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FA STYR PA INDBAKKEN

LAR HVORDAN DU TGMMER INDBAKKEN MED GTD-TEKNIKKERNE

Millioner af mennesker verden over bruger GTD til at handtere alle deres ggremal pa en hensigtsmassig made,
bade pa arbejde og derhjemme. En vigtig del af denne proces er at komme til bunds i de vaerktgjer, hvor nye
input lander - ikke mindst i email-indbakken.

Gennem vores arbejde med tusindvis af danskere er det tydeligt, at handtering af emails og e&endring af

vores email-vaner er en stor udfordring - de mangler en struktur og en proces til at handtere deres mails
hensigtsmaessigt. Mange efterlader eksempelvis deres mails i indbakken, hvilket kan vaere meget ineffektivt -
en norsk undersggelse viste, at folk med denne proces gennemsnitligt kigger pa hver eneste mail 12 gange!
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Med GTD arbejder man efter Inbox Zero-konceptet (jaevnligt sgrge for at der ikke ligger nogen mails i
indbakken). En tom indbakke betyder dog ikke, at alt arbejdet er klaret - det betyder, at du har taget stilling til
tingene og organiseret dem tilsvarende. Din indbakke er heller ikke tom hele tiden - der tikker Igbende mails
ind og det er efterfglgende din opgave at fa den til O igen, pa de rette tidspunkter. Det kraever altsa Igbende
vedligehold, men alle som arbejder efter Inbox Zero kan bekreefte, at det er indsatsen veerd.

Og med de rette teknikker er det faktisk ikke sa sveert at komme til bunds i indbakken. Det handler om
at tage en beslutning omkring hver mail og organisere den tilsvarende. | GTD arbejder vi med 5 trin og
beslutningsprocessen ligger i Trin 2: Afklare, som opsummeres i Afklaringsflowet som ses herover.
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SADAN GOR DU

For hver enkelt mail fglger du spgrgsmalene i Afklaringsflowet, startende med “Hvad er dette for en mail?” og
“Er det noget jeg skal ggre noget ved nu?”

- Nej?
— Er det noget du ikke far brug for senere? Sa slet den.
— Eller kan du fa brug for informationen igen? Sa arkiver den (gerne i et simpelt arkiv).

— Eller er det i virkeligheden noget jeg faktisk gerne vil ggre noget ved, men bare ikke lige nu? Gem
denne potentielt gode idé pa en liste, som du kan vende tilbage til nar tiden er den rette (fx kaldet
Engang/Maske).

— Ja? Hvad er sa den neste handling?
— Tager den under 2 minutter? Sa svarer du med det samme. 30-40% lander gerne i denne kategori.

— Er du den rette person til at udfgre handlingen? Hvis ikke, sa videresend den til rette vedkommende
og flyt eventuelt til en mappe med mails, du vil fglge op pa senere (fx kaldet @Venter-Pa).

— Den tager lzngere end 2 minutter og det er dig, der skal udfgre den? Laeg mailen i en separat mappe
med mails, som du skal tage dig af (fx kaldet @Action). Kraeves yderligere handlinger efter at du har
svaret, sa notér malet pa en separat liste med “Projekter”.

Projekter defineres for
opgaver med flere skridt

- hvad er det egentlig du
prgver at opnd? Hvad er
malstregen for dette -
hvornar kan du strege dette
fra listen? Notér dette pa

For mails der skal
handles pa, er konceptet

NESTE Naste Handling vigtigt -
:  hvad er den naste fysisk
HANDLING 7 synlige handling du skal

foretage for at komme et
skridt teettere pa det du

Den naste fy3|sk syn-  arbejder mod? Snakke Det enskede en separat liste og sprg

lige handlina du skal med en kollega, lave dfald for. hvad d altid for at et projekt har

1g€ handiing du Ska et udkast, ringe til en udraid for, nvad du en veldefineret naeste
foretage dig kunde, etc.? arbejder pa. handling.

Beslut hvornar du vil til bunds i indbakken (tag dig ikke af mails Igbende). Nar du tgmmer indbakken er det
fristende at udfgre arbejdet (eksempelvis nar du finder den naeste handling), men fortseet med processen
pa naeste mail indtil du nar til bunds. Tjek Igbende (mindst ugentligt) din @Venter-Pa-mappe for opfglgning
og brug din @Action-mappe nar du skal udfgre arbejde. Nar du bliver feerdig med en mail, sa flyt den ud af
mappen.

At arbejde med Inbox Zero kraever tilveenning, men alle GTD’ere kan bekraefte at det er indsatsen veerd. Fgrst
nar du har taget hand om mails (og andre input), har du grundlaget for at beslutte, hvad der giver mening at
arbejde pa i et givet gjeblik. Og holde fokus pa den opgave, uden at blive distraheret.

God arbejdslyst og laes eventuelt mere om De 5 Trin pa GTDnordic.dk.

©2019 ProduktivDanmark ApS & Getting Things Done® (GTD). All rights reserved. GTDnordic.dk



