WAS IST GETTING THINGS DONE®?

Die Selbstmanagement Methode Getting Things Done® (GTD®) basiert auf dem internationalen
Bestseller ,Wie ich die Dinge geregelt kriege” von David Allen. GTD bietet konkrete Losungen, um
Aufgabendruck, dauerhafte Belastung und Prioritatensetzung in Zeiten der Unsicherheit in ein
umfassendes System stressfreier Produktivitét zu verwandeln. GTD ist ein kraftvolles System zum
Managen aller Verpflichtungen und Informationen.

GTD AUF EINEN BLICK

Getting Things Done ist ein Selbstmanagement Ansatz, bei dem es darum geht, alles aus dem
Kopf zu bekommen, dass Ihre Aufmerksamkeit beansprucht und es vor die Tur lhres Gedacht-
nisses zu legen. An einen Ort, an dem Sie es wiederfinden, wenn Sie es brauchen und erledigen
wollen — und es nicht sehen, wenn Sie es nicht brauchen.

STELLEN SIE SICH VOR, SIE HATTEN DEN RAUM FUR MEHR...

e Kreativitat
e Strategisches Denken
e Einfach prasent sein

Nichts tun fihlt sich

nur dann gut an,

wenn dir bewusst ist,
was du gerade nicht tust.

— David Allen
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1. PHASE:

SAMMELHILFEN

ELEKTRONISCH PAPIERBASIERT
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GEDANKENSAMMLUNG (,,MIND SWEEP“)
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GRUNDLEGENDER DENKPROZESS

Die Hauptfragen, durch die Dinge erledigt werden. Hier wird festgelegt, was ,erledigt*
bedeutet und wie das erkennbare Ergebnis aussieht. Hier geht es um unsere Vision von
Erfolg und wie wir die Ressourcen aufteilen und nutzen. Somit folgen zum Erledigen auf
Mikro- und Makroebene diese Kernfragen:

e Was ist das? Worum geht es?
e Erfordert es eine Aktion?
e Braucht es mehr als einen Arbeitsschritt? Falls ja: Was ist das gew(inschte Ergebnis?

e Was ist der nachste Schritt?

Nachste Schritte: Welches ist die nachste Projekte: Was ist das gewiinschte Ergebnis?
sichtbare Tatigkeit? (Bei mehreren Schritten)
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GTD | ORGANISIEREN

3. PHASE: DRGANISIEREN

ANRUFE IM BURO

WARTEN AUF... SPRECHEN MIT
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PROJEKTE

EINES-TAGES-/VIELLEICHT-LISTE
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