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Suomen toistaiseksi ainoa sertifioitu GTD-kouluttaja
Jukka Backman on kiyttinyt menetelmaa jo vuodesta
2002.
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tien tekevit hidnestd juuri oikean henkilon David Allenin
alkuperdisen Getting Thing Done® -kirjan suomenkielisen
tiivistelmateoksen kirjoittajaksi.
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Vital Learning AS
Certified Partner
David Allen Company



Aitkaansaamisen taito

Kun viime vuosisadan alkupuolen suomalainen katsoi
aamulla ulos pirttinsa ikkunasta, hin tiesi yleensa valit-
tomasti, miten paiva kuluu. Jos satoi, paiva kuluisi paa-
osin sisitdissd, joiden suoritusjirjestys oli itsestddn sel-
vi. Jos paistol, paiva kuluisi enimmikseen ulkotdissa.

Timan piivin suomalaiselle ty6 ei vilttimattd ole yhta
itsestddn selvad. Nopeasti muuttuvat tavoitteet, keskit-
tymista rikkovat keskeytykset ja episelvit vastuut saa-
vat tyon rajat himirtymédin. Taman piivin suurimpia
haasteita ovat oman ja muiden tyon ja yksityiselimén
kokonaisuuksien hallinta seki itsensd johtaminen selke-
alld ja johdonmukaisella tavalla.

Tuntuuko siltd, ettd ei ole aikaa ajatella?

Ranantko hyvéin ajatuksen saaminen kestia?

Tuntunko, ettd luovuus on hukassa?

Ranantko vie aikaa ajatella lnovasti?

Tuntuuko, ettd aikaa on lian viban sen kaiken tekeniiseen,
mitd haluaisit tehdi?

Auttaisiko jos saisit kaksi lisatuntia per viorokausi?

Vai olisiko lopputuloksena vain kaksi lisituntia tulipalon-
sammuttelna?

Ajan sijasta tarvitaan tilaa. Tilaa ajatella. Tilaa ndhda
asiat kokonaisuutena laajemmasta nikékulmasta.



Oletko koskaan laskenut, montako omaa asiaa saat
tehtyd tyopiivan jilkeen? Ruoanlaittoa, lasten kuskaa-
mista, pyykkeja, tiskejd. Aika valuu arjessa sormien lapi.
Jos ja kun ehdit tekemiin jotain tuon kaitken muun
keskelld, mitd se on? Miten paitit sen mitd teet? Kun
menet nukkumaan, oletko tyytyviinen sithen mita teit?

Tuo kaikki tekeminen on kaytinndssa niitd sitoumuk-
sia, joita olet antanut itsesi tehda. Se, kuinka tirkedksi
tai valttimittémaksi niiden tekemisen koet, riippuu
siitd, mitd haluat yllapitaa.

Ota koko kaistanleveys kiytt66n

Ainoa keino saada laajempi nikékulma omaan tekemi-
seensd on kyky johtaa itsedan. Nakokulman lisaksi tar-
vitaan ajattelukapasiteettia — kaistanleveyttd. Tilan jar-
jestiminen ajattelulle alkaa uuden tavan opettelemisella.
Tapa kuulostaa yksinkertaiselta, mutta sen oppiminen
voi olla tuskastuttavan vaikeaa; ald pidd padssisi yhtidn
mitdin, eli:

Mieli on ajatusten saamista, ei varastointia varten.

David Allen

Tuntuuko timi lilan mekaaniselta tai yksinkertaistetul-
ta? Sekavalta? Tarvitaanko mieluummin enemmin in-
tuitiota, elimin hidastamista, downshiftaamista?

Ahdistaako tien keskiviiva kesalomamatkalla? Vihen-
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opettelu lenkkeilyn iloa? Nauttisitko rantalomasta yhta
paljon ilman uimataitoa?

Tekemisen maird ja rajat muodostuvat suurimmaksi
osaksi omista sitoumuksista sithen, mitd haluaa ylldpitaa
ja saavuttaa. Jos termi “ruuhkavuodet” tuntuu ahdista-
valta, voi asiaa ajatella my6s sen kautta, kuinka tapah-
tumarikasta elima tuona ajanjaksona on. Miti enem-
min sitoumuksia, sitd enemmin saavutettavaa ja/tai
sinulle arvokkaita asioita elimissisi on samanaikaisesti.
Ja suurin osa sitoumuksista on niitd, jotka olet luonut
itse itsellesi. Osa niistd maidrittelee sen, millaisena niet
(ja haluat nidhda) itsesi.

Mika on se yksi yksittdinen vinkki, kikka tai kdytidnto,
jolla tekeminen on aina automaattisesti listattuna, sel-
vistl priorisoituna ja helposti toteutettavana kokonai-
suutena tarjolla? Minkéd yksittdisen asian opettelu var-
mistaa sen, ettd tidstd lihtien tiedit sen mitd kulloinkin
teet, olevan aina juuri se asia, jota sinun silloin pitadkin
tai kannattaa tehdia? Eli kuinka olet aikaansaava. Teet
mahdollisimman kitkattomasti juuri niitd asioita, jotka
edistivit kaiken sen eteenpidinmenoa, mikd vie sinua
kohti haluamiasi lopputuloksia.

Tarjolla ei ole yhta yksittdistd tapaa, vaan viisi omaan
tyohon ja sen tekemiseen liittyvad, selkedsti erillistd
askelta, joihin kaikkiin liittyy joukko opeteltavia tapoja
ja kiytintoja.



Vuonna 2001 David Allen julkaisi kirjansa Getting Things
Done - The Art of Stress-Free Productivity, johon hin oli
koonnut selkeiksi menetelmiksi nimi tunnistamansa,

atkaansaamisen kannalta kriittiset tavat ja kdytinnot.

Yksinkertaisimmillaan nima viisi askelta voidaan tiivis-
tad yhteen kappaleeseen; kirjataan ylos kaikki ne asiat,
joille pitdd tapahtua jotain (kerdd), padtetidn mitd nuo
asiat tarkoittavat ja mitd niille pitda kdytinnossad tehda
(kasittele), asetetaan tekemisestd muistutus niin, ettd
tekeminen tulee vastaan tdysin itsestddn selvalld tavalla
joko silloin, kun asia joko pitai tai voidaan tehdi (jarjes-
td), otetaan saannollisesti askel taaksepiin ja katsotaan
koko tekemisen kokonaisuutta laajemmasta nikokul-
masta (katsasta), ettd voidaan olla tiysin varmoja siita,
ettd se mitd kulloinkin tehddin on todella se, milli on
kokonaisuuden kannalta olennaisin vaikutus (ze).

Kun kerron timan esimerkiksi mahdollisen asiakasyri-
tyksen henkil6kunnan koulutuksesta vastaavalle henki-
l6lle, erds yleisimmistd vastauksista on, ettd nuohan
ovat tdysin itsestadan selvid asioita, miksi ihmeessd nii-
den kiytintGjen opetteluun pitdisi varata 1-2 pdivad
kenenkddn kallista tyOaikaa (ja vield maksaa siitd).

Kysymys on sikali hyvi, ettd ndiden kiytintojen todella
pitisi olla kenelle tahansa tdysin itsestddan selvid. Kes-
kustelun seuraavat viisi minuuttia kuitenkin aina paljas-
tavat etta
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Tamén paivan ajatustyon suurimpia haasteita
ovat oman ja muiden tyon kokonaisuuksien hal-
linta, sekéi itsensi johtaminen selkedlld ja joh-
donmukaisella tavalla.

Mik4 on se yksi yksittdinen vinkki, kikka tai kay-
tanto, jolla tekeminen on aina automaattisesti
listattuna, selvasti priorisoituna ja helposti to-
teutettavana kokonaisuutena tarjolla?

Tarjolla ei ole yhta yksittéistéd tapaa. Kyseessi on
viisi omaan tyohon ja sen tekemiseen liittyvaa,
selkeasti erillista askelta, joihin kaikkiin lLittyy
joukko opeteltavia tapoja ja kaytantoja.

Yleisemmin nédmé viisi askelta tunnetaan ni-
melld GTD - Getting Things Done. Taméa kirja
tiivistdd menetelmén olennaisimmat ydinkohdat
helppolukuiseksi ja helposti omaksuttavaksi pa-
ketiksi.
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