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GTD® VALMENNUS
ENNAKKOTIEDOT

Tervetuloa David Allen Companyn kehittamaan GTD-valmennukseen. Taman valmennus
opettaa sinut tydskentelemaan uudella tavalla keskittyneesti ja rentoutuneena. Hyddynnat
sinulle raatalditya, ainutlaatuista tiedon ja tehtavien hallinnan jarjestelmaa seka
ajatustydhon kehitettyja tekniikoita.

Tama ohjelma on syntynyt tuhansien ammattilaisten testaamana viimeisen 25 vuoden
aikana. Kuvauksen mukaiset tulokset allekirjoittaa jokainen henkilékohtaiseen
valmennukseen osallistunut asiakkaamme.

MITA VALMENNUKSESSA TEEMME?

Keragdmme kaiken informaation, joka vaatii huomiotasi — seka tydymparistostasi etta
mielestasi. Kasittelemme sen tekemalla paatoksia siitd, mita toimenpiteitad (jos mitaan)
tarvitaan. Jarjestdmme tekemisen intuitiiviseen jarjestelmaan projekteiksi, tehtaviksi ja
helposti saatavilla olevaksi viitetiedoksi. Valmennuksen aikana tehdaan paljon varsinaista
omaa tyota, delegoidaan tydta muille seka eliminoidaan tarpeetonta tyota.

KUKA PARTTAA MITA TEHDAAN?

Paatdkset teet sind. Meidan tehtdvamme on avustaa sinua paatéksenteossa, tarjota
vaihtoehtoja ja toimivaksi havaittuja tytkaluja tiedon kerdamiseen ja jarjestamiseen seka
tydn tekemiseen.

Rakennamme kanssasi tehokkaan henkilékohtaisen tuottavuuden jarjestelman. Jatkat
edelleen kaikkien jo toimivaksi havaitsemiesi kaytéantdjen kayttamista. Sina paatat, mita
uusia kaytantoja tai tydtapoja otat kayttdéon.

Me tarjoamme sopivan tekosyyn (jota todennakdisesti olet odottanut) maaritelld oman tydsi
prosessi uudelleen toimintamalliksi, joka antaa sinulle vapauden keskittya tehokkaasti juuri
siihen, mita tyosi edellyttaa.
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1. Henkilskohtainen valmennus vie yleensa kaksi perakkaista paivaa. Joillekin yksi
paiva voi olla riittava.

PALJONKO TAHAN KULUU AIKAA?

GTD-valmennukseen on kolme vaihtoehtoa:

2. Virtuaalinen (eta)valmennus koostuu kahdeksasta yhden tunnin sessiosta 8-12 viikon
yhtenaisena jaksona.

3. Jo mahdollisesti olemassa olevan GTD-jarjestelman arviointi ja mentorointi vie nelja
tuntia.

Lahivalmennuksessa (1.) useilla kasiteltavien asioiden ja tiedon maara on niin suuri,
ettd kaikkea ei ehdita kasitella valmennuksen puitteissa. Tassakin tapauksessa sinulla
on valmennuksen jalkeen toimiva jarjestelma ja osaat toimintavan, jolla voit
takuuvarmasti hoitaa kayttédnoton itsenaisesti loppuun.

Etavalmennuksessa (2.) teet itsendisesti valmentajan sinulle osoittamat tehtavat
sessioiden valilla, tahan kuluu yleensa kolmesta viiteen tuntia viikossa.

Valmennus aloitetaan aina alkukartoituksella (noin tunnin videoneuvottelu) ja
valmennusjaksoa seuraa yhdesta kahteen seurantapuhelua. Seurantapuhelut suoritetaan
valmennusta seuraavien 1-12 viikon aikana.

Arviointi ja mentorointi (3.) on tarkoitettu ensisijaisesti henkildille, joille menetelma on
jo entuudestaan tuttu ja oma GTD-jarjestelma on toiminnassa. Valmennus tarjoaa
mahdollisuuden hienovirittdd omaa jarjestelmaa ja toimintatapoja tdhan perehtyneen
valmentajan avustuksella.

KUINKA VOIN OLLA NAIN PALJON POIS TOISTA?

Et ole valmennuksen aikana poissa t6ista. Tama on tydtasi. Saat valmennuksen aikana
tehtya tyotasi huomattavasti enemman kuin tavallisen tyépaivan puitteissa. GTD-valmennus
ei ole koulutusta perinteisessa mielessa. Valmennus suoritetaan tydpaikalla, kasiteltéavat
asiat ja harjoitukset ovat kaikki tyétasi; kaymme lapi yhta lailla sahkopostisi, tydprojektisi
kuin poytalaatikoissasi olevat muistikirjat. Tahan prosessiin kaytetyt tunnit tuovat
investoidun ajan moninkertaisena hydtyna takaisin sujuvamman tydn muodossa.
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MITA TARVITSEN ETUKATEEN?

e Jarjestd valmennusta varten riittavasti keskeytyksetonta aikaa. Valmennukseen
voidaan sijoittaa aikaikkunoita, joiden puitteissa voit hoitaa mahdolliset kiireelliset
puhelut. Aloitus- ja lopetusajat voidaan sovittaa aikatauluusi parhaiten sopiviksi.
Huomioi kuitenkin, ettd valmennus on tehokkaimmillaan, kun siihen voidaan
keskittya mahdollisimman keskeytyksettomasti.

e Varmista, etta sinulta I6ytyvat nama yleiset "lo-tech” tydkalut:

muistilappuja (esim. Post-It)

A4- tai Ab-koon irtopaperia

kirjelokero tai paperilokero, 1-3 kpl

kansioita, haitarikansioita tai riippukansioita (riippuen kasiteltavan ja tydssa
tarvittavan paperin maarasta)

tarrakirjoitin

nitoja, paperiliittimia

AN NN

AN

J0S AIOT KAYTTAA TEHTAVANHALLINTAOHJELMISTOA

Jos aiot kayttaa sahkoista listatydkalua (mita tahansa PC/ Mac/ selaimelle), varmista etta
ohjelmisto on asennettu paitsi tietokoneelle, myds puhelimeesi ennen kuin valmennus
alkaa. Keskustele tasta IT-osastosi tai valmentajan kanssa tarpeen mukaan hyvissa ajoin
ennen valmennusta. Valmennusaikaa ei kannata kayttada ohjelmiston tai séhkdisten
tydkalujen teknisten ongelmien ratkomiseen.

Valmentajat tuntevat hyvin yleisimmat tehtédvanhallinta- ja toimisto-ohjelmistot ja osaavat
opastaa ohjelmistojen hyddyntamisessa osana omaa GTD-jarjestelmaa. Mita paremmin
tunnet kayttamiesi ohjelmien ominaisuudet, sitd sujuvammin niiden kaytto ja
mukauttaminen sujuvat valmennuksen aikana.

NAIN VOIT SAASTAA AIKAA

Ala yrita jarjestad ja siivota asioita etukateen arvaamalla. Valmennusprosessin aikana
hoidamme asiat yleensa paljon vahemmalla vaivalla. Tasta poikkeuksena on kuitenkin kaksi
aluetta, joiden siivoaminen ja jarjestaminen etukateen nopeuttaa asioiden kasittelya
valmennuksen aikana.
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e Jos sinulla on enemman kuin yksi ndytéllinen sdhkdposteja saapuneet-kansiossa
(useimmilla nain on), tuhoa kaikki ne viestit, joita et enaa tarvitse tekemisen
muistutukseksi tai viitetietona.

e Luo viitetietokansiot suuremmille ajankohtaisille projekteille ja "tarvitsen tata viestia
ehkd mybhemmin” -tyyppisille viesteille ja siirra naihin kansioihin ne viestit, joissa
en enaa ole tekemista.

e Sahkopostia ei ole tarpeen kasitella tatéd enempaa ennen valmennusta. Tuhoa ja
arkistoi etukateen kaikki mita voit, se riittaa.

Sahkadpostien tuhoaminen ja arkistointi

Arkistointi

Paperisen viitetietomateriaalin kasittely on tekemisen pullonkaula yllattavan monelle
ihmiselle. Taman materiaalin kasittely ja toimintatavat on helpointa kdyda lapi
valmennuksen yhteydessa. Voit kuitenkin jo etukateen kayda lapi ja havittaa tai arkistoida
selkeasti vanhat, talla hetkella ei-ajankohtaiset materiaalit. Valmennuksen kulkua myés
helpottaa, jos paperimateriaaleille on jo etukdteen jarjestetty riittavasti tilaa ja yleisimmin
tarvittava informaatio on sopivasti "kaden ulottuvilla” valmennuksen aikana.

KOKONAISKUVA

Toisinaan asiakkaat kyseenalaistavat kahden paivan tarpeen valmennukseen. "Nythan vain
laitetaan asiat jarjestykseen — ei siihen pitaisi kulua kovin kauaa...” Kokemuksemme
mukaan kaksi paivaa on kuitenkin yleensa ehdoton minimi lahivalmennukselle.

[Imassa pidettavia palloja on kuitenkin useimmilla huomattavasti paljon enemman kuin he
yleensa ovat hahmottaneet. Oikean otteen ja ndkdkulman saaminen omaan tekemiseen
pitaa sisallaan myds paljon muuta, kuin nama ilmassa pidettavat pallot.

GTD-valmennus lahtee liikkeelle valmennettavan suorittavan, paivittaisen tydn tasolta;
sahkdposteista, puheluista ja tapaamisista. Kun paivittainen tekeminen on vakaalla
pohjalla, nakdkulma nostetaan viikoittaiselle ja kuukausittaiselle tasolle, missa asioita
kasitellaan projektien tasolta. Projektien jalkeen pureudumme tydn ja yksityiseldaman
vastuualueisiin.

Hyvin harvojen valmennettavien kanssa menemme tata tasoa ylemmaksi. Tavoitteiden,
vision ja toiminnan periaatteiden maarittely jaa yleensa mahdollisen mydhemman
seurantatapaamisen aiheeksi.
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