
Note to GTD connect...
running fast in June...
did several weekly
reviews... was not in a
place to record them on
my mindmap.  Did not
do "perfect reviews"
but did my best.

GTD ­ Weekly
Review

Notes from GTD podcast

Schedule 1 hour

MW target

Main target Thu AM

Second target Thu PM

Third target Fri AM

Frequency
Every 7 days

Why? Much harder to retrieve after 7 days

Schedule 1/2 after review for some "doing time"

Podcast summary ­ Weekly Review (60 min)

(15 min) Get Clear
(5 min) Collect loose papers and materials
(5 min) Get "IN" to zero

(5 min) Empty your head

Get current

Runway

(10 min) Review action lists Tip
If an action takes longer than 1 hour, put
on calendar not on action list

(3 min) Review previous calendar data
(3 min)Review upcoming calendar

(5 min) Review waiting­for l ist

10K
(10 min) Review project (and larger outcome) list

(5 min) Review any relevant checklists

Get creative
(15 min) Review someday/maybe list

(5 min)Any new, creative, thought provoking
ideas to add to your system?

Ti p from podcast ­ WR is about reflecting,
calibrating, maintaining

Note to GTD Connect... I created this mindmap off of the
material presented in the Weekly Review Podcast that was
created and d istributed to GTD Connect members.  This
section is a high level outlin e of the Podcast.  The section
b el ow is a detailed outline that describes how I have been
leveraging this work to improve my weekly review.  Here it
i s for your enjoyment... warts and all :)

MW 2007 Weekly Review Plan

Pre­weekly review

Scheduleprocessing time blocks in 2007

Block 1 ­ Wed from 4 to 5 pm
Block 2 ­ Friday from 4 to 5 pm

Note 20070503 stil l needs work

Schedulecalendar review time blocks in 2007

Review home calendar

Review T­2 weeks
Review T +6 weeks

Note Getting better

Weekly Review 2007

My Goal

Weekly reviews done
on Thursday Professional, 8:30 to 10:00

Seek Weekly review "flow"
Explore what "physical" location works best
Explore what is attracting me, what is repelling me

Get clear

(5 min) Collect loose papers and materials

Previous

12/14

1/4

20070119

20070330

20070411

20070429

Deferred, @muddy waters, do not have
the system components to do this work.

Schedule time in calendar to work on this

Note to GTD connect... This week I was not ready to do this step.
Taking Meg's advice from the podcast I made a decision to
schedule this piece for another time.  My personal realization... my
g o al is a "perfect" weekly review but in reality keep plugging
forward and do what you can.  Each little step forward leads to an
incremental improvement.  Be kind to yourself, increased
efficiency and effectiveness will follow in due time.

20070525

20070701

20070716

20070726

Current
20070812

Check list

Computer bag

Coat pocket

Notetaker wallet

Coffee cups hanging around?

Note to GTD connect... (Humor) I have a bad habit of taking
all the travel mugs from our house and not returning them.
My wife appreciates this item.  :)

Voice fi les on treo

Note to GTD connect... You will
see that I use check lists for
many steps.  These are places
to park my incremental learning.

(5 min) Get "IN" to zero

Previous

20061214

20070104

20070119

20070330

20070411

20070429

20070524

Work e­mail "IN" @ 375/1054

schedule time to get to zero
Create a factor to help me understand the time

What is my mind saying when I look at e­mail?

Note to GTD connect... this is me in the heat of my battle with
e­mail.  The first number (375) is unread, the second (1054) is
total in my e­mail.  Many had been "taken care of..." but
lingered there.  The branch on this section is an example of me
"externalizing" my thinking.

trying new tactic

Trying again  ­ scheduled 5, 30 min
sprints for this week

change location = change in focus
Location needs to be somewhere at work

Undock from network = create a "batch" to work through
Get batch to zero

Reconnect to network; try to keep at zero

Note to GTD connect... here I am
trying an improvement
experiment

20070701
My e­mail is at zero!!!  Again!

N ote to GTD connect... Victory.
When to Starbucks and treated
my self to a latte. :)

20070716

E­mail at Zero!
Need to create rules to automatically move e­mail.
Create "fi leforref" ritual

Create "read/review ritual"

N o te to GTD connect... another victory.  Next, I am exploring my
next GTD efficiency move by examing my Outlook rules and my
"rituals" around 'file for reference' and 'read review'... quesiton
to myself:  how can I make this fun, where is the best alignment
in my day?

20070726

e­mail at 126... need to process today

Note to GTD connect... too much to process.  Meg 's advice
r i n ging in my ear "find me an hour to process..."  Great advice.
R emi nder to self ­ be kind, it is OK.  Keep moving forward.
D o n 't get stuck here.  This is reflecting time, not doing time.

Current 20070812
e­mail at zero again!

Note to GTD... time for another
Starbucks run! :)

(5 min) Empty your head

Previous

12/14

1/4

20070119

20070330

Checklist (20070411)

Role 1
Individual

Mind

Body
Spirit

Snowboard at Jay?

Role 2
Husband Follow up on Ari's jo b interest thoughts... explore

Father

Role 3

Family
Dad's procedure is today call

Friend

Glen
call re this weekend
Visit Paul?

Andy Send e­mail to Andy to reschedule

Role 4

Community

Coaching T­ball ­ send out information

Home owners association meeting next week

Role 5

ITPS­M
Leader meeting next week

Clarify objectives
Create STP project plan

Block out week for TBG CEO meeting

T­M

Capture MTT idea to create training
program as part of process

Send out invitation for Field Apps meeting

Send out e­mail announcement for RIS DB access
T­E.M.

T­I

N o te to GTD Connect... Role 5 represents my work
roles.  For examaple ITPS­M = Professional services
executive team member role; T­M = Director of
Education role; T­E.M. = Employee manager/coach
r o l e; etc...  we all where many different role­based
hats at work.  I have found that naming my roles
al i gns my mind set and behaviors to maximize my
performance in that role.

Role 6 Customers

Role 7 Me as employee
Check status of 360 input

Clear out week that I am at training

Note to GTD connect...  We are in the "empty your head"
phase.  In my GTD connect interview with David I referenced
the roles I created for myself based on the work by Co vey in
th e b o o k First things, First.  Here is my check list.  It is kind
of personal but I submit it to you in the hopes it adds to the
discussion.

Checklist (20070429)

Checklist (20070525)

Checklist (20070701)

Checklist (20070716)

Checklist (20070726)

Current
Checklist (20070812)

How
My GTD ­ Empty your head mind map checklist

Get current

Runway

(10 min) Review action & WF lists

Tip
If an action takes longer than 1 hour, put
on calendar not on action list

Previous

1/4

20070119

20070330

20070411

20070429

Anywhere

Calls

Note
seems to low
probably need to leverage this l ist more
so I can trust my system

Note to GTD Connect... this was
my own personal warning sign
that I may not be processing
enough.  I knew I had a lot of
calls to make and the were not
on my list.  Why?  Is there
leakage?  Am I trusting my
system?

Comp­H

Comp­W

Errands

Home

Office

Travel

WF

Read­review

20070525

20070701

20070716

20070726

Current
20070812

Calendar

(3 min) Review previous calendar data

(3 min)Review upcoming calendar
Previous

Current Look for... Strengths in use

N o te to GTD Connect... I've really enjoyed the Now,
Discover Your Strengths and Go, Put Your Strengths
to Work books.  I placed a trigger in my calendar scan
to remind me for areas to use my strengths and to
use the strengths of people on my team.  This
reminder has really made a difference for me, my
team and my peers.

20070812
Look back

Strengths used?

Look forward Opportunities to use strengths

10K

(10 min) Review project (and larger outcome) list

Previous

1/4

20070119

20070330

20070412

Schedule time to clean up professional project l ist

Note to GTD connect... during
this week I caught myself with
many projects that were just not
moving forward.  I schedule
time to get honest with my self...

Delete?

Delegate?
Move to SomeDay list?

20070701

20070701

20070716

20070726

Current 20070812

(5 min) Review any relevant checklists

Previous

Current 20070812

Opportunity to create
new checklists

50K list (Vision, Mission)

40K list (2 to 3 years)

30K list (12 to 18 months)

20K list (Roles and Responsibil ities)

10K list (Projects)

Runway
How can I do things faster ­ checklist New ActiveWords?

Note to GTD Connect... the "power of
ch ecklists" really gets put to good work here.
There are many more to be discovered.  This is
when the weekly review gets fun for me.

Get creative

Previous

Current 20070812

Note to GTD Connect... this last
step is fun.  I usually partner my
"Get Creative" with a current
book I am reading.  I ask myself,
"can I apply this?  Should I
create an experiement to see
how it goes?"

I h ope you enjoyed this walk
through of my weekly review on
"training wheels" (reference is
to my training wheels not
yours).  When I use the
mindmap it keeps me focused
and in a learning posture.  Best
wishes to you!... Mike

GTD ­ Weekly Review (w comments for GTDconnect).mmap ­ 8/19/2007 ­


