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Til Kathryn, min helt spesielle, gode livspartner og arbeidskollega


Takk

Det er så mange mentorer, partnere, kolleger, ansatte, klienter, venner og brukere av Getting Things Done-metodikken over hele verden som har bidratt til min forståelse og utvikling av disse prinsippene de siste tiårene, at det blir feil og urettferdig å fremheve enkelt personer. Derfor vil jeg bare få takke dere alle sammen uten å nevne navn. (Dere vet selv hvem dere er!)

I begynnelsen av 1980-årene ga Dean Acheson og Russell Bishop meg det første grunnlaget for det som gjorde meg oppmerksom på den viktige metodikken som senere ble kjent over hele verden som GTD (Få ting gjort). Av de utallige partnerne og kollegene som har bidratt til dette arbeidet og utbredelsen av det i årenes løp, vil jeg spesielt få takke Marian Bateman, Meg Edwards, Ana Maria Gonzales, Anne Gennett, Leslie Boyer, Kelly Forrister, John Forrister, Wayne Pepper, Frank Sopper, Maggie Weiss og Mike Williams.

Det som teller, er ikke hva, men hvem vi har i livet.

– J.M. Laurence

I tillegg har mange tusen klienter og seminardeltagere bidratt til å stadfeste og finjustere disse modellene. En spesiell takk til erfarne personalansvarlige som i begynnelsen av arbeidet med metodikken forsto hvor viktig den var for å oppnå sårt tiltrengte endringer i bedriftskulturen og ga meg muligheten til å bruke den i sine bedrifter. Jeg vil særlig få takke Michael Winston, Ben Cannon, Kevin Wilde, Susan Valaskovic, Patricia Carlyle, Manny Berger, Carola Endicott, Klara Sztucinski og Elliott Kellman.

Boken ville ikke blitt det den er uten Tom Hagan, John og Laura McBride, Steve Lewers, Greg Stikeleather, Sam Spurlin og min utrettelige agent Doe Coovers unike energi og innspill. Jeg skylder også redaktøren av førsteutgaven, Janet Goldstein, og redaktøren av denne nye utgaven, Rick Kot, en stor takk. De har begge bidratt med fantastisk (og tålmodig) veiledning i hvordan man skriver en bok.

Sist, men ikke minst, vil jeg vise min åndelige veileder J-R min dypeste takknemlighet for stor inspirasjon og kontinuerlige påminnelser om hva som virkelig er viktig her i livet. Det gjelder også min kone Kathryn for all tillit, kjærlighet, støttende, hardt arbeid, kameratskap og alle mulige former for skjønnhet hun har tilført livet mitt.
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Forord

BOKLISTER ER FULLE AV BØKER som gir råd om hvordan man skal få bedre arbeidsvaner, helse, produktivitet og fremgang i livet generelt.

Noe av det som blir sagt i disse bøkene, er sunn fornuft presentert på en ny måte. En liten del er rent sludder. Mye av det er verdt å ta en titt på, eller knapt nok det, og er glemt noen timer eller dager etter at du har lest det.

Denne boken er annerledes. Den har solgt jevnt og trutt, og i store opplag, helt siden den kom ut første gang, og tilhengerne av David Allens programmer og systemer har økt i antall og internasjonal rekkevidde. På egne vegne kan jeg si at dette er en bok jeg leste grundig da den kom. Jeg har sett på den igjen med jevne mellomrom og ble veldig glad da jeg fikk vite at den skulle komme ut igjen i den oppdaterte og reviderte utgaven du leser nå.

Hva er det som gjør Få ting gjort! så spesiell? Jeg skal i stigende rekkefølge liste opp de tre kvalitetene jeg selv setter størst pris på, og som går igjen i nesten hvert eneste kapittel.

Den ene er at boken er så praktisk. Med det mener jeg at fremgangsmåten er modulbasert og barmhjertig. Mange selvforbedringsplaner baserer seg på alt eller ingenting. Alt skal bli helt annerledes fra første stund. Hvis du vil gå ned 20 kilo, ta kontroll over privatøkonomien, få orden på familien eller finne drømmejobben, må du iverksette radikale endringer på absolutt alle områder i livet.

Det hender at folk gjør slike gjennomgripende endringer, som når de skal slutte å ruse seg eller må begynne på et strengt slankeog treningsprogram etter alvorlig sykdom, eller kanskje til og med går i kloster etter å ha levd et aktivt yrkesliv. For folk flest er det som regel mer sannsynlig at en fremgangsmåte som er mer trinnvis og tillater feilsteg, vil svare seg i det lange løp. Da trenger man ikke å droppe hele greia bare fordi man har glemt noe eller er blitt hengende etter i en del av prosessen.

David Allens ambisjoner for leserne er på en måte enda større enn dem vi finner i lignende bøker. Målet hans er nemlig noe så ubeskjedent som at han vil hjelpe folk med å bli kvitt stress og uro både på jobb og privat, så de kan bruke all energi og tid på det de faktisk ønsker å konsentrere seg om. En stor fordel med systemet er at det med svært få unntak er modulbasert. Ett unntak er at han, fornuftig nok, insisterer på at man skal gjøre det til en vane å «samle», altså skrive ned eller på annen måte registrere, alle forpliktelser man påtar seg, i stedet for å plage seg selv med å prøve å huske alt sammen. I tillegg kommer kravet om å lagre disse dataene på ett sentralt oppbevaringssted man stoler på. Boken er full av råd som fungerer best når de brukes i sammenheng med systemet som helhet, men som også kan være nyttige hvis de brukes isolert.

Et eksempel: Hvis du ikke har gått gjennom hele David Allens GTD-system, kan du likevel ha glede av «tominuttersregelen», som går ut på å få unna forpliktelser nå i stedet for å utsette dem. (Tominuttersregelen fra kapittel 6: «Hvis en handling tar under to minutter, bør den utføres så snart den er definert.») Et annet eksempel er betydningen han gjennom hele boken legger på viktigheten av å støtte seg til en «ekstern hjerne», altså verktøy som rutinemessig kan kategorisere og huske for oss, som enkle mapper der vi legger kvitteringer, til faste steder der vi alltid legger nøkler, briller og andre ting for å slippe å lete etter dem hver gang vi trenger dem.

Dette er råd fra en mann som er fullt klar over hvor travle og feilbarlige folk er. Han skriver for å hjelpe, ikke for å gi oss enda flere grunner til å føle oss skyldbevisste og utilstrekkelige. Boken er også skrevet med en forståelse av at livet består av sykluser. I perioder kan det gå bedre, for så å gå dårligere igjen. Noen ganger blir vi hengende etter. Andre ganger tar vi igjen det tapte, eller prøver i hvert fall å gjøre det. Alle opplever iblant at det oppstår situasjoner der det blir for mye for oss, der vi ikke klarer å håndtere alt som skal gjøres. Boken kommer med forslag til oppnåelige dag-for-dag-trinn på vei mot en følelse av ro og kontroll.

Et annet fortrinn med boken er at den er så åpen og anvendelig. Selv om det er mange tiår siden David Allen begynte med denne tilnærmingsmåten til arbeid og privatliv, er mange praktiske aspekter ved denne personlige organiseringsmetoden som før. Døgnet har bare et visst antall timer uansett hvor lite søvn vi prøver å klare oss med. Vi greier bare å ivareta forpliktende forhold til et visst antall mennesker, og det er grenser for hvor mange ting vi kan gjøre samtidig. Andre aspekter ved arbeidslivet har endret seg radikalt. Da førsteutgaven av boken kom ut, var e-post bare spennende ny teknologi, ikke en bunnløs kilde til arbeid som burde vært gjort. Et av David Allens første teknologiprosjekter var et program som het «Actioneer», et administrasjonssystem for en av de første utgavene av PalmPilot. Nå er Palm-selskapet og den tidligere så revolusjonerende Piloten deres borte. iPhone og androidbaserte smarttelefoner har overtatt, og ting vi ikke engang kan forestille oss, er ganske sikkert på trappene.

I den nye utgaven av boken er David Allen fullt fortrolig med nåtidens teknologi, slik han også var i den forrige, men i motsetning til annen ledelseslitteratur som er nært knyttet til maskinvare eller programvare fra en spesiell periode – som 1980-årenes filofaxer, eller senere års regneark og PowerPoint-presentasjoner, refererer Få ting gjort! til spesifikke eksterne systemer uten å gjøre seg avhengig av dem. David Allen har oppdatert rådene i boken slik at de tar høyde for hva som har skjedd innen teknologi og (imponerende detaljert beskrevet) i hjerneforskningen. Samtidig er tankegangen hans alltid knyttet til tidløse prinsipper for hvordan folk bruker det de har av oppmerksomhet, følelser og kreativitet. Hvis denne boken blir lest i enda flere år fremover, og det tror jeg absolutt er mulig, kan folk hoppe over de uunngåelig utdaterte referansene til teknologi og likevel kjenne seg igjen i den fremdeles like relevante kunnskapen om menneskets natur.

Den tredje kvaliteten har jeg fått førstehånds kjennskap til, siden jeg er blitt godt kjent med David Allen og hans kone Kathryn, og jeg tror at andre som ikke kjenner dem, også må ha oppfattet det, ut fra Davids arbeid: Det helhetlige og autentiske i David Allens anbefalinger; forbindelsen mellom mennesket og budskapet han gir leserne.

Da jeg skrev et portrettintervju av David Allen for Atlantic i 2004, oppdaget jeg at han har et variert yrkesliv bak seg og har vært både høyt oppe og langt nede i livet. Som barn var han skuespiller, og han har vunnet debattkonkurranser, vært aktiv i karate som utøver og trener, jobbet som kelner og drosjesjåfør og ledet et byrå for plenservice. Alt dette før tiårene med suksess som konsulent og produktivitetsrådgiver. Etterklangen fra den brede erfaringen er tydelig å høre i David Allens råd, og den kommer også til syne i holdningene hans, ikke bare i rådene fra den virkelige verden, men også i hans påtagelig lite selvopptatte væremåte.

Vi unnlater ofte å se på opphavspersonens personlige trekk når vi vurderer viktigheten av vedkommendes arbeid. Alt tyder for eksempel på at Steve Jobs var mer beundringsverdig som designpionér enn som rollemodell for personlig adferd. I andre tilfeller bidrar helheten i en persons liv og tanker til personens budskap. Min erfaring med David og Kathryn Allen gjør at jeg med hånden på hjertet kan skrive under på det mange lesere antagelig har skjønt, og de fleste håper på: at han gjør sitt beste for å snakke ærlig om hva han har lært i livets løp.

Noen vil mene at de ikke «trenger» denne boken, og i bokstavelig forstand gjør de nok ikke det. Over hele verden og til alle tider har folk levd et vellykket og tilfredsstillende liv uten å vite noe som helst om «Getting Things Done»-metodikken. På den annen side har de fleste jeg kjenner som har lest boken, hatt stort utbytte av den tiden de har lagt ned på å absorbere bokens budskap og implikasjoner. Når jeg skal vurdere en bok, er to av kriteriene: om jeg husker den en måned eller to etter at jeg har lest den, og om den har påvirket mitt syn på verden. For min del oppfyller Få ting gjort! begge kriteriene med glans. Jeg er glad for at den nå blir presentert for en ny generasjon lesere.

– James Fallows


James Fallows er innenrikskorrespondent for tidsskriftet Atlantic og har skrevet ti bøker, deriblant China Airborne. Han skrev om David Allen første gang i 2004, i en artikkel for Atlantic som het «Organize Your Life!».




Introduksjon til den reviderte utgaven

Dette er en fullstendig omarbeiding av førsteutgaven av Få ting gjort!, som kom ut i 2001. I hvert fall en form for omarbeiding. Jeg skrev faktisk hele manuskriptet på nytt, fra begynnelse til slutt, for å identifisere og revidere innhold og språk som enten var ufullstendig eller utdatert, eller som på andre måter ikke var optimalt for at boken fremdeles skulle være en funksjonell og «eviggrønn» håndbok, en som kan brukes over hele verden og være relevant og anvendelig for det 21. århundre og vel så det. Jeg ønsket også å få med det viktigste og mest interessante jeg har sett og lært om metodikken som Få ting gjort! introduserte, for jeg har fortsatt å jobbe med den på mange ulike måter siden boken først ble utgitt. Det innbefatter også min egen dypere forståelse av metodikkens kraft, finesser og anvendelsesområder, og hvordan den er blitt mottatt rundt omkring i verden.

Det jeg ikke trengte å forandre da jeg revurderte boken, var de grunnleggende prinsippene og de viktigste teknikkene. Da jeg jobbet med den nye utgaven og på ny fordypet meg i det jeg skrev den gangen, ble jeg glad for å se at prinsippene jeg beskrev for stressfri produktivitet, og de beste øvelsene for hvordan man skal ta dem i bruk, ikke har endret seg. Det kommer de heller ikke til å gjøre i nærmeste fremtid. Hvis romforskere skal lande på Jupiter i 2109, må de bruke de samme prinsippene som brukes i dag for å bevare kontroll og konsentrasjon. De vil fremdeles trenge en form for innboks (forklares senere) for å fange opp potensielt viktige innspill de ikke ventet å få, for å kunne konsentrere seg om det viktigste på denne første turen. Og beslutningen om hva neste handling skal være, vil alltid være avgjørende for et hvilket som helst resultat.

Siden mye ved hvordan vi lever og jobber, faktisk har endret seg siden førsteutgaven, har jeg gjort noen justeringer i grunnmaterialet, og jeg skal straks formidle hva jeg anser for å være nytt og interessant på dette området, og gi relevante råd til både dem som møter metodikken min for første gang, og til GTD*-tilhengere som ønsker å holde seg oppdatert på den siste utviklingen på feltet.

Hva som er nytt

Her er noen av de viktigste områdene for ny utvikling som har påvirket justeringene jeg har gjort:

Fremveksten av digital teknologi

Manifestasjonen av Moores lov (om en eksponentiell økning over tid i digital prosesseringskraft) og sosiale og kulturelle konsekvenser av den digitale verdens utbredelse til hverdagslivet slutter aldri å overraske, begeistre og overvelde. Siden Få ting gjort! hovedsake lig handler om innholdet i og meningen med det vi skal organisere, uavhengig av hvordan det manifesterer seg eller blir organisert – om det er digitalt eller på papir – er de teknologiske fremskrittene til en viss grad irrelevante for essensen i metodikken. En forespørsel på e-post krever stort sett det samme og må behandles på samme måte som en tjeneste noen ber deg om ved kaffeautomaten.

På den annen side har vår sammenkoblede/trådløse verden både forsterket og forverret muligheten til å anvende metodens hovedpraksis med å samle, organisere og få tilgang til det viktigste. Nå har vi tilgang til en mengde superverktøy og apper som dukker opp nesten hver eneste dag og kan gjøre de mest fantastiske ting, men overfloden av muligheter kan fort få produktivitetssikringene til å gå. Kravet om å holde oversikt over og grepet på teknologiutviklingen øker presset betraktelig når man skal forsøke å oppnå en best mulig metodikk i arbeidsflyten.

Med tanke på hvor omfattende vår nye digitale og mobile verden er blitt, har jeg gjort noen endringer i hvilke former for verktøy jeg mener er best egnet for spesifikke oppgaver. Jeg har også fjernet de fleste av referansene til navngitt programvare som sto i førsteutgaven. Fornyelsen skjer så raskt på dette området at enhver spesifikk programvare kan være utdatert, oppgradert eller undergravd av det neste nye innen du har rukket å lese om den. Jeg har kort fortalt latt det ligge. I stedet har jeg valgt å gi generelle eksempler på hvordan man kan evaluere nytten av et hvilket som helst verktøy.

Da jeg jobbet med denne utgaven, grublet jeg over hvor mye plass jeg skulle bruke på papirbaserte verktøy og materialer (særlig når det gjelder samling, arkivering av referanser og ruging), siden mange i yngre generasjoner later til å tro at de ikke trenger å bruke papir i det hele tatt. Med fare for å gjøre meg selv utdatert, bestemte jeg meg for å beholde de fleste av disse rådene fra førsteutgaven, siden mange potensielle brukere av den nye utgaven verden over vil være, i det minste til en viss grad, avhengige av å bruke papir. Ironisk nok er det stigende interesse for papirbruk blant de mest avanserte digitale brukerne*. Tiden vil vise om vi noen gang kan bli helt kvitt dette håndgripelige, provoserende mediet.

24–7-verdenen

Jeg blir ofte spurt om hvilke nye råd GTD kan gi vår mobile, sammenkoblede verden som alltid er «på».

Ingenting er nytt, bortsett fra hvor ofte det er det.

Enkelte historiske berømtheter har måttet kunne håndtere det hyppige og komplekse bombardementet av potensielt viktige data, som da Napoleon marsjerte gjennom Europa, da Bach komponerte, eller da Andy Warhol skulle velge hva han ville male eller stille ut i et galleri. I vår tid mottar hele verdens digitalt påkoblede lese- og skrivekyndige befolkning en eksplosjon av ustoppelig og potensielt «viktig» – eller i det minste relevant – informasjon. Teknologien har gjort den lett tilgjengelig og byr på fantastiske muligheter, men samtidig er informasjonsstrømmen farlig stor, rask og foranderlig. Hvis du er av den typen som blir nysgjerrig på hva som skjer når du hører sirener i nabolaget, eller lurer på hva en gruppe mennesker i en annen del av rommet snakker så entusiastisk om, kan du bli et lett bytte for de uendelige og voldsomme distraksjonene teknologien overøser deg med. Hvorvidt erfaringene dine blir positive eller negative, avhenger først og fremst av hvordan du bruker øvelsene i denne boken.

Globaliseringen av GTD-metodikken

Jeg blir ofte spurt om GTD-prosessen kan overføres til andre kulturer, og da svarer jeg alltid et rungende «selvfølgelig». Hovedbudskapet i boken er så naturlig knyttet til mennesket at jeg har til gode å oppleve at kulturforskjeller – eller forskjeller i kjønn, alder eller personlighet – har begrenset metodikkens anvendelighet. Forståelsen av behovet for metodikken og hvilke hensyn metodikken skal tjene, vil selvfølgelig variere fra person til person, men det har mer å gjøre med hvor man er i livet, hva man jobber med, og hvor interessert man er i selvutvikling, enn av andre faktorer. Når du bruker denne metodikken i praksis, vil du kunne ha mer til felles med flere hundre tusen mennesker over hele verden fordi dere alle bruker GTD, enn du har med din nærmeste nabo eller fetteren din.

Alle som har behov for å kunne håndtere mer enn han eller hun kan rekke over i øyeblikket, har mulighet til å gjøre dette på en enklere og mer smertefri måte enn å lagre alt i hodet.

Få ting gjort! er blitt kjent over hele verden i løpet av årene som er gått siden boken kom ut. Førsteutgaven er blitt oversatt til over 30 språk, og selskapet vårt har etablert agenturer i mange land for å kunne tilby GTD-kurs. Da jeg skrev boken, var jeg ganske sikker på metodikkens tverrkulturelle relevans, og de påfølgende årene har virkelig vist at jeg hadde rett.

En tilnærmingsmåte som inkluderer et større antall lesere og brukere

Det som drev meg da jeg skrev Få ting gjort!, var at jeg ville utarbeide en manual for metodikken jeg hadde utformet, prøvd ut og implementert, først og fremst for opplæring og utvikling i større bedrifter eller organisasjoner. Bokens eksempler, stil og utseende skulle hovedsakelig rette seg mot yrkesutøvere på leder- og direktørnivå (jeg hadde til og med slips på forsidebildet!). Jeg visste at stoffet kunne være like verdifullt for hjemmeværende, studenter, geistlige, kunstnere og til og med pensjonister, men på den tiden var det yrkesaktive som var mest bevisste på behovet for den hjelpen jeg forsøkte å gi, både med tanke på egen utvikling og produktivitet, og for å komme gjennom arbeidsdagen med vettet i behold. Det var de som var fortroppene, ved frontlinjen, i møtet med den økende informasjonsstrømmen og de raske og betydelige endringene som skjedde i forretningsverdenen, og de hadde også tilgang til de ressursene som trengtes for å møte de nye utfordringene.

Getting Things Done handler ikke bare om å få ting gjort. Det handler om å være hensikts messig engasjert både på jobb og i livet for øvrig.

I dag er det en mer universell interesse for resultatene man kan oppnå ved hjelp av avslappet, konsentrert kontroll, og folk forstår at dette ikke bare er lettvinte tips for tidsplanlegging for karrieremennesker, men dreier seg om en livsstilpraksis som er helt nødvendig når man skal håndtere den nye verdenen de fleste av oss lever i. Jeg får jevnlig rapporter fra ulike mennesker over hele verden som befinner seg i svært forskjellige situasjoner, om hvor mye bedre livet er blitt etter at de har begynt å bruke GTD-prinsippene. Bekreftelsen av dette økende behovet verden over har inspirert meg til å omformulere mange av eksemplene mine og ordlyden i tekstene som beskriver dem.

Sett i det perspektivet må jeg innrømme at tittelen på boken kan være misvisende, fordi mange får inntrykk av at jeg på en eller annen måte gjør meg til talsmann for at man skal jobbe hardere og lenger for å få gjort enda mer. Produktivitet gir dessverre assosiasjoner til både yrkesliv og travelhet. Boken er faktisk ikke så opptatt av å få ting gjort som den er av å heie fram et hensiktsmessig engasjement der man er. Den har som mål å veilede deg slik at du kan gjøre et best mulig valg i øyeblikket og eliminere distraksjoner og stress over det du ikke gjør der og da. Klarheten og det mentale rommet man oppnår med det, kan være til nytte for mange flere enn karrieremennesker som er på vei opp og fram.

Noen av de mest interessante bekreftelsene på verdien av å bruke Getting Things Done-prinsippene og -teknikkene har kommet fra uventet hold. Både direktøren for verdens største finansinstitusjon, en populær amerikansk komiker, den amerikanske radiopersonligheten som har høyest lyttertall, den administrerende direktøren i et europeisk storkonsern og en av Hollywoods berømte regissører har fortalt at GTD har hatt stor positiv innflytelse på livet deres, både yrkesmessig og privat. Tilbakemeldingene fra geistlige i mange religioner har også vært fascinerende. De har ansvar for å håndtere overjordiske anliggender og har hungret etter å finne metoder som gjør at de kan konsentrere seg mer om dette sammen med menigheten, i stedet for å bli distrahert av de daglige forretningsmessige aspektene ved å lede en menighet. Studenter, designere, leger – listen over selverklærte GTD-talsmenn er lang.

I årenes løp har jeg lært at dette er noe vi alle har felles. Det føles godt at jeg nå har fått muligheten til å utvide dette, slik at metodikken kan omfatte alle mulige GTD-brukere.

En bedre forståelse av hvor mye tid og krefter som kreves for å få fullt utbytte av GTD-prosessen, og de adferdsmessige endringene som kreves for å opprettholde det

Akk! Det er enkelt å gjøre det jeg foreslår i denne boken, men jeg har fått noen kraftige påminnelser om følgende to fenomener: (1) mengden av informasjon og forslag til aktiviteter kan virke for omfattende til at folk orker å ta det i bruk, og (2) det kan ta tid før man klarer å innarbeide de grunnleggende praksisene, slik at de blir en vane.

Alt det er verdt å oppnå her i livet, krever øvelse. Livet i seg selv er faktisk bare en eneste lang øvelse, en endeløs anstrengelse for å forbedre det vi gjør. Når vi har lært hvordan øvelsene fungerer, blir oppgaven med å lære noe nytt en stressfri opplevelse av glede og ro, en prosess som brer seg til alle områder av livet og gir et riktig perspektiv på alle livets utfordringer.

– Thomas Sterner

Jeg har ikke lyst til å «fordumme» modellen og detaljene i den, så jeg vet ikke om jeg noen gang vil klare å imøtekomme ønsket om å begrense informasjonen fordi «det blir for mye å ta inn over seg». Førsteutgaven av Få ting gjort! inneholdt detaljerte instruksjoner og anbefalinger om hvordan man skulle innføre metodikken hjemme og på jobb. Dem har jeg beholdt. Jeg har skjønt at det for mange nykommere føles umulig eller uoppnåelig å integrere alt sammen på en gang, men hvis jeg skal ha integriteten i behold, kan jeg ikke tilbakeholde instruksjoner om hvordan den som virkelig vil satse på dette, faktisk skal integrere metodene i hverdagen.

Hvis du hadde vært interessert i å lære å spille tennis, ville jeg ikke latt være å vise deg i det minste en skisse av spillet, en visjon av hvor god man kan bli, og hvor mye læring og trening som skal til for å komme så langt. I nytilførte kapittel 15 har jeg forsøkt å belyse dybden og bredden i metodikken jeg presenterer, og å gjøre det enklere for deg å ta til deg det du kan og vil av hva du leser, for så å ta i bruk det du ønsker inntil videre. I denne versjonen av boken har jeg forsøkt å være mer imøtekommende og respektfull overfor den potensielt skremmende oppgaven det kan være å omorganisere personlige vaner og systemer. Det gjelder egentlig bare å ta ett skritt om gangen.

Uansett er en av hovedutfordringene å ta i bruk og opprettholde øvelsene slik at de blir en sammenhengende rekke vaner som krever minimalt med konsentrasjon og innsats, og blir en naturlig del av det å holde det mentale og fysiske hverdagslivet ved like. Jeg vil ikke gi meg ut for å være ekspert på hvordan man skal endre vaner. Jeg har vært mer opptatt av å finne og finstemme metodene for å skape stressfri produktivitet.* De adferdsmessige ingrediensene i GTD er faktisk relativt enkle og kjent for alle. Hvor vanskelig er det å skrive ned noe, bestemme seg for hva som er det neste som må gjøres for å komme videre, notere det på en liste og se gjennom listen? De fleste innrømmer at de kunne trenge en slik praksis, men det er få som gjør det såpass konsekvent at de kan si seg fornøyd. Noe av det som har forundret meg mest, er hvor utfordrende det kan være å internalisere det å stenge absolutt alle unødvendige distraksjoner ute av hodet.

Kognitive forskningsresultater som har bekreftet virkningen av GTD-metodikken

Jeg føler meg ikke lenger som «en stemme som roper i mørket», slik jeg gjorde ved årtusenskiftet, for vitenskapelige data har etter hvert bekreftet at prinsippene og øvelsene som anbefales i boken, har noe for seg. I det nye kapittel 14 («GTD og kognitiv vitenskap») finner du en gjennomgang av noe av denne forskningen.

Alt som fortjener å eksistere, fortjener også å bli kjent, for kunnskap avspeiler eksistensen, og det simple og det prektige eksisterer side om side.

– Francis Bacon

Hvis dette er nytt for deg …

… og du har kommet såpass langt i introduksjonen, er du antakelig interessert i å engasjere deg på en eller annen måte. Jeg har organisert Få ting gjort! som en praktisk håndbok, omtrent som en kokebok som forklarer hovedprinsippene før den presenterer ulike aspekter ved matlaging og servering, og som gir deg mange nok detaljerte oppskrifter til at du kan lage utallige middager fremover. Hvis jeg har gjort en god jobb med denne reviderte utgaven, kan du bare begynne på neste kapittel og gå videre derfra, hvis du ønsker det. Mange har gitt uttrykk for at det er en stor opplevelse å jobbe seg gjennom og ta i bruk de beskrevne GTD-prinsippene. Du kan også hoppe hit og dit, skumlese og dykke ned i et tilfeldig avsnitt eller to. Boken er skrevet slik at du kan bruke den på den måten også.

Hvis du allerede har litt erfaring med Få ting gjort! …

… er dette uansett en ny bok. I de mange årene som denne informasjonen har vært tilgjengelig i ulike former, har det stadig skjedd at folk som ser gjennom stoffet på ny, reagerer med å si: «Å, herregud, dette er noe helt annet enn jeg klarte å se og ta inn over meg da jeg leste det sist.» Selv folk som har lest den opprinnelige utgaven av GTD flere ganger, har sagt at det føltes som en helt ny bok hver gang. Opplevelsen er som når man leser manualen for en programvare et år etter at man har begynt å få det grunnleggende inn under huden. Man lar seg forbløffe og begeistre over alt det spennende man kunne gjort og hvilke muligheter som har ligget innen rekkevidde, men som man verken kunne se eller benytte seg av fordi man først måtte forstå og installere det viktigste.

Uansett når og hvor mange ganger du har lest en tidligere versjon av Få ting gjort! eller deltatt på seminar eller webinar, fått veiledning, hørt podcaster eller sett eller hørt andre presentasjoner av dette stoffet, kommer du til å oppleve et nytt og oppslukende engasjement i denne reviderte utgaven. Det kan jeg love deg. På de neste sidene vil det åpne seg et nytt univers av ideer du kan inkorporere i det du allerede har av struktur og verktøy.

Når du går inn i denne boken og tar i bruk metodene den beskriver, vil du få et vedvarende positivt og produktivt tankemønster for de delene av livet og arbeidet som virkelig betyr noe.

 

*  GTD (forkortelse for Getting Things Done) er blitt et populært akronym over hele verden for metodikken som beskrives i boken. I denne utgaven brukes forkortelsen ofte.

*  I skrivende stund er jeg i ferd med å flytte til Europa fra USA og forsøker å redusere de fysiske eiendelene mine til et minimum. Derfor har jeg skannet og digitalisert alt i den fysiske påminnelsesmappen min (som jeg har brukt i 30 år, se side 227). Jeg har allerede ergret meg flere ganger over ting som ville vært langt mer håndterlige hvis jeg hadde beholdt den fysiske utgaven!

*  Charles Duhiggs bok The Power of Habit er en god kilde her.


Velkommen til Få ting gjort!

VELKOMMEN TIL EN SKATTKISTE av innsikt i hvordan du skal få mer energi, bli mer avslappet, få større klarhet og nærvær i øyeblikket og oppnå mer med langt mindre innsats. Hvis du er som meg, liker du å få ting gjort og å gjøre dem godt, selv om du også ønsker å nyte livet på måter som virker stadig mer uoppnåelige, for ikke å si umulige, fordi du jobber for hardt. Det trenger ikke nødvendigvis å være enten eller. Det er mulig å gjøre noe på en effektiv måte samtidig som du fryder deg over å være, på en vanlig arbeidsdag.

Jeg mener at effektivitet er av det gode. Uansett om det du gjør, er viktig, interessant og nyttig eller ikke, må det gjøres. I det første tilfellet ønsker du å få igjen så mye som mulig for det du har investert av tid og krefter. I det andre tilfellet ønsker du å gå videre til andre ting så fort du kan, uten plagsomme løse tråder.

Kunsten å la sinnet hvile og evnen til å legge fra seg all uro og bekymring er antakelig en av hemmelighetene til våre beste menn.

– Kaptein J.A. Hatfield

Og samme hva du gjør, vil du antakelig sette pris på å være avslappet og trygg på at det du gjør der og da, faktisk er det du trenger å gjøre – at det å ta en øl med kolleger etter jobb, se barnet ditt sove i sprinkelsengen midt på natten, svare på e-postmeldingen eller bruke noen uformelle minutter på en mulig ny klient etter møtet, er nøyaktig hva du bør gjøre.

Hovedmålet med å skrive denne boken var å lære deg hvordan du skal bli mest mulig effektiv og avslappet når du trenger eller ønsker å være det. Etter å ha delt denne informasjonen og disse øvelsene over hele verden i mange år, i utrolig mange sammenhenger og med folk i alle aldre og utgaver, kan jeg med hånden på hjertet si at det virker.

Hvordan skal du kunne vite at det du gjør, er hva du bør gjøre, når som helst? Ingen programvare, seminarer, kule notisbøker, smarttelefoner eller planer for personlige mål og verdier vil kunne gi deg mer enn 24 timer i løpet av et døgn, forenkle innholdet eller gjøre dette valget, som ofte kan være vanskelig, for deg.

Slike verktøy kan gi deg en viss støtte i valget, hvis du bruker dem riktig, men de gir deg ikke kontroll og konsentrasjon i seg selv. Og når du har lært hvordan du skal øke produktiviteten på ett plan, kommer du til å gå videre, bli nødt til å påta deg nytt ansvar og nye kreative mål, med utfordringer som krever mer enn det en enkel oppskrift, et nytt slagord eller en ny mobilapplikasjon kan bidra med. Du kan ha personlige vaner og verktøy som fungerer en stund, men en stor endring, som et viktig skifte i jobbsituasjonen, det førstefødte barnet eller et huskjøp, vil sette dem på en hard prøve og høyst sannsynlig skape ubehag (eller fullt kaos!).

Det finnes sikkert over en million ulike metoder, men prinsipper er det få av. Den som får taket på prinsippene, kan med hell velge egne metoder. Den som prøver seg på metoder uten å bry seg om prinsipper, får garantert problemer.

– Ralph Waldo Emerson

Selv om det ikke finnes én teknikk eller ett verktøy som kan perfeksjonere god organisering og produktivitet, finnes det faktisk konkrete ting vi kan gjøre for å legge til rette for det. I årenes løp har jeg funnet fram til enkle prosesser som alle kan lære seg å bruke, og som i stor grad vil bedre evnen til å håndtere livets trivielle realiteter proaktivt og konstruktivt, samtidig som man føler at man har kontakt med det man synes er viktig å prioritere i livet. Prosessene har vist seg å være solide og stabile over tid og fungerer enten du er tolv år og prøver å komme deg gjennom leksene, eller om du må omgruppere selskapets strategi etter siste styremøte … og for alt mellom de to ytterpunktene.

Det du skal få lese nå, er en samling oppdagelser om personlig og organisasjonsmessig produktivitet gjort i løpet av over 30 år, en håndbok for hvordan du kan maksimere output og minimalisere input i en verden der arbeidet blir stadig mer omfattende, foranderlig og tvetydig. Jeg (og mange av mine kolleger) har brukt mange hundre tusen timer på å veilede noen av de smarteste og travleste menneskene du kan forestille deg, «i skyttergraven» på kontoret og hjemme bak lukkede dører, og har hjulpet dem med å samle, behandle og organisere alle mulige arbeidsoppgaver og forpliktelser. Metodene jeg har funnet fram til, har vist seg å være meget effektive i alle typer organisasjoner, i jobber på alle nivåer, i alle kulturer, i hjemmet og på skolen. Etter mange års veiledning og opplæring av svært oppegående og produktive karrieremennesker (og barna deres!) vet jeg at verden tørster etter disse metodene.

Angst skyldes manglende kontroll, organisasjon, forberedelse og handling.

– David Kekich

Toppledere ønsker å innprente en standard for nådeløs arbeidsmoral hos seg selv, hos de ansatte og i bedriftskulturen, samtidig som de vil ha et balansert og godt privatliv. Både de og jeg vet at det bak lukkede dører, etter arbeidstid, fremdeles er telefoner å ta, oppgaver å delegere, ubearbeidede problemer å tenke gjennom etter møter og samtaler, ansvarsområder på høyt nivå som ikke er klarlagt og under kontroll, personlige forpliktelser som ikke er utført, og mange potensielt viktige e-postmeldinger innimellom de mange hundre eller tusen andre som ikke er besvart. Mange av disse forretningsmenneskene lykkes fordi krisene de løser og mulighetene de benytter seg av, er større enn problemene de ser gjennom fingrene med eller skaper selv, på jobb eller hjemme. Med dagens tempo i yrkes- og privatlivet er det vanskelig å få regnestykket til å gå opp.

Det som er enda mer kritisk, er at folk ikke vier nok oppmerksomhet til barnas skoleforestillinger, idrettskonkurranser eller fabuleringer på sengekanten. De klarer ikke å være til stede i øyeblikket noe sted eller til noe tidspunkt på døgnet. Samfunnet gjennomsyres av en omfattende frykt, en følelse av at vi ikke gjør noe vi burde gjort, og det skaper en anspent atmosfære vi verken blir kvitt eller får pause fra.

Vi trenger anerkjente verktøy som kan hjelpe folk med å konsentrere kreftene strategisk og taktisk, uten at noe glipper. Vi trenger å skape tankevaner og arbeidsmiljøer som hindrer at omsorgsfulle, engasjerte mennesker blir utbrent på grunn av stress. Vi trenger positive standarder som tiltrekker seg og holder på de beste og smarteste i organisasjonene våre, og vi trenger praksiser til personlig og hjemlig bruk som fremmer klarhet, kontroll og kreativitet både for dem vi er glad i, og for oss selv.

Vi vet at det er et stort behov for denne informasjonen. Den trengs på skoler, der de aller færreste elever får undervisning i hvordan de skal bearbeide informasjon, hvordan de skal konsentrere seg om resultater, og hva de må gjøre for å oppnå disse resultatene. For hver enkelt av oss er det behov for slik informasjon hvis vi skal kunne benytte oss av de mulighetene vi har til å få et bedre, bærekraftig liv vi kan leve godt med.

Kraften, enkelheten og effektiviteten i det jeg skal presentere her, opplever du best som erfaring i sanntid, i situasjoner du faktisk befinner deg i. Når du leser eller skumleser boken, kommer du utvilsomt til å bli motivert til å tenke over hvordan du selv vil eller kan ta i bruk det jeg snakker om. Hvis du gjør det du leser om, vil det gi deg en langt større og bedre forståelse. Når du leser om modellene, vil du tenke at de kan virke nyttige, men det blir noe helt annet å bruke dem i praksis.

Boken må nødvendigvis beskrive essensen i den dynamiske kunsten å organisere arbeidsflyt og personlig produktivitet i et lineært format. Jeg har forsøkt å organisere den på en måte som både skal gi inspirasjon ved at du ser de store linjene, og gi gode smakebiter i form av umiddelbare resultater underveis.

Når du skal vurdere verdien av det du får presentert, er det bra med sunn skepsis. Du må gjerne utfordre budskapet og bevise at det er feil, om du kan. Det skaper engasjement, og engasjement er nøkkelen til forståelse.

Boken er delt i tre. Del 1 beskriver helheten og gir en kortfattet oversikt over systemet og en forklaring på hvorfor systemet er unikt og tidsriktig, for deretter å presentere de grunnleggende metodikkene på en konsentrert og enkel måte. Del 2 viser deg hvordan du skal ta i bruk systemet. Den er din personlige veileder, steg for steg, for de praktiske detaljene ved bruken av modellene. Del 3 går enda grundigere til verks og beskriver de mer subtile og dyptgående resultatene du kan forvente når du innlemmer metodikkene og modellene i arbeids- og privatlivet.

Det er ikke til å unngå at det vil komme noen repetisjoner i løpet av disse tre delene. Kjernemetodikken er relativt enkel, men den kan uttrykkes og forstås på mange ulike vanskelighets- og detaljnivåer gjennom de ulike synsvinklene og leksjonene i boken.

Jeg vil at du skal hoppe i det, prøve det ut og utfordre det. Jeg vil at du skal finne ut om det jeg lover deg ikke bare er mulig, men tilgjengelig her og nå for deg personlig. Jeg vil at du skal vite at alt jeg foreslår at du skal gjøre, er enkelt å få til. Du trenger ikke å lære deg noe nytt først. Du vet allerede hvordan du skal konsentrere deg, hvordan du skal notere ting, hvordan du skal bestemme deg for resultater og handlinger, og hvordan du skal vurdere muligheter og gjøre valg. Du vil få bekreftelser på at mye av det du alltid har gjort instinktivt og intuitivt, er riktig. Jeg vil gi deg mulighet til å heve dine grunnleggende ferdigheter til nye effektivitetsnivåer. Jeg vil inspirere deg til å innlemme alt dette i et nytt adferdsmønster du aldri har kunnet forestille deg.

I boken hender det at jeg refererer til arbeid jeg har gjort med folk som har brukt disse metodene. Jeg har vært bedriftsrådgiver, instruktør og trener i over 30 år – alene, i små partnerskap og som grunnlegger av en global opplæringsbedrift. Arbeidet har hovedsakelig bestått av privattimer, seminarer og presentasjoner basert på metodene i boken. Jeg (og kollegene mine) har jobbet med mange tusen mennesker individuelt og har lært opp mange hundre tusen i egne og offentlige seminarer over hele verden. Vi fortsetter å samarbeide med noen av verdens beste og smarteste mennesker. Dette er det jeg henter erfaringer og eksempler fra.

Jeg er også under opplæring fremdeles. Jeg mister både kontrollen og konsentrasjonen iblant. Det kan skje den beste. Jeg må stadig ta tak i praksisene jeg beskriver her, for å være klar og til stede i det jeg gjør. Som jeg beskriver i kapittel 15, er dette et sett livslange livsstilsvaner som er nødvendige hvis man vil engasjere seg på stadig høyere og mer avanserte plan i verden. Alt jeg skriver om i boken, er ting jeg har erfart og prøvd ut personlig og fremdeles bruker i en eller annen form.

Løftet jeg gir deg, ble godt beskrevet av en av klientene mine: «Da jeg begynte å ta i bruk læresetningene i dette programmet på jevnlig basis, reddet det livet mitt … Da jeg begynte å bruke dem trofast, endret det livet mitt. Dette er en vaksine mot daglig brannslukking (de såkalt akutte og viktige kravene på en hvilken som helst arbeidsdag) og en motgift mot ubalansen mange selv skaper i livet.»
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