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Аннотация
Совсем недавно считалось, что интеллект у человека один,

и либо посчастливилось им обладать, либо нет. Теперь же
психологи и изучающие мозг ученые выделяют до 35 видов
интеллекта, и каждый из них поддается осознанному развитию.
Эта книга поможет улучшить когнитивный интеллект – тот,
что отвечает за все виды мыслительных процессов: восприятие,
понимание, память, логику и воображение. Когнитивный
интеллект помогает нам учиться, применяя для этого различные



 
 
 

техники и инструменты и использовать знания на практике,
делая нас эффективными и успешными. Проект «Год личной
эффективности» придумал Михаил Иванов – сооснователь
издательства «Манн, Иванов и Фербер» и  создатель компании
Smart Reading. В первый сборник серии вошли саммари 12-
ти мировых бестселлеров, которые учат нас быстро впитывать
знания и сразу же встраивать их в свою жизнь, меньше работать
и больше успевать, содержать дела в порядке и встречать каждый
день так, чтобы он прошел качественно и принес нам максимум
пользы и достижений. «7 навыков высокоэффективных людей»
Стивена Кови, «Принцип пирамиды Минто» Барбары Минто,
«Первые 20 часов» Джоша Кауфмана – на прочтение каждого
саммари вам потребуется всего полчаса-час, а остальное время
можно использовать для практики.
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На 365 дней эффективнее

 
Привет! Мы – команда Smart Reading – очень рады, что

вы держите в руках эту книгу. Это значит, что вы готовы на-
чать вместе с нами проект по личному развитию «Год лич-
ной эффективности».

Наш проект задуман как серия из четырех сборников. В
каждый из них войдет 10‒12 саммари на уже известные и
новые бестселлеры, которые, безусловно, достойны вашего
внимания и места в системе личного роста.

А начался этот проект с «Календаря личной эффективно-
сти». На каждый месяц 2019 года мы сделали майнд-карту
(инфографику) по книге-бестселлеру о том, как стать более
продуктивным, привести в порядок дела, меньше зависеть от
гаджетов и быстрее достигать своих главных целей – в жизни
и бизнесе.

«Календарь личной эффективности» имел ошеломитель-
ный успех. Мы продали в 20 раз больше экземпляров, чем
рассчитывали, несколько раз допечатывали тираж, а к нам
в офис приходили курьеры с тележками грузоподъемностью
200 килограммов:)

Мы убедились, что не ошиблись – тема личной эффек-
тивности актуальна как никогда. Все больше людей в России
принимают ответственность за свой успех и личное счастье
на себя. И это здорово, потому что мы действительно можем



 
 
 

стать лучше, достичь большего и использовать имеющееся у
нас время более продуктивно и осмысленно.

Книга, в дополнение к календарю, – рабочий инструмент,
который поможет это устроить. В ней содержатся саммари
на 12 бестселлеров по личной эффективности – те самые,
которые вошли в календарь. Прочитав одно саммари за пол-
часа-час, вы сможете посвятить свое время последователь-
ному формированию полезных привычек, меняющих жизнь
и карьеру к лучшему.

Представляете, насколько эффективнее вы станете через
год?!

Полезного чтения!
Команда Smart Reading
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Как привести дела в порядок
Автор: Дэвид Аллен

 
 

Искусство получать результат
 

Большинство людей считают, что у них слишком много
работы и слишком мало времени, чтобы ее сделать. В новом
тысячелетии качество жизни повысилось, но вырос и уро-
вень стресса, поскольку люди привыкли взваливать на себя
намного больше работы, чем они реально способны выпол-
нить. В прежние времена результаты работы были очевид-
ными: поля нужно было вспахивать, машинами следовало
управлять. Все знали, какую работу нужно выполнить, – все
могли ее видеть. Сегодня большая часть проектов не имеет
четких рамок: люди работают одновременно над нескольки-
ми задачами, но, даже будь у них вся жизнь на их выполне-
ние, им не удалось бы довести задуманное до совершенства.

Сегодня, когда речь заходит о том, в чем состоит наша ра-
бота, цели становятся расплывчатыми. Люди воспринимают
колоссальные объемы информации и оказываются не подго-
товленными к их обработке. Большинство стрессовых ситу-
аций обусловлено неверной реакцией на обязательства, ко-



 
 
 

торые люди дают или принимают. Каждый компромисс, за-
ключенный вами с самим собой, откладывается у вас в под-
сознании. Все, что вас не устраивает и, по вашему мнению,
находится не на своем месте – это «незамкнутые циклы», от-
влекающие ваше внимание. К ним может относиться все что
угодно: от самых серьезных проблем до скромных задач ти-
па «купить новую электрическую точилку для карандашей».
Если что-то занимает ваши мысли, то ваше сознание не сво-
бодно. Поэтому все, что вас гложет, следует объединить в
четкую систему вне вашего сознания (так называемую нако-
пительную корзину), к которой вам придется регулярно воз-
вращаться, чтобы упорядочить ее содержимое. Кроме того,
вы должны четко уяснить, в чем состоит задача, и решить,
что нужно предпринять для ее выполнения. А как только вы
определили, какие действия нужно предпринять, вам следу-
ет объединить напоминания о них в систему, к которой вы
будете регулярно обращаться.

Опишите на бумаге проект или ситуацию, которая в дан-
ный момент больше всего занимает ваше сознание. Теперь
опишите одним предложением успешный результат, кото-
рый принесет вам решение этой проблемы или выход из
сложившейся ситуации. Ответ может быть прост: например,
«отдохнуть на Гавайях», «наладить отношения с клиентом
X» и т. п. Теперь запишите первоочередные действия, кото-
рые следует предпринять, чтобы ситуация сдвинулась с ме-
ста. Вы наверняка ощутите хотя бы незначительный прилив



 
 
 

уверенности в своих силах, спокойствия и концентрации. Вы
также обнаружите новые мотивы, побуждающие вас реально
что-то предпринять для улучшения ситуации, о которой до
настоящего момента всерьез не задумывались. Естественно,
дело еще не доведено до конца. Однако вы уже сформули-
ровали четкое определение желаемого результата и перво-
очередных действий, необходимых для его достижения. Что
же позволило получить это определение? Ответ – размыш-
ления, не очень сложные, но достаточные для того, чтобы
придать четкую форму проблеме и средствам, необходимым
для ее решения.

Чаще всего причина, по которой проблема занимает ваши
мысли, – это ваше желание изменить что-то в текущем по-
ложении вещей, но пока перечисленные мысли не уяснены,
решения не приняты, а результирующие сведения не упо-
рядочены в систему, ваше сознание не может расслабиться.
Дела, которые требуют выполнения, но для которых вы еще
не определили желаемый результат и первоочередные дей-
ствия, – это рутина. Пока вы не преобразовали рутину в за-
дачи, поддающиеся контролю, ее невозможно контролиро-
вать. Нужно собрать все проблемы, а затем обдумать их. Од-
нако перед этим следует научиться полностью освобождать
сознание.

У большинства людей есть десятки дел, которые нужно
выполнить, чтобы преуспеть в различных сферах деятель-
ности, но они не знают, какие именно шаги следует пред-



 
 
 

принять. И распространенная жалоба о том, что «у меня нет
времени на…» (заполните пропуск), вполне понятна, потому
что многие проекты кажутся неосуществимыми, и они дей-
ствительно неосуществимы, потому что проект нельзя про-
сто взять и осуществить. Можно лишь выполнить действия,
относящиеся к проекту. Некоторые действия, необходимые
для того, чтобы сдвинуть проект с мертвой точки, занимают
всего одну или две минуты. Дела редко застревают на одном
месте из-за недостатка времени: они не могут сдвинуться с
мертвой точки, потому что четко не определен путь дости-
жения результата.

Вероятно, за последние несколько минут ваше сознание
отвлекалось на какой-нибудь предмет, не имеющий ни ма-
лейшего отношения к теме книги, потому что обратилось
к какому-нибудь незамкнутому циклу или неразрешенной
проблеме. Если вы не записали напоминание о ней и не по-
ложили его в надежную «корзину», то, вероятнее всего, вы
начали переживать. Главная проблема в том, что ваше со-
знание постоянно напоминает вам о разных вещах именно
тогда, когда вы никак не можете повлиять на них. По мне-
нию вашего мозга, вы должны прямо сейчас приступать к
действиям, которые считаете необходимыми. И когда этого
не происходит, рождается всепроникающий фактор стресса,
источник которого нельзя нейтрализовать. Большинство лю-
дей пребывают в состоянии такого ментального стресса в той
или иной форме так долго, что уже не осознают этого. Он



 
 
 

настолько привычен, что те, кто его испытывает, обычно да-
же не чувствуют дискомфорта. Большинство из них поймут,
какое бремя носили, только тогда, когда избавятся от него и
заметят, как изменилось их состояние.



 
 
 

 
Пять этапов завоевания

контроля над рабочим процессом
 

Выполнение работы можно разделить на пять отдельных
стадий:

1) собираем все проблемы, занимающие наше внимание;
2) уясняем их суть и решаем, какие шаги предпринять;
3) организуем результаты, которые мы…
4) рассматриваем в качестве альтернативных вариантов…
5) программы действий.
Эти этапы позволяют согласовать все, что занимает на-

ше внимание в каждый конкретный момент. Одна из основ-
ных причин, по которым многим людям не удавалось «ор-
ганизовать себя», состоит в том, что они пытались выпол-
нить все пять этапов одновременно. Чаще всего это проис-
ходит, когда человек садится «составлять список», пытается
перечислить «самые важные дела» в определенном порядке
и не указывает почти никаких конструктивных действий, ко-
торые собирается предпринять.

Многие дела, которые вам предстоит сделать, накаплива-
ются сами собой. Вам приходит почта, ваш компьютер ата-
кует поток электронных посланий, накапливаются голосовые
сообщения. Однако в то же время в вашем сознании суще-
ствуют проблемы, которые требуют разрешения уже давно.
Блокнот с набросками новых стратегий, лежащий в куче бу-



 
 
 

маг у вас на столе, сломанные приборы, которые пылятся в
ящиках того же стола, старые журналы на тумбочке – все это
попадает в категорию рутины. Чтобы грамотно управлять
этим складом незавершенных циклов, попытайтесь заклю-
чить их в специальные «контейнеры», где они будут ждать
своего часа до тех пор, пока у вас не появится несколько ми-
нут, чтобы решить, что они собой представляют и что нужно
предпринять для завершения циклов. При этом вы должны
регулярно освобождать эти контейнеры, чтобы они остава-
лись надежными инструментами сбора неразрешенных про-
блем.



 
 
 

 
Условия эффективного

сбора информации
 

Рассмотрим три необходимых условия эффективного
сбора информации.

● Каждый незамкнутый цикл нужно выбросить из головы
и поместить в систему сбора информации.

● Старайтесь обходиться минимальным количеством
«емкостей».

● Нужно регулярно освобождать корзины входящей ин-
формации.

Инструменты сбора информации должны стать частью
вас. Держите их под рукой, чтобы можно было зафиксиро-
вать любую мысль, которая может оказаться полезной, неза-
висимо от того, где вы находитесь.

Реальная возможность усовершенствовать сбор информа-
ции – упорядочить рукописные материалы и содержимое на-
стольных лотков. Письменные заметки нужно систематизи-
ровать и обрабатывать, складывая в лотки, а не распихивать
по любым доступным уголкам вашего мира.

Если вы не очищаете корзину «Входящие» и не обрабаты-
ваете накопленную рутину, то корзины служат только для на-
копления бесформенной груды материала. Ни в коем случае
не кладите проблему обратно в папку «входящая информа-
ция»! Не освобождать корзину – все равно что накапливать



 
 
 

мусорные баки, которые никогда не опорожняются: придет-
ся постоянно докупать новые емкости, чтобы они вместили
весь ваш мусор.

Пошаговое мышление, необходимое для того, чтобы осво-
бождать корзины – это самый важный урок организованно-
сти. Многие проблемы – это бесформенные задачи, масса со-
общений, сваленных в ящик, потому что вы не удосужились
потратить несколько секунд и выяснить, в чем, собственно
говоря, суть документа или объявления. Есть три способа
разобраться с такими сообщениями:

1) понять, что это мусор, и выбросить;
2)  внести документы в список «Когда-нибудь/может

быть»;
3)  упорядочить напоминания, занеся их в специальный

блокнот.
Типичный список «Когда-нибудь/может быть»  –

это купить лодку, выучить испанский, пойти на
занятия по акварельной живописи и т. д. Примерами
упорядоченных напоминаний могут быть напоминания
о том, что 15 марта нужно платить за коммунальные
услуги, а  12 сентября в городском театре будет
постановка «Лебединого озера» в исполнении Большого
театра.

Все детали, планы и сопутствующая информация, которая
может понадобиться в ходе работы над различными проек-
тами, должна храниться в отдельных папках, компьютерных



 
 
 

файлах, блокнотах или подшивках. Материалы по проек-
там, предполагающим активные действия, нужно будет про-
сматривать чаще, чтобы обеспечить четкое определение всех
необходимых шагов.

В календаре следует отмечать три вещи:
1) действия, которые необходимо совершить в определен-

ное время (например, деловые встречи);
2) действия, которые нужно совершить в определенный

день (без конкретизации времени);
3) информацию, приуроченную к конкретным датам (со-

бытия, мероприятия).
Долой списки дел на каждый день. В календаре должны

быть только три указанные категории напоминаний, и ниче-
го другого! Если вы что-то записали в календарь, то вы долж-
ны выполнить поставленную задачу в этот же день или во-
обще отказаться от ее выполнения. Изменения можно вно-
сить только в случае переноса деловых встреч. Если вы буде-
те знать, что и когда нужно сделать, у вас появится простор
для маневра.

Полезная привычка: после того как пометите в
календаре задачу как «выполненную», проверяйте,
какие еще проблемы требуется решить. Все ваши
незамкнутые циклы нужно пересматривать раз в
неделю.

Большинство людей чувствует более полное удовлетворе-
ние от своей работы после того, как привели в порядок, за-



 
 
 

вершили, прояснили и пересмотрели все соглашения с собой
и с окружающими. Делайте это раз в неделю, а не раз в год.



 
 
 

 
Планирование: думать

о крупных делах
 

Чтобы мелкие дела продвигались в нужном направлении,
следует думать о крупных. Основные составляющие внут-
ренней уверенности и контроля над ситуацией – это:

● четко сформулированные результаты (проекты) и пер-
воочередные действия для их осуществления, а также

● напоминания, объединенные в надежную систему, к ко-
торой вы регулярно обращаетесь.

Чтобы совладать со сложными ситуациями, требуются де-
тальные планы. Однако когда люди строят планы преимуще-
ственно в естественной и неформальной обстановке, они из-
бавляются от внутреннего напряжения и достигают лучших
результатов. Самый опытный планировщик в мире – это ваш
мозг. Ваше сознание проходит пять стадий при выполнении
практически любого задания:

1) определение цели и принципов;
2) формирование картины конечного результата;
3) мозговой штурм;
4) организация;
5) определение следующих действий.



 
 
 

 
Цель и идеи: обязательно

фиксировать
 

Знание и четкое понимание цели любой деятельности –
основа ясности, творческого развития и успешного сотруд-
ничества. Вопрос «зачем?» позволяет распределить ресур-
сы, расставить акценты и создает мотивацию. Часто проекты
и ситуации, которые приводят людей в замешательство и вы-
зывают у них недоумение, резко проясняются, когда кто-то
вдруг спрашивает: «А чего мы, собственно говоря, пытаем-
ся достичь?» Простые, ясные цели и принципы дают начало
сложным и разумным действиям. Сложные нормы и правила
порождают примитивные и глупые поступки.

Когда вы четко уяснили, каких результатов хотите достичь
и с какой целью, приходит очередь вопроса «как?». Идеи
начинают посещать вас практически в произвольном поряд-
ке – существенные, несущественные, плохие и хорошие. За-
пись или фиксирование идей на каком-то внешнем носителе
информации может существенно повысить производитель-
ность и продуктивность мышления.

На рисунке ключевую идею можно поместить в
центр листа, а сопутствующие идеи изобразить в
виде отростков. Основные принципы мозгового штурма
и спонтанного мышления сводятся к следующим
моментам: не судите, не оспаривайте, не оценивайте и



 
 
 

не критикуйте; думайте о количестве, а не о качестве;
отодвиньте анализ и организацию на второй план.



 
 
 

 
Организация рабочего пространства

 
Организация рабочего пространства уменьшит ваше под-

сознательное сопротивление необходимости решения ру-
тинных проблем и повысит ваш интерес к ним. Идеальные
временные рамки для большинства людей – два полных ра-
бочих дня. Лучшее время для такой работы – выходные, по-
скольку в это время вероятность внешнего вмешательства
минимальна. Для многих сотрудников отодвинуть весь мир
на второй план на целых два дня – самая сложная задача: по-
стоянная готовность присутствовать на деловых встречах и
реагировать на объявления «в рабочем режиме» – привыч-
ка, от которой труднее всего абстрагироваться. Эти два дня
окупятся многократно возросшей продуктивностью и спо-
койствием.

Вам понадобится физическое пространство, которое по-
служит центром управления деятельностью.

Основные элементы рабочего пространства – это пись-
менный стол и место для лотка с почтой. Для большинства
специалистов понятие рабочей поверхности – более широ-
кое: к нему относятся телефон, компьютер, лотки для бумаг,
ящики для папок, полки для справочных материалов. Если
у вас еще нет собственного рабочего пространства и корзи-
ны «Входящие», немедленно обзаведитесь ими. Это касает-
ся и студентов, и тех, кто работает дома, и даже пенсионеров.



 
 
 

У каждого должен быть физический центр управления дея-
тельностью, из которого можно руководить решением всех
своих проблем. Не пренебрегайте рабочим местом и у се-
бя дома. Крайне необходимо, чтобы у вас было собственное
рабочее пространство – или, по крайней мере, собственная
корзина «Входящие документы» и место для работы с доку-
ментами. Вам понадобятся: как минимум три лотка для бу-
маг; пачка простой бумаги формата А5; ручка или карандаш;
самоклеящиеся листки; скрепки для бумаг; скрепки для пе-
реплета; скоросшиватель и скрепки к нему; клейкая лента;
ластик; автомат для наклеивания этикеток; папки для бумаг;
ежедневник; корзины для мусора.

Лотки для бумаг будут корзинами для входящей и исхо-
дящей информации. Один или два лотка будут предназна-
чаться для хранения сопутствующих документов по теку-
щим проектам и стопок бумаг «для прочтения и пересмот-
ра». В процессе первичного накопления информации вам
понадобится простая бумага: очень полезно записывать каж-
дую идею на отдельный лист. Критически важным инстру-
ментом в нашей работе являются ярлыки. Автомат понадо-
бится для пометки ваших папок, корешков подшивок и мас-
сы других вещей. Ежедневник нужен не для того, чтобы хра-
нить списки дальнейших действий, а для того, чтобы отсле-
живать «барьеры» в работе, которые нужно устранить в кон-
кретное время, в определенный день.

Для сбора данных понадобится лоток и бумага. По мере



 
 
 

обработки содержимого корзины «Входящие» вы будете со-
вершать массу действий, занимающих менее двух минут, для
которых понадобятся самоклеящиеся листки, скоросшива-
тель и скрепки. Журналы, статьи и длинные служебные за-
писки, прочтение которых занимает более двух минут, пой-
дут в другой лоток.

Один из самых лучших фокусов, позволяющих повысить
индивидуальную производительность, – это применение ор-
ганизационных инструментов, которыми вам нравится поль-
зоваться. Не следует забывать также о факторах эстетики и
морального удовлетворения.

Покупая блокнот, помните: вы должны иметь возмож-
ность составить список на ходу и легко к нему обращаться
с нужной периодичностью. У вас должно уходить не более
минуты на то, чтобы извлечь материал из корзины «Входя-
щие» или распечатать его из электронного сообщения, при-
нять решение о том, что он не требует от вас активных дей-
ствий, но может пригодиться в будущем, и поместить его в
систему организации ссылочных данных. Держите в преде-
лах досягаемости папки со справочной информацией обще-
го характера. Если приходится каждый раз вставать, чтобы
добавить в картотеку какой-нибудь уникальный клочок бу-
маги, у вас появится склонность к накоплению материалов,
а не к их упорядочению, и, скорее всего, вы начнете ненави-
деть всю работу с корзиной «Входящие».



 
 
 

 
Сбор информации:
«загон» для рутины

 
Перед тем как обрабатывать сведения, нужно их собрать.

Первое, что надо сделать, – оглядеться вокруг в поисках че-
го-либо, что лежит не там, где должно лежать всегда, и по-
ложить в корзину «Входящие». Вы будете собирать незавер-
шенные задачи и предстоящие дела. Все они попадают в пап-
ку «Входящие», чтобы ими можно было заняться впослед-
ствии. Лучший способ принять верное решение о том, сто-
ит ли определять что-то в корзину «Входящие», – четко уяс-
нить, чего не стоит туда класть. Вот четыре категории ве-
щей, которые могут остаться без изменений там, где находят-
ся на данный момент, и не требуют от вас никаких действий:
канцтовары, справочные материалы, предметы обстановки,
оборудование. Все остальное – «исходные материалы». Ес-
ли очевидно, что место какого-то предмета – в мусорном ба-
ке, сразу выбросьте его. Если вы не знаете, что представля-
ет собой предмет и стоит ли оставить его у себя, не стесня-
ясь, кладите его в корзину «Входящие» – решение можно бу-
дет принять позже. Основная цель сбора информации – как
можно быстрее уложить весь материал в корзину, чтобы над-
лежащим образом «окопаться и наметить линию фронта».

Часто в процессе сбора материалов человек натыкается на
какой-то клочок бумаги или документ и восклицает: «О бо-



 
 
 

же! Я совсем забыл! Я должен этим заняться!» – после чего
не хочет класть документ в огромную стопку других бумаг,
лежащую в корзине, боясь снова забыть о нем. Если нечто
подобное случится с вами, первым делом спросите себя, дей-
ствительно ли этим стоит заниматься до того, как закончите
первый этап процедуры. Если ответ утвердительный, то луч-
ше решить проблему сразу и выбросить ее из головы. В про-
тивном случае не бойтесь и положите документ в стопку. Вы
все равно скоро обработаете все эти данные и разберетесь со
всей стопкой, так что никуда он не денется.

Теперь начинайте складывать все, что лежит на столе, в
стопку «входящих материалов». Типичные предметы, кото-
рые попадутся вам под руку: стопки писем и служебных за-
писок, факсы, визитки, заметки с совещаний. Взгляните на
свой рабочий стол: если что-то нужно поменять, запишите
напоминание об этом на листке и положите его в корзину.
Теперь по очереди разгребите содержимое каждого из ящи-
ков стола. Что-то лежит не на своем месте? Положите пред-
мет в корзину или запишите напоминание на листке бума-
ги. Продолжайте продвигаться по офису, собирая все, что
лежит на поверхности столиков, полок или шкафов и при
этом находится не на своем месте. Затем загляните в шка-
фы: часто там можно обнаружить сувениры, которые уже ни-
чего не значат для вас. Если где-то вы обнаружили беспо-
рядок и решили все реорганизовать, запишите напоминание
об этом на листке бумаги и бросьте в корзину. Записывай-



 
 
 

те каждую мысль, каждую идею, каждый проект или замы-
сел, который поглощает ваше внимание, на отдельном листке
бумаги. Мысли будут приходить вам в голову в произволь-
ном порядке: существенные, несущественные, частного ли-
бо профессионального характера – идеи будут хаотично воз-
никать в вашем сознании, но лучше перестараться в процес-
се сбора идей, чем что-то упустить. Позднее вы всегда смо-
жете отбросить всякую чепуху.



 
 
 

 
Обработка информации:

опустошение корзины
 

Есть несколько ключевых правил, которым нужно следо-
вать:

● обрабатывайте проблемы по порядку;
● обрабатывайте проблемы по одной;
● никогда не возвращайте ничего в корзину.
Все проблемы нужно обрабатывать одинаково тщательно.

Даже если вторым предметом, извлеченным из корзины, бу-
дет записка, адресованная президентом страны лично вам, а
первым – рекламный буклет, пришедший по почте, то сна-
чала нужно заняться рекламным буклетом! Как только вы
нарушите правило и начнете в произвольном порядке обра-
батывать задачи по своему усмотрению, то у вас обязательно
появятся проблемы, так и оставшиеся без внимания.

Многие вещи, которые вы обнаружите в корзине, могут не
требовать от вас активных действий, но представлять цен-
ность как потенциально полезная информация. Когда попа-
дается на глаза что-то, что вы хотели бы оставить у себя, на-
печатайте соответствующий ярлык, наклейте его на папку и
положите ее в ящик. При условии, что действие займет не бо-
лее двух минут, его следует совершить, как только вы доста-
ли соответствующий предмет из корзины. Если документ не
заслуживает внимания, просто выбросьте его. Правило двух



 
 
 

минут – волшебное правило. Придерживайтесь его, и вы уви-
дите, насколько больше успеете сделать в процессе чистки
входящего материала.

Создав собственную удобную систему, записывайте зада-
чи, которые вы будете передавать другим людям, а затем –
отслеживать, в блокнот или вкладывайте в папку с отдель-
ными листами, посвященными конкретным проблемам; мо-
жете также составить перечень в категории «Ожиданий» на
вашем компьютере. Наклеивайте на каждый документ в кор-
зине самоклеящиеся листки с названием действия, которое
нужно предпринять, и перекладывайте их в стопку уже обра-
ботанных «подвешенных» дел. Осуществляя это, вы выбро-
сите массу предметов, рассортируете изрядное количество
материала, совершите многочисленные действия, занимаю-
щие не более двух минут, и передадите определенное число
документов другим людям.



 
 
 

 
Сортировка: создание
«правильных» корзин

 
Существует семь основных типов материала, который

требуется отслеживать и контролировать с организационной
точки зрения:

● список проектов;
● сопутствующие материалы по проектам;
● действия и сведения, занесенные в календарь;
● списки «Первоочередные шаги»;
● список «Ожидания»;
● справочные материалы;
● список «Когда-нибудь/может быть».
Очень важно провести четкие границы между категори-

ями. Они должны быть разделены визуально, физически и
психологически.

Вам станет гораздо легче работать, если в календаре бу-
дут только дела, которые обязательно нужно сделать в те-
чение дня. Записывайте телефонный номер напротив каж-
дой проблемы. Часто мы не можем сделать важный звонок
только потому, что не можем найти нужный номер. Если вы
много путешествуете, заведите список дел, озаглавленный
«В сети», отдельно от списка под названием «Компьютер».
На борту самолета – вместо того чтобы лихорадочно думать,
что я могу и чего не могу сделать без интернета, – загляни-



 
 
 

те в список дел «Компьютер»: вы будете абсолютно уверены,
что ни одно из этих дел не требует подключения к сети, и
спокойно выберете самые важные задачи, которые сможете
выполнить.

Если вы знаете, что нужно куда-то поехать на машине,
то полезно иметь под рукой список, который можно про-
смотреть в дороге. Многие дела можно сделать только дома,
поэтому имеет смысл вести отдельный «дорожный» список.
Документы, на прочтение которых, по вашим оценкам, уй-
дет более двух минут времени, обычно имеет смысл поме-
щать в отдельную физическую стопку-корзину под названи-
ем «Прочесть/просмотреть». Полезно иметь под рукой стоп-
ку материалов для прочтения, которые можно просматри-
вать на ходу. Люди, которые не организовали свои материа-
лы для прочтения/просмотра, могут потерять массу време-
ни, поскольку в жизни частенько появляются неожиданные
свободные минуты, которые можно выгодно использовать.



 
 
 

 
Пересмотр данных: как
поддерживать систему
в рабочем состоянии

 
Ваша система и деятельность должны быть организованы

так, чтобы вы могли видеть все возможные варианты дей-
ствий тогда, когда они необходимы. Обычно для обзора про-
блем достаточно всего нескольких секунд в день, если вы
просматриваете списки нужных дел в нужное время. Многие
из нас склонны нагружать себя множеством проблем, значи-
тельно превышающим объем работы, с которой мы в состо-
янии справиться.

Именно этот водоворот бурной деятельности и обуслов-
ливает крайнюю важность еженедельного обзора. Обзор да-
ет время на запись, переоценку и пересмотр проблем, реше-
ние которых позволяет сохранить равновесие. Другого спо-
соба выполнить необходимую перегруппировку задач, одно-
временно пытаясь справиться с повседневными делами, про-
сто не существует.

● Разберитесь с «неприкаянными» бумагами.  Повы-
таскивайте всевозможные клочки бумаги, визитки, квитан-
ции, завалявшиеся в «закоулках» рабочего стола, в карманах
и других местах. Уложите все, что найдете, в корзину для
обработки.



 
 
 

● Обработайте свои записи. Пересмотрите все записи
в учетном журнале, заметки с совещаний или записки, на-
царапанные на листках из блокнота. Разложите их по соот-
ветствующим категориям: документы, требующие активных
действий, проекты, ожидания, календарные события и «Ко-
гда-нибудь/может быть».

● Упорядочьте любые справочные записи и ма-
териалы. Расставьте материалы «Прочесть/просмотреть».
Взгляните на отмеченные в календаре предстоящие события.
Зафиксируйте действия, касающиеся организации и подго-
товки предстоящих мероприятий.

● Выбросьте все из головы.  Запишите (в соответству-
ющие категории) любые новые проекты, дальнейшие дей-
ствия, ожидания, возможные шаги, которые еще не зафикси-
рованы. Пересмотрите списки проектов (и существенных ре-
зультатов). По очереди оцените состояние выполнения про-
ектов, достижения целей и результатов; убедитесь в том, что
в системе отмечено хотя бы одно решающее действие по каж-
дому замыслу.

● Пересмотрите списки дальнейших действий.  От-
метьте действия, которые вы уже выполнили. Проверьте на-
личие напоминаний о дальнейших активных шагах, которые
нужно предпринять. Пересмотрите список ожиданий. Запи-
шите любые действия, за которыми нужно проследить. Про-
верьте, какие ожидаемые действия выполнены.

● Подходите к делу творчески и действуйте реши-



 
 
 

тельно. Не появилось ли у вас каких-нибудь новых, чудес-
ных, сумасшедших, творческих, заразительных, рискован-
ных идей, которые можно добавить в систему?

Еженедельный обзор настолько важен, что вы просто обя-
заны воспитать в себе привычки, создать обстановку и под-
готовить инструментарий для его проведения.



 
 
 

 
Ключевые идеи

 
Когда ваши сотрудники видят, что вы без перебоев по-

лучаете, обрабатываете и сортируете сделки и договоры, за-
ключенные с ними, ничего не упуская из виду, их доверие к
вам растет. Такова власть, которую дает умение фиксировать
напоминания обо всех незавершенных или невыполненных
делах. А когда вы поймете, в чем причина отрицательных
эмоций, которые вы испытываете по отношению к рутинным
проблемам, вы найдете способ от них избавиться. Чувство
тревоги и вины возникает автоматически, когда вы нарушае-
те договоренности с самим собой. Ваши отрицательные ощу-
щения являются прямым результатом нарушения этих дого-
воренностей.

Учитесь сосредоточиваться и изменять свое поведение,
чтобы быть в состоянии распознавать и фиксировать даже
самые незначительные договоренности с самим собой по ме-
ре их возникновения в вашем сознании. Максимально пол-
ное выполнение процедуры сбора информации и последую-
щее внедрение привычки записывать все новые дела по мере
их возникновения придаст вам сил и увеличит вашу произ-
водительность. Какой бы серьезной и сложной ни была про-
блема, преодолейте замешательство, сделав маленький ша-
жок к ее решению. Сделайте хоть что-то. Однако помните:
вы можете справиться с делами по очереди, но вам не под



 
 
 

силу решать проблемы оптом.



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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