady. Dwie gléwne to fakt, ze niektore rzeczy sg po prostu
za duze (np. zepsuty silnik w samochodzie) lub mamy za duzo rzeczy. Pierwszy problem
rozwigzuje sie poprzez zapis symboliczny danej rzeczy. Zamiast przynosi¢ wspomniany
weczesniej silnik (co byloby po prostu glupie) gromadzimy karteczke z napisem ,,zepsuty
silnik”, ktéra na dodatek opatrzymy w date. Z kolei sposobem na zbyt duza ilos¢ rzeczy do
zgromadzenia mozemy sobie pozwoli¢ na malym wylom w zasadzie najpierw gromadz,
potem analizuj i po prostu od razu wyrzucaj to, co jest $§mieciem. Wierz mi, znaczna

wiekszo$¢ rzeczy, ktore gromadzisz jest Ci tak naprawde niepotrzebne.

Po uporaniu sie ze sfera fizyczna, nadszed! czas na sfere MENTALNA. Z glowy wyrzucamy
wszystkie sprawy, ktore mamy w glowie. Kazda sprawa powinna zosta¢ opisana na osobnej
karteczce. Cze$¢ mentalna moze, ale nie musi zawieraé rowniez porzadkoéw na Twoim
komputerze. By¢ moze posiadasz tam jakies pliki lub e-maile, ktore sg warte uwagi. Spisz

te sprawy takze na karteczkach.
Regularny system gromadzenia spraw

Pamietaj, ze nie gromadzisz spraw, by one pozostaly w Twoim systemie. Zbierasz je, po to,
by je zalatwié, czyli oproznié¢ swdj system. Po tym, jak zgromadzisz rzeczy za pierwszym
razem, a nastepnie sie z nimi uporasz, musisz wiedzie¢, ze inne rzeczy beda sie na biezaco
pojawiac. Dlatego nalezy wypracowac¢ stala metode gromadzenia spraw. W GTD opiera sie
ona na koncepcji ,,skrzynek spraw przychodzacych”. Poniewaz istniejg rozne typy
spraw/rzeczy, wiec jedna uniwersalna skrzynka nie moglaby ich obsluzy¢ np. uszkodzony

telefon 1 adres e-mail.

Ustal sobie tak skrzynki, by najlepiej spelnialy swoje zadanie wedtug Twoich preferencji,

niemniej pamietaj, ze im mniej skrzynek tym lepie;j.

Ja ustalilem sobie jedng skrzynke spraw przychodzacych na rzeczy fizyczne i
wygospodarowalem ja sobie na biurku. Kazda namacalna rzecz wla$nie tam wpada.

Natomiast na komputerze mam dwie takie skrzynki: folder pobranych plikow oraz
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skrzynke pocztowa.

By rzeczy byly gromadzone efektywnie zwracaj uwage na to, by:

Przenies$¢ tam kazda rzecz, ktora moze Ci zaprzatac glowe.
Oproézniaj skrzynki spraw przychodzacych regularnie.

Najpierw gromadz, dopiero potem analizuj (wyjatkiem sa kompletne $mieci).

Etap 2: Analizowanie

Kolejnym krokiem, po zebraniu wszystkich spraw do zalatwienia w skrzynkach spraw

przychodzacych nadszed! czas, na poddanie ich analizie. Celem analizy spraw jest:

Wyrzucenie wszystkich $§mieci.

Wykonanie akeji, ktore zajmujq niewiele czasu, wiec lepiej je zrobié niz o nich

mys$lec.
Delegowanie zadan, ktorych my nie mozemy lub nie powinni$my zrobic.
Zapisanie w systemie spraw, ktore wymagaja wiecej czasu na zalatwienie.

Identyfikacja wiekszych projektow.

By spehi¢ cel postawiony etapowi analizy powinni$my skorzysta¢ z algorytmu

przedstawionego ponizej:
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LSprawyirzeczy”

I

do skrzynkispraw prychodzacych

J

do zatatwienia? > NIE
TAK j:xl materiat referencyjny |

SMIES = WYRZUE |

moze kiedys |

najblizszy kraok:
CZy zajmie mnigj niz2 minuty?

TAK MHIE

) J

I Zrobto | I delegujto I napozniej: dodajdo
zadan wsystemie

Powyzszy diagram przedstawia przeplyw strumienia spraw przychodzacych. Najpierw
zaczynamy od gromadzenia spraw. Nastepnie pojawia sie pierwszy krok decyzyjny. Czy
sprawa/rzecz ma by¢ przez nas zalatwiona? Moze to by¢ zwykly spam i wowczas taka
~Sprawe” od razu wyrzucamy. Je$li mamy do czynienia np. z ciekawym artykulem, ktore
jest inspirujacy, mozemy go zachowac na p6zniej. Natomiast jesli to instrukcja lub raport

to przenosimy to do materialéw referencyjnych.

Jesli jednak sprawa wymaga podjecia przez nas akcji, szacujemy, czy zajmie nam mniej niz
2 minuty. Teraz uwaga. Te dwie minuty to wielko$¢ ustalana arbitralnie. Jesli masz
naprawde napiety grafik to skro¢ ja do 30 sekund. Z kolei, gdy masz wiecej czasu mozesz ja
zwiekszy¢ nawet do 15 minut. Wybierz warto$¢, ktéra najlepiej bedzie wspélgrata z Twoimi
zasobami czasowymi. W przykladzie bede sie dalej postugiwal wielko$cia rowna 2
minutom.

Wiec jesli sprawa zajmie mnie niz 2 minuty, to po prostu od razu ja wykonaj. Po co o niej
pamietaé w przysztosci? Jesli jednak sprawa wymaga od nas wiekszego wysitku mamy dwie
opcje: moze okazac sie, ze tak naprawde nie mamy za to odpowiadamy, wiec woéwczas

przekazujemy zadanie/pro$be komu$ innemu. Np. jesli potrzebujesz dostepu FTP do
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serwera klienta, to wlaénie jemu , przekazujesz zadanie” dostarczenia Tobie hasel, bo sam
nie bedziesz w stanie tego zrobi¢. Jesli jednak zadanie powinno by¢ wykonane przez nas, to

po prostu nalezy sobie to zapisa¢ w li$cie zadan do wykonania.
A co z wiekszymi projektami?

Powyzszy diagram w poréwnaniu z grafika przedstawiong w ksigzce Davida Allena jest
uproszczony, poniewaz pomija aspekt ztozonych projektow. Np. sprawa ,,zrobienie strony
internetowej dla klienta” sklada sie z szeregu pomniejszych zadan, ktére nalezy wykonac,
by strona WWW faktycznie zostala stworzona. W przypadku zlozonych projektow nalezy je
rozbi¢ na pomniejsze, niepodzielne zadania i kazde zadanie z osobna potraktowac zgodnie

z diagramem. GTD mowi o tym, by w przypadku projektéw ustala¢ pierwszy najblizszy

krok do wykonania. Po co? Wyobraz sobie, ze jest masz otworzy¢ sklep internetowy z
rowerami (przyklad kompletnie zmys$lony). Przed Toba cala masa zadan z r6znych dziedzin
do wykonania (technologia, handel, kontakt z biurokracja). W przypadku tak duzych
projektow latwo sie pogubié i zastanawiaé, co powinno sie zrobi¢ nastepnie, co juz
wykonalem. Najgorsze jest patrzenie na projekt calo$ciowo, bo u§wiadamiasz sobie, jak
duzo pracy przed Toba. Koncepcja najblizszego kroku eliminuje ten problem — zamiast
mys$le¢ o tym, ze tworzysz sklep internetowy, po prostu dzi§ w planach do zrobienia masz
pojechanie do urzedu i rejestracje firmy i nic wiecej. Ten prosty trik szalenie przy$piesza
prace przy duzych projektach. Zreszta juz dawno temu Chinczycy kieruja sie przystowiem

»~Nawet najdtuzsza podroz rozpoczyna sie od pierwszego kroku”.
Na koniec Davida udziela trzech praktycznych wskazowek:

*  Wszystkie sprawy analizuj wedlug prostej kolejnosci — najlepiej
zaczynajac od najstarszych i przechodzac do nowszych. Latwo utracié¢
kontrole nad skrzynka spraw przychodzacych, jesli zaczniesz traktowaé sprawy
wybidrezo np. zaczynajac od Srodka, bo ,,pamietasz, ze tam jest co§ waznego”.
Jesli cheesz odciazy¢ swoj mozg, musisz przestaé priorytetyzowaé sprawy na

etapie gromadzenia.
* Analizuj co najwyzej jedna sprawe w danym czasie.

+ Jak juz sprawa ma by¢ zanalizowana, zawsze podejmuj decyzje. Nigdy
nie wrzucaj sprawy z powrotem do skrzynki spraw przychodzacych. Czasem
czesto nam od razu co$ wyrzuci¢. Konezy sie to tym, ze na biurko mamy mase

papieréw i notatek, i wlasciwie nie pamietamy juz do czego sie odnosza.
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Etap 3: Porzadkowanie

Analiza spraw przychodzacych jest dopiero wstepem do porzadkowania.

Przypominam obrazek z poprzedniego etapu, ktéry rowniez teraz moze by¢ pomocny:

SSprawyirzeczy”

I

doskrzynkispraw przychodzacych

!

do zatatwienia? > NIE

TA j:xl materiat referencyjny |

SMIES = WYRZUE |

maoze kiedys |

najblizszy kraok:
CZy zajmie mnigj niz2 minuty?

TAK HIE

) |

I zrobto | I delegujto I na pozniej: dodajdo
zadah wsystemie

Diagram ten NIE UWZGLEDNIA projektow. Jak na podstawie tego algorytmu

porzadkowaé sprawy, na ktérymi chcemy zapanowaé?
7 podstawowych typow spraw do opanowania wg GTD
David Allen wyr6znia siedem typow spraw, ktére chcemy $ledzi¢ i nimi zarzadzaé. Sa to:

* Lista projektow. Pamietaj, ze projekt NIE JEST sprawa sama w sobie. Projekt
zawiera caly szereg spraw do zalatwienia i jest skonczony, dopiero gdy wykonany

wszystkie wymagane kroki.

* Materialy pomocnicze do projektow. Sa to np. notatki ze spotkan ws.

projektu.

» Kalendarz. Kalendarz jest opisany osobno ponizej.
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Lista najblizszych akcji do wykonania. Wazne, by zadania umieszczaé
zgodnie z kontekstem. Mozesz to zrobi¢ dodajac prefiks przed danym zadaniem
np. ,,@prv — badanie lekarskie” oznacza, ze badania lekarskie to sprawa
prywatna, ale ,,@klient1 — wycena” méwi juz o wycenie dla statego klienta.
Zadania nalezy umiejscawiaé nie tylko wg kontekstu, lecz rowniez wg dostepnego
czasu i energii. Nazewnictwo i konkretny sposob zapisu zalezy juz wylacznie od
Ciebie, powyzsze przyklady mozna rownie dobrze zapisa¢ jako ,,@zdrowie —

serce badanie” lub ,@praca — klient1 wycena”.

Lista ,,oczekujaca”. Kiedy delegujemy zadanie, oczekujemy informacji
zwrotnej, czy zadanie zostalo wykonane. Delegowane zadania pozostaja w
systemie, az zostang zalatwione, dlatego nalezy mie¢ reke na pulsie i w razie
czego moc sie przypomniec. W tej licie beda znajdowac¢ sie takze banalne punkty

w stylu ,,Czekam na e-mail do Filipa”.

Materialy referencyjne. Baza wiedzy, instrukcje, umowy. Wazna uwaga: jesli
np. masz setki uméw to by¢ moze materialy referencyjne warto rozdzieli¢ na

kilka grup np. umowy wg przedmioty umowy lub wg podmiotu umowy.

Lista spraw ,,moze kiedys$”. Np. po otrzymaniu broszurki z kursem latania
szybowcem, o ktorym marzysz od dawna, do listy spraw moze kiedy$ dopisujesz

,Kurs latania szybowcem”, a broszurke przenosisz do materialow referencyjnych.

Jak zapisywaé sprawy w kalendarzu?

Temat moze wydawac¢ sie banalny, tym bardziej, ze prawdopodobnie juz od dawna

korzystasz z kalendarza wpisujac zadania. David Allen wskazuje, Ze najczestszym

bledem jest wpisanie, ze zadanie X bedziesz wykonywac¢ od np. 10 do 11, mimo

ze rownie dobrze mozesz zrobi¢ je wczesniej lub pézniej i w sumie nie wiesz,

czy zajmie Ci 60 minut, bo moze wyjs¢ kwadrans lub 2 godziny.

Zgodnie z metodologia GTD zapisujemy trzy rodzaje spraw:

Zadania w ujeciu dziennym. Na wtorek zaplanowale$ sobie zadania A, Bi C.
Zapis w postaci A 8:00-9:00, B 9:00-10:00, C 11:00-12:00 strasznie Cie
ogranicza. Zadania wykonuj w kontekscie czasu i Twojej energii. Np. zagladajac
do zadan do wykonania nagle uznasz, ze masz wene na zadanie C, a B zrobisz

poOzniej, bo jeszcze nie otrzymate$ od kogo$ informacji. W takiej sytuacji burzysz
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sobie sam plan dnia, ktory niepotrzebnie na siebie narzuciles. Pozostan
elastyczny! Jesli zadanie nie jest wrazliwe czasowo, to ogranicz sie to ogblnego
terminu w stylu ,,dzisiaj”. Uwazaj na bardziej og6lne terminy w stylu ,,w tym
tygodniu”, bo to najkrétsza droga do prokrastynacji. Innym OLBRZYMIM
bledem przydzielenia konkretnych godzin na wykonanie zadania jest zjawisko

opisane przez Prawo Parkinsona, ktore w skrocie polega na tym, ze je$li mamy

godzine na zrobienie czego$, co moze nam zaja¢ 10 minut, to bedziemy sie tym
zajmowac¢ wlasnie godzine, mimo Ze jesteSmy w stanie zrobic to 6 razy szybciej.
Jesli z kolei przesadzimy w drugg strone, czyli czasochlonnemu zadaniu
przypiszemy za krotki okres, wowczas zaczniemy sie stresowaé, ze nie wyrabiamy

sie harmonogramem.

+ Zadania w ujeciu godzinowym. Wyjatkiem od powyzszego s3 zaplanowane
spotkania i telekonferencje. Czy wyobrazasz sobie, by Twoi wspoétpracownicy lub
klienci czekali na Ciebie godzinami, bo Twoj grafik jest elastyczny ;) To byloby
niegrzeczne i na pewno odczulby$ negatywne konsekwencje. Tak wiec zadania w

ujeciu dziennym, ale spotkania i telekonferencje w ujeciu godzinowym.

* Informacje do pozyskania w ujeciu dziennym. Pewne informacje
powinni§my odebra¢ od ludzi w danym dniu np. jesli prowadzimy biuro

rachunkowe naszym klientom wyznaczamy termin dostarczenia dokumentow.

Etap 4: Przegladanie

Nawet jesli wszystkie sprawy sa uporzadkowane, to co nam po systemie, do ktérego nie
zagladamy? Moja przyjaciotka swoje wszystkie sprawy zapisywala w podrecznym
kalendarzu. Jej jedyny problem polegal na tym, ze od czasu do czasu zapominala do niego
zajrzec. To nie jest historia z happy endem. Ona wciaz wpisuje wszystkie rzeczy w
kalendarzu, ale otwiera go tylko, kiedy chce doda¢ kolejne pozycje. O wszystkich
spotkaniach i zadaniach stara sie pamieta¢ sama. W jej wypadku kalendarz jest wiec
zbednym rekwizytem.

By nie mie¢ podobnych probleméw nalezy stworzy¢ sobie taki system, by mie¢ pewnos¢, ze
sie do niego regularnie zaglada. Jedynie taki system pozwoli Ci zwiekszy¢ Twoja
efektywno$¢! Dlaczego? Bo tylko taki system bedzie na tyle zaufany, ze umozliwi Ci

oczy$ci¢ umysl, bo to on bedzie za Ciebie wszystko ,,pamietal”.
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Kiedy i jak przegladaé?

Przede wszystkim przeglada¢ REGULARNIE i CODZIENNIE. Kazdego dnia masz jakie$
zadania do wykonania, wiec przeglad codzienny wydaje sie oczywisty. Wlasnie, wydaje
sie... Co zrobi¢, by mie¢ pewno$¢, ze tam zajrzymy? Mozesz ustawié sobie codzienne
przypomnienie w telefonie komérkowym. Innym rozwigzaniem jest oparciu system na
czyms$, co masz pewnos¢, ze codziennie korzystasz np. poczta e-mail — darmowy Gmail

oferuje kalendarz (o tym wiecej w Narzedzia GTD).

Pamietaj, by liste NA BIEZACO AKTUALIZOWAC. Wykonasz zadanie, to je odznacz,
przekresdl itp. itd. Sam przeglad powinien zajmowa¢ Ci chwile. Zacznij dzien od

sprawdzenia systemu, by wiedzie¢, co masz dzi$§ do zrobienia.

Osobiscie odradzam przegladanie systemu przed snem. Masz wypoczac, a nie zastanawiac

sie, co masz do zrobienia nastepnego dnia.

Przeglad tygodniowy, czyli strategiczny

Kazdego dnia splywaja rozne sprawy, a my je gromadzimy, analizujemy, porzadkujemy,
przegladamy i realizujemy. W GTD nie chodzi o to, by robi¢ wszystko jak najszybciej, lecz
najefektowniej. Dlatego wazne jest strategiczne spojrzenie na nasze sprawy i wlasciwa

identyfikacja zadan do wykonania. W tym celu przeprowadzamy przeglad tygodniowy,

ktéra ma nam pomébce w wyznaczeniu wlasciwego kierunku.

Przeglad tygodniowy polega na gruntownym gromadzeniu, analizie i porzadkowaniu. W
trakcie tygodnia roboczego mogli$my co$ przeoczy¢ lub nie zdazyliémy na biezaco

wszystkiego ogarnac. To zadanie dla przegladu tygodniowego.

David Allen proponuje na termin przegladu tygodniowego wyznaczy¢ piatek rano (jesli

pracujesz od poniedziatku do pigtku). Argumentuje, ze termin ten jest dobry, poniewaz:
* Tego dnia nadal pamietasz, co wydarzylo sie w tygodniu.

» Jesli rano zauwazysz, ze umknela Ci wazna sprawa, to mozesz jeszcze ja skonczy¢

przed weekendem.

* Przeglad ma pomoc Tobie sie zrelaksowaé, by$ mog} cieszyé wolng sobotq i

niedziela.

* Oprocz powtérzenia operacji gromadzenia, analizy i porzagdkowania, nalezy

zajrzet do:
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» Listy najblizszych akcji do wykonania.
* Listy spraw oczekujacych.
* Listy projektow.

* Listy ,,moze kiedys”. Pewne rzeczy wrzucamy do listy ,moze kiedys”.
Wrzucamy i mamy o nich zapomnie¢. By jednak mie¢ cien szansy na ich
realizacje musimy od czasu do czasu zagladac do listy i sprawdza¢, co moze

przejs$c¢ do listy projektow i/lub listy najblizszych akcji do wykonania.

Tygodniowy przeglad jest bardzo wazny, by mie¢ kontrole nad wszystkimi sprawami.

Etap 5: Realizacja

David Allen proponuje trzy algorytmy, ktore maja pozwoli¢ Ci podjaé najtrafniejsze
decyzje.

Co mam robi¢ w danym momencie?
Tworca GTD radzi, by przy wyborze nastepnej sprawy, ktéra chcemy zalatwié, kierowac sie:

* Kontekstem. Czy dysponujesz odpowiednimi narzedziami, by wykona¢ dane
zadanie? Jedli jedziesz pociagiem i nie masz Internetu, mozesz np. wykona¢ pare

telefonow, ale juz nie przeslesz pliku, ktory masz w laptopie.

* Dostepnym czasem. Ile masz czasu? Jesli za 10 minut masz spotkanie, to co

mozesz zrobi¢ w ciggu tych 10 minut? Moze odpisaé¢ na maila?

* Dostepna energia. Jesli jedziesz do urzedu, prawdopodobnie nie tryskasz
entuzjazmem, wiec zamiast dzwonic¢ do klienta, warto zrobi¢, co§ mniej

istotnego.

* Priorytetami. Kiedy masz czas, energie i odpowiednie narzedzia, po prostu rob
to co jest najwazniejsze. Jesli na jutro masz oddac raport, to najpierw go napisz,
a dopiero potem sprawdz poczte. Przy wyborze priorytetéw miej na uwadze

zasade Pareto, czyli 20% wysilku daje 80% efektu.

Praca ,na wezoraj” kontra praca planowana
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Podczas pracy wykonujesz jedng z ponizszych czynnoSci:
* Prace, ktéra wezedniej planowales.
» Prace, ktora przed chwila sie pojawila.
* Planujesz prace na przyszlo$c.

Normalnie pracujac w biurze spotykasz sie z masa nieoczekiwanych. Telefony, maile,
spontaniczne spotkania. Wiekszo$¢ z tych rzeczy nie planowale$, jednak co$ z nimi nalezy
zrobi¢. Praca zdalna w domu cechuje sie tym, ze wykonujesz sie w spokojniejszym
otoczeniu, ale tez zawsze moze zdarzy¢ sie co$ nieprzewidzianego np. zacznie przeciekaé

dach, dzieci wrocg wezesniej ze szkoly i sa glodne itp.itd.

Duzo ludzi skarzy sie, ze nie moga wykonac pracy, poniewaz co chwile im co$ wypada. Ale
czy Ty jeste$ bez winy? Sprawdzasz od razu kazda wiadomo$¢ e-mail, ktérg otrzymujesz?
Wdajesz sie w bezowocne rozmowy na czacie ze wspolpracownikami lub klientem? Nie
masz planu podczas rozmowy via skype lub telefon? O tym, ze multitasking sie nie

sprawdza pisalem weczeéniej.

Nie jest mozliwe, by wszystko zdazy¢ zrobi¢ za kazdym razem w sytuacji
kryzysowej. Ale musisz wiedzieé, czego nie zrobiles! Tylko wtedy uda Ci sie to
przetozy¢ na pozniej lub przygotowac sie na konsekwencje niezrealizowania danego

zadania.

Czasami praca, ktora przed chwila wyskoczyla jest wazniejsza od pracy planowane;j.
Czasami jest na odwrot. Kieryj sie kryteriami czterema przedstawionymi wyzej i nie daj sie

dekoncentrowac rzeczami, ktére Ci nic nie przyniosa.
Jak daleko patrzysz w horyzont?

Caly czas koncentrowali$my sie na ,tu i teraz”, ale GTD pomaga takze w realizacji planow
zawodowych i marzen. Cho¢ wydaje Ci sie, ze ze wszystkim sobie doskonale radzisz i
zarzadzasz zadaniami, bo wypelniasz wszystkie zadania na dany dzien, moze okaza¢ sie, ze
jeste$ w bledzie. Jak posuwajg sie projekty caloSciowo? Jaki sa Twoje cele na kolejne 2

lata? A kim chcialby$ by¢ za 5 lat? Co w ogo6le chcesz osiggnaé w zyciu.

Latwo wpas¢ w pulapke spraw codziennych. Kazdego dnia walczac, by przetrwaé mozesz
oddalac¢ sie od swoich planow dlugoterminowych. Ciezko pracujesz 10h dziennie i spedzasz

2h na dojazdy, masz wysoka pensje, odpowiedzialne stanowisko. Niby super, ale kiedy
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spojrzysz na to z perspektywy okazuje sie, ze oddalasz sie od rodziny, dawno przestales sie
rozwijac, a za pare lat wygryza Cie mlodsi koledzy. Moze warto zmieni¢ pracodawce? Choc¢
bedziesz z poczatku zarabial mniej, to jednak nowa praca umozliwi Ci dalszy rozwdj i

wiecej czasu bedziesz spedzaé z bliskimi np. dzieki pracy zdalnej. Zastan6w sie nad tym.
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Zasada Pareto 80/20

W XIX wieku wloski ekonomista i socjolog Vilfredo Pareto zbadal rozklad bogactwa w
spoleczenstwie i okazalo sie, ze 20% najbogatszych posiadala 80% majatku badanej
populacji. Pareto odkryl, ze zalezno$¢ ta znajduje swoje zastosowanie takze w innych

dziedzinach zycia i tak powstala zasada Pareto, zwana takze zasada 80/20.
Jak stosowaé zasade Pareto w codziennym zyciu?

Wyobraz sobie, ze 20% wysitku wlozonego w dany projekt przynosi 80% efektu. Istnieja
jednak nawet skrajne przypadki, kiedy 1% nakladu przekuwa sie w 99% rezultatu. Widzisz,
jak latwo wpas$¢é w pulapke perfekcjonizmu? Chcesz zawsze dawac 100%, ale
czy nie lepiej zamiast jednej rzeczy na 100% zrobi¢ w tym samym czasie 5
rzeczy na 80%? Oczywiscie w niektorych wypadkach nalezy walczy¢ o te 100% i nie
zwazaé na poSwiecony czas np. w przypadku rehabilitacji. Zanalizujemy taka sytuacje:
studiujesz zaocznie i rbwnoczes$nie pracujesz. Twoim nadrzednym celem studiow jest
zdobycie tytulu magistra. Masz do napisania piec¢ prac zaliczeniowych, ktére mozesz pisac
tylko wieczorami i weekendy. Zal6zmy, ze by otrzymac¢ 5 (nasze 100%) z jednej pracy
musisz poswieci¢ na to caly czas wolny w tygodniu. Czy wolisz spedzi¢ 5 tygodni na pisaniu
i wySrubowac¢ sobie $rednia, czy jednak napisa¢ wszystkie prace w jeden tydzien, zgarnaé
same czworki, ale cieszy¢ sie spokojem przez miesigc? Moze jeste§ ambitny i chcesz

dostawa¢ same pigtki, ale co jesli deadline przypada dokladnie za tydzien?
Nie wierzysz, ze zasada Pareto sie sprawdza? A czy wiesz, ze:
*  80% zyskoéw pochodzi od 20% klientow?

*  80% zazalen pochodzi od 20% klientow (to nie te same 20%, co w przypadku
wyzej)?
*  80% przychodow wytwarzasz podczas 20% czasu pracy?

*  80% sprzedazy generuje 20% produktow?

Znajac zasade Pareto bedzie Ci lepiej wyznacza¢ zadania do wykonania. Koncentruj sie
na zadaniach, ktére przynosza najwiekszy wynik. Dzieki temu zrobisz

znacznie wiecej i poprawisz swoja efektywnos$é.

Apeluje o zdrowy rozsqdek!
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To moze wydawac sie zaprzeczeniem, tego co pisalem powyzej, ale musisz wiedziec, ze
zasada Pareto to NIE OZNACZA, ze zawsze 1 wszedzie zachodzi zaleznos¢ 80/20.
Faktycznie w wielu przypadka dokladnie 20% zasobow generuje 80% efektu, ale rozklad
moze przebiegac roOwniez inaczej np. 40% wysitku przynosi 70% efektu. Sa tez przypadki

idealnej dystrybucji, kiedy X% nakladu odpowiada za X% .

Musisz by¢ swiadomy, ze nie byle jakie, lecz konkretne 20% przekuwa sie w 80%
wyniku. Czyli nie chodzi o to, byS poSwiecal mniej czasu r6wnomiernie na
kazda czynno$é, lecz bys czes$é z nich sobie odpuscil, a skoncentrowal sie na

tych naprawde istotnych.

Masz wieczne problemy z jednym klientem? Ciagle wymaga poprawek, placi malo i jeszcze
z tym spdznia? Moze warto z niego zrezygnowac i wiecej czasu poSwieci¢ na pozyskanie
nowego, wartoSciowego klienta?

Przelozony nie przyklada uwagi do pewnego projektu, nad ktérym siedzisz po godzinach?
Moze Ty tez przestan sie nig przejmowac i rob te rzeczy, ktore przybliza Cie do awansu i

podwyzki?

Jesli zasada Pareto przykula Twoja uwage, wiele podobnych i ciekawych sposobéw na
wzrost efektywno$ci znajdziesz w ksigzce Tima Ferrisa ,,4godzinny tydzien pracy”.

Zachecam do zakupu!
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Prawo Parkinsona

Prawo Parkinsona glosi, ze jesli mamy przeznaczony okreslony czas na
wykonanie pewnego zadania, to bedziemy dazyli do tego, by praca zajela nam
dokladnie tyle czasu, nawet jeSli mozna byloby ja zrobié¢ szybciej. Innymi stowy

srozciggamy” prace, by wypehila przeznaczony do tego czas. Znajome prawda?

Wilasciwie po co zrobié co$ szybciej, jesli przelozony sam przeznaczyt nam na to 2 godziny?
Jak zrobisz to wcze$niej, to jeszcze pomysli, ze sie wlasciwie do tego nie przylozyles. Taka

argumentacja jest niestety powszechna i pokutuje w r6znych firmach.

Na szczeScie, jesli pracujesz w domu, sam sobie musisz zorganizowacé czas. Opisujac GTD
wspominalem, ze zadania powinny by¢ ujmowana dziennie, a nie godzinowo. Powodem
jest fakt, ze mozemy przeszacowacé potrzebny czas i wowczas zachodzi prawo Parkinsona,

moze niedoszacowac i stresujemy sie, ze sie nie wyrabiamy.

Dlatego ustalaj zadania i rob je w swoim spokojnym tempie, nie zwazaj na czas. Mysl tylko
o sprawie, ktora masz zalatwic i ja po prostu zréb. Nie zdziw sie, kiedy sie okaze, ze to co,

do tej pory robile§ w 8h, teraz zajmuje Ci polowe tego czasu.

Teraz wazna sprawa: badz fair w stosunku do siebie i pozwalaj sobie na nagrody. Jesli tak
jak w przykladzie powyzej uda Ci sie ze wszystkimi zadaniami wyrobi¢ w polowe czasu, to
prawdopodobnie mys$lisz, ze powiniene$ zaczac robi¢ rzeczy z dnia kolejnego. Nic bardziej
mylnego! Jesli zaczniesz sobie doklada¢ zadania ,w nagrode” za zrobienie ich wcze$niej
(czyli zaczniesz sie zachowywac jak typowy przelozony tyle, ze wzgledem siebie samego),
woweczas sam sobie pod$wiadomie bedziesz wyznaczal czas na wykonanie zadan, a Twoja
efektywnos¢ spadnie. Jesli trwale cheesz zwiekszy¢ swoja efektywnosé, to odbierz sobie w
nagrode ten czas wolny. Dodatkowe 4h wolnego! Pomy$l co mozesz z tym zrobié! Z czasem
mozesz nakladaé na siebie wiecej zadan na dzien, ale zawsze kiedy wyrobisz sie przed

czasem pozwol sobie na nagrode!

Nie badz niewolnikiem o$§miogodzinnego czasu pracy. Pomy$l przez chwile, czy to mozliwe,
by wszystkie zawody zajmowaly tyle samo czasu na ich wykonanie? Moze Ty jeste$ na tyle

dobry, ze Tobie starcza 3h dziennie, by wypelni¢ swoje obowigzki.

Jesli masz przelozonego, to lepiej sie nie chwal, ze masz wiecej czasu dla siebie, bo
pracujesz tak efektywnie. Moze to potraktowac jako niewlasciwe wywigzywanie sie z

obowigzkow stuzbowych. Jesli cheesz przekonac szefa do pracy w domu, niech za Ciebie
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przemawiaja EFEKTY Twojej pracy, a nie czas jaki na nig po$§wiecasz.
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Sprytne stawianie celow (S.M.A.R.T.)

Metodologia GTD pomaga nam realizowac cele i zalatwia¢ codzienne sprawy. Jednak
zadania do zrobienia nalezy wyznacza¢ madrze. Dlatego wcze$niej przyblizylem zasade

Pareto, by$ koncentrowal sie na tym, co najwazniejsze, a takze prawo Parkinsona, by$ nie

spedzal na niczym wiecej czasu niz jest to potrzebne. W tym artykule przedstawie prosty

sposOb wyznaczania sobie celow dlugoterminowych, ktéra moga by¢ podstawa projektow.
S.M.A.R.T (po angielsku smart znaczy sprytny) to akronim pieciu cech:

® Simple. Cel powinien by¢ prosty jasny i przejrzysty. Jesli cel jest niezrozumialy,
woweczas nie wiadomo jakie konkretne kroki nalezy przedsiewzia¢, by osiagnac, a

tym bardziej bylby problem z wyznaczeniem najblizej akcji.

® Measurable. Musimy by¢ w stanie zmierzy¢, czy udalo sie nam osiaggnac, to co
zamierzyliémy. Dzieki temu bedziemy wiedzieé, czy i kiedy zrealizowaliémy nasz cel
lub ile nam jeszcze brakuje.

@ Achievable. Cel musi by¢ realistyczny. Musimy by¢ ze soba szczerzy, zna¢ swoje
mozliwo$ci i ograniczenia, a takze mie¢ na uwadze uwarunkowania rynkowe. Wiele
0sOb marzy sobie, by zosta¢ milionerem przed ,trzydziestka”. Tylko czes$¢ osob
faktycznie ma takie zasoby, by to osiggna¢, a jedynie niewielki odsetek ten pierwszy

milion zdobedzie do tego czasu.

@ Relevant. Czy cel jest na tyle istotny, ze zobaczymy jego wplyw na nasze zycie /

prace? Jesli nie, to po co zaprzataé sobie nim glowe?

® Timely defined. Zdefiniowany w czasie. Ramy czasowe sa wazne, by sie

zmobilizowac¢ i faktycznie zrealizowa¢ cel, a nie wiecznie odklada¢ go w czasie.
Przyklad celu, ktory nie jest SMART: Wiecej pracowaé w domu.
Bo pewnej modyfikacji otrzymujemy cel SMART:
Do 1. grudnia nastepnego roku pracowaé 4 dni w tygodniu zdalnie.

Ten cel jest prosty, zdefiniowany w czasie, mierzalny, istotny, a takze realistyczny (jesli
przelozony jest madrym czlowiekiem, ktéry ceni EFEKTYWNA prace, a nie pozorna
chatlture).

Istnieja takze analogiczne odmiany SMART: Specific, Measurable, Ambitious, Realistic,
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Tangible oraz odmiana polska Specyficzny, Mierzalny, Atrakcyjny, Realistyczny,

Terminowy.
Po co ten caly SMART?

Koncepcja wyznaczania celow metoda SMART ma pomoc w zdefiniowaniu tego, co jest dla

Ciebie wazne i osiggniecia tego!

24/27



Narzedzia GTD

Znajac juz podstawy metodologii GTD, a takze majac wiedze nt. ustalania celow i
priorytetow (zasada Pareto, prawo Parkinsona, cele SMART) mozemy przej$¢ do narzedzi,
ktore beda wspottworzy¢ Twdj zaufany system. Ponizsza lista narzedzi to jedynie zbior
sugestii! Tylko od Ciebie zalezy, jak przygotujesz swoj system i z czego bedziesz korzystac.
Na Twoj kompleksowy system prawdopodobnie bedzie sklada¢ system ogarniania
dokumentéw biurowych i notatek na papierze, system przechowywanie danych na
komputerze, kalendarz (fizyczny lub internetowy) oraz przypomnienia / notatki w telefonie

komoérkowym.
Akcesoria biurowe

Notatnik / Zeszyt / Ryza papieru (moze byé¢ z recyklingu) — zawsze warto mie¢ pod
reka co$, gdzie bedziesz mogl co$ zapisaé i od razu o tym zapomnieé. Musisz jednak

regularnie sprawdzaé swoje zapiski, ale o tym pisalem w ramach GTD przegladu. Wazny,

by taki ,notatnik” towarzyszyt Ci gdziekolwiek bedziesz.

Dhlugopis / Oléwek / Cienkopis / Pioro — jak juz mamy na czym, to jeszcze musimy

mie¢ CZYM napisac notatki.

Teczki / Segregatory / Kartony — materialy referencyjne i skrzynki spraw
przychodzacych mozesz zorganizowaé np. w szarych teczkach. Jesli wykonujesz przelewy

raz w tygodniu, to mozesz mie¢ osobng teczke na rachunki i faktury do oplacenia.

Kalendarz — jest kilka sposobow zapisywania zadan. Mozesz to robi¢ w tradycyjnym
papierowym kalendarzu, na komoérce, na komputerze (szczegolnie w Macach) lub
korzystajac z aplikacji internetowych. Kategorycznie odradzam korzystania z kilku

kalendarzy réwnolegle, bo wowczas mozesz sam sie wprowadzi¢ w blad.
Na kazdym komputerze

Warto pomysle¢ o okreslonej strukturze folderéow. Pamietaj o back-upie danych! Jesli
istnieje realne ryzyko, ze utracisz swoje dane (m.in. materialy referencyjne i do projektow)

to mozesz nie ufa¢ swojemu systemowi.
Na Windows

MyLifeOrganized — platna aplikacja, ktora jest synchronizowana z BlackBerry, iPhonem,
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http://www.mylifeorganized.net/

Outlookiem. Istnieje wersja darmowa, ktora jest znacznie ograniczona.
Na Macintoshu

Na Mac OS X powstalo wiele aplikacji do GTD, oto niektére z nich:
iGTD — darmowa aplikacja, ktérej development zaprzestano w 2009.

OmniFocus — platna aplikacja, ktorej zaleta jest to, ze istnieje rowniez wersja na iPhone i
iPad

EasyTask Manager — rowniez platna, ale tansza od OmniFocus. Synchronizuje sie z

iPhonem, a na dodatek istnieje wersja dla Windows.
Aplikacje internetowe

Zaleta webaplikacji jest to, ze masz do nich dostep na kazdym urzadzeniu z dostepem do

Internetu, ktoére ma wystarczajaco duzy ekran, by przeglad zadan odbywat sie komfortowo.

Google Calendar - kalendarz dostepny w Gmailu i Google Apps. Mozesz w nim
zapisywac zadania, spotkania, a takze zapraszac¢ do spotkan innych uzytkownikéw Gmaila
oraz Google Apps (szczegblnie pomocne, bo jedna osoba tworzy spotkanie, ktore
automatycznie pojawia sie w naszym kalendarzu). Po odpowiedniej konfiguracji kalendarz
wysyla nawet do Ciebie SMSy z przypomnieniem o danym spotkaniu. Dodatkowym atutem
jest powigzanie ze skrzynka pocztowa Gmail, dzieki czemu wiadomo$¢ e-mail mozesz od

razu wrzuci¢ do zadan.

Nexty — darmowe narzedzie open source. Minusem/plusem jest fakt, ze musisz je

zainstalowac samodzielnie na serwerze. Panel nie grzeszy uroda, wiec nie polecam estetom.
TaskFreak — podobnie jak Nexty, to narzedzie takze musisz zainstalowa¢ na serwerze.

Todoist — potezne narzedzie do GTD, ktore mozesz zintegrowac z Gmailem. Wersja

podstawowa jest za darmo, ale istnieje takze platna wersja Premium.

Nozbe — kompleksowe narzedzie do GTD. Istnieje w wersji darmowej (ale przy sporych

ograniczeniach) oraz platnej (abonament miesieczny).
Na komorke

Wiekszo$¢ telefondéw oferuje obecnie wbudowane kalendarze, gdzie oprécz spotkan, mozna
zapisywac takze liste zadan. Ich niewatpliwa zaleta jest opcja przypomnienia. Telefony

komoérkowe (czy PDA, czy iPhone) nosimy prawie caly czas ze soba, wiec kiedy uslyszymy
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http://www.nozbe.com/
http://todoist.com/
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http://nexty.sourceforge.net/
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http://www.omnigroup.com/products/omnifocus/
http://www.igtd.pl/iGTD/download/

sygnal dzwiekowy, to na pewno zwr6cimy na to uwage.
Czy jest tego wiecej?

Aplikacji do zarzadzania w GTD s3g setki, jesli nie tysiecy. Na kazdej platformie coS sie
znajdzie. Zapraszam do naprawde dlugiej listy na

http://mashable.com/2009/01/29/getting-things-done/ . Niestety cze$¢ linkow jest juz

nieaktualna.
Jaki system dla Ciebie?

Jak bedzie wygladal Twoj unikalny system zalezy tylko i wylgcznie od Ciebie. Kompleksowy
system to nie pojedyncza aplikacja internetowa, czy dobrze poukladane materialy biurowe,
lecz zbior zachowan, wyuczonych nawykéw, wspieranych przez rézne narzedzia.

Dziekuje za przeczytanie poradnika i mam nadzieje, ze pomoze on Tobie poprawié

efektywnos$¢ Twojej pracy, co przelozy sie na wiecej czasu wolnego i wyzsze zarobki.

27/27


http://mashable.com/2009/01/29/getting-things-done/

	Wstęp
	GTD – lek na natłok spraw
	Etap 1: Gromadzenie
	Etap 2: Analizowanie
	Etap 3: Porządkowanie
	Etap 4: Przeglądanie
	Etap 5: Realizacja

	Zasada Pareto 80/20
	Prawo Parkinsona
	Sprytne stawianie celów (S.M.A.R.T.)
	Narzędzia GTD

