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Bun-venit in Metoda GTD

BUN-VENIT intr-o mina de aur plind de observatii referitoare
la strategii pentru a avea mai multa energie, pentru a fi mai
relaxat, a dobindi mai multa claritate si prezenta in clipa de
fatd, in orice activitate pe care o desfasori, si pentru a face
mult mai multe lucruri, cu mult mai putin efort. Daca esti la
fel ca mine, iti place sa rezolvi lucruri si sa le rezolvi bine
si totusi vrei si si savurezi viata in feluri care par din ce In
ce mai greu de atins, sau chiar de-a dreptul imposibile, daca
muncesti prea mult. Aceasta nu trebuie sa fie o problema de
tipul ,,ori-ori”. Este posibil sd faci eficient un anumit lucru
si sd existi in acelasi timp cu placere, in mediul tau de lucru
obisnuit si cotidian.

Eu cred ca eficienta este un lu- | Arta de a-ti odihni mintea
cru bun. Poate ci ceea ce faci tu este | si puterea de a inldtura din
important, interesant sau util; sau | aceasta toate nelinistile st
poate ci nu este, dar trebuie ficut |977ile este probabil unul

: = 3 % .. | dintre secretele celor mai

oricum. In primul caz, vrei sa obtii S o e ,

Skt : mdreti oameni ai nostri.
un beneficiu cadt mai mare de pe o3 g

; Ak 5 ; — Cdpitanul J.A. Hatfield

urma investitiei tale de timp si ener-
gie. In cel de-al doilea, vrei s treci mai departe la alte lucruri,
cat de repede poti, fara vreun detaliu nerezolvat si iritant.

Si indiferent de activitatea pe care o desfasori, probabil
ca ti-ar plicea sa fii mai relaxat, mai increzator ca orice ai
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face In clipa aceea este exact ceea ce ar trebui si faci — si
iesi la o bere cu personalul tdu dupi program, sa iti privesti
copilul adormit in patutul sau, la miezul noptii, sa raspunzi la
e-mailul pe care-1 ai n fatd sau si petreci, dupa incheierea
sedintei, cateva minute informale cu potentialul nou client
este exact ceea ce ar trebui sa faci, chiar atunci cand o faci.

Scopul meu principal in scrierea acestei cirti a fost de a
te invata cum sa fii cit se poate de eficient si de relaxat, ori-
cand ai nevoie sau vrei sa fii asa. Si dupa multi ani in care am
impartasit aceste informatii si acest set de bune practici in
Intreaga lume, in cele mai variate medii si cu cea mai mare
diversitate de persoane de toate tipologiile si varstele, pot
confirma fara echivoc: functioneaza.

Cum 1iti dai seama ca ceea ce faci este ce ar trebui si faci,
in orice moment? Niciun software, seminar, notebook tare,
telefon inteligent sau chiar declaratie a misiunii personale
nu o sd-{i ofere mai mult de doudzeci si patru de ore intr-o
zi, nu o sa-i simplifice continutul si nici nu va lua aceasti ho-
tarare, adeseori dificild, In locul tiu.

Utilizate adecvat, instrumentele de genul acela iti pot
oferi un sprijin in deciziile tale, dar ele, in sine si de la sine,
nu iti oferd controlul si nici nu te ajutd si te concentrezi. in
plus, tocmai cand vei invita cum s3

In ceea ce priveste
metodele, acestea pot fi
milioane si milioane, dar
principiile sunt putine.
Omul care intelege
principiile isi poate
alege cu succes propriile
metode. Omul care
incearcd metode ignordnd
principiile va avea cu
sigurantd necazuri.

— Ralph Waldo Emerson

iti amplifici productivitatea pani la
un anumit nivel, vei avansa sau vei
fi fortat spre urmatoarea transa ac-
ceptata de responsabilitati si obiec-
tive creative, ale caror noi dificultiti
vor sfida capacitatea oricarei for-
mule simple, oricirui termen la
moda sau a oricaror noi dispozitive
mobile digitale de a te readuce ,in
joc” pentru urmatoarea etapi, in
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viata personala si profesionala. Este posibil ca tu sa-ti fi
stabilit obiceiuri si instrumente personale care functioneaza
pentru un timp, dar o schimbare majora, cum ar fi o transfor-
mare substantiala in privinta locului de munca, primul copil
sau cumpararea unei case, le va pune la incercare sustenabi-
litatea si iti va crea, probabil, mari batai de cap (daca nu
chiar haos!).

Dar chiar daca nu exista vreo tehnica sau vreun instru-
ment unic pentru a perfectiona organizarea si productivita-
tea, existd lucruri cit se poate de concrete pe care le facem
pentru a le facilita. De-a lungul anilor am descoperit procese
simple pe care putem invata cu totii sa le utilizam si care ne
vor imbunititi enorm capacitatea de a aborda proactiv si
constructiv realitdtile cotidiene ale lumii, in timp ce ne sim-
tim in continuare conectati la prioritatile noastre mai bogate
ca semnificatie. Si acele practici s-au dovedit, de-a lungul
vremii, a fi viabile in mod universal. Ele se aplica si daca in-
cerci sa-ti rezolvi tema pentru acasd, cand ai doisprezece ani,
si daci ai nevoie si te regrupezi in privinta strategiilor cor-
poratiei tale, dupa ultima sedintd cu conducerea... si la orice
se incadreaza intre cele doua.

Ceea ce urmeaza este o compilatie a peste trei decenii de
descoperiri in domeniul productivitatii personale i organi-
zationale — un ghid pentru a maximiza rezultatele si a mini-
miza eforturile, Intr-o lume in care munca este din ce in ce
mai voluminoasa, mereu in schimbare si ambigua. Eu (ca si
numerosi colegi) mi-am petrecut sute de mii de ore antre-
nandu-le pe unele dintre cele mai stralucite si mai ocupate
persoane pe care ti le poti imagina, ,in transee”, adica la biro-
urile lor, in casele lor, in spatele usilor inchise, ajutandu-le
si-si capteze, sa-si clarifice si sa-si organizeze toata munca si
angajamentele curente. Metodele pe care le-am descoperit
s-au dovedit a fi extrem de eficiente in toate tipurile de
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organizatii, la fiecare nivel profesional, de la o culturi la alta
si chiar si acasd si la scoala. Dup4 ani in care i-am antrenat si

Anxietatea este provocatd
de o lipsd de control,
organizare, pregdtire si

i-am pregatit pe unii dintre cei mai
sofisticati si mai productivi profe-
sionisti (cu tot cu copiii lor!), stiu

actiune. cd lumea este insetatd dupa aceste
—David Kekich | metode.

Directorii executivi de la varf cauti s3 impun un stan-
dard de executie nemiloasa pentru ei insisi, pentru angajatii
lor si culturile lor organizationale si si-si pistreze, de ase-
menea, vietile personale in echilibru si in functiune, intr-un
mod adecvat. Ei stiu, si o stiu si ey, cd in spatele usilor inchi-
se, dupa program, raman telefoane fira raspuns, sarcini care
trebuie delegate, chestiuni neprocesate, din sedinte si con-
versatii, raspunderi ale unor persoane cu functii de conduce-
re, care incad nu sunt clarificate si nu se afli sub control,
responsabilitati personale negestionate si zeci de e-mailuri
potential importante, printre sutele (sau chiar miile) tnci
neabordate. Multi dintre acesti afaceristi au succes deoarece
crizele pe care le rezolva si oportunitatile de care profiti
sunt mai mari decat problemele pe care le tolereazi si pe
care le creeaza in propriile birouri, case si serviete. Dat fiind
insa ritmul afacerilor si al vietii in ziua de azi, ecuatia este
adeseori pusi la indoiala.

Si, chiar mai important pentru multi, oamenii nu acordi
atentia cuvenitd pieselor de teatru de la scoali ale copiilor
lor; jocurilor sportive sau intrebarilor despre viati puse cand
e ora de culcare sau, pur si simplu, nu sunt capabili si , se afle
aici si acum” nicdieri, niciodati. O angoasi ambiant3 se infil-
treaza pretutindeni in societatea noastra — avem sentimen-
tul ca probabil existd, intr-un fel, ceva ce ar trebui s3 facem,
dar nu facem, ceea ce creeazi o tensiune pentru care nu se
gdseste nicio solutie si de care nu putem scipa.
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Pe de o parte, avem nevoie de instrumente confirmate
care 1i pot ajuta pe oameni sa-si focalizeze energiile strategic
si tactic, fara sa lase nimic sa alunece printre crapaturi. Pe de
alta parte, trebuie sa cream astfel de obiceiuri de gandire si
medii de lucruy, incat persoanele carora le pasa cel mai mult
si sunt cel mai implicate sa nu clacheze din cauza stresului.
Avem nevoie de standarde pozitive pentru munca si pentru
stilul de viata, care sa i atraga si sa 1i pastreze pe cei mai
buni si mai straluciti oameni in organizatiile noastre si avem
nevoie de practici personale si pentru acasa, care sa incura-
jeze claritatea, controlul si creativitatea, pentru cei pe care fi
iubim si, cel mai important, pentru noi insine.

Noi stim ca aceste informatii sunt extrem de necesare in
organizatii. Sunt de asemenea necesare in scoli, unde marea
majoritate a copiilor nostri nu sunt nici acum Invatati cum sa
proceseze informatia, cum sa se concentreze asupra rezulta-
telor sau ce actiuni sa Intreprinda pentru a le concretiza. Si
pentru noi toti, la nivel individual, sunt necesare pentru a
putea si profitim de toate oportunitdtile care ni se ofera, ca sa
adaugam valoare lumii noastre, intr-o maniera sustenabila,
autonoma.

Puterea, simplitatea si eficienta lucrurilor pe care vi le voi
prezenta aici sunt resimtite cel mai bine ca o experientd, in
timp real, cu situatii din lumea ta reala. Pe masura ce citesti
sau rasfoiesti cartea, vei fi, fara indoiala, motivat sa te gan-
desti la felul in care ai vrea si ai putea sa implementezi lucru-
rile despre care voi vorbi. Vei fi extrem de avantajat daca vei
face efectiv lucrurile despre care citesti, pe masura ce ele
apar. Astfel, intelegerea ta va ajunge la un nivel mult mai
profund si mai semnificativ. Ti se va pdrea util sd intelegi
modelele; probabil vei descoperi ca aplicarea lor este
transformationala.
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Scepticismul sdnatos este
adeseori cel mai bun mod de
a colecta valoarea a ceea ce
iti este prezentat — pune la
indoiala; dovedeste ca este
gresit, daca poti. Asta
creeaza angajamentul, care
este cheia intelegerii.

in mod necesar, cartea trebuie
sa puna intr-un format linear esenta
acestei arte dinamice a managemen-
tului fluxului de lucru si a producti-
vitatii personale. Am incercat si o
organizez astfel incat sa iti ofer atat

perspectiva inspiratoare de ansam-
blu, cét si o mostra a rezultatelor imediate, pe misuri ce
inaintezi.

Cartea este Impartita in trei parti. Partea 1 descrie jocul
per ansamblu, furnizand o scurtd prezentare generali a sis-
temului si o explicatie cu privire la unicitatea si actualitatea
acestuia, prezentand apoi chiar metodologiile de bazj, in
cea mai concentrata si elementara forma a lor. Partea a 2-a iti
arata cum sa implementezi sistemul. Este instruirea ta per-
sonala, pas cu pas, pe tema aplicirii concrete a modelelor.
Partea a 3-a intra si mai mult in detalii, descriind rezultatele
mai subtile si mai profunde la care te poti astepta cand incor-
porezi metodologiile si modelele in munca si in viata ta
personala.

Vor exista repetitii inevitabile ale continutului in cele
trei parti. Metodologia centrald este relativ simpl3, dar poate
fi exprimata si inteleasd la mai multe niveluri diferite de pro-
funzime si detaliu, prin intermediul diferitelor perspective si
lectii de aici.

Vreau sa urcati la bord, sa testati lucrurile acestea, chiar
sa le puneti la indoiald. Vreau si aflati singuri ci ceea ce va
promit nu este doar posibil, ci si imediat accesibil voud, perso-
nal. Si vreau sa stiti cd tot ce propun eu este usor de ficut. Nu
implica niciun fel de aptitudini noi. Stiti deja cum s vi con-
centrati atentia, cum sa notati diverse lucruri, cum si decideti
rezultate si actiuni si cum s analizati optiuni si s3 efectuati
alegeri. Veti confirma ca multe dintre lucrurile pe care le-ati




BUN-VENIT iIN METODA GTD 41

fcut instinctiv si intuitiv in tot acest timp sunt corecte. Va
voi oferi modalitdti de a canaliza acele aptitudini de baza
spre noi culmi ale eficientei. Vreau sa va inspir sa plasati toate
acestea intr-un nou set comportamental care va va ului.

Din cand in cind, in carte, fac referire la munca mea cu
persoane care pun in practica acest material. Am fost consul-
tant In management, coach executiv si trainer pe parcursul
ultimelor trei decenii — singur, in parteneriate mici si ca
fondator al unei companii globale de training. Munca mea a
constat in principal in realizarea coachingului privat, in con-
ducerea unor workshopuri si sustinerea de prezentari baza-
te pe metodele prezentate aici. Eu (si colegii mei) am lucrat
panad acum cu mii de persoane la nivel individual si am pre-
gatit sute de mii In cadrul seminarelor noastre interne sau
publice, din intreaga lume. Noi continuam sa fim in legdatura
cu unii dintre cei mai buni si mai straluciti oameni din toata
lumea. Acesta este fundalul din care mi-am extras experienta
si exemplele.

Si eu sunt un student. imi pierd controlul si concentra-
rea, impreuna cu cei mai buni dintre noi. Si eu trebuie sa ma
angajez regulat si la fel de mult in practicile pe care le de-
scriu aici, pentru a-mi mentine claritatea, cu o prezenta de
spirit optima. Asa cum am descris in Capitolul 15, acesta este
un set de obisnuinte pentru un stil de viata permanent, care
trebuie aplicate pentru a te implica in lume la niveluri supe-
rioare si mai mature. Nu va impartasesc niciun lucru in
aceasta carte pe care sa nu-l fi experimentat personal, caruia
sa nu-i fi testat validitatea si pe care sa nu continui sa-l folo-
sesc intr-o forma sau alta.

Promisiunea facuta aici a fost descrisa cu acuratete de
unul dintre clientii mei, care a scris: ,Cand am aplicat cu re-
gularitate principiile acestui program, mi-au salvat viata...
cand le-am aplicat cu convingere, mi-au schimbat viata.



