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David Allen: GTD (Getting Things Done)
Hatékonysagnovelés stresszmentesen

DAVID ALLEN Getting Things Done
the art of stress-free
STRESSZMEN TESEN productivity

David Allen
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Elménk hatékony hasznalata

Képzeld el, hogy el kell végezned egy feladatot egy hét
mulva, de nem irhatod fel a naptaradba, nem irhatsz
magadnak emlékeztetét, stb.

Egész héten ezen fog kattogni az agyad, nehogy elfelejtsd.

Ez az indokoltnal jéval nagyobb pszichés terhelést fog
okozni.

Az elménk arra vald, hogy kreativan
megoldjunk feladatokat, alkossunk, nem
pedig arra, hogy taroljunk benne dolgokat!




,Olyan vildgban szeretnék élni, ahol nem problémdk
vannak, hanem projektek” (David Allen)

Olyan médon

« valtoztasd meg a bevalt mddszeredet,
« egyszerlisitsd,

« tedd bolondbiztossa,

hogy kevesebb fegyelmezettséggel is jol
mikodjon!




A GTD lépései

1. Rogzités
2. Tisztazas
3. Rendszerezés

4. Reflektalas

5. Cselekvés



1. Rogzités

Gydjts 0ssze mindent, ami foglalkoztat!

Legyen az aprésag vagy komoly dolog,
szemeélyes vagy szakmai jellegd, a lenyeg,

hogy minden tennivaldt, projektet é€s

befejezésre varo feladatot jegyezz le!

Kétféle érzeés:

« nyomaszt, hogy ennyi minden van a
papiron

« megnyugtat, hogy legalabb eddig
haladtal vele




2. Tisztazas

Van-e vele teendég?

Kell ezzel nekem
valamit csinalni?

Erdekes ez nekem?
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Delegalas

1.
2.

A megfelelé embert valasztom ki a feladatra.

Megbizonyosodom arrél, hogy meg fogja
tudni csinalni (ismerem a képességeit).

Egyértelmden tisztazom a feladatokat, a
hatdridéket, a feltételeket. (mérhetgvé tennil)

Eleinte kisebb feladatokat adok (vagy azt
mondom meg, hogyan csinalja, vagy azt,
hogy mi legyen az eredmény).

Rendelkezésre allok a folyamat alatt, ha
elakadna és szliksége lenne segitségre a
tovabblépéshez.

Ellenérzom az elkésziilt munkat.

Visszajelzést adok (lehetsleg motivalét).

nem képes, de hajlando

képezni, tanitani

képes és hajlando
neki delegalni

(vigyazat! mindenki neki delegal)

nem képes és nem is
hajlandoé

1) képezni / motivalni
2) utasitani
3) athelyezni

4) elkiildeni, kiragni

képes, de nem hajlando

motivalni




A kétperces szabdly

Ha két percnél kevesebb idé
elvégezni valamit, akkor
azt azonnal végezd el
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3. Rendszerezés

Bejové postafiok
Szemét —
. . . - | Miisez eldobhato
- projektek listdja (minden, ami tébb | egyaltalan?
feladatbdl all) _ er—
. o o, Van vele valam|7 anyagok
- kovetkezs lépések listaja (épp konkret tennivalo? (ot
aktualisan milyen feladataim vannak) \/
, L , PR Projektlista b Referencia
- varok ra lista (a projekt késébbi s ) o } an0a
feladatai) I Mi a kovetkez6 Pyt |
lépés?
« naptar (mikor fogom megcsinalni): Pt%?!f'é"e"’eﬁgt IS TTPPA
« adott napon adott idében kell elvégezni skl r :
(fogorvos 10:30-kor) igen
- adott napon valamikor kell elvégezni l g

(6raallas diktalas)
 adott naphoz tartozé infé (emlékeztetésk,

delegalas szamonkérése, csaladtagok
programja)

Elvégezni Delegalni Elhalasziani

Varm Naptér {g%}’ﬁ%eé?(
(mn‘gegns‘mP‘I o (adotlt mg r!e[:llruwm) megesinini, amint lehet)

Munkafolyamat-dbra — rendszerez6 fazis




4. Reflektalas

Hetente adott napon atnézni a listdinkat: a naptarat, v T, T il O\L -
a teendélistakat, a projekteket. W O <]
« kihtzni az elvégzett feladatokat,

%WOJ‘ N
« beirni az Gjabb elvarratlan szalakat, a projektek Q\‘)’
kovetkezs [épéseit. <> ; ,%Q\.\

. Atfutni a , valamikor/talan” listat is, hogy
aktualissa valt-e valaminek az elvégzése. -

SURGOS

SURGOS ES FONTOS FELADAT,
AMIT NEKUNK KELL AZONNAL

FONTOS

VEGREHAJTANUNK

ldénk legnagyobb részét az Eisenhower matrix
~fontos, de nem siirgés” kvadransaban toltjik.

OLYAN FELADAT, AMI NEM
FONTOS ES NEM IS SURGOS -
HALASSZUK EL, DELEGALJUK,

CIMKEZZUK MEG, HOGY "MAJD
EGYSZER" VAGY TOROLJUK
TELJESEN

NEM FONTOS

Eisenhower Matrix A VSHARK



5. Cselekvés

« tervezett: eldontottem elére, hogy mikor mit
fogok tenni

« ad hoc: alkalmazkodom a kornyezetemhez, a
vilaghoz, az épp aktualisan felmerilé
dolgokra reflektalok

- stratégiaalkotds: megszervezem, tisztazom,
rendszerezem a teenddéket. Ez is munka,
pedig latszélag nem haladok, de altala
hatékonyabb leszek.




Sok sikert!

Osszeaéllitotta: Gontér Ménika

gontermoni@gmail.com

06 20 225 1744
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