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B R A N D O N  H A L L

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.

D A V I D  A L L E N

Dla wszystkich tych, którzy dążą do poprawy jakości swojego życia  
i świata wokół siebie.
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1 2
Dlaczego tego potrzebujesz

J A K  D Z I A Ł A  T E N  P O D R Ę C Z N I K

X

Zacznij tutaj 
(Gdy już przeczytasz 

„Dlaczego tego potrzebujesz”!)

O C E Ń  R Z E C Z Y W I S T O Ś Ć , 
W  J A K I E J  S I Ę  O B E C N I E 

Z N A J D U J E S Z

P O Z N A J  M E T O D Ę  GT D

P O Ś W I Ę Ć  S I Ę  Z M I A N I E 

10

ZAWARTOŚĆZAWARTOŚĆ
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3 4 5
Bezstresowa efektywność 

w dziesięciu ruchach
30

Jeszcze więcej 
GTD
200

Sprawdź 
swoje postępy

210

ZAWARTOŚĆ PODRĘCZNIKA
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GETTING 
THINGS 
DONE 
W PRAKTYCE
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1 TEGO
DLACZEGO
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POTRZEBUJESZ
1 Wszyscy musimy być bardziej produktywni!

2 Co ja będę z tego miał?

3 A gdyby tak…

4 Jak działa ten podręcznik
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2  / GET T ING  TH INGS  DONE  W PRAKTYCE

WSZYSCY MUSIMY BYĆ      
Cześć! Jestem David, ten facet, który napisał książkę Getting 
Things Done (GTD®) — dzięki niej możesz się cieszyć ży-
ciem pełnym bezstresowej efektywności.

To jasne, że uważam, iż musisz się nauczyć, jak być bar-
dziej 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
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/  3DLACZEGO TEGO POTRZEBUJESZ

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 sy-
stemy, które pozwolą Ci wydostać się spod sterty dokumentów, natłoku e-maili 
i telefonów.

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

BARDZIEJ PRODUKTYWNI!

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.
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4  / GET T ING  TH INGS  DONE  W PRAKTYCE

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… 

SPOKOJNĄ,
  ZORGANIZOWANĄ,
       SZCZĘŚLIWĄ,

       WYDAJNĄ,
   GODNĄ ZAUFANIA,
I ODNOSZĄCĄ SUKCESY
ISTOTĄ LUDZKĄ KIEDYKOLWIEK KROCZĄCĄ PO ZIEMI!
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?
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/  5DLACZEGO TEGO POTRZEBUJESZ

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?
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
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PRACA Z TYM PODRĘCZNIKIEM JEST NIEZWYKLE PROSTA:

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

2. 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.

3. Monitoruj swoje postępy na OSTATNIEJ STRONIE TEGO PODRĘCZNIKA. To fajne 
uczucie — tak robić postępy i odhaczać kolejne rzeczy.

4. 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 spra-
wami i prawdziwym światem, kiedy już wszystko Ci wytłumaczymy. Tysiące z nas 
robi to regularnie — dołącz do nas.

JESTEŚ BARDZIEJ KREATYWNY, NIŻ CI SIĘ WYDAJE!

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

PORADA. Historie i anegdoty od Davida Allena i społeczności praktyków meto-
dologii GTD, w tym porady, sztuczki, mądrości i cytaty autora.

NIECO SZCZEGÓŁÓW. Są pewne zasady, które chcesz poznać bardziej szczegó-
łowo. 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.

FAQ. Najczęściej zadawane pytania i odpowiedzi na nie dostarczone przez 
Davida i społeczność GTD.

DZIAŁAJ TERAZ! Zawsze, kiedy zobaczysz tę ikonę, będziesz wiedział, że na-
deszła pora, by działać i wykorzystać to, czego się nauczyłeś! To czas i miej-
sce, by zapisać swoje myśli, pomysły i opinie, które pomogą Ci być bardziej 
produktywnym.

ŚLEDZENIE POSTĘPÓW. Jak wspomniałem w punkcie #3, po lewej, to miejsce, 
by zanotować swoje postępy.

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.
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