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DAVID ALLEN a fost numit unul dintre cei mai influenti ganditori
din lume In domeniul productivitatii si a fost principal orator si
un facilitator esential pentru organizatii ca New York Life, Banca
Mondiala, Fundatia Ford, L.L. Bean, si Marina Americana. Conduce,
de asemenea, workshopuri pentru diverse persoane si organiza-
tii de pe tot cuprinsul tarii. Este presedinte al David Allen Com-
pany si are peste treizeci si cinci de ani de experienta in postura
de consultant iIn management si coach executiv. Activitatea sa a
fost prezentata in publicatii precum Fast Company, Fortune, The
Los Angeles Times, The New York Times, Wall Street Journal si multe
altele. Metoda GTD a fost publicata in peste treizeci de tari. Allen
locuieste la Amsterdam, in Olanda.

Aprecieri pentru prima edifie a

Metodei GTD

,Cele Mai Bune Lecturi Ale Sezonului in categoria «Reco-

mandari pentru munca-viata personala»... preferata mea in

privinta modului in care sa-ti organizezi viata: Metoda GTD...

ofera sprijin In deprinderea noilor aptitudini mentale nece-

sare intr-o epoca a multitaskingului si a supraincarcarii.”
—Sue Shellenbarger, The Wall Street Journal

,Am participat de curand la seminarul lui David despre cum
sa devii organizat si, dupa ce lI-am vazut pe el in actiune, am o
speranta... seminarul lui David Allen a fost senzational.”

—Stewart Alsop, Fortune



»Allen coboara de la filozofia de nivel Inalt la detaliile fine ale ma-
nagementului timpului. Faceti-va putin timp pentru a cerceta
aceasta carte.”

—Mark Henricks, Entrepreneur

»Principiile productivitatii propuse de David Allen izvorasc
din idei marete... dar sunt in acelasi timp si eminamente
practice.”

—Keith H. Hammonds, Fast Company

,David Allen aduce o noua claritate asupra puterii obiectivului,
naturii esentiale a relaxarii, precum si instructiuni inselator de
simple pentru a duce lucrurile la bun sfarsit. El utilizeaza o
experientd vastd, istorii personale si reteta sa proprie pentru
simplitate, viteza si distractie.”

—Frances Hesselbein, presedinte, consiliul de guvernatori,
Institutul Leader to Leader

,Oricine citeste cartea de fata poate aplica aceasta cunoastere
si aceste aptitudini in viata sa pentru a obtine rezultate ime-
diate.”

—Stephen P. Magee, profesor de afaceri si economie, Uni-
versitatea din Austin, Texas

»,Ca 0 adevarata sceptica fata de majoritatea solutiilor de ma-
nagement, trebuie sa spun ca programul lui David este un
succes!”

—]Joline Godfrey, CEO, Independent Means, Inc., si autoare a
cartii Our Wildest Dreams (Cele mai nebunesti visuri ale noastre)



,Metoda GTD descrie un proces incredibil de practic, care
poate ajuta persoanele ocupate sa-si recapete controlul asu-
pra propriilor vieti. Te poate ajuta si ai mai mult succes. inci
si mai important, te poate ajuta sa ai o viata mai fericita!”

—Marshall Goldsmith, coeditor, The Leader of the Future si
Coaching for Leadership

LATENTIE: Lectura Metodei GTD poate fi periculoasa pentru
vechile tale obiceiuri de a procrastina. Abordarea lui David
Allen este reconfortant de simpla si intuitiva. El ofera sis-
temele, instrumentele si sfaturile necesare pentru a obtine
rezultate profunde.”

—~Carola Endicott, directoare, Quality Resources, New
England Medical Center
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Multumiri

ATAT DE MULTI MENTORI, parteneri, colegi, angajati, clienti,
prieteni si oameni din intreaga lume, care au adoptat Metoda
GTD pe parcursul ultimelor decenii, au contribuit la felul in
care am inteles si dezvoltat aceste principii, Incat numirea
aici a unor persoane carora sa le multumesc este deopotriva
necesara si nedreapta. Asadar, recunostinta si scuzele mele
se indreapta catre cei multi, nenumiti, dar profund merituosi,
din grupul acela (si va stiti voi!).

La inceputul anilor 1980, Dean Acheson si Russell Bishop
mi-au furnizat cadrul initial pentru a-mi deschide constienti-
zarea privind puternica metodologie care avea sa devina cu-
noscuta in Intreaga lume ca GTD. Dintre nenumaratii
parteneri si colegi care au contribuit la aceasta lucrare si la
distribuirea sa de-a lungul anilor, trebuie sa le aduc multu-
miri speciale lui Marian Bateman, Meg Edwards, Ana Maria
Gonzalez, Anne Gennett, Leslie | ny conteazd ce avem in
Boyer, Kelly Forrister, John Forrister, | vietile noastre, ci pe cine
Wayne Pepper, Frank Sopper, Mag- |avem in vietile noastre.
gie Weiss si Mike Williams. —J.M. Laurence

In plus, mii si mii de clienti si de participanti la ateliere
au ajutat la validarea si la reglajul fin al acestor modele.
Multumirile mele speciale se indreapta catre strategii cu ex-
perienta In resurse umane, care, in primii ani ai demersului



nostru, au recunoscut importanta acestui material in realiza-
rea schimbarii necesare in cadrul culturii lor corporatiste si
care mi-au oferit oportunitatea de a face acest lucru — in
special: Michael Winston, Ben Cannon, Kevin Wilde, Susan
Valaskovic, Patricia Carlyle, Manny Berger, Carola Endicott,
Klara Sztucinski si Elliott Kellman.

Cartea de fata nu s-ar fi putut concretiza sub aceasta
forma fara energiile si perspectivele unice ale lui Tom Hagan,
John si Laura McBride, Steve Lewers, Greg Stikeleather, Sam
Spurlin si ale neobositului meu agent, Doe Coover. Si un merit
enorm se datoreaza atat editorului primei editii, Janet
Goldstein, cat si urmatorului meu editor al acestei noi versiuni,
Rick Kot, ambii oferindu-mi sfaturi minunate (si rabdatoare)
despre arta si mestesugul scrierii cartilor.

La final, cele mai profunde multumiri se indreapta catre
J-R, coach-ul meu spiritual, pentru ca a fost un indrumator
atat de remarcabil si mi-a reamintit constant de adevaratele
mele prioritati; si catre sotia mea, Kathryn, pentru increde-
rea, iubirea, munca intensa si incurajatoare, tovarasia ei si
pentru multiplele forme de frumusete pe care le-a adus in
viata mea.
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Prefata la editia in limba roména

CU ANIIN URMA, fascinat de ideea de a-mi creste productivi-
tatea, din pozitia de manager pe care o ocupam, am citit sute
de articole si de carti care sa ma ajute sa fiu mai productiv.

Una dintre acele carti era pe atunci Getting Things Done -
GTD (Metoda GTD - Arta productivitatii fara stres), scrisa de
David Allen. Care se diferentia de toate celelalte prin faptul
ca nu urmarea obtinerea de realizari cu orice pret, ci succe-
sul In mod relaxat.

Ideea principala a sistemului GTD este una simpla si
transpare chiar din primele pagini: productivitatea este di-
rect proportionala cu capacitatea noastra de a ne detensiona,
de a dobandi un control relaxat asupra a ceea ce facem. Altfel
spus, productivitatea eficienta poate fi obtinuta doar atunci
cand mintea este limpede.

Apadruta initial in 2001, cartea a fost revizuita si adaugita
in 2015, editia actualizata fiind adaptata la schimbarile digi-
tale aparute in ultimii ani. David Allen ne introduce in lumea
noilor instrumente online disponibile pentru a-ti gestiona
timpul, pornind de la premisa reducerii stresului zilnic prin
cresterea ritmului de realizari relaxate.

Mentionam aici cateva dintre principiile pe care este

construit sistemul GTD: in primul rand, cea mai simpla me-
toda de reducere a stresului si de crestere a productivitatii
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este cea a colectarii, intr-un sistem specific de depozitare, a
proiectelor si sarcinilor la care nu lucrezi momentan. Astfel
te poti concentra pe deplin asupra sarcinii curente, fara sa te
gandesti ce altceva ai de facut si scazand presiunea.

Probabil ca esti familiarizat cu sentimentul de usurare
trait dupa ce ai terminat de schitat o lista cu lucrurile pe care
le ai de ficut. Intreaga metodologie GTD este orientatd spre
acel sentiment. Cu cat iti scoti din minte mai multe idei si
sarcini si le plasezi intr-un suport extern, cu atat poti dobandi
mai multa claritate mentala pe care sa o folosesti In sarcinile
de zi cu zi.

Un alt element esential al GTD consta in descompunerea
sarcinilor si proiectelor complexe in pasi actionabili imediat,
prin aplicarea procesului:

e Actioneaza pe loc pentru a rezolva ceea ce ai de facut,
¢ Deleaga responsabilitatile, daca ele nu iti apartin,
e Amana ceea ce este complex si nu poti realiza imediat.

In acelasi timp, din filosofia orientald au fost preluate
conceptele de ,flux” si ,minte asemenea apei”, fiind integrate
in fundatia sistemului GTD. La cel mai simplu nivel, metoda
GTD Inseamna sa pastrezi In minte doar starea prezenta,
doar ceea ce faci acum. Inseamni si triiesti in prezent.

Acest lucru nu presupune sa fii static, ci mai degraba sa
te detasezi de numeroasele alte sarcini pe care trebuie sa le
indeplinesti altadata. GTD vede toate sarcinile viitoare ca fi-
ind programate si planificate, dar momentul lor nu este
acum.

Ar putea parea prea simplu, poate chiar naiv, insa sutele
de mii de utilizatori ai sistemului GTD confirma ca in realita-
te este calea cea mai eficienta pentru a lucra concentrat si a
fi productiv pentru fiecare sarcina. Ideea mintii precum apa
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reduce incarcatura mentala din prezent in scopul de a ne
ajuta sa fim total prezenti in ceea ce facem.

Desi, in 2001, ideea GTD era un sistem propus de David
Allen, la acest moment exista si dovezile stiintifice care 1l
sustin. Dupa cum mentioneaza el insusi, stiinta ultimilor 20
de ani a demonstrat ca mintea isi foloseste intregul potential
atunci cand genereaza si dezvolta idei, si nu cand o obligam
sa le compartimenteze si sa le memoreze.

Editia revizuita si addugita a cartii, aparuta acum in limba
romangd, ia In considerare aceste cercetari, astfel incat inclu-
de un ghid pas cu pas pentru planificarea proiectelor. Potri-
vit GTD, creierul uman parcurge 5 etape atunci cand planifica
un proiect, de la definirea obiectivului, vizualizarea rezulta-
tului, gasirea de idei si solutii pana la organizarea acestora si
identificarea urmatoarelor actiuni. Allen recomanda ca, pen-
tru a obtine productivitatea in fiecare proiect pe care ni-l
asumam, sa urmam cele 5 etape.

In mod suplimentar, chiar daci inovatiile tehnologice
ale ultimilor ani au schimbat complet modul in care lucram,
imaginea de ansamblu rimane aceeasi. Insd cand vine vorba
de productivitate, tehnologia a devenit astazi un asistent
eficient care ne ajuta sa fim mai organizati... si mai putin
stresati.

Banalul telefon de altadata a capatat astazi milioane de
aplicatii - pentru Android sau iPhone - care ne vin in sprijin
pentru a ne indeplini sarcinile in mod eficient si cu minimum
de stres.

Scrisa Intr-un limbaj simplu si usor de citit, cartea lui
David Allen este la obiect din primul capitol. Metoda GTD -
Arta productivitatii fara stres este o lectura excelenta pentru
oricine vrea sa obtina rezultate si oricine urmareste sa-si
creasca productivitatea.
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Inainte de toate pentru ci nu introduce un concept nou,
ci o aplicare noua a unor concepte vechi: incepand cu ideea
simpla de a nota sarcinile pe hartie (sau de a le plasa pe un
suport electronic), in loc sa le pastram in minte.

— Florin Rosoga



Cuvant-inainte

CATALOAGELE DE CARTI SUNT pline de volume care ofera reco-
mandari despre cum sa-ti imbunatatesti obiceiurile profe-
sionale, starea de sanatate, productivitatea si, In general,
succesul in viata.

O parte din ceea ce spun aceste carti sunt notiuni tipice
de bun-simt, frumos imbracate. O parte din ele sunt niste
tampenii. O mare parte din ele merita citite cel mult o data si
sunt date uitarii la cateva ore sau zile dupa ce ai lasat cartea
din mana.

Aceasta carte este diferitd. S-a vandut constant, in tiraj
mare, inca de la prima sa aparitie, iar publicul programelor
si teoriilor lui David Allen a crescut ca numar si raspandire
internationald. In ceea ce ma priveste, pot spune cd aceasta
este o carte pe care am citit-o cu atentie cand a aparut versi-
unea originalda, pe care am reluat-o de atunci la un an sau doi,
si ca am fost foarte bucuros sa aflu ca va aparea in versiunea
revizuita si adaugita pe care o citesti acum.

Ce face ca Metoda GTD s fie diferitd? In ordinea cresca-
toare a importantei, as enumera aceste trei calitati, fiecare
evidenta in aproape fiecare capitol.

Prima este caracterul practic, iar prin aceasta ma refer
la abordarea sa modulara si indulgenta. Multe scheme de
dezvoltare personala functioneaza pornind de la o premisa
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de tip totul-sau-nimic, ,totul trebuie sa se schimbe, incepand
de maine”. Daca vrei sa pierzi in greutate douazeci de kilo-
grame, sa preiei controlul asupra destinului tau financiar,
sa-ti imbunatatesti situatia familiala sau sa ai cariera visurilor
tale, trebuie sa imbratisezi o schimbare radicala si atotcu-
prinzatoare in fiecare aspect al vietii tale.

Ocazional, oamenii fac aceste salturi radicale: in progra-
mele de dezalcoolizare, In angajamentele fata de noi planuri
combinate de dieta si sport, dupa ce trag cate o sperietura
zdravana din cauza unei probleme de sanatate, sau chiar se
calugaresc dupa o viata petrecuta in lumea afacerilor. Dar
pentru majoritatea oamenilor, in cea mai mare parte a tim-
pului, abordarile graduale si indulgente fata de greseli au
sanse mai mari si aduci beneficii pe termen lung. In felul
acesta, daca uiti sau ramai in urma cu o anumita parte a
abordarii, nu trebuie sa abandonezi tot restul.

Ambitiile lui David Allen pentru cititorii sai sunt, intr-un
sens, chiar mai mari decat ale celor mai multe carti. Obiectivul
sau este nici mai mult, nici mai putin decat sa ajute oamenii
sa elimine stresul si anxietatea din vietile lor profesionale si
personale, pentru a putea corela fiecare moment al existen-
tei lor cu obiectivele pe care si-ar dori cel mai mult sa le ur-
mareasca. Si cu foarte putine exceptii — spre exemplu,
insistenta sa rezonabila pentru dezvoltarea unui obicei al
,captarii”, astfel Incat sa fii sigur ca notezi pe ceva sau Inre-
gistrezi 1n alt fel fiecare angajament pe care ti-l asumi sau
obligatie pe care o accepti, decat sa te chinui Incercand sa le
retii tu singur pe toate, si insistenta asociata de a avea un
registru central si de incredere in care sa pastrezi asemenea
informatii — un mare avantaj al sistemului sau este natura
sa modulara. Aceasta carte este plina de recomandari care
functioneaza mai bine daca sunt acceptate in totalitate, dar
este totusi utila si cand este aplicata pe bucati.
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Spre exemplu: daca nu ai mers pana la capat cu sistemul
GTD al lui David Allen, poti gasi totusi valoare in ,regula celor
doud minute” care spune sa scapi de obligatii mai degraba
acum, in loc sa le amani. (Din Capitolul 6, regula celor doua
minute: ,Daca o actiune va dura mai putin de doua minute, ar
trebui facuta in momentul in care este definita.”) Sau in ac-
centul pus, dupa cum explica pe tot parcursul cartii, pe un
»Ccreier extern” pe care sa te bazezi — adica, instrumente
care pot efectua clasificari si retine informatii pentru noi in
mod regulat, de la simple dosare in care sa strangi chitante la
locuri stabilite in care sa iti lasi intotdeauna cheile, ochelarii
sau alte lucruri dupa care nu vrei sa alergi de fiecare data.

Acestea sunt recomandari de la cineva care intelege in
mod clar ca oamenii sunt ocupati si supusi greselii. El scrie
pentru a le oferi oamenilor un ajutor suplimentar, si nu pen-
tru a le oferi motive in plus ca sa se simta vinovati sau stan-
jeniti. Cartea este scrisa de asemenea din prisma cuiva care
intelege ca viata este formata din cicluri. Lucrurile merg mai
bine si apoi se inridutitesc. In unele puncte rimanem in
urma; in altele recuperam sau incercam sa o facem. Cand au
loc episoade in care suntem coplesiti sau incapabili sa mai
facem fata, asa cum se intampla pentru oricine, cartea
sugereaza pasi realizabili, de zi cu zi, spre recapatarea senti-
mentului calm al controlului.

0 a doua virtute a cartii este adaptabilitatea sa cu final
deschis. Timp de zeci de ani, de cand David Allen a inceput
sa-si conceapa abordarea fata de munca si viata privata,
cateva aspecte practice ale organizarii personale au ramas
constante. Existd un numar limitat de ore intr-o zi, chiar in
timp ce fortam granitele lipsei de somn. Exista un numar li-
mitat de oameni cu care putem pastra legaturi serioase, un
numar limitat de lucruri pe care le putem face in acelasi
timp. Totusi, alte aspecte ale vietii profesionale s-au
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schimbat radical. Cand a aparut prima editie a acestei carti,
e-mailul era Inca o noua tehnologie incitanta, si nu o sursa
nesfarsita de munca ramasa de facut si de sentimente de
vinovatie. Unul dintre primele proiecte tehnologice ale lui
David Allen a fost un program numit , Actioneer”, un sistem
de gestionare a activitatilor pentru PalmPilot-ul timpuriu.
Acum, compania Palm si Pilot-ul ei candva revolutionar au
disparut; telefoanele inteligente iPhone si Android le-au luat
locul; si altele pe care nici nu ni le putem imagina acum le vor
lua cu siguranta si lor locul.

Inaceastinous editie a cartii, lafel casiin cea precedents,
David Allen este pe deplin familiarizat cu tehnologia
momentului. Dar, spre deosebire de alte carti de management
care sunt strans legate de hardware-ul sau software-ul unei
epoci — Filofaxes in anii 1980, foile de calcul sau, mai recent,
prezentadrile in PowerPoint —, Metoda GTD se refera la anu-
mite sisteme externe, dar nu depinde de niciunul. David
Allen si-a actualizat recomandarile din aceasta carte pentru
a reflecta ce este diferit in tehnologia moderna si, de aseme-
nea, ce a descoperit neurostiinta contemporana (in detalii
fascinante). Dar perspectiva sa este tot timpul legata de prin-
cipiile atemporale ale felului in care oamenii isi gestioneaza
atentia, emotiile si creativitatea. Daca aceasta carte va fi citi-
ta In continuare peste zeci de ani de aici Inainte, asa cum
cred eu ca se va Intampla, oamenii din epoca aceea vor putea
sa sara peste inevitabilele referinte tehnologice depasite,
pentru a recunoaste observatiile inca relevante, ce tin de na-
tura umana.

Cea de-a treia calitate este una pe care am ajuns sa o
apreciez prin proprie experienta — pe masura ce am ajuns
sa-i cunosc pe David Allen si pe sotia sa, Kathryn, si sa ma
imprietenesc cu ei — si pe care cred ca ceilalti oameni trebuie
sa o fi intuit din lucrarea lui David, chiar si fara sa-1 fi intalnit
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vreodatd. Aceasta este integritatea si autenticitatea reco-
mandarilor lui David Allen, conexiunea dintre persoana si
mesajul pe care 1l transmite.

Asa cum am aflat pe cand scriam o schita biografica a lui
David Allen pentru Atlantic, in 2004, el a avut o mare varie-
tate de cariere si un nivel fluctuant de sansa in viata. A fost
actor In timpul scolii, campion al unor sesiuni de dezbateri,
practicant si profesor de karate, chelner, sofer de taxi si
manager al unei agentii de ingrijire a peluzelor — si toate
acestea Tnainte de deceniile sale de succes ca specialist si
consilier pe tema productivitatii. Ecouri ale acestei vaste ex-
periente se fac resimtite in recomandarile lui David Allen si
in stilul sau, nu doar prin exemplele din lumea reala pe care
le poate cita, ci, de asemenea, prin modestia sa atat de
notabila.

Exista cazuri in care trecem cu vederea trasaturile per-
sonale ale unui creator atunci cand evaluam importanta
lucrarii sale. Spre exemplu: din cate s-ar pdrea, Steve Jobs a
fost mai demn de admiratie ca pionier al designului decat ca
model de conduita personala. In alte cazuri, conexiunea inte-
grala dintre viata si gandirea unei persoane contribuie la
forta mesajului acelei persoane. Din experienta mea perso-
nala cu David si Kathryn Allen, pot confirma un lucru pe care
multi cititori l-ar putea presupune si pe care majoritatea l-ar
spera: ca el face tot ce-i sta in putinta sa fie sincer referitor la
ceea ce a invatat de la viata.

Unii oameni vor considera ca nu ,au nevoie” de aceasta
carte si, Intr-un sens literal, asta este, evident, adevarat. in
intreaga lume, epoci la rand, o multime de oameni au dus
vieti de succes, satisfacatoare, ignorand total abordarea GTD.
Dar majoritatea oamenilor pe care 1i cunosc si care au citit
aceasta carte au beneficiat de pe urma timpului alocat pen-
tru a-i asimila mesajele si implicatiile. Doua dintre testele
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mele pentru o carte sunt daca mi-o amintesc la o luna sau
doua dupa ce am citit-o si daca imi afecteaza perspectiva
asupra lumii. Dupa ambele teste, Metoda GTD este, pentru
mine, un succes. Ma bucur ca este prezentata unei generatii
noi de cititori.

— James Fallows

James Fallows este corespondent national al revis-
tei Atlantic si autor a zece carti, cea mai recenta fiind
China Airborne. El a scris prima oara despre David
Allen intr-un articol din 2004 pentru Atlantic, numit
,0rganize Your Life!” (,0Organizeaza-ti Viata!”).



Introducere la Editia Revizuita

CEEA CE URMEAZA este o rescriere totala a primei editii a
Metodei GTD, publicata intdia oara In 2001 — mai bine-zis,
un fel de rescriere. Am rescris, efectiv, la calculator manus-
crisul original, de la un capatla altul, cu scopul de a identifica
si de a revizui continutul si limbajul care era fie incomplet,
fie depasit, sau nu era optim pentru a mentine cartea functi-
onald ca manual continuator si mereu actual, util la nivel
global si care sa ramana relevant si aplicabil in secolul doua-
zeci si unu si chiar mai departe. Am vrut, de asemenea, sa
incorporez cele mai semnificative si mai interesante lucruri
pe care le-am vazut si le-am Invatat despre metodologia
introdusa de aceasta carte, pe masurad ce am continuat sa
ma implic in ea, In mii de feluri, de la publicarea initiala.
Asta include propria mea intelegere mai profunda atat a
puterii, subtilitatii si razei sale de aplicatie, cat si a felului in
care a fost receptata pe masura ce cunoasterea ei s-a ras-
pandit in jurul lumii.

Lucrurile care nu au trebuit schimbate pe masura ce am
reevaluat cartea au fost principiile fundamentale si tehnicile
sale de bazi. in timp ce lucram la aceasta editie noua, refami-
liarizarea cu ceea ce am scris atunci m-a facut sa constat cu
placere ca principiile productivitatii lipsite de stres si chiar
majoritatea celor mai bune practici de aplicare ale acestora
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nu s-au schimbat si nici nu se vor schimba in viitorul apropiat.
Pentru a reusi sa aterizeze pe Jupiter in 2109, un echipaj de
explorare spatiala va trebui sa utilizeze aceleasi principii de
mentinere a controlului si concentrarii pe care le utilizeaza
toata lumea in ziua de azi. Echipajul va avea in continuare
nevoie de o versiune oarecare a unei tavite pentru docu-
mente (explicata mai tarziu) pentru a capta ,inputurile”
potential semnificative la care nu se asteptau, ca sa aiba
incredere ca vor alege corect pe ce sa-si focalizeze atentia
in timpul primei lor expeditii. Si procesul decizional cu pri-
vire la urmatoarea actiune va fi intotdeauna esential pen-
tru indeplinirea cu succes a oricarei sarcini, indiferent de
sfera acesteia.

De vreme ce numeroase elemente ale felului in care
traim si muncim s-au schimbat totusi de la prima editie, am
facut recalibrarile adecvate in materialul fundamental si Imi
voi Impartasi aici gdndurile cu privire la lucrurile pe care le
consider interesante si noi In acest domeniu, oferind reco-
mandari relevante, atat pentru cei proaspat familiarizati cu
metodologia, cat si suporterilor infocati ai GTD", care ar pu-
tea sa citeasca aceasta editie si vor sa se mentina la curent cu
ultimele dezvoltari in ceea ce o priveste.

Noutati

[ata cateva dintre zonele-cheie din categoria ,Noutati”, care
m-au influentat In revizuirea materialului:

* GTD, abreviere de la Getting Things Done (Cum sd rezolvi lucrurile), a deve-
nit acronimul popular in jurul lumii pentru metodologia pe care o descriu in
aceasta carte. Aceasta editie o utilizeaza frecvent ca prescurtare. (n.a.)
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Ascensiunea tehnologiei digitale

Manifestarea continua a Legii lui Moore (puterea procesarii
digitale creste exponential de-a lungul timpului), Impreuna
cu ramificatiile sociale si culturale ale expansiunii lumii digi-
tale In vietile noastre cotidiene nu inceteaza niciodata sa ne
surprinda, sa ne Incante si sa ne copleseasca. Din moment ce
Metoda GTD se ocupa in primul rand de continutul si de inted
lesul a ceea ce trebuie sa gestionam, indiferent de felul in
care apare sau ajunge sa fie organizat — fie ca este in forma
digitala sau pe hartie —, progresele din tehnologie sunt,
intr-o anumita masura, irelevante fata de esenta metodolo-
giei sale. O solicitare prin e-mail inseamna esentialmente
acelasi lucru si trebuie procesata in acelasi fel ca o favoare ce
iti este cerutd langa automatul de cafea.

Dar lumea aceasta ,pe fir/fara fir” a amplificat si a exa-
cerbat felul in care putem aplica practicile de baza pentru a
capta, a organiza si a accesa ceea ce este semnificativ. Desi
acum avem acces la o multime de superinstrumente si apli-
catii care apar aproape zilnic si fac lucruri realmente grozave,
supraabundenta aceasta de optiuni ne poate arde cu usurinta
sigurantele automate ale productivitatii. Mentinerea contro-
lului si echilibrului asupra tehnologiilor aflate intr-o conti-
nua evolutie introduce o presiune semnificativa in stabilirea
metodologiei corecte pentru propriul flux de lucru.

Prin urmare, am schimbat in unele cazuri accentul pe
care l-am pus anterior pe cele mai adecvate tipuri de instru-
mente pentru anumite sarcini si am recunoscut ubicuitatea
noii noastre lumi, digitale si mobile. De asemenea, am elimi-
nat majoritatea referintelor mele la aplicatii specifice de
software care apdreau in prima editie. Gradul de inovatie
din acest domeniu presupune ca orice program specific de
software poate fi cu usurinta depasit, upgradat sau subminat
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de urmatorul lucru nou, pana si ajungi si citesti despre el. In
principiu, am iesit din lupta aceea, alegdnd sa furnizez in
schimb un model general pentru evaluarea utilitatii oricdarui
instrument.

Pentru aceasta editie, m-am luptat sa-mi dau seama cat
de multa atentie trebuie sa continui sa aloc instrumentelor si
materialelor ce impun utilizarea hartiei (In special pentru a
capta, a indosaria In vederea referintelor si a incuba), din
moment ce multi din generatiile mai tinere au ajuns sa creada
ca nu trebuie sa mai aiba nimic de-a face cu hartia. Cu riscul
de a ma trada singur ca fiind depasit, am hotarat sa pastrez si
aici intacte cea mai mare parte a acelor instructiuni din prima
editie, de vreme ce multi dintre potentialii cititori din In-
treaga lume ai acestei editii vor depinde in continuare de
hartie, cel putin partial. In mod ironic, existd o revenire tot
mai puternica asupra interesului pentru utilizarea hartiei,
in randurile celor mai sofisticati din punct de vedere digi-
tal’. Vom trai si vom vedea daca ne putem debarasa cu
adevarat de acel mijloc de informare in mana ta si in fata
ochilor tai.

Lumea de tip,,24 de ore din 24 si 7 zile din 7”

Nimic nu este nou, in afarade | Sunt adeseori intrebat ce recoman-

frecventa cu care seintampla. | dari noi poate sa ofere GTD unei lumi
mobile, conectate si setate mereu pe
On?

*Tn timp ce scriu aceste randuri, sunt 1n toiul unei mutari din Statele Unite
in Europa, incercand sa-mi reduc posesiunile materiale la un minimum ne-
cesar. Asa ca am scanat si digitalizat tot din dosarul meu tickler fizic (pe care
l-am utilizat timp de treizeci de ani, descris mai departe in carte). Deja m-am
simtit de mai multe ori frustrat de lucruri care s-ar fi rezolvat mult mai usor
daca as fi pastrat versiunea fizica! (n.a.)
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Necesitatea de a te confrunta cu baraje frecvente si
complexe de date potential semnificative a fost probabil rea-
1a In trecut pentru personalitati remarcabile, ca Napoleon in
timp ce marsaluia prin Europa, sau Bach In timp ce compu-
nea, sau chiar Andy Warhol in timp ce hotara ce sa picteze sau
sa expuna Intr-o galerie. Acum, Ins3, populatia alfabetizata si
conectata digital a Intregii lumi este destinatara unei explozii
neincetate de informatie potential ,importanta” — sau cel
putin relevanta. Usurinta cu care poate fi accesata informatia
prin intermediul tehnologiei a facut-o In acelasi timp profita-
bila prin oportunitatile sale si inselatoare prin volumul, vite-
za si variabilitatea sa. Daca esti fascinat din fire de ceea ce
s-ar putea intdmpla atunci cand auzi sirene in cartierul tau
sau te intrebi despre ce vorbeste cu entuziasm un grup de
persoane aflat in capatul opus al incaperii, la o petrecere,
atunci esti pregatit sa devii o victima a distractiilor puternice
si nesfarsite, servite pe tava de tehnologia ta personala. Daca
experienta ta Tn aceasta privinta va fi in cele din urma pozitiva
sau negativa depinde, Inainte de toate, de aplicarea practici-
lor din cartea de fata.

Globalizarea metodologiei GTD

Sunt intrebat frecvent daca procesul GTD poate fi tradus in
alte culturi, si raspunsul meu a fost mereu un ,Da!” rasuna-
tor. Mesajul central al cartii este atat de relevant intrinsec
pentru conditia umana, incat eu nu am intalnit inca nicio
diferenta culturala — si, sincer, niciun factor diferentiativ de
gen, varsta sau tip de personalitate — 1n aplicabilitatea
metodologiei. Constientizarea nevoii pentru aceasta meto-
dologie si obiectivele carora le va servi vor fi, desigur, diferite
pentru fiecare individ in parte. Dar aceasta este mai degraba
o functie a pozitiei sociale detinute de cineva, a naturii
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Oricine resimte nevoia de a
deveni responsabil sa se
ocupe de mai mult decat
ceea ce poate sa duca la bun
sfarsit in prezent are ocazia
sa o faca mai usor si mai

elegant decat la nivel mental.

muncii si interesului fata de auto-
perfectionare decat a oricarui alt
factor. In practica propriu-zisa, s-ar
putea sa ai mai multe In comun cu
sute de mii de oameni din Intreaga

lume in ceea ce priveste felul in care
rezonezi cu GTD decat vei avea cu vecinul de aldturi sau chiar
cu varul tau, Rafael!

De la publicarea sa initiald, constientizarea mesajului
Metodei GTD s-a raspandit in toatda lumea. Prima editie a fost
tradusa in peste treizeci de limbi, iar compania noastra a
creat francize In numeroase tari pentru a pune la dispozitie
programe de pregatire bazate pe continutul ei. Desi am fost
relativ increzator in coerenta interculturala a acestei meto-
dologii cand am scris cartea, anii care au urmat au validat
pur si simplu Increderea aceea, la un nivel remarcabil.

O abordare mai cuprinzatoare pentru o populatie
mai larga de cititori si utilizatori

Motivatia principala pentru care am scris aceasta carte a fost
aceea de a elabora un manual pentru metodologia pe care
am formulat-o, am testat-o si am implementat-o, in cea mai
mare parte in lumea trainingului si dezvoltarii corporatiste.
Prin exemplele, stilul, aspectul si impresia sa (purtam o cra-
vata pe copertad!), cartea se adresa initial si in principiu
managerilor, directorilor executivi si profesionistilor de nivel
mai inalt, care actioneaza rapid. Desi stiam deja ca materia-
lul ar putea fi la fel de valoros si pentru casnice, studenti,
clerici, artisti si chiar pensionari, la momentul acela, profe-
sionistii erau cei mai constienti de necesitatea tipului de
ajutor pe care cautam sa-l ofer, atat ca mijloc care sa contri-
buie la dezvoltarea si productivitatea lor, cat si pentru a-si



INTRODUCERE LA EDITIA REVIZUITA 29

pastra sanatatea mintala pe parcurs. Ei se aflau in linia intai,
in avangarda, intrand In contact cu potopul iminent de infor-
matie, si cu schimbarea rapida si semnificativa pe care lumea
afacerilor o traversa, si aveau de asemenea acces la resursele
necesare pentru a aborda aceste chestiuni.

In ziua de astizi existi un inte- .
o . Metoda GTD nu se refera pur
res mult mai universal fata de rezul- | i simplu la rezolvarea
tatele care pot fi obtinute datorita |lucrurilor. Se refera la
unui control relaxat, concentrat, iar |implicareain mod adecvatin

P < munca si in viata ta
lumea isi da seama ca aceasta nu o
personala.

este doar o reteta de unica intrebu-
intare cu ponturi de ,gestionare a timpului”, vizandu-i strict
pe profesionistii din afaceri, ci este in realitate o practica a
unui stil de viata, necesara pentru a face fata noii lumi pe
care o experimentam cu totii. Eu primesc In mod regulat
marturii de la diversi oameni din intreaga lume, intr-o varie-
tate infinita de situatii, despre valoarea pe care au resimtit-o
si care le-a schimbat viata aplicand principiile GTD. Aceasta
validare a unei nevoi crescande pentru un astfel de model, in
intreaga lume, m-a inspirat sa-mi reajustez multe dintre
exemple si focalizarea acelui text pentru a o sprijini.

Din aceasta perspectiva, trebuie sa recunosc ca pana si
titlul cartii de fata poate sa induca Intr-o oarecare masura in
eroare, lasandu-le multora impresia ca eu sustin cumva
munca mai intensad sau mai Indelungata pentru a realiza mai
mult. Din nefericire, productivitatea are conotatii legate atat
de afaceri, cat si de a face. In realitate, aceasta carte nu este
chiar atat de preocupata de realizarea lucrurilor, pe cat este
sa militeze pentru un angajament adecvat fatd de lumea ta
— indrumandu-te sa alegi cea mai buna optiune referitoare
la ce ar trebui sa faci clipa de clipa si sa elimini distragerea
atentiei si stresul vizavi de ceea ce nu faci. De claritatea si
spatiul psihologic care rezulta de aici pot sa beneficieze o
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diversitate mult mai larga de persoane decat, pur si simplu,
profesionistii aflati pe traseul unei cariere corporatiste.

Unele dintre cele mai interesante aprecieri publice pen-
tru valoarea aplicarii principiilor si tehnicilor Metodei GTD
au venit din cercuri neasteptate. Seful celei mai mari organi-
zatii financiare mondiale, un comediant american popular,
cea mai ascultata personalitate americana din lumea radiou-
lui, CEO-ul unei corporatii europene majore, unul dintre cei
mai de succes regizori de la Hollywood — cu totii au atribuit
GTD-ului beneficii uriase in viata si activitatea lor profesio-
nala. Feedbackul primit de la clerici de numeroase confesiuni
a fost, de asemenea, fascinant. Desi sunt responsabili cu tra-
tarea unor chestiuni ce apartin lumii spirituale, ei au fost
dornici sa gaseasca modalitati prin care sa se concentreze
mai mult asupra acelei lumi, impreuna cu enoriasii lor, eli-
berandu-se de distragerile pricinuite de aspectele treburilor
de zi cu zi pe care le presupune conducerea unei congregatii.
Studenti, designeri, doctori — lista partizanilor autoidentifi-
cati ai GTD este nesfarsita.

De-a lungul timpului am descoperit ca ne aflam cu totii
impreuna in jocul acesta; acum este grozav ca am ocazia sa
elaborez o abordare care sa cuprinda toata paleta de utiliza-
tori GTD.

O mai ampla constientizare asupra timpului si
energiei necesare pentru implementarea completa
a procesului GTD si schimbarile comportamentale
necesare pentru mentinerea acesteia

Vai! Pe cat de usor este sa faci efectiv ceea ce sugerez eu in
aceasta carte ca ar fi cele mai bune practici, mi s-a atras as-
pru atentia asupra urmatoarelor doua fenomene: (1) canti-
tatea de informatie si activitatile sugerate aici pot fi percepute
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cu usurinta ca fiind prea coplesitoare pentru ca cineva sa
inceapa macar sa le implementeze; si (2) cei mai multi oa-
meni au nevoie de ceva timp pentru a transforma unele din-

tre practicile fundamentale in obisnuinte.

Pentru ca am continuat sa rezist
ideii de ,suprasimplificare” a acestui
model si a detaliilor sale, nu sunt si-
gur ca voi putea sa inving vreodata
obiectia ,prea multor lucruri de asi-
milat”. Prima editie a cartii cuprindea
instructiuni si recomandari detaliate
pentru a implementa integral meto-
dologia 1n viata si In activitatea ta
profesionala — si le-am pastrat si
aici. Acum stiu ca multora dintre cei
care sunt noi in acest joc nu li se va
parea nici comod si nici posibil sa
incorporeze totul deodata. Dar n-ar
fi corect din partea mea daca as pastra
pentru mine instructiunile privind
modalitatile prin care sa integrezi
realmente aceasta metoda in viata
ta de zi cu zi, daca tu vrei sa ,mergi
pana la capat”.

Tot ce meritd realizat in
viatd necesitd practicd.
De fapt, viata insdsi
nu este nimic mai mult
decat o lungd sesiune
de antrenament, un
efort nesfdrsit de a ne
perfectiona miscdrile.
Atunci cand mecanica
exactd a practicii este
inteleasd, sarcina invatarii
unui lucru nou devine
o0 experientd lipsitd
de stres, a bucuriei si
a calmului, un proces
care aranjeazd toate
zonele din viata ta si care
promoveazd o perspectivd
adecvatd asupra tuturor
dificultdtilor vietii.

— Thomas Sterner

Daca ai fi interesat sa nveti sa joci tenis, n-as vrea sa te

privez de cel putin o schitd generala a jocului, incluzand o
viziune a excelentei si nivelurile de Invatare si exersare nece-
sare pentru a dobandi succesul in acel domeniu. In Capitolul 15,
nou adaugat, am Incercat sa elucidez profunzimea si amploa-
rea jocului pe care 1l prezint si sa te ajut sa iti fie mai la inde-
mana sa extragi ce poti si ce vrei din ceea ce citesti si sa te
simti In largul tau sa spicuiesti si sa implementezi orice vrei
din el, deocamdata. In aceastd versiune a cirtii am fncercat
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sa dau dovada de mai multa bunavointa pentru a respecta
sarcina potential descurajanta de a-ti rearanja practicile si
sistemele personale. De fapt, este vorba despre a face lucru-
rile pas cu pas.

Cu toate acestea, In fiecare caz, o dificultate-cheie consta
in aplicarea si sustinerea acestor practici ca pe un sir nein-
trerupt de obisnuinte, pana in punctul in care acestea vor
pretinde o exercitare minima a atentiei constiente, sau a
,sevei”, si vor deveni pur si simplu un element cotidian in
pastrarea climatului mental si fizic In buna ordine. Nu pot
sustine ca as fi un expert privind modul in care poti schimba
obiceiurile cuiva — am fost mult mai implicat in deslusirea
si rafinarea practicilor productivitatii lipsite de stres’. In-
gredientele comportamentale ale metodei GTD sunt, de
fapt, relativ simple si familiare tuturor. Cat de dificil este sa
notezi ceva, sa hotarasti care este pasul urmator pentru a
duce lucrurile mai departe, sa inregistrezi un memento in
acest scop pe o lista si sa reexaminezi lista? Aproape toata
lumea recunoaste ca trebuie sa stabileasca o astfel de prac-
tica, dar putini o fac cu suficienta consecventa incat sa se
simta confortabil in aceasta privinta. Una dintre cele mai
mari surprize avute de-a lungul anilor a fost sa aflu cat de
dificil este pentru cineva sa internalizeze nevoia de a-si
scoate constant din minte toate distragerile inutile ale
atentiei.

Informatii din cercetarile stiintei cognitive
care au validat eficacitatea metodologiei GTD

Acum nu ma mai simt la fel de mult ca , 0 voce care striga din
pustiu”, asa cum ma simteam la Inceputul secolului, pentru

* 0 resursi excelentd in acest domeniu este cartea lui Charles Duhigg, The
Power of Habit (Puterea obisnuintei). (n.a.)
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ca de atunci au iesit la iveala date | Pentru cd orice meritd sa

stiintifice care valideaza principiile |existe meritd de asemenea

si practicile prescrise in aceasti car- | 4 /ie cunoscut, cdci

te. Capitolul 14, nou introdus aici ) o )
existentei; iar lucrurile

(,GTD si stiinta cognitiei”), prezinta abjecte si cele splendide

o analiza partiald asupra acestei | yistd in acelasi fel.

cunoasterea este imaginea

cercetari. — Francis Bacon

Daci esti incepator in acest domeniu. ..

...si ai parcurs pana aici aceasta Introducere, probabil ca esti
interesat sa intri In poveste cu un anumit nivel de angaja-
ment. Am structurat Metoda GTD ca pe un manual practic —
foarte similar cu o carte de bucate care exprima principiile
de baza, prezinta la multe niveluri ce presupune gatitul si
servitul unei mese si ofera suficiente retete specifice care sa-ti
dea posibilitatea sa prepari, pe viitor, un numar infinit de
mese. Dacd am facut o treaba acceptabila in elaborarea aces-
tei noi editii, poti sa incepi pur si simplu cu urmatorul capitol
si sa continui de acolo, daca te simti atat de motivat. Principi-
ile GTD, asa cum sunt ele expuse in carte, au fost validate de
multi ca o experienta puternica de parcurs si de pus in apli-
care. Sau poti pur si simplu sa sari de colo-colo — sa spicu-
iesti textul, sa citesti la Intamplare cate un paragraf sau doua.
Cartea a fost scrisa sa iti serveasca si in acest fel.

Daci ai deja ceva experienta in

Metoda GTD...

...aceasta va fi, chiar si asa, o carte noua. De-a lungul numero-
silor ani in care aceasta informatie a fost accesibila in multiple
forme, de fiecare data cand cineva parcurge din nou
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materialul, are invariabil o reactie de tipul: ,0, Doamne, in-
formatiile si perspectiva de aici sunt complet diferite fata de
ceea ce am reusit sa recunosc si sa asimilez cand am citit
prima oara cartea.” Pana si persoanele care au recitit chiar si
de cinci ori editia originala GTD mi-au marturisit: ,A fost o
carte complet diferita de fiecare data!” Experienta seamana
foarte mult cu recitirea unui manual de software un an mai
tarziu, dupa ce ai deprins lucrurile de baza pe ,pilot auto-
mat”. Vei fi uimit si entuziasmat de toate chestiile grozave pe
care iti dai seama ca le poti (si ca le-ai fi putut) face, absolut
accesibile, dar pe care nu ai putut sa le recunosti si sa le im-
plemetezi, date fiind celelalte chestiuni majore care trebuiau
abordate pentru a configura lucrurile.

Indiferent cand ai citit sau de cate ori vei fi citit o versiu-
ne anterioara a Metodei GTD sau daca ai participat la vreunul
dintre seminare, ateliere, webinare, podcasturi sau alte pre-
zentari ale acestui material, vei avea experienta unui nivel
inedit si captivant de angajament, In aceasta editie revizuita.
Iti promit acest lucru. in paginile urmaitoare ti se va deschide
un nou univers de idei, de incorporat in cadrul structurii si
instrumentelor pe care probabil ca le ai deja puse la punct.

Contactul cu aceasta carte si cu informatiile din cadrul
ei Iti va asigura in mod constant o mentalitate pozitiva si
productiva fata de acele aspecte ale vietii tale personale si
profesionale care conteaza cu adevarat.



Bun-venit in Metoda GTD

BUN-VENIT intr-o mina de aur plina de observatii referitoare
la strategii pentru a avea mai multa energie, pentru a fi mai
relaxat, a dobandi mai multa claritate si prezenta in clipa de
fata, 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 sa 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 ca ceea ce faci tu este |si puterea de a inldtura din
important, interesant sau util; sau |aceasta toate nelinistile si
poate ci nu este, dar trebuie ficut |9rijile este probabil unul

. A . .o .. | dintre secretele celor mai

oricum. In primul caz, vrei sa obtii o C ,

L . . mdreti oameni ai nostri.
un beneficiu cat mai mare de pe o i

. L . . — Cdpitanul J.A. Hatfield

urma investitiei tale de timp si ener-
gie. In cel de-al doilea, vrei si 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 placea sa fii mai relaxat, mai increzator ca orice ai
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face in clipa aceea este exact ceea ce ar trebui sa faci — sa
iesi la o bere cu personalul tau dupa program, sa iti privesti
copilul adormit in patutul sau, la miezul noptii, sa raspunzi la
e-mailul pe care-l ai in fata sau sa 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 carti a fost de a
te Tnvata cum sa fii cat 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 iti dai seama ca ceea ce faci este ce ar trebui sa faci,
in orice moment? Niciun software, seminar, notebook tare,
telefon inteligent sau chiar declaratie a misiunii personale
nu o sa-ti ofere mai mult de douazeci si patru de ore intr-o
zi, nu o sa-i simplifice continutul si nici nu va lua aceasta ho-
tarare, adeseori dificila, in locul tau.

Utilizate adecvat, instrumentele de genul acela iti pot
oferi un sprijin in deciziile tale, dar ele, in sine si de la sine,
nu iti ofera controlul si nici nu te ajuti s te concentrezi. In
plus, tocmai cand vei invata cum sa

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 pana la
un anumit nivel, vei avansa sau vei
fi fortat spre urmatoarea transa ac-
ceptata de responsabilitati si obiec-
tive creative, ale caror noi dificultati
vor sfida capacitatea oricarei for-
mule simple, oricarui termen la
moda sau a oricaror noi dispozitive
mobile digitale de a te readuce ,in
joc” pentru urmatoarea etapa, 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 cumpadrarea 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 cat 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 imbunatati enorm capacitatea de a aborda proactiv si
constructiv realitatile 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 acasa, cand ai doisprezece ani,
si daca ai nevoie sa te regrupezi in privinta strategiilor cor-
poratiei tale, dupa ultima sedinta 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 si 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 voluminoasd, 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
sa-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 cultura la alta
si chiar si acasa si la scoala. Dupa ani In care i-am antrenat si

Anxietatea este provocatd i-am pregatit pe unii dintre cei mai

de o lipsd de control, sofisticati si mai productivi profe-
organizare, pregdtire si sionisti (cu tot cu copiii lor!), stiu
actiune. ca lumea este insetata dupa aceste

—David Kekich metode.

Directorii executivi de la varf cauta sa impuna un stan-
dard de executie nemiloasa pentru ei insisi, pentru angajatii
lor si culturile lor organizationale si sa-si pastreze, de ase-
menea, vietile personale in echilibru si in functiune, intr-un
mod adecvat. Ei stiu, si o stiu si eu, ca in spatele usilor inchi-
se, dupa program, raman telefoane fara raspuns, sarcini care
trebuie delegate, chestiuni neprocesate, din sedinte si con-
versatii, raspunderi ale unor persoane cu functii de conduce-
re, care Inca nu sunt clarificate si nu se afla sub control,
responsabilitati personale negestionate si zeci de e-mailuri
potential importante, printre sutele (sau chiar miile) inca
neabordate. Multi dintre acesti afaceristi au succes deoarece
crizele pe care le rezolva si oportunitatile de care profita
sunt mai mari decat problemele pe care le tolereaza 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 pusa la indoiala.

Si, chiar mai important pentru multi, oamenii nu acorda
atentia cuvenita pieselor de teatru de la scoala ale copiilor
lor, jocurilor sportive sau Intrebarilor despre viata puse cand
e ora de culcare sau, pur si simplu, nu sunt capabili sa ,se afle
aici si acum” nicaieri, niciodata. O angoasa ambianta se infil-
treaza pretutindeni in societatea noastra — avem sentimen-
tul ca probabil exista, Intr-un fel, ceva ce ar trebui sa facem,
dar nu facem, ceea ce creeaza o tensiune pentru care nu se
gaseste nicio solutie si de care nu putem scapa.



BUN-VENIT IN METODA GTD 39

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 lucru, 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 1i 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 1i
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 sa profitam de toate oportunitatile care ni se ofera, ca sa
addaugam 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 experientad, in
timp real, cu situatii din lumea ta reala. Pe masura ce citesti
sau rasfoiesti cartea, vei fi, fara indoiald, 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 parea util sa intelegi
modelele; probabil vei descoperi ca aplicarea lor este
transformationala.
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Scepticismul sanatos este
adeseori cel mai bun mod de
a colecta valoarea a ceea ce
iti este prezentat — punela
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 sa o
organizez astfel incat sa iti ofer atat

perspectiva inspiratoare de ansam-
blu, cat si o mostra a rezultatelor imediate, pe masura ce
fnaintezi.

Cartea este Impartita in trei parti. Partea 1 descrie jocul
per ansamblu, furnizand o scurta prezentare generala a sis-
temului si o explicatie cu privire la unicitatea si actualitatea
acestuia, prezentand apoi chiar metodologiile de baza, in
cea mai concentrata si elementara forma a lor. Partea a 2-a iti
arata cum sa implementezi sistemul. Este instruirea ta per-
sonald, pas cu pas, pe tema aplicarii 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 centrala este relativ simpla, dar poate
fi exprimata si Inteleasa 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 indoiala. Vreau sa aflati singuri ca ceea ce va
promit nu este doar posibil, ci si imediat accesibil voua, perso-
nal. Si vreau sa stiti ca tot ce propun eu este usor de fdacut. Nu
implica niciun fel de aptitudini noi. Stiti deja cum sa va con-
centrati atentia, cum sa notati diverse lucruri, cum sa decideti
rezultate si actiuni si cum sa analizati optiuni si sa efectuati
alegeri. Veti confirma ca multe dintre lucrurile pe care le-ati
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facut instinctiv si intuitiv In tot acest timp sunt corecte. Va
voi oferi modalitati 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 1n cand, 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 legatura
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-1 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.
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Acesta este vaccinul impotriva pompierismului cotidian
(asa-zisele solicitari urgente si de criza din orice zi de lucru
obisnuitad) si un antidot la dezechilibrul pe care multi oa-
meni 1l atrag asupra lor insisi.”



Partea

1

Arta de arealiza

lucruri







o

O noua practicd pentru o noud

realitate

ESTE POSIBIL ca o persoana sa aiba un numar coplesitor de
lucruri de facut si totusi sa functioneze productiv, cu o minte
limpede si cu un sentiment pozitiv al controlului relaxat. Acesta

este un fel grozav de a trai si de a munci, la niveluri ridicate
de eficacitate si eficienta. Este, de asemenea, cel mai bun mod
de a fi prezent cu totul in ceea ce faci, angrenat in mod adec-

vat in momentul de fata. Asta se intdmpla atunci cand timpul
dispare, iar atentia ta este cu totul si cu totul la dispozitia ta.
Ceea ce faci este exact ceea ce ar trebui sa faci, dat fiind spec-
trul deplin al angajamentelor si intereselor tale. Esti complet

disponibil. Esti ,in priza”.

Acesta este un stil operational
esential acum pentru profesionistii
de succes, cu performante Inalte; un
fel de a fi necesar pentru sanatatea
psihica a oricarei persoane care tre-
ce prin situatii de viata suprasolici-
tante; si o platforma fundamentala
care sa ne permita tuturor libertatea

Existd ceva ce putem
face, si cei mai fericiti
oameni sunt cei care fac
acel ceva pand la limita
capacitdtii lor. Putem fi
complet prezenti. Putem
fi pe deplin acolo. Putem
acorda... atentia noastra
oportunitdtii pe care o
avem in fatd.

—Mark Van Doren



46 ARTA DE A REALIZA LUCRURI | PARTEA 1

de a ne implica in mod optim in cele mai semnificative dintre
demersurile noastre.

Stii deja cum sa faci tot ceea ce este necesar pentru a
atinge aceasta stare sandtoasa, de inalta performanta. Cu
toate acestea, daca esti ca majoritatea oamenilor, trebuie sa
aplici aceste aptitudini Intr-un mod mai adecvat, mai com-
plet si mai sistematic, pentru a putea ajunge sa controlezi
totul, in loc sa te simti coplesit. Si chiar daca metoda si tehni-
cile pe care le descriu in aceasta carte sunt extrem de practice
si de bun-simft, cei mai multi oameni vor avea cateva obiceiuri
majore care trebuie modificate fnainte sa se poata bucura pe
deplin de beneficiile acestui sistem. Micile schimbari necesare
— schimbari in felul in care clarifici si organizezi toate lucru-
rile care iti solicita atentia — pot marca o transformare sem-
nificativa in ceea ce priveste modul de abordare a unor
aspecte-cheie ale activitatilor tale de zi cu zi. Dar rezultatele
sunt adeseori descrise ca fiind revolutionare.

Metodele pe care le prezint aici sunt toate bazate pe trei
obiective-cheie: (1) sa captezi toate lucrurile care ar putea
necesita sa fie realizate sau care au utilitate pentru tine —
acum, mai tarziu, intr-o buna zi, intr-o masura mai mare, mai
mica sau asa si asa — Intr-un sistem logic si de incredere din
afara mintii si gandurilor tale; (2) sa te directionezi pe tine
insuti sa iei Inca din faza initiala decizii privind toate ,inpu-
turile” carora sa le permiti accesul in viata ta, astfel Incat vei
avea intotdeauna un inventar aplicabil de ,actiuni viitoare” pe
care le poti implementa sau renegocia pe loc; si (3) sa te ocupi
de tot acel continut si sa-1 coordonezi, utilizand recunoasterea
nivelurilor multiple de angajamente, fata de tine insuti si fata
de altii, pe care le vei avea in joc, in orice moment.

Aceasta carte ofera o metoda atestata pentru acest gen
de management, de Tnalta performanta, al fluxului de lucru.
Ea furnizeaza instrumente bune, ponturi, tehnici si trucuri
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pentru implementare. Asa cum vei descoperi, principiile si
metodele sunt utilizabile si aplicabile imediat la tot ceea ce ai
de facut atat in viata ta personala, cat si in cea profesionala’.
Ca multi altii Tnaintea ta, poti Incorpora in activitatea si in
lumea ta ceea ce eu descriu drept un stil dinamic si continuu
de operare. Sau, tot ca altii, poti utiliza aceasta carte pur si
simplu ca pe un ghid pentru a recapata un control mai bun
atunci cand ai sentimentul ca este necesar.

Problema: solicitari noi, resurse
insuficiente

Aproape toti cei pe care 1i intalnesc zilele acestea simt ca au
prea multe de facut si nu au suficient timp sa le faca pe toate.
Pe parcursul unei singure saptamani, am oferit consultanta
unui partener dintr-o companie majora de investitii, ingrijo-
rat ca noile responsabilitati de management corporatist ce
ii erau oferite aveau sa puna extrem de multa presiune pe
angajamentele sale familiale; si unui manager de resurse
umane de nivel mediu, care incerca sa-si mentina controlul
asupra celor peste 150 de solicitari zilnice sosite pe e-mail,
animat de obiectivul de a dubla personalul sucursalei regio-
nale a companiei, de la o mie o sutd la doua mii de persoane
intr-un an, toate acestea in timp ce incerca sa nu-si sacrifice
viata sociala in weekenduri.

0 oA

* Ma refer la ,muncd” in cel mai universal sens, Insemnand orice vrei sau ai
nevoie sa fie diferit fatd de cum este in prezent. Multi oameni fac distinctie
intre ,munca” si ,viata personald”, dar eu nu o fac: pentru mine, plivirea gra-
dinii sau actualizarea testamentului meu se incadreaza in categoria , mun-
cd”, in aceeasi masura ca si scrierea acestei carti sau coaching-ul unui client.
Toate metodele si tehnicile din aceasta carte sunt aplicabile de la un capat la
altul al spectrului viata personala-munca — ceea ce este necesar pentru ca

ele sa fie eficiente. (n.a.)
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Acest nou mileniu a scos la iveala un paradox: oamenii
au o calitate a vietii mai ridicata, dar, in acelasi timp, isi cresc
nivelul de stres, asumandu-si mai mult decat pot sa gestione-
ze cu resursele pe care le au la dispozitie. Este ca si cum ar
avea ochii mai mari decat stomacul. Supraabundenta de opti-
uni si oportunitati aduce cu sine presiunile impuse de luarea
deciziilor si de alegerile ce se impun. Si majoritatea oameni-
lor sunt intr-o oarecare masura nemultumiti si depasiti de
modalitatile prin care ar putea imbunatati situatia.

Munca nu mai are granite clare

Un factor major in cresterea nivelului de stres este ca adeva-
rata natura a locurilor noastre de munca s-a schimbat mult
mai dramatic si mai rapid decat pregatirea noastra si capaci-
tatea de a face fata muncii. Abia in a doua jumatate a secolu-
lui XX, ceea ce insemna ,munca” in lumea industrializata s-a
transformat, trecand de la activitatile de tipul liniilor de
asamblare, ,fa-o-si-pune-o-in-miscare”, spre ceea ce regreta-
tul Peter Drucker a numit, atat de adecvat, munca bazata pe
,cunoastere”.

In trecut, munca era evidenti prin insisi natura sa. Cam-
purile trebuiau arate, masinile actionate, cutiile ambalate,
vacile mulse, lazile mutate. Stiai ce munca trebuia facuta — o
vedeai cu ochii tai. Era limpede daca munca era terminata
sau nu. Cresterea propriei productivitati se rezuma la eficien-
tizarea procesului de munca sau, pur si simplu, la a munci

Aproape toate proiectele
pot fi facute mai bine; iar
cantitatea infinita de
informatie care ne este
disponibila acum ar putea sa
duca la realizarea acestui
lucru.

mai intens sau mai mult timp.

Acum, pentru multi dintre noi,
nu exista limite in ceea ce priveste
majoritatea proiectelor noastre. Ma-
joritatea oamenilor pe care 1i cunosc
au chiar acum cel putin cinci-sase
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lucruri pe care Incearca sa le realizeze sau situatii pe care ar
vrea sa le Imbunatateasca, dar chiar daca ar avea la dispozi-
tie tot restul vietii lor pentru a incerca, nu ar putea sa reali-
zeze aceste lucruri la perfectie. Probabil ca si tu te confrunti
cu aceeasi dilema. Cat de buna ar putea sa fie conferinta
aceea? Cat de eficient ar putea sa fie programul de training
sau structura pachetului de salarizare pentru directorii tai
executivi? Cat de bine ai putea sa gestionezi educatia copiilor
tai? Cat de mult se apropie de perfectiune blogul pe care-1tii?
Cat de motivatoare este sedinta de personal pe care o organi-
zezi? Cat de sanatos ai putea sa fii? Cat de functionala este
reorganizarea departamentului tau? Si o ultima intrebare:
Cat de multe date disponibile ar putea fi relevante pentru a
realiza aceste proiecte ,mai bine”? Raspunsul este: o cantitate
infinita, usor accesibila, cel putin potential, prin intermediul
Internetului.

Pe alt front, lipsa limitelor poate genera mai multd munca
pentru toatd lumea. Multe dintre rezultatele organizationale
din ziua de azi presupun comunicare, cooperare si implicare
interdivizionale. Birourile noastre individuale, comparti-
mentate, se prabusesc (sau cel putin asa ar trebui) si, odata
cu ele, dispare si luxul de a nu trebui sa citesti e-mailurile
in care esti trecut in CC, primite de la departamentul de
marketing sau de la resurse umane sau de la vreo comisie
infiintata special pentru tratarea unei anumite probleme.
Adauga la asta presiunea crescanda asupra angajamentului
tau fata de prieteni si familie, pe masura ce distanta fata de ei
dispare, cand pana si parintii in varsta apeleaza la Internet si
la telefonul inteligent pentru a ,rdmane conectati”.

Tehnologiile de comunicatii, vesnic noi, au amplificat
exponential lipsa unor limite clare ale angajamentelor si vie-
tilor noastre. Cea de-a doua decada a acestui secol a asistat la
o explozie a ingrijordrii fatd de enigma de a fi ,tot timpul in
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priza”, alimentata de globalizare (,jumatate din echipa mea
este In Hong Kong si o alta persoana-cheie se afla in Esto-
nia”), de munca virtuala si capacitatile de conexiune si, nu in
ultimul rand, de dependenta de a utiliza gadgeturile din bu-
zunarele si de la incheieturile mainilor noastre, fiecare in
parte mai puternic decat era in 1975 o camera plina de
computere.

Asadar, nu doar ca munca si delimitarile sale cognitive sunt
mai ambigue si mai neclar definite, dar la fel sunt si timpul si
spatiul in cadrul carora putem (si de multe ori ar trebui) sa
fim implicati In ea, Impreuna cu explozia continua a unor
date accesibile si potential semnificative care ar putea adau-
ga valoare vietilor noastre.

Slujbele (si vietile) noastre sunt in permanenta
schimbare

Faptul ca granitele proiectelor noastre si, in general, ale
muncii noastre se destrama ar fi suficient de dificil pentru
oricine. Dar acum trebuie sa introducem in aceasta ecuatie
continua schimbare a definitiei slujbelor noastre si, de ase-
menea, schimbarile frecvente in responsabilitatile si intere-
sele din orizontul mai larg al vietilor noastre.

Eu Intreb adeseori, la seminarul meu: ,Care dintre voi
faceti doar ceea ce ati fost angajati sa faceti? Si cati dintre voi
nu ati trecut prin nicio schimbare semnificativa in viata per-
sonald, In ultimul an?” Rareori exista cite o mana ridicata.
Oricat de amorfa si de lipsita de delimitari ar fi munca, daca
ai avea sansa de a ramane suficient de mult intr-un post cu o
descriere specifica, probabil ca ti-ai da seama ce ar trebui sa
faci — cat de mult, la ce nivel — pentru a-ti pastra sanadtatea
psihica. Si dacg, in general, ai putea sa-ti controlezi mai bine
viata — fara mutari, fara schimbari in relatii, fara probleme
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incipiente de sanatate sau proble-
me legate de stilul de viata, pentru
tine si cei dragi, fara surprize finan-
ciare, fara programe motivationale
care sa genereze noi directii inspi-
ratoare, fara schimbari impuse in
cariera — ai putea reusi sa iti creezi
un ritm si un sistem de a o gestiona
care sa permita o oarecare stabili-
tate relaxata.

Dar putini isi permit luxul acesta,
din trei motive:

1. Organizatiile sunt acum,
aproape toate, intr-o stare de
transformare, avand obiecti-
ve, produse, parteneri, clienti,
piete, tehnologii si proprie-
tari care se schimba inconti-
nuu. Toti acestia reformeaza
in mod necesar structurile,
formele, rolurile si respon-
sabilitatile.

in ultimele saptezeci si doua
de ore, cei mai multi dintre
noi am primit mai multe
inputuri care produc
schimbari, creeaza proiecte
si schimba prioritati, decat
primeau parintii nostri intr-o
luna sau poate chiar un an.

Nu putem fi niciodatd cu
adevdrat pregdtiti pentru
ceea ce este complet nou.
Trebuie sd ne adaptam, si
fiecare ajustare majord
marcheazd o crizd la
nivelul stimei de sine; noi
suntem supusi unui test,
trebuie sd confirmdm. Este
nevoie de o incredere in
sine controlatd pentru a
face fatd unor schimbdri
drastice fdrd un tremur
interior.

—Eric Hoffer

2. Profesionistul mediu seamana astazi, mai mult decat
oricand, cu un agent liber, schimbandu-si cariera la

fel de des cum fisi schimbau parintii sai, inainte, locul
de munca. Chiar si cei de patruzeci-cincizeci de ani
respecta standardele pentru o dezvoltare continua.

Obiectivele lor sunt pur si simplu mai integrate in
curentul majoritar acum, acoperite de sfera atotcu-
prinzatoare a ,dezvoltarii profesionale, manageriale
si executive” — ceea ce inseamna, pur si simplu, ca ei
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nu vor continua sa faca ceea ce fac pentru o perioada
mai lunga de timp".

3. Viteza relativa a schimbarilor survenite in cultura
noastra, in stilul de viata si In tehnologiile noastre
creeazad o mai mare necesitate ca oamenii sa preia mai
frecvent si intr-o mai mare masura controlul asupra
situatiilor lor personale unice. Brusc, nevoia de a te
ocupa de ingrijirea unui parinte varstnic, gestionarea
situatiei In care un copil se intoarce acasa de la studii
fara un loc de munca, confruntarea cu o problema ne-
asteptata de sandtate sau integrarea unei schimbari
majore pe care partenerul de viata a hotarat sa o ini-
tieze... toate acestea par sa se petreaca cu o frecventa
sporita si cu consecinte mai ample decat Tnainte.

Putine lucruri mai par clare pentru o perioada foarte
indelungata de timp, referitor la ce este de facut la birou, aca-
s3, In avion, in masina si la cafeneaua locala — in weekend,
luni-dimineata, cand te trezesti la trei noaptea si in ,vacan-
ta”; si ce informatii sau cat de multe ar putea fi relevante
pentru ca tu sa te poti descurca mai bine. Noi permitem pa-
trunderea unor cantitati uriase de informatie si de comuni-
catii din lumea exterioara si generam un volum la fel de mare
de idei si de acorduri cu ceilalti si cu noi insine, din lumea
interioara. Si nu am fost bine dotati pentru a face fata acestui
numdr urias de angajamente interne si externe.

Nimic nu este cu adevarat nou in aceasta lume high-tech,
conectata global, exceptand frecventa. Cand ritmul schimba-
rii in viata personala si profesionala era mult mai lent, dupa

* Marea Recesiune, de la inceputul secolului trecut, a sporit incertitudinile,
creand pentru multi necesitatea de a continua sa lucreze dupa varstele tra-
ditionale de pensionare, ceea ce a presupus adeseori gasirea unei modalitati
diferite de a face bani. (n.a.)
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ce oamenii treceau de disconfortul initial fata de situatia nou
creatd, ei puteau sa se mentina pe pilot automat pentru perioa-
de de timp foarte extinse. Cei mai multi dintre noi traiesc
acum Intr-o lume care nu mai permite luxul acelui gen de
repaus. Lumea se schimba In timp ce citesti aceste randuri. Si
daca, In timp ce citeai efectiv aceste randuri, mintea ti-a fost
distrasa de alte lucruri care se petrec in viata ta sau te-ai
simtit nevoit sa-ti verifici e-mailul pentru informatii noi si
potential semnificative, Inseamna ca traiesti o manifestare a
acestui sindrom de tipul ,,nu-pierde-trenul”.

Vechile modele si obiceiuri sunt insuficiente

Nici educatia noastra standard, nici modelele noastre traditi-
onale de gestionare a timpului, nici supraabundenta de in-
strumente de organizare, digitale sau altfel, nu ne-au oferit
mijloace viabile pentru a satisface noile cerinte care ne sunt
impuse. Daca ai Incercat sa utilizezi vreunul dintre aceste
procese sau instrumente, probabil ai descoperit ca sunt inca-
pabile sa faca fata vitezei, complexitatii si factorilor de schim-
bare a prioritatilor inerenti activitatii tale. Capacitatea de a fi
concentrat, relaxat si de a detine controlul pe durata acelor
perioade fertile, dar turbulente si frecvent nestructurate,
pretinde modalitati noi de a gandi si munci. Avem mare ne-
voie de metode, tehnologii si obiceiuri de lucru noi, care sa
ne ajute sa obtinem controlul asupra lumii noastre.

Abordarile traditionale privind gestionarea timpului si
organizarea personala au fost folositoare la vremea lor.
Ele au furnizat puncte de referinta utile unei forte de lu-
cru care tocmai iesea dintr-un regim al liniei de asamblare
industriale si intra Intr-un nou gen de activitate, inclu-
zand optiuni privind ceea ce aveai de facut si libertate
privind momentul cand sa o faci. Cand Insusi timpul s-a
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transformat intr-un factor de lucru, calendarele personale
au devenit un instrument-cheie al muncii. (Chiar si in anii
1980, multi profesionisti considerau ca detinerea unui ca-
lendar de buzunar reprezinta esenta organizarii si multi oa-
meni din ziua de astazi se gandesc Inca la calendarul lor si,
posibil, la inbox-ul e-mailului si la cel al mesajelor-text ca fi-
ind instrumentele centrale pentru a detine controlul.) Odata
cu timpul discretionar si-a facut aparitia si nevoia de a face
alegeri cu privire la ceea ce este de facut. Crearea unor co-
duri alfabetizate de prioritati si a unor liste zilnice cu lucruri
de facut au fost tehnici-cheie dezvoltate pentru a ajuta lumea
sa-si stabileasca alegerile In mod semnificativ. Daca aveai li-
bertatea de a hotari ce sa faci, aveai si responsabilitatea de a
face alegeri bune, date fiind prioritatile tale.

Ceea ce probabil ca ai descoperit, cel putin la un anumit
nivel, este ca un calendar, desi important, poate in realitate
sa gestioneze eficient doar o mica parte din lucrurile de care
trebuie sa fii constient pentru a avea sentimentul ca detii
controlul asupra lumii tale. Si listele zilnice cu lucruri de fa-
cut si codificarea simplificata a prioritatilor s-au dovedit in-
adecvate in a face fata volumului si naturii variabile a
cantitatii de munca a unei persoane obisnuite. Pentru tot
mai multi si mai multi oameni, slujba si viata personala se
compun zilnic din sute de e-mailuri si mesaje-text, fara a mai
fi vreodata la latitudinea lor daca este cazul sa ignore macar
o solicitare, o plangere, un ordin sau o comunicare din partea
companiei sau a familiei. Exista putini oameni care pot (si
care ar trebui) sa se astepte sa codifice fiecare lucru pornind
de la prioritatea acestuia sau care pot mentine o lista prede-
terminata cu lucruri de facut, pe care primul apel telefonic,
mesaj instant sau intrerupere din partea sefului sau a sotiei
sa nu o anihileze complet.
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Imaginea de ansamblu vs. elementele de baza

La celalalt capat al spectrului, un numar enorm de carti de
afaceri, de modele, de seminare si de specialisti au sustinut
»imaginea de ansamblu” ca solutie pentru a gestiona lumea
noastra complexa. Conform rationamentului, clarificarea
obiectivelor si valorilor majore confera ordine, semnificatie
si directie muncii noastre. Totusi, prea des, in practica, exer-
citiul bine intentionat al gandirii centrate asupra valorilor nu
aduce rezultatele scontate.

Am vazut prea multe dintre eforturi- | Véanturile si valurile sunt
le acestea esuind, din cauza a cel |intotdeauna de partea
putin unuia dintre urmatoarele trei celor mati abili navigatori.

motive: — Edward Gibbon

1. Exista prea multe distrageri ale atentiei la nivelul anga-
jamentelor de zi-cu-zi, ora-cu-ora, pentru a permite o
focalizare adecvata asupra nivelurilor superioare.

2. Sistemele ineficiente de organizare personala creeaza o
rezistenta subconstienta uriasa fata de asumarea unor
proiecte si obiective Tnca si mai mari, care probabil
ca nu vor fi gestionate bine, ceea ce va genera, drept
urmare, si mai multa distragere a atentiei si mai mult
stres.

3. Cand nivelurile si valorile mai Tnalte sunt efectiv clarifica-
te, stacheta asteptarilor noastre este ridicatd, faicandu-ne
sa observam ca mult mai multe lucruri trebuie schim-
bate. Noi avem deja o reactie negativa serioasa la numa-
rul coplesitor de lucruri pe care trebuie sa le facem. Si
ce anume a creat de la bun inceput mare parte din mun-
ca pe care o gasim pe listele acelea? Valorile noastre!
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Focalizarea asupra rezultatelor si valorilor esentiale
este cu siguranta un exercitiu critic. Aceasta furnizeaza crite-
riile necesare pentru a lua decizii uneori dificile despre ce ar
trebui sd incetezi sa mai faci si, de asemenea, despre ce ar
trebui sa ne ocupe cel mai mult atentia, din excesul de opti-
uni de care dispunem. Dar asta nu inseamna ca avem mai
putin de facut sau ca exista mai putine provocari in a duce
treaba la bun sfarsit. Ba din contra: pur si simplu mareste
miza jocului, care inca trebuie jucat zilnic. Spre exemplu,
pentru un director executiv din cadrul departamentului de
resurse umane, decizia de a aborda aspecte legate de calita-
tea echilibrului dintre munca si viata personala, ca sa atraga
si sa pastreze talente-cheie, nu simplifica lucrurile. Si lucru-
rile nu s-ar simplifica nici pentru o mama care recunoaste
importanta oferirii unor experiente valoroase fiicei sale
adolescente, in putinele vacante ramase pe care le-ar putea
petrece impreund, Inainte ca aceasta sa plece de acasa, la

Nu haosul este problema;
adevdrata mizd este cdt

de mult dureazd sd gdsim
coerenta.

— Doc Childre si Bruce Cryer

serviciu sau la facultate. Cresterea
calitatii gandirii si angajamentelor
noastre nu reduce cantitatea de
lucruri potential relevante si impor-

tante de gestionat.

A existat o veriga lipsa In cultura muncii bazate pe cu-
noastere, care ne caracterizeaza: un sistem cu un set coerent
de comportamente si instrumente care sa functioneze efici-
ent la nivelul la care munca se desfasoarg, in realitate. Acesta
trebuie sa incorporeze rezultatele gandirii de ansamblu,
precum si cele mai mici dintre detaliile deschise. Trebuie sa
gestioneze niveluri multiple de prioritati. Trebuie sa menti-
na controlul asupra a sute de noi inputuri in fiecare zi. Tre-
buie sa economiseasca mult mai mult timp si efort decat
sunt necesare pentru mentinerea sa. Trebuie sa te ajute sa
realizezi mai usor lucruri.
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Promisiunea: ,starea de a fi pregitit” a
luptatorului de arte martiale

Gandeste-te pentru o clipa la cum ar putea sta lucrurile daca
situatia managementului tau personal ar fi cu totul sub con-
trol, la toate nivelurile si in toate momentele. Cum ar fi daca
ai avea un spatiu mental complet limpede, in care nimic sa
nu te preseze sau sa traga de tine, in mod neproductiv? Cum
ar fi daca ai putea sa-ti dedici 100% din atentie oricarui lu-
cru care se afla in fata ta, din proprie alegere, fara nicio
distragere?

Este posibil. Existd o cale de a prelua controlul general,
de a ramane relaxat si de a realiza lucruri semnificative, cu
un efort minim, de-a lungul Intregului spectru al vietii tale
personale si profesionale. Poti expe- Viata este negatii
rimenta ceea ce luptatorii de arte prin lipsa de atentie,
martiale numesc o ,minte asemenea | indiferent cd este vorba
apei” si atletii de top numesc ,a fi in |despre a spdla geamuri
zond”", in interiorul lumii complexe |sau aincerca sd scriio
in care esti angrenat. De fapt, proba- | capodoperd. _
bil ca te-ai aflat deja din cand in cand — Nadia Boulanger

in aceasta stare.

Este o stare de a munci, de a face si de a fi, in care mintea
este limpede si se intampla lucruri constructive. Este o stare
accesibila oricui si din ce In ce mai necesara pentru a face
fata In mod eficient complexitatii vietii In acest secol. Va fi tot
mai mult o conditie necesara pentru oricare dintre noi, cei
care vrem sa mentinem echilibrul, un randament constant
pozitiv in munca noastra si o conceptie constant pozitiva in
viata noastra. in Mind Over Water (Mintea deasupra apei),

* In the zone (in Ib. engl. in orig.) - expresie idiomatici desemnand o stare
de constientd in care atentia si concentrarea depline permit atingerea unor
performante ridicate. (n.red.)
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canotorul de talie mondiala Craig Lambert a descris cum se
resimte acest lucru:

Canotorii au un termen pentru starea aceasta lipsita
de frictiune: legdnare... Amintiti-vd de bucuria purd
de avd da in leagdn, in curtea din spate: un ciclu lejer
al miscdrii, impulsul venind chiar de la leagdn. Leaga-
nul ne poartd; noi nu-1 fortdm. Ne ajutdm de picioare
ca sd ludm avdnt, pentru a desfdsura arcul mai sus,
dar gravitatia face cea mai mare parte a efortului.
Noi nu ne dim in leagdn, ci suntem mai degrabd le-
gdnati. Barca te leagdnd. Coca bdrcii vrea sd se mis-
te repede: viteza cdntd in liniile si natura sa. Treaba
noastrd este pur si simplu aceea de a lucra cu ea, de
a inceta sd o tinem pe loc cu zvdrcolelile noastre for-
tate, pentru a merge mai repede. Dacad te straduiesti
prea tare, sabotezi viteza bdrcii. Strddania devine
caznd si cazna se anuleazd singurd. Arivistii se cdz-
nesc sd fie aristocrati, dar eforturile lor dovedesc cd
nu sunt deloc asa. Aristocratii nu se cdznesc; ei sunt
deja acolo. Legdnarea este o stare de ajungere.

Comparatia mintii cu apa

2

In karate, existd o imagine care este utilizatd pentru a defini
starea de pregadtire desavarsita: ,mintea asemenea apei”.
Imagineaza-ti ca arunci o pietricica intr-un iaz nemiscat.
Cum raspunde apa? Raspunsul este
¢ total adecvat fortei si masei stimu-

putere este direct ) y T
proportional’ cu capacitatea lului; dupa aceea, revine la calm.
ta de a te relaxa. Nu reactioneaza nici excesiv, nici

insuficient.

Capacitatea ta de a genera
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Apa este ceea ce este si face ceea ce face. Poate coplesi,
dar nu este coplesita. Poate fi nemiscata, dar nu este nerab-
datoare. Poate fi fortata sa-si schimbe cursul, dar nu este in-
vinsa. Intelegi?

In cazul unei lovituri de karate, puterea vine din viteza,
nu din muschi; vine dintr-un pocnet concentrat la capatul
biciului. Acesta este motivul pentru care persoane minione
pot invata sa spargd cu mainile placi de lemn sau caramizi:
nu este nevoie de bataturi sau de forta bruta; doar de capaci-
tatea de a genera o presiune concentrata, cu viteza. Dar un
muschi incordat este un muschi lent. Asa ca antrenamentul
la nivel inalt in artele martiale invata si pretinde, totodata,
echilibru si relaxare. Cheia sta in a limpezi mintea pentru a fi
deschisa si receptiva in mod adecvat.

Orice te face sa reactionezi exagerat sau insuficient te
poate controla, si adeseori o si face. Faptul ca raspunzi ina-
decvat la e-mailul tau, gandurile tale referitoare la ce trebuie
sa faci, la copiii tai sau la seful tau vor duce la rezultate mai
putin eficiente decat ti-ai dori. Majoritatea oamenilor acorda
lucrurilor fie mai mult3, fie mai putinad atentie decat merita,
pur si simplu pentru ca nu opereaza cu o minte asemenea
apei.

Poti intra in ,starea ta productiva” atunci cand este
necesar?

Gandeste-te cum a fost ultima oara cand te-ai simtit foarte
productiv. Ai avut probabil sentimentul ca detii controlul, nu
erai stresat, erai extrem de concentrat pe ceea ce faceai, tim-
pul avea tendinta sa dispara (e deja ora pranzului?) si sim-
teai ca faci progrese sesizabile spre un rezultat semnificativ.
Ti-ar placea sa ai mai multe asemenea experiente?
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Dacd mintea iti este
goald, ea este intotdeauna
pregdtitd pentru orice;
este deschisd fatd de tot.

Si daca te indepartezi foarte
mult de starea aceea — si incepi sa
simti cd nu mai detii controlul, ca
esti stresat, lipsit de concentrare,

— Shunryu Suzuki plictisit si blocat —, ai capacitatea sa

revii la ea? Acesta este locul in care metodologia GTD va avea
cel mai mare impact asupra vietii tale, aratandu-ti cum sa
revii la o0 minte asemenea apei, pentru ca toate resursele si
facultatile tale sa functioneze la un nivel maxim. Pentru multi,
absenta unui punct de referintd, atunci cand aluneca in afara
starii productive, poate constitui o dificultate. Majoritatea
oamenilor au trdit o experientad cvasistresanta cu atata con-
secventd, pentru atat de mult timp, incat nu stiu ca lucrurile
ar putea fi destul de diferite — ca exista un alt loc, mult mai
pozitiv, din care sa se implice in lumea lor. Sper ca aceasta
carte sa te inspire sa ridici stacheta referitoare la cat de multa
presiune iti vei Ingadui tie insuti sa tolerezi, stiind ca dispui
de tehnicile necesare pentru a o reduce.

Principiul: abordarea eficace a
angajamentelor interne

Un truism elementar pe care l-am descoperit de-a lungul
deceniilor in care am fost coach si trainer pentru mii de oa-
meni este ca cea mai mare parte a stresului pe care il incear-
ca provine din angajamente gestionate inadecvat, pe care si
le asuma sau pe care le accepta. Chiar si cei care nu sunt
,stresati” in mod constient vor avea parte invariabil de mult
mai multa relaxare, de o mai buna concentrare si de o ener-
gie productiva crescutd, atunci cand Invata sa-si controleze
mai eficient ,buclele deschise”” din vietile lor.

* In original, open loops (n. red.)
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Probabil ca ai facut mult mai . .

R ) o . .| Orice lucru care nu isi are
multe intelegeri cu tine insuti decat ||,cul acolo unde este, in
iti dai seama si absolut toate — mari | felul in care este, reprezinta
sau mici — sunt urmarite de o parte |o.bucladeschisa’, careitiva
mai-putin-decat-constientd din tine | ot distrage atentia, daca nu
N ) ) este gestionat cum trebuie.
Insuti. Acestea sunt ,elementele in-
complete” sau ,buclele deschise”, pe care le definesc ca fiind
orice lucruri care iti atrag atentia si care nu isi au locul acolo
unde sunt, in felul in care sunt. Buclele deschise pot sa inclu-
da tot, de la puncte majore pe listele cu lucruri de facut, cum
ar fi ,Pune capat foametei mondiale” la mai modestul ,Anga-
jeaza un asistent nou” si pana la cele mai marunte sarcini, ca
de pilda, ,Schimba becul de pe veranda”.

Pentru a putea face fata eficient la toate acestea, trebuie
ca mai intai sa identifici si sa captezi toate acele lucruri care
»te bat la cap” In vreun fel, sa clarifici ce Inseamna mai exact
pentru tine si apoi sa iei o decizie despre cum sa actionezi
asupra lor. Acesta poate parea un proces simplu, dar, In reali-
tate, majoritatea oamenilor nu il realizeaza intr-o maniera
consecventa. Le lipseste cunoasterea sau motivatia sau am-
bele si, cel mai probabil, nu sunt constienti de pretul platit
pentru neglijarea practicii respective.

Cerintele de baza pentru gestionarea
angajamentelor

Buna gestionare a angajamentelor presupune implementa-
rea unor activitati si comportamente elementare:

e Inainte de toate, daci te gandesti la asta, mintea ta nu
este limpede. Orice lucru pe care il consideri netermi-
nat in vreun fel trebuie sa fie captat intr-un sistem de
incredere din exteriorul mintii tale, sau ceea ce eu
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numesc un instrument de colectare, la care stii ca vei
reveni in mod regulat si pe care 1l vei pune in ordine.

e In al doilea rand, trebuie si clarifici cu exactitate care
este angajamentul tau si sa hotarasti ce trebuie sa faci,
in cazul in care trebuie sa faci ceva, pentru a avansa
spre realizarea acestuia.

Trebuie sa iti folosesti mintea | o in al treilea rand, dupa ce ai
pentru a-ti scoate lucrurile

hotarat in legatura cu toate actiuni-
din minte.

le pe care trebuie sa le realizezi, tre-
buie sa pastrezi mementouri pentru acestea, organizate
intr-un sistem pe care sa il reexaminezi in mod regulat.

Un exercitiu important pentru a testa acest model

Iti sugerez si notezi pe ceva proiectul sau situatia care iti
ocupa cel mai mult gandurile In momentul acesta. Ce te irita
cel mai mult, te distrage sau te intereseaza sau iti consuma in
vreun alt fel o mare parte din atentia constienta? Ar putea sa
fie un proiect sau o problema care chiar ,iti sare in ochi”, un
lucru pe care esti presat sa-1 rezolvi sau o situatie pe care
simti ca trebuie sa o solutionezi mai bine mai devreme decat
mai tarziu.

Poate ca ai o calatorie care se apropie si in legatura cu
care trebuie sa iei cateva decizii majore de ultim moment.
Tocmai ai citit un e-mail despre o chestiune noua si presanta
din departamentul tau. Sau poate ca tocmai ai mostenit sase
milioane de dolari si nu stii ce sa faci cu banii. Lucruri de fe-
lul acesta.

Aiinteles? Bun. Acum caracterizeaza, Intr-o singura pro-
pozitie scrisd, rezultatul de succes urmarit de tine pentru
aceasta problema sau situatie. Cu alte cuvinte, ce ar trebui sa
se intample pentru ca tu sa bifezi acest proiect ca ,finalizat”?
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Ar putea fi ceva simplu ca, de pilda: ,Fa-ti vacanta in Hawaii”,
»Rezolva situatia cu clientul X", ,Solutioneaza situatia de la
facultate cu Susan” ,Clarifica noua structura divizionara de
management”, ,Implementeaza noua strategie de investitii”
sau ,Cerceteaza optiunile existente pentru a face fata proble-

mei de citire a lui Manuel”. E totul clar? Grozav.

Acum noteaza urmdtoarea actiune fizicd efectivd, necesa-
rd, pentru a duce situatia mai departe. Daca nu ai avea nimic
altceva de facut in viata ta, in afara de a rezolva cu asta, ce
actiune vizibila ai intreprinde chiar acum? Ai suna sau ai tri-
mite un mesaj-text cuiva? Ai scrie un e-mail? Ai lua un pix si
o hartie si ai face brainstorming pe tema asta? Ai naviga pe
Internet In cautare de informatii? Ai cumpara cuie de la ma-
gazinul de bricolaj? Ai discuta despre asta fata in fata cu par-
tenerul, asistentul, avocatul sau seful tau? Ce ai face?

Ai gasit raspunsul? Bun.

A existat vreo valoare pentru tine in acele doua minute
de reflectie? Daca esti asemenea celor mai multi oameni care
termina acest exercitiu la seminarele noastre, vei simti ma-
car ceva mai mult control, relaxare si atentie. De asemenea,
te vei simti mai motivat sa faci efectiv ceva referitor la situa-
tia aceea la care doar te-ai gandit | Gdndeste ca un om de
pana acum. Imagineaza-ti motivatia |actiune, actioneazd ca un
aceea, de o mie de ori mai mare, ca | om care gdndeste.
fel de a trai si de a munci. — Henri Bergson

Daca ti s-a intamplat vreun lucru pozitiv in acest mic
exercitiu, gandeste-te la asta: Ce s-a schimbat? Ce s-a intam-
plat pentru a crea acea conditie imbunatatita, In cadrul expe-
rientei tale? Situatia In sine nu a progresat deloc, cel putin in
lumea fizica. Cu sigurantd nu este inca finalizata. Ceea ce
probabil s-a intamplat este ca ai dobandit o definitie mai cla-
ra a rezultatului scontat si a urmatoarei actiuni necesare.
Ceea ce s-a schimbat este cel mai important element pentru
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claritate, focalizare si liniste sufleteasca: felul in care tu esti
implicat In lumea ta.

Dar ce a dus la acest lucru? Nu faptul ca ,te-ai organizat”
sau ,ai stabilit prioritati”. Raspunsul este gdndirea. Nu multa;
doar suficienta pentru a-ti consolida angajamentul fata de o
presiune sau oportunitate individuala si resursele necesare
pentru a o aborda. Oamenii gandesc mult, dar cea mai mare
parte a acelei gandiri este in jurul unei probleme, unui proiect
sau unei situatii — si nu la problema, proiectul sau situatia
respectiva. Daca ai facut efectiv acest exercitiu recomandat,
ti s-a cerut sa-ti structurezi gandirea spre un rezultat si spre
o actiune, ceea ce nu se intampla de obicei fara un efort foca-
lizat Tn mod constient. Reactia este automatd, dar gandirea
nu este.

Adevarata munca a muncii bazate pe cunoastere

Bun venit in experienta reald a ,muncii bazate pe cunoastere”
si a unui principiu operational profund: trebuie sa te gan-
desti la chestiunile tale mai mult decat iti dai seama, dar nu
atat de mult pe cat te temi ca ai putea s-o faci. Dupa cum scria
Peter Drucker: ,In munca bazati pe cunoastere... sarcina nu
este datd; trebuie sa fie determinata. «Care sunt rezultatele
scontate ca urmare a acestui efort?» este... Intrebarea-cheie
pentru a-i face pe cei care au o munca bazata pe cunoastere
sa fie productivi. Si este o Intrebare care solicita decizii ris-
cante. De obicei nu exista un raspuns corect; in schimb, exista
Strdmosul oricirei actiuni | alegeri. Iar rezultatele trebuie sa fie
este un :gdnd. } specificate clar, daca vrem sa obti-
— Ralph Waldo Emerson | nem productivitate.”

* ,Munca bazati pe cunoastere” poate pirea un concept nefamiliar pentru
multi in acest secol, pur si simplu pentru ca o parte atat de mare din vietile
noastre Incorporeaza acum atat de multe lucruri non-fizice si non-evidente
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Majoritatea oamenilor opun rezistenta in fata declansa-
rii puseului de energie de care va fi nevoie pentru a clarifica
adevaratul sens, pentru ei, al unui lucru pe care l-au lasat sa
intre in lumea lor si pentru a decide ce trebuie sa faca in le-
gatura cu acesta. Nu suntem niciodata invatati, de fapt, ca
trebuie sa ne gandim la munca noastra fnainte sa o putem
face; mare parte din activitatea noastra zilnica este deja de-
finita pentru noi de lucrurile nefacute si nemiscate care ne
privesc tinta cand venim la serviciu sau, acasa, de familia
care trebuie hranitd, de rufele care trebuie spalate sau de
copiii care trebuie imbracati. Sa gandesti intr-o maniera
focalizata pentru a defini rezultatele scontate si viitoarele
actiuni necesare este ceva ce putini oameni simt ca trebuie
sa faca (pana cand chiar trebuie s-o faca). Dar, in realitate,
este cel mai eficient mijloc disponibil pentru a transforma
dorintele In realitate.

De ce iti staruie in minte diverse lucruri

Cel mai adesea, motivul pentru care un anumit lucru iti sta-
ruie in minte este ca vrei ca acesta sa fie diferit fata de cum
este el in prezent, insa:

e nu ai clarificat exact care este rezultatul scontat;

e nu ai hotarat care este etapa/actiunea fizica imediat
urmatoare; si/sau

pe care trebuie sa le decidem, solicitandu-ne o gandire si alegeri constante.
Cei mai multi dintre noi ne aflam in ea tot timpul (ultimul lucru pe care il
observa un peste este apa). Dar recunoasterea procesului de gandire pe care
probabil ca il aplicam nu este inca nici realizata explicit, si nici exercitata de
cei mai multi. Munca bazata pe cunoastere poate sa para o idee limitata la
sfera profesionistilor ,la cravatda”. Ei au reprezentat populatia initiald care
a avut de-a face cu asta in secolul trecut, dar oricine a iesit din modul ele-
mentar de supravietuire se regaseste pe sine in acest joc. Toti parintii care
s-au intrebat vreodata ce materii sa aleaga pentru un copil sau ce dispozitiv
digital sa-i dea intra in aceasta categorie. (n.a.)
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Aceastd preocupare e nuai plasat mementouri pentru
consecventd si rezultat si pentru actiunea necesarsg,
neproductivd fatd de toate | intr-un sistem in care sa ai incredere.
lucrurile pe care le avem
de fdcut este cel mai mare
consumator de timp si
energie.

Acesta este motivul pentru care
te preocupa. Pana cand nu iti vei cla-
— Kerry Gleeson | Tificaacele ganduri sinu veilua ace-
le decizii, iar informatiile rezultate
nu vor fi stocate intr-un sistem pe care stii in mod absolut ca
il vei accesa si la care vei reflecta cand ai nevoie, creierul nu
poate si se opreasca din lucru. i poti pacili pe toti ceilalti,
dar nu iti poti pacali propria minte. Ea stie daca ai ajuns sau
nu la concluziile la care trebuie sa ajungi si daca ai asezat
rezultatele care decurg de aici si mementourile pentru actiu-
ne intr-un loc in care poti avea incredere ca vor reveni la su-
prafatd in mod adecvat, in mintea ta constientd.” Daca nu ai
facut lucrurile respective, mintea nu va inceta sa lucreze
peste program. Chiar daca te-ai hotarat deja In legatura cu
pasul urmator pe care il vei face pentru a rezolva o problemg,
mintea ta nu poate sa renunte, pana nu plasezi, si daca nu pla-
sezi, un memento Intr-un loc in care ea stie ca te vei uita, ne-
gresit. Va continua sa te preseze cu privire la acel urmator pas
pe care nu l-ai intreprins, de reguld atunci cand nu poti lua
nicio masura, ceea ce nu va face decat sa-ti sporeasca stresul.

Mintea ta nu are o minte proprie

Cel putin o parte a mintii tale este, de fapt, intr-un mod intere-
sant, cam lipsita de judecata. Daca ar avea vreun pic de logica
sau inteligentd Innascuta, ti-ar aminti de lucrurile pe care
trebuie sa le faci atunci cand poti sa faci ceva In legatura cu ele.

* Vezi studiul de validare al lui Baumeister, citat in Capitolul 14. (n.a.)
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Ai pe undeva vreo lanterna cu baterii moarte in ea? Cand
are mintea ta tendinta sa-ti aduca aminte ca ai nevoie de ba-
terii noi? Atunci cand le observa pe cele moarte! Asta nu este
foarte inteligent. Daca mintea ta ar avea vreun pic de inteli-
genta Inndscuta, ti-ar aminti de bateriile acelea moarte doar
atunci cand ai trece pe langa unele Stéipaneste-ti mintea sau
noi, intr-un magazin. §i, pe deasu- | ¢, yq stipdni ea pe tine.
pra, pe langa unele de dimensiunea — Horatiu
potrivita.

Intre momentul in care te-ai trezit astizi si momentul
prezent, te-ai gandit la vreun lucru pe care trebuia sa-1 faci si
pe care nu l-ai facut inca? Ai avut gandul acela de mai multe
ori? De ce? Este o risipa de timp si de energie sa te tot gan-
desti la un lucru in privinta caruia nu realizezi niciun pro-
gres. Si nu reuseste decat sa-ti amplifice anxietatea cu privire
la ce ar trebui sa faci si nu faci.

Majoritatea oamenilor permit procesului lor mental re-
activ sa dirijeze o buna parte din spectacol, mai ales in ceea
ce priveste sindromul , prea multor lucruri de facut”. Proba-
bil ca ai transferat o multime din ,chestiunile” tale, o multi-
me din buclele tale deschise, unei entitati din forul tau
interior, care este incapabila sa trateze eficient acele lucruri,
asa cum sunt — si anume, mintea ta. Cercetarile au demon-
strat acum ca o parte semnificativa a psihicului tau nu se
poate abtine sa nu tina evidenta buclelor tale deschise si nu
(asa cum se credea initial) ca un motivator inteligent, pozitiv,
ci ca un factor de distragere a atentiei de la toate celelalte
lucruri la care trebuie sau vrei sa te gandesti, diminuandu-ti
capacitatea de a functiona.
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Transformarea ,chestiunilor”

[ata cum definesc eu ,chestiunile”: orice lucru caruia i-ai per-
mis intrarea in lumea ta psihologica sau fizica si nu isi are
locul acolo unde se afl3, dar in privinta caruia nu ai determi-
nat Inca exact ce inseamna pentru tine, cu rezultatul scontat
si cu urmatoarea etapa de actiune. Motivul pentru care majo-
ritatea sistemelor de organizare nu au functionat in cazul
celor mai multi oameni este acela ca

Trebuie sa transformam
toate ,chestiunile” pe care
le-am atras si acumulat
intr-un inventar clar de
actiuni, proiecte si informatii
utilizabile, semnificative.

ele nu au transformat inca toate
chestiunile pe care incearca sa le or-
ganizeze. Atata timp cat inca exista
,chestiuni”, iInseamna ca nu sunt

controlabile.

Aproape toate listele cu lucruri de facut pe care le-am
vazut de-a lungul anilor (cand oamenii Inca aveau asa ceva!)
erau pur si simplu niste enumerari ale unor chestiuni, nu
inventare ale muncii efective pe care o presupuneau si care
trebuia depusa. Acestea erau mementouri partiale pentru o
multime de lucruri nerezolvate si inca netraduse in rezultate
si actiuni — adicd, adevaratele schite si detalii cu privire la
ceea ce trebuia creatorul listei sa faca.

Punctele tipice pe care le vei vedea pe o lista cu lucruri
de facut: ,Mama”, ,Bancd”, ,Doctor”, ,Bond”, ,VP Marketing”
etc. Sa te uiti peste ele genereaza adeseori mai mult stres
decat usurare pentru c3, desi lista este un declansator va-
loros pentru ceva ce te-ai angajat sa faci sau In legatura cu
care trebuie sa iei o decizie, Inca iti ordona psihologic:
,Decide referitor la mine!” Si daca pe moment nu ai ener-
gia sau focalizarea necesara pentru a reflecta si a hotarf,
nu va face decat sa-ti reaminteasca pur si simplu ca esti
coplesit.
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Chestiunile nu sunt in sine un lucru rau. Lucrurile care
ne solicitd sau ne atrag atentia, prin insasi natura lor, apar de
regula ca niste chestiuni. Dar dupa ce permitem chestiunilor
sa intre in vietile noastre personale si profesionale, avem un
angajament inerent fata de noi insine sa le definim si sa le
clarificim intelesul. In lumea profesionals, la serviciu ni se
cere sa gandim, sa evaluam, sa decidem si sa executam — mi-
nut cu minut —, indiferent ca este vorba despre un e-mail
sau despre notitele noastre din sedinta de strategie de dimi-
neatd. Este ceva inerent serviciului tau. Daca nu a trebuit sa
te gandesti la lucrurile acelea, probabil ca nu ti se cere s-o
faci. Si, personal, ne vom Insela singuri atunci cand vom
permite chestiunilor din stilul nostru zilnic de viatda — casa,
familia, sanatatea, finantele, cariera
sau relatiile — sa ramana nerezol- | . ) . .

’ cdnd motiveazd ac;zunea NI
vate in constiinta noastra, din cau- | oste o piedicd atunci cdnd
za lipsei de definire a rezultatelor | se substituie actiunii.
specifice scontate si a actiunilor — Bill Raeder

Gandirea este utild atunci

necesare.

La finalul unuia dintre seminarele mele, un manager
senior al unei importante firme de biotehnologie a privit din
nou la lista cu lucruri de facut cu care venise si a zis: ,Doam-
ne, ce ingramadire amorfa de lucruri imposibil de facut!”
Asta a fost cea mai buna descriere pe care am auzit-o vreodata
pentru ceea ce trece drept liste de organizare in majoritatea
sistemelor. Marea majoritate a oamenilor incearca sa devina
organizati rearanjand liste incomplete de lucruri neclare; ei
nu si-au dat inca seama ce anume, si in ce masura, trebuie sa
organizeze pentru a obtine o recompensa reala. Ei trebuie sa
adune laolalta toate lucrurile care necesita gandire si apoi sa
le gandeasca efectiv, daca vor ca eforturile lor organizationa-
le sa aiba succes.
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Procesul: gestionarea actiunii

Te poti antrena, aproape la fel ca un atlet, sa fii mai rapid, mai
spontan, mai proactiv si mai focalizat, atunci cand te ocupi
de toate lucrurile de care trebuie sa te ocupi. Poti sa gandesti
mai eficient si poti gestiona rezultatele cu mai multa usurin-
ta si mai mult control. Poti minimiza proiectele neterminate,
de-a lungul intregului spectru al vietii tale profesionale si
personale, si poti realiza mult mai mult, cu mai putin efort. Si
poti sa iei decizii frontale pentru toate chestiunile pe care le
aduni si sa creezi o procedura standard de operare pentru a
trai si a munci in acest mileniu.

Totusi, inainte sa poti reusi sa atingi oricare dintre aces-
te obiective, va trebui sa deprinzi obiceiul de a nu ldsa nimic
sa-ti staruie In minte. Si asta, dupa cum am vazut, nu se face
prin gestionarea timpului, gestionarea informatiei sau gestio-
narea prioritatilor. Pana la urma:

e nu gestionezi cinci minute si ajungi sa ai sase;

e nu gestionezi excesul de informatie — altfel, cand ai
intra Intr-o bibliotecd, ai muri, sau prima data cand te-ai
conecta la Internet, ai exploda; si

e nu gestionezi prioritatile — le ai.

Inceputul reprezintd R
jumadtate din fiecare In schimb, cheia pentru gestio-

actiune. narea tuturor chestiunilor tale sta in
— Proverb grecesc | gestionarea actiunilor tale.

Gestionarea actiunii este principala provocare

Ce faci cu timpul tau, ce faci cu informatia si ce faci cu corpul
tau si cu focalizarea asupra prioritatilor tale — acestea sunt
optiunile reale carora trebuie sa le aloci resursele tale
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limitate. Problema substantiala este cum sa iei deciziile
adecvate, referitoare la ce ar trebui sa faci in fiecare moment
din timpul tau. Adevarata munca este aceea de a ne gestiona
actiunile.

Asta poate parea evident. Si totusi, s-ar putea sa desco-
peri cu uimire cat de multe actiuni viitoare, pentru cat de
multe proiecte si angajamente, raman nedeterminate de majo-
ritatea oamenilor. Este extrem de dificil sa gestionezi actiu-
nile pe care nu le-ai identificat sau in privinta carora nu te-ai
decis. Majoritatea oamenilor au zeci de lucruri pe care trebu-
ie sa le faca pentru a avansa pe mai multe fronturi, dar ei inca
nu stiu care sunt acestea. Si nemultumirea comuna cum ca
»Eu nu am timp sa ” (completeaza tu spatiul liber)
este de inteles pentru ca multe proiecte par coplesitoare —
si sunt coplesitoare, pentru ca nu poti sd realizezi deloc un
proiect! Poti sa realizezi doar o actiune legata de el. Nume-

roase actiuni necesita doar unul sau doua minute, in contextul
adecvat, pentru a face un proiect sa avanseze.

Facand coaching si training cu mii si mii de oameni, am
descoperit ca lipsa timpului nu este principala dificultate
pentru ei (desi ei ar putea sa creada ca este); adevarata pro-
blema este o lipsa de claritate si de precizie cu privire la ceea
ce este un proiect, in realitate, si care sunt urmatoarele etape
de actiune necesare, asociate acestuia. Clarificarea lucrurilor
de la bun Inceput, atunci cand [Lucrurile seimpotmolesc
apar pentru prima oara pe radar, r?re°ridi“ cauza lipsei de
mai degraba decat spre partea de timp. Ele Se'mPOtmOIesc

deoarece felul in care ar
final, dupa ce problemele s-au dez- arata,procesul realizarii” si
voltat, le permite oamenilor sa cu- |unde se produce acesta nu
leagi beneficiile gestiondrii actiunii. | au fostinca decise.

Sa realizezi lucruri presupune doua componente ele-
mentare: definirea (1) a ceea ce inseamna ,realizarea”
(rezultatul) si (2) a felului in care arata ,procesul realizarii”
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(actiunea). Si acestea sunt departe de a fi evidente in sine
pentru cei mai multi oameni, cu privire la majoritatea lucru-
rilor care le capteaza atentia.

v _ee

Valoarea abordarii de jos in sus

De-a lungul anilor, am descoperit valoarea practica de a
munci pentru a imbunatati productivitatea personala de jos
in sus, Incepand cu cel mai banal si inferior nivel al activitatii
si angajamentelor curente. Din punct de vedere intelectual,
cel mai adecvat mod ar trebui sa fie sa lucrezi de sus in jos,
descoperind mai intai viziunea si obiectivul personal si orga-
nizational, definind dupa aceea obiectivele critice si, la urma,
concentrandu-te asupra detaliilor implementarii. Insd pro-
blema este ca majoritatea oamenilor sunt atat de prinsi in
angajamente, la nivel cotidian, Incat capacitatea lor de a se
concentra cu succes asupra orizontului mai larg este serios
afectata. Ca urmare, o abordare de jos in sus este de obicei
mai eficienta.

Sa-ti actualizezi cunostintele si sa dobandesti controlul
asupra a ceea ce se afla in tavita ta pentru documente si in
mintea ta chiar acum si sa incorporezi niste practici In care
poti sa ai incredere ca te vor ajuta sd rdmadi astfel vor furniza
cele mai bune mijloace de a-ti largi orizonturile. O energie
creativa, optimista se va dezlantui si iti va sustine mai bine
focalizarea pe noi culmi, iar increderea ta va creste pentru a
face fata rezultatelor acelei creativi-

Viziunea nu este suficientd;
ea trebuie combinatd
cu indrdzneala. Nu este
suficient sd privim in sus
pe scdri; trebuie sd le si
urcam.

— Vdclav Havel

tati. Un sentiment imediat al liberta-
tii, al eliberarii si al inspiratiei apare
in mod firesc la oamenii care isi su-
fleca manecile si implementeaza
acest proces.
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Vei fi mai bine echipat pentru a experimenta o gandire
mai focalizata atunci cand instrumentele tale pentru gestio-
narea actiunilor rezultate in vederea implementarii vor face
parte din stilul tau operational aflat in desfasurare. Exista
lucruri mai semnificative la care sa te gandesti decat tavita ta
cu documente, dar daca felul in care gestionezi acel nivel nu
este atat de eficient pe cat ar putea sa fie, este ca si cum ai
incerca sa Inoti in haine largi.

Multi directori executivi cu care am lucrat pe timpul zilei
pentru a le curata agendele de chestiunile marunte si-au pe-
trecut seara avand un val de idei si viziuni despre compania
lor si despre viitorul lor stil de viata. Asta se intampla ca o
consecintd automata a decongestionarii fluxului de lucru.

Gestionarea pe orizontala si pe verticala a actiunii

Trebuie sa controlezi angajamentele, proiectele si actiunile
in doua modalitati — pe orizontala si pe verticala. Controlul
pe orizontala mentine coerenta la nivelul tuturor activitati-
lor in care esti implicat. Imagineaza-ti ca psihicul tau iti sca-
neaza constant mediul ca un radar de politie; acesta se poate
opri asupra oricaruia dintre cele o mie de obiecte diferite
care iti atrag sau iti solicita atentia pe parcursul unei perioa-
de de douadzeci si patru de ore: farmacia, iubitul fiicei tale,
sedinta consiliului director, matusa ta Martha, mesajul-text
primit, planul strategic, pranzul, o planta care se ofileste la
birou, un client suparat, pantofii care trebuie lustruiti. Tre-
buie sa cumperi timbre, sa-ti dai seama ce sa faci In legatura
cu prezentarea de maine, sa depui cecul acela la banca, sa
faci rezervarea la hotel, sa anulezi o Intalnire si sa te uiti la un
film diseara. Cantitatea de lucruri la care te gandesti efectiv
si pe care trebuie sa le abordezi intr-o singura zi s-ar putea
sa te surprinda. Ai nevoie de un sistem bun care sa tina
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evidenta cat mai multora dintre ele cu putinta, sa furnizeze
la cerere informatia solicitata despre ele si sa-ti permita sa
iti muti atentia de la un lucru la altul, rapid si cu usurinta.

In schimb, controlul pe verticala gestioneaza gandirea,
dezvoltarea si coordonarea temelor si proiectelor individua-
le. Spre exemplu, ,radarul tau” interior se opreste asupra
urmatoarei tale vacante in timp ce tu si partenerul tau de
viata discutati despre ea la cind — unde si cand veti merge,
ce veti face, cum sa va pregatiti pentru calatorie si asa mai
departe. Sau tu si seful tau trebuie sa luati cateva decizii
referitoare la noua reorganizare departamentala pe care ur-
meaza sa o puneti in functiune. Sau, pur si simplu, trebuie
sa-ti actualizezi gandirea in legatura cu clientul pe care ur-
meaza sa-l suni. Aceasta este ,planificarea de proiect” in sens
larg. Este focalizarea asupra unei singure activitati, situatii
sau persoane si dezvoltarea oricaror idei, detalii, prioritati si
secvente de evenimente care ar putea fi necesare pentru ca
tu sa o gestionezi, cel putin pe moment.

Obiectivul pentru gestionarea pe orizontala si pe verti-
cala este acelasi: sa-ti scoti lucrurile din minte si sa le reali-
zezi. Gestionarea adecvata a actiunii iti permite sa te simti in
largul tau si stapan pe situatie, strabatand spectrul larg al
vietii tale profesionale si personale, in timp ce focalizarea
adecvata asupra proiectului te edifica si te asaza pe drumul
cel bun in ceea ce priveste detaliile specifice necesare.

Schimbarea majora: sa-ti scoti totul din minte

Nu exista nicio modalitate reala de a obtine genul de control
relaxat pe care il promit eu, daca pastrezi lucrurile doar in
mintea ta. Asa cum vei descoperi, comportamentele indivi-
duale descrise in aceasta carte sunt lucruri pe care le faci
deja. Marea diferenta intre ceea ce fac eu si ceea ce fac altii
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este ca eu captez si organizez in pro- | De obicei exista o relatie

portie de 100% ,chestiunile” mele, |inverséintre catde multte
preocupa ceva si cat de mult

in si cu instrumente obiective, acce- A e
se realizeaza.

sibile, si nu in mintea mea. Si asta se
aplica tuturor lucrurilor — mici sau mari, personale sau
profesionale, urgente sau nu. Tuturor lucrurilor.”

Sunt sigur c3, Intr-un moment sau altul, ai ajuns intr-un
punct in cadrul unui proiect sau in viata ta in care pur si sim-
plu a trebuit sa te asezi si sd faci o listd. Dupa aceea, te-ai
simtit macar putin mai concentrat si mai stapan pe situatie.
Daca da, ai un punct de referinta pentru ceea ce spun. Nimic
extern nu s-a schimbat In lumea ta si totusi tu te-ai simtit mai
bine in legatura cu asta. Ceea ce s-a schimbat semnificativ
este felul in care erai angajat in lumea ta. Asta se intampla
intotdeauna atunci cand iti scoti din minte lucruri potential
semnificative. Ins3 majoritatea oamenilor fac exercitiul acela
cu intocmirea unei liste doar atunci cand confuzia devine
prea greu de indurat si pur si simplu trebuie sa faca ceva in
legatura cu asta. De regulg, ins3, fac doar o lista privind do-
meniul specific care 1i deranjeaza. Dar daca ai face din genul
acela de externalizare si de analiza o trasatura constanta a
stilului tau de viata profesionala si personala si ai mentine-o
in toate domeniile vietii tale (nu doar in cele mai ,urgente”),
ai exersa stilul acela de gestionare, descris de mine, al mintii
asemenea apei. Din experienta mea, procesul acesta ne

* Bine, nu chiar tuturor lucrurilor. O buni parte din timp, mintea mea nu
face decat sa ,rumege”— sa observe sau sa se gandeasca la anumite lucruri
si eventual sa-mi dezvolte constientizarea cu privire la un lucru sau altul. Eu
nu-mi notez miile de ganduri pe care le am in timpul zilei. Aproape toate
sunt complete de la sine. Doar pe cele care creeaza vreo bucld deschisa in
psihicul meu — un restaurant despre care am citit si pe care as putea sa
vreau sa-l incerc, o idee de continut posibil pentru reviziuirea acestei carti,
un lucru la care m-am gandit si pe care as vrea sa-1 fac pentru sotia mea, o
intrebare pe care o am pentru contabilul meu, un produs pe care sa-1 cumpar
de la magazinul de bricolaj etc. (n.a.)
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imbunatateste Intotdeauna perspectiva si experienta. De ce
sa astepti?

Eu incerc sa iau decizii intuitive bazate pe optiunile
mele, in loc sa Incerc sa ma gandesc care sunt acele optiuni.
Trebuie sa ma fi gandit deja la toate acestea si sa fi captat
rezultatele printr-o modalitate de incredere. Nu vreau sa

Nu exista niciun motiv pierd vremea gandindu-ma de mai
pentru care sa ai acelasi multe ori la acelasi lucru. Aceasta
gand de doua ori, cu este o utilizare ineficienta a energiei
exceptia cazuluiin care iti creative si o sursa de frustrare si

place sa ai acel gand. stres.

Sinu poti fenta aceasta gandire. Mintea ta va continua sa
lucreze la orice lucru care se afla inca 1n acea stare de indeci-
zie. Dar s-a demonstrat acum ca ge-
5., ar trebui sa..., s-ar putea nul acela de rotatie recursiva din
s4...” pastrat doar in psihic mintea ta iti reduce capacitatea de a
creeazi o presiune irationala | gandi si de a functiona si exista o li-
si de nerezolvat, 24 de ore mitd pentru cit de multe lucruri ne-
din 24 si saptezile din sapte. | .o/ lyate poate sa cuprinda Tnainte

saise arda o siguranta.

Orice angajament de tipul ,0

Partea de memorie-pe-termen-scurt a mintii tale —
partea care are tendinta de a retine toate chestiunile incom-
plete, indecise si neorganizate — functioneaza foarte
asemanadtor cu RAM-ul (memoria cu acces aleator) unui
computer. Mintea ta constientd, la fel ca ecranul computeru-
lui, este un instrument de focalizare, nu un spatiu de stocare.
Te poti gandi la doar doua sau trei lucruri in acelasi timp. Dar
elementele incomplete sunt Inca stocate in spatiul memori-
ei-pe-termen-scurt. Si la fel ca in cazul RAM-ului, exista o
capacitate limitata; existd un numar limitat de aspecte pe
care le poti stoca acolo pentru a putea mentine acea parte a
creierului tau functionand la un nivel inalt. Majoritatea oa-
menilor merg de colo-colo cu RAM-ul plesnindu-le pe la
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cusaturi. Ei sunt in mod constant distrati, focalizarea le este
perturbata si performanta diminuata de suprasarcina men-
tala interioara. Cercetari recente din stiintele cognitive au
confirmat aceasta concluzie. Studiile au demonstrat ca pro-
cesele noastre mentale sunt ingreunate de povara plasata
asupra mintii de urmarirea lucrurilor pe care ne-am luat
angajamentul cd le vom termina, fara sa avem un plan sau un
sistem de incredere functional, care sa le gestioneze'.

Spre exemplu, in ultimele cateva minute, mintea ta a ra-
tacit in vreo zona care nu are nimic de-a face cu ceea ce ci-
testi aici? Probabil. Si, aproape sigur, locul spre care s-a
indreptat mintea ta reprezinta o bucla deschisa, o situatie
incompleta in care ai investit ceva. Situatia aceea nu a facut
decat sa apara la suprafata din acea parte a creierului tau
care constituie RAM-ul si sa tipe la tine dinauntru. Si tu ce ai
facut in legatura cu ea? Daca nu ai notat-o pe ceva si nu ai
trecut-o intr-o colectie de instrumente de incredere, pe care
stii ca o vei examina curand In mod adecvat, foarte probabil
ca ti-ai facut griji sau cel putin ai reconfirmat o tensiune ne-
solutionatd, cu privire la ea. Acesta nu este chiar cel mai efi-
cient comportament: nu s-a Inregistrat niciun progres, si
stresul a crescut.

O problema majora este aceea ca mintea ta continua sa-
ti aminteasca de diverse lucruri atunci cand nu poti sa faci
nimic in legatura cu ele. Nu are niciun simt al trecutului sau
al viitorului. Asta fnseamna ca imediat ce iti spui tie insuti ca
ar putea fi nevoie sa faci un anumit lucru si il Inregistrezi
doar In mintea ta, o parte din tine crede ca ar trebui sa faci
acel lucru tot timpul. Ea crede ca ar trebui sa faci chiar acum

* 0 carte excelentd care trateaza acest subiect (si multe altele) este
Willpower: Rediscovering the Greatest Human Strength (Puterea vointei: Re-
descoperirea celei mai importante calitdti umane), de Roy Baumeister si John
Tierney. (n.a.)
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tot ce ti-ai spus tie Insuti ca ar trebui

Este dificil sd te lupti sa faci. De fapt, imediat ce ai inregis-

cu un inamic care are
avanposturi in capul tdu.
— Sally Kempton

trat doar in mintea ta doua lucruri
pe care le ai de facut, ai generat ese-
cul personal, pentru ca nu le poti
face pe amandoua in acelasi timp. Asta produce un factor de
stres generalizat, a carui sursa nu poate fi localizata.

Cele mai multe persoane s-au aflat intr-o forma a acestei
stari de stres mental, in mod atat de constant si pentru atat
de mult timp, Incat nici macar nu stiu ca se gasesc in ea. Ase-
menea gravitatiei, aceasta este omniprezenta — Intr-atat
incat cei care o simt nu sunt nici macar constienti de apasa-
rea ei. Singura ocazie cand cei mai multi dintre ei isi dau
seama sub ce presiune s-au aflat este cand se debaraseaza de
ea si observa cat de diferit se simt. Este la fel ca bazaitul con-
stant dintr-o incdpere, de care nu-ti dai seama pana nu se
opreste.

Poti scapa de genul acela de stres si de zgomot? Sigur ca
da. Restul acestei carti o sa explice in ce fel.



(2]

Preluarea controlului asupra vietii
tale: cei cinci pasi pentru a stapani
fuxul de lucru

PROCESUL CENTRAL prin care poti stapani arta angajamentu-
lui relaxat si controlat consta intr-o metoda in cinci pasi pen-
tru a-ti gestiona fluxul de lucru — consumarea si exprimarile
omniprezente ale experientelor noastre. Indiferent de decor,
exista cinci etape individuale prin care trecem in timp ce ne
ocupam de viata noastra, de munca noastra si de inputurile
si schimbarile lor consistente. Sa aduci lucrurile sub control,
indiferent ca asta se petrece in bucatdria sau in firma ta, le va
incorpora pe toate. Si fiecare dintre aceste aspecte separate
are propriile sale practici si instrumente optime si trebuie sa
functioneze laolalta cu restul, ca un tot unitar; pentru a produce
acea stare, minunat de productiva, de a fi prezent In mijlocul
complexitatii. Nu este vorba doar despre ,a te organiza” sau ,a
stabili prioritati”. Acestea sunt lucruri pozitive, dar ele se pro-
duc ca urmare a aplicarii celor cinci pasi — si nu de unele sin-
gure. Procedurile pe care le voi descrie functioneaza Impreuna
ca un tot unitar, iar utilizarea lor pentru a produce rezultate este
deopotriva mai usoara si mai dificild | yy 15sa viata si-ti stea in
decat ai putea crede. cale.
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Noi trebuie (1) sd captdm ceea ce ne-a atras atentia;
(2) sd clarificdm ce inseamna fiecare element si ce sa facem

O definitie utild a libertdtii
este obtinutd doar prin
cdutarea principiului
libertdtii in principala
activitate a vietii umane,
cu alte cuvinte, in procesul
prin care oamenii isi educd
reactiile si invatd sd-si
controleze mediul.

in legatura cu acesta; (3) sd organi-
zdm rezultatele, ceea ce ne prezinta
optiunile la care (4) sd reflectdm si
fata de care alegem apoi (5) sd ne
angajam. Aceasta constituie gestio-
narea aspectului orizontal al vietilor
noastre, incorporand tot ceea ce tre-
buie sa luam in considerare in orice

moment, in timp ce mergem inainte,
clipa de clipa.

— Walter Lippman

Aceste sugestii nu sunt arbitrare sau pur teoretice — ele
reprezinta ceea ce facem cu totii, de fiecare data cand vrem
sa obtinem controlul asupra unui anumit lucru si sa-I stabili-
zam, in scopul actiunii productive. Daca planuiesti sa gatesti
cina pentru prieteni, dar ajungi acasa si gasesti bucataria
intr-un haos total, cum stapanesti situatia? Prima data, iden-
tifici toate lucrurile care nu au ce sa caute acolo unde se afla,
in felul in care se afla (captarea); dupa aceea, stabilesti ce sa
pastrezi si ce sa arunci (clarificarea); asezi lucrurile acolo
unde trebuie sa stea — Tnapoi in frigider, la gunoi sau in chiu-
veta (organizarea); apoi iti verifici cartea de bucate, impreu-
na cu ingredientele si ustensilele pe care le ai (reflectia); si
treci la treaba punand untul in tigaie, ca sa inceapa sa se to-
peasca (angajarea).

Metoda este suficient de directa, in principiu, si repre-
zinta, In general, modul in care ne ocupam cu totii de munca
noastra In orice situatie, dar, din experienta mea, majoritatea
oamenilor isi pot imbunatati semnificativ felul in care tra-
teaza fiecare dintre acesti cinci pasi. Calitatea gestionarii
fluxului nostru de lucru se afla, cu aproximatie, la nivelul ce-
lei mai slabe verigi din acest lant de cinci etape, asadar, toate
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verigile trebuie sa fie integrate si sustinute la standarde
constante.

Majoritatea oamenilor au avut ineficiente majore in ver-
siunile acestui proces de control aplicate de ei in contextele
mai ample ale muncii si vietii personale, dar factorii de stres
din noua noastra lume arunca in aer punctele slabe. Ubicui-
tatea accesului la informatie si viteza cu care se produce
schimbarea cresc in mod constant complexitatea vietii tale
profesionale si personale, chiar in timp ce citesti aceste ran-
duri. Ar fi o usurare daca ai avea de-a face doar cu o bucata-
rie dezordonata! Cand presiunea sporeste, bresele mici se
transforma 1n unele mari. Un e-mail ratat, un angajament
lasat de izbeliste sau o decizie evitata pot avea consecinte
extrem de amplificate. Cum volumul de continut pertinent
nu scade si nici inputul nu incetineste, este riscant sa eviti sa
deprinzi arta martiala a stapanirii fluxului de munca.

Cei mai multi oameni au slabiciuni majore in procesul
lor de (1) captare. Majoritatea angajamentelor lor de a face
un anumit lucru sunt in continuare in mintea lor. Numarul
elementelor de genul ,poate ca..., ar trebui s, s-ar putea sa
vreau sa... siar fi necesar sa...” pe care ei le genereaza in min-
tile lor depaseste cu mult tot ceea ce se gaseste consemnat
oriunde, in alta parte.

Multi au colectionat o multime de lucruri, dar nu au (2)
clarificat exact ce reprezinta sau nu au decis ce actiune sa
intreprinda referitor la ele, daca trebuie Intreprinsa vreuna.
Liste haotice Imprastiate peste tot, notite de la sedinte, liste
vagi cu lucruri de facut pe Post-iturile de pe frigiderul lor sau
pe ecranele computerelor sau in functia de Task-uri dintr-un
instrument digital — toate zac fara sa se fi facut nimic in pri-
vinta lor, amortind psihicul cu efectul lor. Numai listele ace-
lea in sine creeaza frecvent mai mult stres decat inlatura.
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Altii iau pe moment decizii bune referitoare la diverse
chestiuni, dar pierd valoarea acelei gandiri pentru ca nu isi
(3) organizeazd in mod eficient rezultatele. Stabilesc ca tre-
buie sa vorbeasca cu seful lor despre ceva, dar un memento
in acest sens exista doar in cotloanele intunecate ale mintii
lor, inaccesibile in contextul adecvat, intr-un format de incre-
dere, atunci cand le-ar putea fi de folos.

In schimb, altii au sisteme bune, dar nu (4) reflecteazd la
continuturi suficient de constant pentru a le mentine functio-
nale. Ei pot avea liste, planuri si diferite liste de verificare la
dispozitia lor (create prin captare, clarificare si organizare),
dar nu le actualizeaza sau nu le acceseaza spre beneficiul lor.

intreaba-te pe tine insuti:
»Cand trebuie sa vad un
lucru siin ce forma pentru a
mi-l scoate din minte?”
Cladesti un sistem ca sa
functioneze, nu doar ca sa ai
un sistem.

Numeroase persoane nu privesc in
calendarele lor, spre viitor, suficient
de constant pentru a fi la curent cu
evenimentele si termenele-limita ul-
terioare si, prin aceasta, cad victime
nebuniei de pe ultima suta de metri.

In cele din urm3, daci oricare
dintre aceste verigi anterioare este slaba, in orice clipa pro-
babil ca vei alege (5) sd te angajezi In ceva ce poate ca nu va
reprezenta cea mai buna optiune. Majoritatea deciziilor in
vederea actiunii si focalizarii sunt influentate de ultimele si
cele mai galagioase inputuri si sunt bazate pe speranta in loc
sa fie bazate pe incredere. Oamenii au in mod constant un
sentiment sacaitor ca nu lucreaza la ceea ce ar trebui, ca ,,nu
au timp” pentru activitati potential fundamentale si ca pierd
sentimentul atemporal al realizarii semnificative, care con-
stituie esenta productivitatii lipsite de stres.

Dinamica acestor cinci etape trebuie sa fie inteleasa, iar
tehnicile si instrumentele bune trebuie implementate pen-
tru a facilita functionarea lor la un nivel optim. Eu am desco-
perit ca este foarte util, daca nu chiar esential, sa separ aceste
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etape de-a lungul zilei. Exista momente cand vreau doar sa
colectez inputuri, fara a hotari inca ce sa fac cu ele. in alte
momente, poate ca nu vreau decat sa-mi analizez notitele
dintr-o sedinta. Sau este posibil sa fi revenit de curand dintr-o
calatorie importanta si sa fiu nevoit sa distribui si sa organi-
zez ce am colectat si am analizat pe drum. Apoi, sunt mo-
mente cand vreau sa examinez tot inventarul muncii mele
sau o anumita parte a acestuia. Si, evident, o mare parte din
timpul meu este petrecut realizand pur si simplu un lucru pe
care il am de realizat.

Am descoperit ca unul dintre motivele majore pentru
care numeroase persoane nu au avut prea mult succes cu
organizarea este pur si simplu acela ca au incercat sa faca
toti cei cinci pasi deodata. Atunci cand incep sa alcatuiasca o
lista, majoritatea oamenilor incearca sa colecteze ,cele mai
importante lucruri” intr-o ordine care reflecta prioritatile si
secventele, fara sa precizeze prea multe actiuni reale de intre-
prins (sau chiar niciuna). Dar daca nu hotarasti ce trebuie fa-
cut In legatura cu ziua de nastere a asistentului tau, pentru ca
»nu este chiar asa de important” pe moment, bucla aceea des-
chisa va absorbi energie si te va Impiedica sa ai o focalizare
complet eficienta si limpede asupra lucrurilor importante.

Acest capitol explica cei cinci pasi In detaliu. Capitolele
de la 4 la 8 ofera un program pas cu pas in scopul implemen-
tarii unui sistem ermetic pentru fiecare faza, cu o multime de
exemple si cele mai bune practici.

Captarea

Este important sa stii ce anume trebuie captat si cum sa faci
asta In cel mai eficient mod cu putintd pentru a putea analiza
acel lucru in mod adecvat. Pentru ca mintea ta sa se elibereze
de misiunea de nivel inferior de a Incerca sa retina orice, tu
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trebuie sa stii ca ai captat realmente tot ceea ce ar putea sa
constituie lucruri pe care trebuie sa le faci sau in privinta
carora sa decizi si ca, la un moment dat in viitorul apropiat,
le vei analiza si trece in revista pe toate.

Cum sa aduni in proportie de 100% ,elementele
incomplete”

Pentru a elimina ,gaurile din cosul tau”, trebuie sa colectezi
si sa strangi substituenti sau reprezentari ale tuturor lucru-
rilor din lumea ta pe care le consideri incomplete — mai
exact, orice aspect personal sau profesional, mare sau mic,
de importanta urgenta sau redusa, despre care tu crezi ca ar
trebui sa fie diferit fata de cum este in prezent si fata de care
manifesti un anumit nivel de angajament intern pentru a-1
schimba.

Multe dintre lucrurile pe care le ai de facut sunt colectate
pentru tine In timp ce citesti aceste randuri. Corespondenta
iti parvine in diferitele tale casute postale — fizice si virtua-
le. Probabil ci incd primesti colete si scrisori acasa. In tivita
ta pentru documente de la serviciu inca aterizeaza obiecte
fizice, pe langa e-mailuri, mesaje-text si mesaje vocale in
instrumentele tale digitale. Dar in acelasi timp, tu ai captat
lucruri In mediul tau si In mintea ta care nu au ce sa caute
acolo unde sunt, in felul in care sunt, pentru Intreaga eterni-
tate. Chiar daca este posibil sa nu ,iti sara in ochi” la fel de
evident ca e-mailul tau, chestiunile acestea tot solicita o anu-
mita solutionare — o bucla care sa fie Inchisa, ceva de facut.
Ideile de strategie ratacite intr-un carnetel, gadgeturile
,moarte” din sertarele biroului tau, care trebuie reparate sau
aruncate si revistele depasite de pe masuta ta de cafea intra
toate In aceasta categorie a diverselor ,chestiuni”.
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”

Imediat ce atasezi un ,ar trebui sa..”, ,este nevoie sa...”
sau ,este necesar sa...” unui obiect, acesta devine un element
incomplet. Deciziile pe care inca trebuie sa le iei, spre exem-
plu, daca vei face sau nu ceva, sunt

deja elemente incomplete. Acestea 0 sarcind ldsatd

. . .. .. neterminatd rdmdne
includ toate intentiile tale de viitor, Do oa .
’ neterminatd in doud

in privinta cdrora ai hotdrat sa faci | ;,.,ri — in locul efectiv
ceva, dar de care incd nu ai inceput | g sarcinii respective si
sa te ocupi. Si includ cu siguranta |in mintea ta. Sarcinile
toate lucrurile in asteptare sau in |incomplete din mintea ta

desfisurare si, de asemenea, acele |¢onsuma energia atentiei
tale, in timp ce iti macind

constiinta.
— Brahma Kumaris

lucruri in legatura cu care ai facut
tot ce vei face vreodata, mai putin sa
recunosti ca ai terminat cu ele.

Pentru a gestiona in mod adecvat acest inventar de bu-
cle deschise, trebuie sa il captezi In ,containere” care sa tina
obiectele in suspensie pana cand vei avea cateva momente
pentru a decide ce reprezinta ele si ce intentionezi sa faci in
legatura cu ele, daca ai intentia sa faci ceva. Apoi trebuie sa
golesti aceste containere periodic, pentru a te asigura ca ele
raman instrumente viabile de captare.

In principiu, toate lucrurile care sunt potential semnifi-
cative pentru tine sunt deja colectate, in sens mai larg. Daca
nu sunt direct gestionate intr-un sistem extern propriu si de
incredere, inseamna ca rezida undeva, in spatiul tau mental.
Faptul ca nu ai pus un anumit lucru in tavita ta pentru docu-
mente nu inseamna ca nu 1l ai. Dar noi vorbim aici despre a
te asigura ca tot ce ai nevoie este colectat intr-un alt loc decat
in mintea ta.
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Instrumentele de captare

Exista cateva tipuri de instrumente, atat low-tech, cat si
high-tech, care pot fi utilizate pentru a-ti colecta elementele
incomplete. Urmatoarele instrumente pot servi toate ca ver-
siuni ale unei tavite pentru documente, captand atat inputul
autogenerat, cat si informatiile din surse externe:

¢ Tavita fizica pentru documente
¢ Dispozitivele de luat notite, pe hartie

¢ Dispozitivele de luat notite digitale/audio

¢ E-mailul si mesageria-text

Tavita fizica pentru documente

Tavita standard, din plastic, lemn, piele sau metal, a fost timp
de ani de zile cel mai obisnuit instrument pentru colectarea
materialelor fizice, pe baza de hartie, care necesita o anumi-
ta prelucrare: corespondenta, reviste, notite de la sedinte,
rapoarte corporatiste, bilete, chitante, stickuri de memorie,
carti de vizita — ba chiar si lanterne cu bateriile descarcate!

Hirtia si carnetelele

Carnetelele cu foi detasabile sau legate, agendele si bloc-notes-
urile de toate formele si dimensiunile sunt potrivite pentru
colectarea ideilor intamplatoare, a inputurilor, a lucrurilor
de facut si asa mai departe. Orice se potriveste cu gusturile si
nevoile tale logistice.

Luarea de notite digitale si vocale

Computerele, tabletele, telefoanele inteligente si toate feluri-
le de noi gadgeturi tehnologice mobile, care apar zilnic, pot fi
utilizate pentru a strange notite in vederea unei procesari
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ulterioare, mentinand o arhiva provizorie cu lucrurile pe
care trebuie sa-ti amintesti sa le abordezi.

E-mailul si mesageria-text

Daca esti conectat la restul lumii prin e-mail si mesaje-text,
software-ul tau include vreun fel de zona de stocare pentru
mesajele si fisierele receptate, unde acestea pot fi depozitate
pana sunt vazute, citite si procesate.

Integrarea tehnologiei

Evolutia lumii digitale a facut din ce in ce mai posibila inte-
grarea automata a acestor canale diferite. Notitele scrise pe
hartie si pe tablitele albe magnetice pot fi imediat inregistrate,
recunoscute si dirijate in memoria software-ului. Mesajele
vocale pot fi inregistrate, digitalizate si scoase la impriman-
ta. Poti trimite o idee printr-un SMS, de pe dispozitivul tau
mobil pe e-mail.

Fie high-tech, fie low-tech, toate instrumentele si functiile
pe care le-am descris eu functioneaza asemenea tavitelor
pentru documente, captand informatie potential semnifica-
tiva, angajamente, idei si acorduri pentru actiune.

Factorii de succes pentru captare

Din pacate, simplul fapt de a avea o tavita pentru documente
nu o face pe aceasta functionala. Cei mai multi oameni au
dispozitive de colectare de un tip sau altul, dar de obicei
acestea sunt mai mult sau mai putin scapate de sub control
sau grav subutilizate. Haideti sa examinam cele trei conditii
pentru a face ca faza de captare sa se desfasoare corect:
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1 | Toate buclele deschise trebuie sa fie in sistemul tau de
captare si sa-ti iasa din minte.

2 | Trebuie sa ai cat mai putine cosuri de colectare cu putinta.

3 | Trebuie sa le golesti periodic.

Scoate-ti totul din minte

Daca incerci in continuare sa urmaresti prea multe lucruri in
spatiul tau mental, probabil ca nu vei fi motivat sa-ti utilizezi
si sa-ti golesti in Intregime tavitele pentru documente. Majo-
ritatea oamenilor sunt relativ neglijenti cu aceste instru-
mente pentru ca stiu ca ele oricum nu reprezinta sisteme
integrale, individuale; exista un set incomplet de lucruri in
tavita lor pentru documente si un set incomplet in mintea
lor, iar ei nu obtin un profit real de la niciunul din ele, con-
form rationamentului lor. Este ca si cum ai incerca sa joci

la un purgativ pentru
creierul tdu. Iti va face
mai bine decdt cel pentru
stomac.

— Michel de Montaigne

pinball la un aparat care are gauri
mari In masa, asa ca mingile cad me-
reu pe jos: va exista o motivatie foar-
te slaba pentru a continua sa joci
acel joc.

Aceste instrumente de colectare ar trebui sa devina

parte din stilul tau de viata. Pastreaza-le la iIndemana pen-
tru ca, indiferent unde te-ai afla, sa poti colecta un gand
potential valoros — gandeste-te la ele ca fiind tot atat de
indispensabile ca periuta ta de dinti, ca permisul de condu-

cere sau ca ochelarii tai. Sentimen-

Pastreaza totul in mintea ta
sau in afara mintii tale. Daca
se afla intre cele doua, nu vei
avea incredere in niciuna.

tul de incredere ca nimic potential
util nu se va pierde iti va oferi liber-
tatea de a avea mult mai multe idei
bune.
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Redu la minimum numarul locurilor de captare

Ar trebui sa ai cat de multe tavite pentru documente iti tre-
buie si cat de putine iti sunt necesare ca sa te poti descurca.
Ai nevoie ca aceasta functie sa se afle la dispozitia ta In orice
context, din moment ce lucrurile pe care vei dori sa le captezi
pot sa apara aproape oriunde. Totusi, daca vei avea prea
multe zone de colectare, nu vei putea sa le procesezi cu usu-
rinta sau in mod constant.

Atat in zonele low-tech cat si in cele high-tech, poate
aparea cu usurinta un surplus de cosuri de colectare. Exista
o oportunitate realda de imbunatatire pentru majoritatea
persoanelor din tabara low-tech, in principal in privinta lua-
rii de notite si colectarii fizice prin intermediul tavitei pen-
tru documente. Notitele scrise trebuie sa fie stranse la un loc
si procesate, In loc sa fie lasate sa zaca ingropate in teancuri,
carnetele si sertare. Hartia si materialele fizice trebuie sa fie
canalizate spre tavitele pentru documente, in loc sa fie risipi-
te In mii de teancuri, in toate colturile disponibile ale lumii.
Pe partea de high-tech, sursele potentiale de input pentru
chestiuni care sa fie evaluate si procesate s-au Inmultit
enorm, odata cu ascensiunea retelelor de socializare, a mul-
tiplelor dispozitive conectate si cu ubicuitatea e-mailului.
Acum oamenii au in mod frecvent Dirijeazi toate inputurile
mai mult de un cont de e-mail, fac | potential semnificative pe

parte din cel putin unul, daca nu din | canale minimale, orientate
spre tine, pentru o
examinare si o evaluare usor
de accesat privind natura lor.

cateva universuri ale retelelor de so-
cializare si opereaza cu numeroase
dispozitive digitale. Paradoxal, ten-
dinta de a dezvolta acumulari restante enorme de inputuri
aleatorii care necesita solutionare si numarul de oameni
care au probleme cu asta au crescut dramatic, pe masura ce
revolutia digitala ne-a ,optimizat” vietile.
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Implementarea procedurilor si instrumentelor stan-
dard pentru a capta idei si inputuri va deveni din ce in ce mai
criticd pe masura ce munca si viata ta personald devin mai
sofisticate. Pe masura ce avansezi In cariera, spre exemplu,
vei observa probabil ca cele mai bune idei ale tale despre
munca nu iti vor veni la munca. Capacitatea de a profita de
acea gandire prin dispozitive de colectare bune, care sa fie
mereu la indemana, este esentiala pentru a mentine contro-
lul asupra lumii tale.

Goleste in mod regulat instrumentele de captare

Factorul final de succes in ceea ce priveste captarea ar trebui
sa fie evident: daca nu golesti si nu procesezi chestiunile pe
care le-ai colectat, instrumentele tale nu servesc niciunei
alte functii In afara de aceea de a stoca materie amorfa. Goli-
rea continuturilor nu inseamna ca trebuie sa finalizezi ce
este acolo; Inseamna doar ca trebuie sa decizi mai precis ce
este si ce ar trebui facut cu el si daca este Inca nefinalizat,
organizeaza-l in sistemul tau. Trebuie sa il scoti afara din
container. Nu 1l lasi si nu il pui inapoi in ,intrari”! Sa nu-ti
golesti tavita pentru documente este ca si cum ai avea tom-
beroane de gunoi si casute postale pe care nimeni nu le go-
leste si de care nimeni nu se ocupa niciodata — pur si simplu,
trebuie sa cumperi Incontinuu altele noi pentru a retine un
volum care creste neincetat.

Pentru a goli Insa ,intrarile”, trebuie sa ai pus la punct
un sistem integrat de gestionare a vietii. Prea multe lucruri
raman Ingramadite In tavitele pentru documente (fizice si
digitale) din cauza lipsei sistemelor eficiente ,in aval” de acel
loc. Adeseori, pare mai usor sa lasi lucrurile la , intrari” atunci
cand stii ca trebuie sa faci ceva in legatura cu ele, dar nu poti
chiar atunci. Tavita pentru documente si inbox-ul e-mailului



