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Getting Things Done

Martin Hilscher




SMART-Regel
Specific
Measurable
Achievable

Relevant

Timed

Ziel




Jeder Anwesende hat bis zum Ende

der ersten Stunde eine grundlegendes
Verstandnis von GTD.




GTD

Selbstmanagement-Methode

Entwickelt von David Allen

Eingesetzt bei Google,Yahoo, US Postal
Services, ...

...und mir




ldeen

ALLES aus dem Kopf kriegen
In sicherem System verwalten
Eine Sache konzentriert tun
Aktionen verwalten nicht Ziele
Immer klar:

® VWas muss getan werden!

® Kann ich es gerade tun!



Werkzeuge

Eingangskorb / -korbe

Zettel und Stift, Pocket Mods, Thinking
Rock, TaskPaper(+), Emacs-Org-Mode, vim

+ remind + grep, Things, Pagico,
Chandler, ...

Kalender

Ordner fur Referenzmaterial




LF) Kopf-Entleerung

- Projektplan

Mehr als Erster Eintrag
eine Aktion

as muss getan Eine Dauert es langer
werden? Aktion als 2 Minuten?

Jetzt tun

Ja und jemand Ja undich

ﬂ anderes kann es tun muss es tun

Auf spater
verschieben

Delegieren

Es ist Es kann jetzt Es sind | |
nutzlos  nicht ausgefiihrt werden Informationen

l l l Es ist ein Termin Es ist kein Termin

Vielleicht / Ref terial
Spater clerenzmateria Kalendar Als-nachstes-List




Eingangskorbe

Werden immer vollstandig aussortiert

Es wird NICHTS zuruckgelegt

Immer nur eine Sache einsortieren
Einsortieren heif3t nur in Liste eintragen ...
... hicht abarbeiten

Nur in bestimmten Intervallen aussortieren




SOOOAA ) (5 900098 f‘ A f‘:”lf:‘i l":’}l"":'
.u‘"xly: ffvﬁk;’}{é(}'}‘{éf r:;"'/ j{///




Vielleicht / Spater

® Getrennte Liste von Als-nachstes-Liste
® Methode fur Wiedervorlage

® 43 Hangeordner (43 Folders)

® Software
® Aus dem Kopf

® Kommt von selbst wieder




Projekt

Alles mit mehr als einer Aktion
Auch nur eine Liste
Es gibt immer eine nachste Aktion

Projekt abgeschlossen falls keine nachste
Aktion




Wartelist

Wer macht ...
... was ...
... bis wann

Unbedingt aufschreiben




Kalender

ZLeitspezifische Aktionen
Tagesspezifische Aktionen
Terminspezifische Informationen
Keine taglichen ToDo-Listen

Kalender werden nicht geandert!!




Als-nachstes-Liste

Ort notieren (am Arbeitsplatz, zu Hause, ...)
Werkzeuge notieren (Telefon, Computer, ...)
Dauer notieren (< 30 m,30 m <x < |h,...)
Aufwand notieren (niedrig, mittel, hoch)
Prioritat notieren (dringend, hat Zeit)

Falligkeitsdatum




Abarbeiten

|. Kalender
* Was muss heute erledigt werden?
2. Als-nachstes-Liste
* Bin ich am richtigen Ort?
* Habe ich genug Zeit!
* Hab ich das passende Arbeitsmaterial?

Hab ich genug Energie!




Wochentliches Review

|. Kalender, letzte VWoche . Als-nachstes-List
2. Kalender, nachste Woche . Warten-auf-Liste
3. Kopf-Leerung . Vielleicht-/Spater-Liste

4. Projekte . Aktuelles
Arbeitsmaterial




Nachteile

® VWenn man die Listen verliert ist man
verloren :-(

® Keine Ausreden mehr wie:
® Aus zeitlichen Grunden nicht geschafft

® ,lch hab’s vergessen®




Vorteile

® Man kann sich auf eine Sache konzentrieren
® Man hat den Kopf frei
® VWenn Freizeit, dann FREI-Zeit




Kontakt

® hilscher@informatik.uni-oldenburg.de

® Twitter: @xXinitrc

http://goo.gl/ZnYeM
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Mehr als
eine Aktion

Projektplan

Erster Eintrag

as muss getan Eine

werden?

e

Es ist Es kann jetzt Es sind
nutzlos  nicht ausgefiihrt werden Informationen

' l l

Aktion

Ja und jemand
anderes kann es tun

Y

Delegieren

Vielleicht /

. Referenzmaterial
Spater

Dauert es langer
als 2 Minuten?

Jetzt tun

Ja und ich

muss es tun

Y

Auf spater
verschieben

Es ist ein Termin Es ist kein Termin

. .

Kalendar Als-nachstes-List




