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BRANDON HALL

Dla Briana, Karen, Steve’a, Kaylor i przysztych pokolen.
Obyscie w swoim zyciu i Swiecie dostrzegali projekty, nie problemy.

Dla Davida i Kathryn, najlaskawszej i najbardziej profesjonalnej pary,
jakq kiedykolwiek poznatem.

DAVID ALLEN

Dla wszystkich tych, ktérzy dqzq do poprawy jakosci swojego zZycia
i Swiata wokot siebie.
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IAWARTOSC

Diaczego tego poirzebujesz Lacznij tutaj

(Gdy juz przeczytasz

JAK DZIALA TEN PODRECZNIK , Dlaczego tego potrzebujesz”!)

X 0CEN RZECZYWISTOSC,
W JAKIEJ SIE OBECNIE
ZNAJDUJESZ

POZNAJ METODE GTD
POSWIEC SIE ZMIANIE
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PODREGZNIKA

Bezstresowa efektywnosC  Jeszcze wigce] Sprawti
W dziesigeiu ruchach 61D Swoje postepy
30 200 210
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POTRZEBUJESL

Wszyscy musimy byé bardziej produktywni!
Co ja bede z tego miat?
A gdyby tak...

Jak dziata ten podrecznik
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WSZYSCY MUSINY BYC

Czes¢! Jestem David, ten facet, ktéry napisat ksiazke Getting
Things Done (GTD®) — dzieki niej mozesz sie cieszy¢ zy-
ciem pelnym bezstresowej efektywnosci.

To jasne, Zze uwazam, iz musisz sie nauczy¢, jak byc¢ bar-
dziej produktywnym, nie poswiecajac tej nauce zbyt wiele
wysitku, ale wazniejsze jest, co TY myslisz. Poprosze wiec,
abys poswiecit kilka minut i w ponizszych listach wybrat

pomiedzy ,,Tym” a ,,Tamtym”.

Zachowuje spok6j pomimo presiji.

Panuje nad iloscig pracy.
Kontroluje swdj czas i zycie.
Mam sprawdzone sposoby na zapisywanie pomystow i zadan.
Nie trace perspektywy i zachowuje skupienie.
Oprézniam skrzynke e-mail do zera.

Mam uporzadkowany system dla dokumentow.

KONTRA
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BARDZIEJ PRODUKTYWNI!

TAMTO

Jestem przyttoczony i zestresowany.
Nie mam kontroli nad praca, jestem zawalony.
Stracitem panowanie nad moim czasem i zyciem.
Moj system organizowania pracy sig nie sprawdza, sprawy mi umykajg.
Ptyne z pradem, liczac na to, ze jakos to bedzie.
Moja skrzynka e-mail mnie przeraza.

Na biurku zalegaja sterty papierow.

No dobrze, moze i naprowadzam Cie tutaj na konkretne odpowiedzi, ale od prawdy nie
uciekniesz. Kazdego dnia dokonujesz wyboréw miedzy tym a tamtym, a nawet, jesli
masz dobre intencje, to mozesz nie wiedzie¢, gdzie znalez¢ sprawdzone zasady i sy-
stemy, ktore pozwola Ci wydosta¢ sie spod sterty dokumentéw, natloku e-maili
i telefonéw.

Wilasnie z tym moge Ci pomdc! Zglebialem ludzka produktywnos¢ od czaséw sa-
mego Adama... no, moze nie do konica. Widzialem, ze cyfrowa rewolucja, ktorej stali-
Smy sie Swiadkami, jedynie pogorszyla ten powszechnie wystepujacy problem, jakim
jest zbyt wiele do zrobienia przy zbyt matej ilosci czasu.
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CO JA BEDE Z TEGO MIAL?

Wilasnie to pytanie mozesz sobie teraz zadawac. Jesli postanowisz kierowac¢ sie radami
i instrukcjami przedstawionymi w tym podreczniku, a takze rzeczywiscie zaczniesz je
stosowac, z calg pewnoscig staniesz sie najbardziej...

SPOKOJNA,

TORGANIZOWANA,
SIGZESLIWA,

WYDAJNA,
GODNA ZAUFANIA

| ODNOSZAGA SUKCESY

ISTOTA LUDZKA KIEDYKOLWIEK KROGZACA PO ZIEMI!

Nie zartuje! Jest co$ wspanialego w tym, ze uwolnisz umyst i pozwolisz mu robic¢ to,
co ten robi najlepiej: mysle¢.
DLACZEGO WIEC NIE SPROBOWAC? CO MASZ DO STRACENIA?

4 / GETTING THINGS DONE W PRAKTYCE
Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://onepress.pl/rt/getpra
http://onepress.pl/rf/getpra

A gdyby tak...

Gdybys mial w glowie wiecej miejsca, kim bys byt i co bys robit? Czy bylbys:

O BARDZIEJ KREATYWNY? Co bys zrobit?

O BARDZIEJ STRATEGICZNY? Co bys zrobit?

O BARDZIEJ INNOWACYJNY? Co bys zrobit?

O BARDZIEJ KOCHAJACY? Co bys zrobit?

O BARDZIEJ OBECNY W TYM, CO ROBISZ? Co bys zrobit?

0 COS JESZCZE?
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JAK DZIALA TEN

PRACA Z TYM PODRECZNIKIEM JEST NIEZWYKLE PROSTA:

1. Przeczytaj rozdzial 2., ,,Zacznij tutaj”, juz za chwilke... Zyskasz wtedy og6lny obraz
sytuacji.

2. Zacznij prace z dziesiecioma ruchami... SWOIM TEMPEM. Mamy jednak kilka
zalecen:

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

B Nie sSpiesz sie z kolejnymi ruchami — ale staraj sie kazdego tygodnia znalezé
godzinke lub dwie, by zrealizowac kilka z nich.

®  Ruchy WYKONUJ W ODPOWIEDNIEJ KOLEJNOSCI.
3. Monitoruj swoje postepy na OSTATNIEJ STRONIE TEGO PODRECZNIKA. To fajne

uczucie — tak robi¢ postepy i odhaczac¢ kolejne rzeczy.

4. Baw sie! Na poczatku to wszystko moze Ci sie wydawac przyziemne i potencjalnie
nudne — ale uwierz mi, na koncu teczy czeka na Ciebie garnuszek ze ztotem! No
i pewnie spodoba Ci sie cala zabawa z Twoim wilasnym procesem, wlasnymi spra-
wami i prawdziwym Swiatem, kiedy juz wszystko Ci wytlumaczymy. Tysigce z nas
robi to regularnie — dolacz do nas.

JESTES BARDZIEJ KREATYWNY, NIZ CI SIE WYDAJE!
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PODREGZNIIK

Zwro6¢ uwage na ikony w tym podreczniku, ktére pomogg Ci zdoby¢ kolejne poziomy
produktywnej sprawnosci.

\N 2/ L. ,
" PORADA. Historie i anegdoty od Davida Allena i spotecznosci praktyk6w meto-
dologii GTD, w tym porady, sztuczki, madrosci i cytaty autora.

«=' NIECO SZCZEGOLOW. Sa pewne zasady, ktdre chcesz pozna¢ bardziej szczegd-
£ lowo. Przypilnowalismy, by$ wiedzial, gdzie mozesz sie uda¢, zeby nauczy¢ sie
jeszcze wiecej — czy to z tego podrecznika, czy z gléwnej ksigzki o GTD, czy
z innych miejsc. Wystarczy, ze uzyjesz naszych kodéw QR lub klikniesz w linki.

FAQ. Najczesciej zadawane pytania i odpowiedzi na nie dostarczone przez
Davida i spotecznos¢ GTD.

DZIAtAJ TERAZ! Zawsze, kiedy zobaczysz te ikone, bedziesz wiedzial, ze na-
deszia pora, by dziala¢ i wykorzystac to, czego sie nauczyles! To czas i miej-
sce, by zapisa¢ swoje mysli, pomysty i opinie, ktére pomogg Ci by¢ bardziej
produktywnym.

@ SLEDZENIE POSTEPOW. Jak wspomniatem w punkcie #3, po lewej, to miejsce,

by zanotowac swoje postepy.

!

7 LISTA KONTROLNA. Kiedy wykonasz juz dzialania zwiazane z kazdym z pieciu

_I krokéw GTD, natrafisz na liste kontrolng, ktéra oferuje szybkie podsumowanie
tego, czego sie nauczyles. Te listy sa narzedziami, ktérych mozesz uzy¢, by sie
wspomOc w ramach wprowadzania GTD do swojego zycia. Potraktuj je jako
cos, co czytelnie pokazuje, co musisz robic.
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Zmien swoja strone WWW w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiece] i dotacz juz dzisiaj! i3
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 zada#, newséw, e-maili i innych
rozpraszaczy uwagi trudno o wiasciwe zarzgdzanie
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 poszczegdinych etapach. W kazdym
rozdziale przedstawiono wyzwanie, z ktérym musisz
sie uporaé, techniki pracy, szereg porad, a takze
nieco bardziej szczegbtowe wskazdwki. Dowiesz sie
réwhniez, jak monitorowaé swoje postepy. Podrecznik
zawiera fatwe do przyswojenia zagadnienia, z kiérymi
mozna zapozna¢ sie w niemal dowolnej kolejnosci.
Zostat przygotowany tak, aby stanowié mozliwie
jak najprzydatniejszy zestaw instrukcji, z ktérego
skorzystajg zaréwno doswiadczeni praktycy GTD,
jak i osoby poczatkujqce. Przekonaj sie, jok bardzo
satysfakcjonujqca jest osobista efektywnosc!

®
PARTNER MERYTORYCZNY: g td
[

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

i dzialania 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.

onepress
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http://onepress.pl i
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W tej ksigzce:

« praktyczne podstawy metody
GTD i 10 dziatan 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 przetomowe| metody GTD
(Getting Things Done), dzigki ktérej kazdy
moze odzyska¢ kontrolg nad wtasnym
zyciem, przetadowanym informacjami,
gwattownymi zmianami i nieskofczong
liczbg mozliwoici. Allen twierdzi, ze do
ukoriczenia 35. roku zycia imat sie 35
zawoddw. Obecnie szkoli kadry zarzg-
dzajqce i pisze ksigzki, artykuly i eseje
dotyczqce produktywnosci i zarzqdzania
czasem. Wraz z zong Kathryn mieszka
w Kalifornii.

DR BRANDON HALL specio-

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

Cena: 39,90 zt
SBN 978-83-283-6555-1
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