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Getting Things Done?

Svi mi se suocavamo sa prevelikim brojem prioriteta, gomilom to-do listi, previSe zahteva sa s
vih strana, sve to stvara veliki Sum i uti¢e na nas fokus. Sve stvari koje nas ¢ekaju da ih zavrsimo,
stvaraju ogroman pritisak, Sto dovodi gotovo pa sigurno do anksioznosti. Kao sto smo i u
prethodim epizodama napomenuli, za vecinu problema postoji odreden sistem rada koji moze
da nam pomogne. Mi vam predstavljamo jedan od tih sistema, odnosno metodologiju koja moze
da vam pomogne da sto bolje organizujete svoje dnevne, kako Zivotne tako i poslovne obaveze.

Potpuno je nebitna profesija i éime se bavite, ako ste pod stalnim stresom zbog prenatrpanosti
obavezama, stalno imate potrebu da vam dan traje 48h, osecate pritisak zbog svih
neodgovorenih mejlova, imate gomilu nerealizovanih ideja, tesko se snalazite u gomili papira i

beleski koje ste vodili... onda je ovo sistem koji moze da vam pomogne.

Metodologija Getting Things Done (GTD), autora David Allen-a, pomaze vam da vratite fokus,
jasno odredite na cemu sledece radite i sredite trenutni haos u kojem se nalazite.

GTD ¢e vam pomoci da naudite kako da organizujete svoj dan na najefikasniji moguéi nacin.

Implementacija GTD metodologije

Kako biste krenuli sa organizacijom svojih misli i trenutnih prioriteta, potrebno je da ispratite
5 koraka koje GTD zahteva.
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Kako smanijiti stres i povecati fokus uz

Pre nego sto krenemo u primenu metodologije, potrebno je uraditi pripremu. Razmislite o
svemu $to vas trenutno muci, svim zadacima i idejama koje imate.Probajte da “ispraznite um’
i svoje misli. Glavna stvar koju nas GTD uci je da ne drzimo sve u glavi i da ne pokusavamo da
ih se prisetimo, ve¢ da ta¢no znamo gde da pronademo zeljenu stvar u datom trenutku. Na
ovaj nacin oslobadate vas mozak da se bavi kreativom, a operativne stvari su lepo klasterovane.
Sve $to vam padne na pamet da Zelite da uradite, sve prioritete, sve projekte i specificnosti

koje treba da zavrsite zapisite u jednu ogromnu listu. Na ovoj listi se mogu naéi manje stvari
poput obavljanja dugo odlaganih telefonskih poziva, odgovora na email, odlaska u banku do
vecih stvari poput ideje za novi projekat ili organizovanje godisnjeg odmora.

Za potrebe “prainjenja uma” mozete da koristite bilo koji alat gde mozete da zapisete sve ideje.
Moizete koristiti neke od aplikacija za hvatanje beleski o kojima smo pricali u epizodi 2, vas
rokovnik ili bilo koji drugi alat koji vam odgovara. Na kraju ovog vodi¢a, mozete pronaci spremne
GTD sablone za Trello, Onenote i Evernote koje mozete da koristite potpuno besplatno.

i

Korak 1 - Sakupljanje (Collect)

Da bismo sto jednostavnije objasnili sve korake metodologije, koristicemo primer organizacije
email inboxa.

Prvi ali i najvazniji korak je sakupljanje svih informacija. Uzmimo za primer situaciju da do sada
nemate nikakav sistem u organizaciji svog email inboxa (mozete sve ove tenhnike primeniti na

bilo koju drugu situaciju ili projekat). Prvi korak je da na jednom mestu sakupite sve neproéitane
mejlove, sve mejlove koji nisu jos uvek odgovoreni, zapravo sve one poruke koje c¢ekaju da

uradite nesto sa njima. Da li ¢ete Stampati sve mejlove pa sakupiti na jednoj gomili, ili ¢ete koristiti
tehnologiju i neki alat apsolutno je svejedno. Bitno je da alat koji odaberete za sakupljanje svih
informacija, na dalje koristite i budete konzistentni kroz ceo proces.

Korak 2 - Obrada (Process)

Nakon 3to smo sve informacije i nedovriene zadatke (u ovom slué¢aju mejlove) sakupili na jednom
mestu (nazovimo to mesto “glavni folder”), kreéemo sa obradom podataka. Jako je bitno posvetiti
svakom mejlu dovoljno paznje da razumemo sta on zapravo predstavlja, kako bi znali sta da
uradimo sa njim. Ovde Zelimo da saznamo $ta je taj mejl, tj. da li mozemo da imamo neku akciju

i sledei korak od ovog mejla?

Ako je odgovor “Ne” onda postoje tri reSenja za njega. Prvo resenje je poslati ga u smece, gde

se nalazi sve na éemu nec¢emo uopste raditi. Drugo resenje obuhvata nesto sto nam nije trenutno
bitno veé hoéemo time da se bavimo nekada u buduénosti (npr. pristigli newsletter neke turisti¢ke
organizacije) i ovde ga odlazemo u folder “jednog dana”. Ako je mejl neka referenca na koju éemo
se stalno vraéati (npr. follow-up klijenta) onda se za nju bira treée resenje i 3alje se u folder
“referenca”.
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Kako smanjiti stres | povecati fokus uz Getting Things Done?

Ako je odgovor , to znadi da je izvodljivo i da imamo neku akciju i da u tom trenutku treba
nesto uraditi sa njim. Ovde dolazimo do tri moguca koraka koji su zapravo kljuc sistema:

radi odmah

“sledeéi koraci“

delegirati
odgovornoj osobi.

Obradili smo sve sakupljene informacije (mejlovi, zadaci...), sledeéi korak je organizacija svega
Sto se nalazi u folderu “Sledeci koraci”. To su stvari koje moraju da se urade u nekom trenutku.
U ovom koraku, svaki zadatak dodeljujemo nekoj kojoj pripada. Recimo mejlovi
1, 2i 3 vezani su za projekat A, mejlovi 4, 5 i 6 vezani su za projekat B, mejl 7 je referenca koja je
vezana za projekat A, mejl 8 je zapravo poziv za poslovni ruéak tog i tog dana (njega stavljamo
u kalendar da nas blagovremeno obavesti)... i tako sa svim zadacima koje imamo u folderu
“sledeci koraci”.

Ako primetite jo3 uvek nismo poéeli sa konkretnim izvr§avanjem nijednog zadatka (osim ako nisu
trajali manje od dva minuta) a veé imamo sreden inbox. Nemamo razbacane mejlove, znamo 3ta
se gde nalazi, organizovali smo sve sledece korake u logiéne celine. Ostaje nam sada jos jedan
korak pre nego sto zapravo krenemo sa izvrsavanjem postavljenih zadataka. Da bismo videli sta
radimo slede¢e moramo da imamo jasan i konstantan . Ne vredi nam nista
$to smo sve zapisali ako to nikada kasnije ne pogledamo. Pregled zavisi od toga kakav je vama
radni dan, koliko neplaniranih promena imate tokom dana, itd. Predlog je recimo imati dnevni
pregled (na koji se vraéate vise puta u toku dana), nedeljni pregled i meseéni pregled.

Rad od kuce - Prikljucite se zajednici
http://bit.ly/rad-od-kuce




K - : i
ako smanjiti stres i povecati fokus uz Getting Things Done?

" Dnevne preglede
radite pre pocetka radnog dana kako biste videli
ita je sledece 5to ¢ete raditi. Takode, pregled
moiete imati nakon svakog sastanka ili neke pauze,
te videti ako se otvorio vremenski

jer tada moze
period da uradite nesto sa liste sledeéih koraka.
jno je da uradite jo$ jedan

m na kraju dana ili

¢no petko
edate prethodnu

moiete imati obi
u nedelju uvece. Tada preg!
nedelju, koliko je bila uspesna ili ne.

Pored toga, pozel
imali sliku 3ta je ostalo uraditii
Nezavrsene stvari mozete dodati aktivnostima

koje ste planirali za slede¢u nedelju kako biste

pregled na kraju dana kako biste
kog je obima.

optimalno rasporedili sadatke i sledece korake.
e imati vise Za privatne stvari koje su

mozet
dugorocnije ili zahtevaju vise
planiranja (npr- kupiti automobil,
planirati letovanje...)-

Rad od kuée - Prikljuéite se zajednici
http://bit.ly/rad-od-kuce



Kako smanjiti stres i povecati fokus uz Getting Things Done?

Posledniji korak je izvrsni. U ovom trenutku pod minimalnim ste stresom, nemate “tezinu” na

ledima zbog toga sto ne znate koliko toga imate da odradite, koliko ¢e to vremena da vam
oduzme, kada ¢ete sve stici da zavrsite. Jedina stvar koja vas sada zanima je: Kog su konteksta
zadaci? Vreme kojim raspolazete? Koliko ste iscrpljeni (koliko jos energije imate)? Koji su vam
prioriteti? Ako to znate onda krenete redom u izvrienje svih sledecih zadataka.

Mozda na papiru deluje kompleksno, ali zapravo, neéete ni razmisljati o samom procesu kada
vam postane rutina jer ¢e on biti unapred definisan i samo éete pratiti korake.

Glavni folder

Dalije
izvodljivo?

Procesiranje projekta

m Koja je akcija koji

\L mozete preuzeti?

Planiranje
projekta

Mogu da

zavrim Uraditi odmah
za2

minuta?

Pregled svih koraka prilikom implementacije GTD-a
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Kako smanijiti stres i povecati fokus uz

Zamke GTD sistema

Koliko je sa jedne strane koristan i moze mnogo da vam pomogne u dnevnoj orgnizaciji vaseg
rada, ovaj sistem zahteva od vas da investirate veéi napor na pocetku kako biste sve postavili.
Takode, GTD je jako struktuiran sistem, pa ¢e od vas zahtevati da budete disciplinovani i
konzistentni u koris¢enju. Ukoliko to niste, moracete postati, jer cete se inace stalno vracati na
fazu 1i na “¢is¢enje uma”.

Da ne biste pravili pocetnicke greske, i upadali u zamke koje GTD moze da vam kreira, probajte
da izbegnete sledecih 5 zamki:

Ne dozvolite da se delegiranje stvari pretvori u prokrastrinaciju

Ako striktno pratite GTD, imacete jako malo vremena za kreativu, dozvolite sebi vreme da
mislite

Samo zato §to mozete nesto da uradite za 2 minuta, ne znaci da trebate, probajte da odredite
Sta je zapravo vazno da se uradi odmah, a sta moze da se odlozi

Ako krenete da gulglate, pronaéi ¢ete na stotine GTD aplikacija. Ne trosite previse vremena
na alat, radite sa onim $to imate trenutno dostupno

Ako proéitate GTD knjigu, vide¢ete da smo ovde opisali samu sustinu metodologije, nemojte
slepo pratiti knjigu, jer ¢ete izgubiti previse vremena

brn oW pNnp~
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Zakljucak

Za razliku od Epizode 1i Epizode 2, gde smo detaljno obradivali temu online poziva i vodenja
projekata, u Epizodi 3 fokusirali smo se na jednu usku nidu. Zeleli smo da objasnimo jedan od
sistema koji moze da vam pomogne da organizujete svoj radni dan koji je, u ovoj situaciji u kojoj
se svi nalazimo, verovatno jo$ haotic¢niji nego ranije.

Pozivamo vas da zajedno diskutujemo sve tri epizode na nasem javnom Trello kanalu:

Bonus - GTD stabloni za popularne alate

Kako biste $to lakse implementirali i krenuli da koristite GTD, pripremili smo $ablone za
popularne alate koje mozete odmah da koristite.

Trello

Link do javne Trello table:

Sve liste su $tabloni koje mozZete da koristite za vase projekte. Kada otvorite link, dovoljno je
da idete na opciju “Create Board from Template”, dodelite ime vasoj tabli i krenete da koristite,
dobiéete isto podesavanje kao na Isiti. Na vama je da krenete da “Cistite um”.

GTD template - GrowITboard EELYS & GrowlT (Free ® Public Q Invite @ Butler - Show Menu

GLAVNI FOLDER PROJEKTI CILJEVI ZA OVU NEDELJU PRIORITETI ZA DANAS DELEGIRANI ZADACI - NA/ JEDNOG DANA
GEKNJU

“ s o v o o

Lista svih stvari koje trebate da zavrsite Lista projekata na kojima radite. Svaka Odredite ciljeve za narednu nedelju Na osnovu liste svih stvari, nedeljnih Lista stvari kojima ¢u se baviti jednog
S kartica moZe biti jedan projekat, sa kako bist imali bolji fokus cilieva i projekata, odredite prioritete za Lista delegiranih stvari na koje Gekam dana
+ Add another card (=} specifiénostima i referencama za svaki S danasnji dan odgovor ili akciju S
projekat + Add another card i e =+ Add another card a
. + Add another card Q =+ Add another card Q
+ Add another card e
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Getting Things Done?

OneNote

Ako koristite OneNote, na slede¢em linku se nalazi nas GTD Notebook koji mozete slobodno
da kopirate i koristite.

OneNote link:
https://growittech-my.sharepoint.com/:0:/g/personal/nemanja_growit_tech1/
EkXdm0ao08z90uk_tgNIhvhEBIt25gCORc5IDMIVhWw3tlQ?e=9Jp2iK

OneNote

Home Insert Draw View

IN & GTD by GrowT v . .
Dnevni To-Do - Prva nedelja

Q ' PRIORITETI Dnevni To-Do - Prva nedelja Wednesday, March 25, 2020 5:51PM

@ ' DELEGIRANI ZADACI Dnevni To-Do - Druga nedelja

POSLOVNI TODO PRIVATNI TODO ODABRANI PRIORITETI

l JEDNOG DANA Dnevni To-Do - Nedelja XYZ

v PROJEKTI o
PROJEKAT 1 RODITEUI Prioritet 1

« ZAVRZENO Zadatak 1 Zadatak 1 Prioritet 2
Zadatak 2 Zadatak 2 Prioritet 3
Zadatak 3 Zadatak 3 Prioritet n
Zadatak n Zadatak n

PROJEKAT 2 DECA
Zadatak 1 Zadatak 1
Zadatak 2 Zadatak 2
Zadatak 3 Zadatak 3
Zadatak n

PROJEKAT n PRUATEUI
Zadatak 1 Zadatak 1
Zadatak 2 Zadatak 2
Zadatak 3 Zadatak 3
Zadatak n Zadatak n

PRODAVNICA
Zadatak 1
Zadatak 2
Zadatak 3
Zadatak n

BANKA

Zadatak 1
Zadatak 2
Zadatak 3
Zadatak n

Zadatak n
LUBIMAC
Zadatak 1
Zadatak 2

Zadatak 3
Add page Zadatak n

OneNote GTD notebook
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Getting Things Done?

Evernote

Evernote funkcionise na malo drugacijem principu od OneNote-a, nije moguée dodati
ugnjezdene Notebook-ove, nego svaka od njih je za sebe. Na sledeé¢im linkovima su $abloni
za Evernote, mozete da kopirate slobodno kod vas i kreirate strukturu kao na slici.

Prioriteti
Delegirani zadaci:
Jednog dana:
Projekat 1:

Projekat 2:

Note in 1. PRIORITETI v 1. PRIORITETI

todo v

1. PRIORITETI ¥

3 notes FDe -

& NewNote Dnevni To-Do - Prva nedelja
MARCH 2020 3

B All Notes

Dnevni To-Do - Prva nedelja
~ B Notebooks ODABRANI PRIORITETI Prioritet 1 Prioritet 2 Prioritet 3 ODABRANIPRIORITEY)
B 1. PRIORITETI 3 Prioritet 4 Prioritet 5 POSLOVNI TODO PROJEKAT 1..
[ 2. DELEGIRANI ZADACI 2 Today todo
] 3. JEDNOG DANA 1
[0 PROJEKAT 13
[ PROJEKAT 2 3 ODABRANI PRIORITETI Prioritet 1 Prioritet 2 Prioritet 3
Prioritet 4 Prioritet 5 POSLOVNI TODO PROJEKAT 1

Prioritet 1

Dnevni To-Do - Druga nedelja Prioritet 2
Prioritet 3

» @ Tags
e a Today todo

Prioritet 4

W Trash 21

Dnevni To-Do - Nedelja XYZ

(ODABRANI PRIORITET! Prioritet 1 Prioritet 2 Priorif itet 3
Prioritet 4 Prioritet 5 POSLOVNI TODO PROJEKAT 1..

Prioritet 5

Today  todo
POSLOVNI TODO

PROJEKAT 1
Zadatak 1
Zadatak 2

Zadatakn

PROJEKAT 2
Zadatak 1
Zadatak 2

Zadatakn

PRIVATNI TODO Evernote GTD stru ktU ra

RODITELII
~—
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