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Предисловие

Материал дляэтой книги собирался втечение 12лет спомощью самых разных людей: старшеклассников, студентов, квалифицированных специалистов. Этакнига олидерстве, которое каждый может примерить ксебе– потому что каждый может быть лидером каквкоманде профессионалов, такивсобственной жизни.
Цель создания этой книги– помочь вам улучшить жизнь, достичь успеха вбизнесе инаучиться принимать верные решения, основанные нажелаемых результатах. Прочитавее, выпоймете мотивы своих ежедневных поступков иузнаете, какие решения нужно принимать, чтобы обрести жизненный баланс, ненадеясь приэтом надругих. Высможете найти источники энергии, необходимой каждый день, втом числе длядостижения поставленных целей илиборьбы спрокрастинацией. Выпересмотрите ценность времени сквозь призму ценности возможностей ивыясните, какрасстановка приоритетов определяет, начто вы потратите свою жизнь. Вынайдете важные советы попланированию, управлению, отдыху иорганизации времени, атакже обучитесь практическим идейственным навыкам, благодаря которым сможете делать многое заболее короткий срок, уменьшить количество стрессовых ситуаций иосвободить больше времени нато, ради чего действительно стоит жить. Инаконец, этакнига объяснит, какименно ваши решения влияют навсю жизнь.
Этот проект натему тайм-менеджмента иличного лидерства– вершина многих лет наработок, идей, развития, выступлений, обсуждений имозговых штурмов, исследований ипереоценки ценностей. Япотратил много лет, помогая людям развивать их способности, потому что понимаю необходимость умения задумываться особственных ценностях, брать ответственность засвою жизнь, прижелании– возвращаться кисходной позиции исмотреть наситуацию синой точки зрения. Ядаю людям возможность обрести основу, опираясь накоторую они могут оценить свои решения, направление движения иперспективы.
Ятакже верю, чтоэта книга поможет бизнесу найти предназначение, сформировать общую культуру, поставить значимые цели ивыявить пути ких достижению. Постоянное развитие сотрудников вкомпании даст им возможность почувствовать себя более счастливыми, какследствие– более удовлетворенными останутся клиенты, иотношения сними укрепятся. После посещения моих курсов длялидеров слушатели сообщали обизменениях вих организациях: более внимательном отношении кработе, снижении текучки кадров иразвитии корпоративной культуры. Лидерство– неотъемлемая часть выживания ипроцветания вэтом быстро меняющемся мире. Ятвердо верю, чтомое определение лидерства какулучшения важно ивбизнесе, ивжизни. Безнепрерывного улучшения компании начинают сдавать свои позиции ивымирать. Тоже самое касается илюдей. Личное лидерство, достижение успеха иотстаивание ценностей– именно то, чтопозволяет выбираться изрутины, начинать расти исовременем становиться лучше.
Лидерству ипрогрессу необходимо отдавать время, энергию иверу. Новремя проходит внезависимости оттого, используете вы его длядостижения чего-то стоящего илинет. Если ваши решения натемы «что делать вжизни» и«какиспользовать время» неприводят кусилиям поулучшению будущего, оноинестанет лучше. Достигая успеха, делая активный выбор ирассчитывая последствия своего действия илибездействия длясотрудников, семьи, коллег, друзей идетей, выпоказываете, насколько лидируете всвоем окружении икакуправляете будущим, анепросто надеетесь насудьбу.
Мояувлеченность этой темой привела кнаписанию настоящей книги ипрезентации идеи лидерства тысячам людей ежегодно. Слушая рассказы участников курсов изразных стран мира обих опыте лидерства, суверенностью заявляю: лидеры действительно меняют мир. Такчто, надеюсь, вырешите быть лидером именять мир, амоя книга подскажет, какэто сделать.
Если после прочтения этой книги вы решите изменить жизнь влучшую сторону истать лидером напути кболее яркому, впечатляющему будущему, ябуду считать, чтовыполнил свое предназначение.
Введение

16сентября дляменя всегда был самым лучшим днем. Напротяжении какминимум восемнадцати лет это был единственный день вгоду, когда я мог решать, чтобуду есть наужин. 16сентября– мой день рождения.
Сдвенадцатью детьми, мужем имногочисленными ежевечерними гостями моя мама сошлабы сума, пытаясь угодить каждому веде. Ипоэтому каждый день она окидывала взглядом кладовую исама решала, чтоприготовить наужин. Единственным исключением был день рождения: вэтот вечер имениннику оказывались королевские почести, аостальным приходилось есть его любимое блюдо. Япомню илюбимое лакомство каждого, иэто выражение гордости иудовлетворения налице, когда вкусность подавали настол. Ятакже помню переговоры сбратьями исестрами– иногда удавалось повлиять навыбор виновника торжества. Всепонимали ценность уникальной возможности, инаивных, которые позволилибы этому чувству власти исвободы выбора ускользнуть еще нагод, ненаходилось.
Нанаше счастье, еда, хотя ивыбранная недемократичным способом, всегда была вкусной ивсегда радовала, каклюбая забота. Кслову, мама была человеком справедливым иценящим свободу волеизъявления, такчто воставшиеся 364дня, когда выбора вотношении ужина небыло, намвсегда предоставлялась альтернатива вкачестве хлопьев смолоком. Всеравно приходилось сидеть заобщим столом, ночашка схлопьями была выражением индивидуальности, иэто успокаивало даже самого капризного ребенка внашей семье.







Мама решала, чтоготовить наужин, неради напоминания, ктоздесь главный. Ейприходилось учитывать множество условий: время, бюджет, одну пару рук иодну кухню. Ксчастью, среди нас небыло аллергиков, зато имелся неисчерпаемый запас собственных мнений: почти каждый вечер кто-нибудь выбирал хлопья.
Когда пришло время отправиться вколледж, ясвосторгом представлял независимость, которую мне даст жизнь вобщежитии колледжа. Язнал, чтоуменя будет огромный выбор направлений, предметов, способов использовать свой досуг ит.д. Новитоге пришлось посмеяться надсобой, когда я первый раз оказался встуденческой столовой иобнаружил ограниченное, конкретное ежедневное меню, авконце очереди– огромный автомат, отсыпающий хлопья всем недовольным готовой едой.
Прилив гордости иощущение свободы, приходящие свозможностью делать собственный выбор, принимать решения,– это сильные чувства. Даже дети осознают силу выбора. Само собой, когда мы взрослеем, заветная привилегия принятия решения становится значительной ответственностью, особенно когда последствия этих решений все более длительные исерьезные. Чемсерьезнее был ваш выбор, темсильнее его результат скажется наокружающих– членах вашей семьи илисотрудниках. Рано илипоздно решения будут настолько тяжелым грузом, чтовам захочется просто услышать откого-нибудь– что сделать, кчему перейти иликакэто осуществить… илихотябы что готовить наужин.
Ихотя большинство принимаемых вами решений врезультате превращается вприятный ужин иливедет кдругим, неособо заметным переменам, некоторые всеже оказывают значительное воздействие нажизнь. Всели ваши решения заслуживают одного итогоже затраченного времени ивнимания? Каквы расставите среди них приоритеты? Знаетели, счего начать, когда придет время принимать глобальное решение?
Позвольте задать еще несколько важных вопросов: каквы оцениваете серьезные решения, которые принимали досего дня? Акак– ежедневные решения, влияющие наваши будни? Чувствуетели вы баланс всвоей жизни? Увас достаточно времени дляважных дел иливы бесконечно бегаете покругу, пытаясь все успеть? Знаетеливы, какрасставить приоритеты исоздать эффективный план, чтобы успевать делать больше заменьшее время? Дастли грамотное принятие решений лучшие результаты? Вкурселивы, какперейти отуправления клидерству? Выполностью отдаетесь карьере исвоим целям? Знаете способы улучшить ваш бизнес ивашу жизнь, приэтом управляя ежедневным процессом быть собой иподдерживаяего? Книга «Отсрочного кважному» покажет, чтоэти вещи нетолько возможны, носовершенно точно необходимы– чтобы избежать выгорания, почувствовать себя счастливым истать эффективным лидером каквбизнесе, такивжизни.
Глава1
Двеформы мотивации
Достигать успеха илирешать проблемы

Через двадцать лет вы будете более сожалеть отом, чего несделали, чемотом, чтосделали. Поэтому отбросьте сомнения. Уплывайте прочь отбезопасной гавани. Поймайте своими парусами попутный ветер. Исследуйте. Мечтайте. Открывайте.
Марк Твен
Какие решения илистремления сильно влияют нанашу жизнь– иуделяемли мы им достаточно времени ивнимания? Какие ежедневные дела двигают нас вперед, акакие заставляют топтаться наместе?
Согласно популярной психологии, увсех есть одни итеже стимулы длясотни разных дел. Многие психологические исследования свидетельствуют, чтоисточники мотивации можно разделить надве категории: достижение успеха ирешение проблем. Каждый раз, когда вы хотите сделать хоть что-нибудь– позвонить, встать сдивана, потратить деньги, пойти наработу, отправиться впутешествие,– вы либо достигаете того, чего хотите, либо решаете проблемы, чтобы непотерять уже достигнутое.
Пример этой концепции можно найти практически влюбой сфере жизни: здоровье, финансы, питание, карьера/работа, даже семья ихобби. Давайте дляначала рассмотрим здоровье. Регулярноли вы занимаетесь спортом, принимаете витамины илилекарства, атакже посещаете врача дляплановой проверки иливовремя болезни? Вастолкает вперед желание достигать успеха– улучшать что-либо вэтой категории (стать сильнее издоровее, сбросить вес, понизить уровень холестерина, вылечить травмы) иливы заранее решаете будущие проблемы (занимаетесь профилактикой, чтобы незаболеть, непотолстеть, неослабеть ит.д.)? Иногда вами движут обе мотивации; например, выможете делать упражнения, чтобы похудеть иприэтом предотвратить заболевания сердца.
Акакнасчет финансов? Деньги– сильная мотивация длякаждого втот илииной момент жизни. Выхотите достигнуть успеха– получить повышение илиприбавку кзарплате, сделать выгодное вложение илиувеличить сбережения? Илипытаетесь решить проблемы– например, избежать потери илинехватки денег (покупаете страховку, вырезаете купоны, подаете заявку настипендию илигрант, пересматриваете планы наипотеку илиищете съемную квартиру подешевле)?
Иконечноже, еда. Здесь достижение успеха– удовольствие отеды: выхотите вкусно поужинать илиприготовить что-нибудь новое. Иногда приходится решать проблему голода– вы слишком заняты илиголодны, просто надо избежать боли вживоте ибыстро перекусить, чтобы вернуться кработе.
Вопросы достижения успеха ирешения проблем также применяются вбизнесе. Спросите себя: цель еженедельного собрания– найти потенциальных клиентов? Придумать, каклучше выполнять заказы? Иливы используете эти собрания, чтобы просмотреть протоколы, поговорить обопозданиях сотрудников исостоянии инвентаризации? Этисобрания нужны, чтобы достичь успеха– двигать ваш бизнес вперед; илиони помогают решить проблемы– чтобы просто неостаться позади?
Посмотрите налюбое свое профессиональное решение запоследнее время. Былоли оно сфокусировано набудущем достижении успеха, которое когда-нибудь принесет пользу вашей карьере (например, получение высшего образования, профессионального сертификата илизаключение значительной сделки, ведущей кповышению)? Иливы больше думаете отом, какизбежать возможных увольнений иподтянуть результаты наследующей оценке персонала?
Желание достигать успеха илинеобходимость решать проблемы толкают вас вперед креализации поставленных целей. Возможно совмещать обе мотивации, новсегда будет преобладать одна изних. Самое главное различие между ними– результат.







Желание достигать успеха илинеобходимость решать проблемы толкают вас вперед креализации поставленных целей. Возможно совмещать обе мотивации, новсегда будет преобладать одна изних. Самое главное различие между ними– результат.
Задачи, рожденные желанием достичь успеха, дают более значимые положительные результаты дляжизни ибизнеса, чемзадачи, необходимые длярешения проблем.
Тутже возникает справедливый вопрос: почему так? Когда вы думаете одостижении успеха имотивированы мыслью онем, выфокусируетесь начем-то, чтохотите. Вывычисляете, какдобиться желаемого результата, недумая приэтом опотерях илисохранении статус-кво. Выработаете, чтобы сделать свою жизнь лучше, чемсегодня, ориентируясь нато, какой мечтаете ее видеть,– аэто захватывающе! Выдостигаете целей, накоторых сосредоточены, идвигаетесь только вперед.
Этонете мысли, которые посещают вас вовремя ежедневного решения проблем– например, оплаты счетов илистирки. Чистая одежда несовсем то, очем вы мечтаете. Выстираете просто длятого, чтобы неходить вгрязной одежде. Выоплачиваете счета, чтобы неотключили электричество илиненачислили пеню покредиту. Ностремление достигать успеха– это другое. Онотолкает кчему-то, чтовы хотите; кчему-то, чтосделает вашу жизнь лучше. Иэти результаты важнее тех, которые дает решение проблем.
Подумайте минутку отом, чтовы хотелибы сделать вжизни, нодочего руки еще недошли. Верного илиневерного ответа просто нет, всезависит только отвас. Может, вывсегда мечтали получить диплом специалиста илидокторскую степень, пробежать марафон, выучить иностранный язык, написать книгу, открыть бизнес, основать фонд илиотреставрировать винтажный автомобиль? Какнасчет того, чтобы заняться незнакомым видом спорта, отправиться путешествовать илиисследовать свою родословную? Либо купить свой первый дом ибаллотироваться наполитическую должность? Подумайте ободной вещи, которая выделяется среди остальных. Чтобы вы предпочли делать вжизни?
Атеперь подумайте: этацель будет двигать вас кчему-то лучшему илитолько спасать отпроблем? Большинство людей выбирают какраз достижение успеха. Мало кто, рассказывая освоих мечтах, говорит обоплате счетов заэлектричество илизаполнении налоговой декларации. Когда мечтаем, мыдумаем одостижении успеха. Представьте, какой будет ваша жизнь, если вы достигнете успеха. Принесетли это чувство выполненного долга исчастливые воспоминания? Будетли ваша жизнь лучше, чемсегодня?
Вэтом суть достижения успеха: улучшать жизнь идвигаться вперед. Достижение успеха– это те польза ивпечатления, которые вы хотите иметь всвоей жизни.
Решение проблем: яобязан это сделать!

Задачи решения проблем просто подсказывают, что мы обязаны сделать. Есть старое выражение: «Вэтом мире неизбежны только смерть иналоги». Уверен: если спрошу, чтовы должны сделать сегодня (ивсегда), чтобы вести нормальный образ жизни, список будет намного длиннее.
Увсех есть свои обязанности. Ихможет быть больше илименьше из‑за различий ввозрасте, работе, семье ит.д. Например, ваша зарплата зависит отваших служебных обязанностей: вконце концов, босс платит вам завыполнение определенной работы. Если вы еще школьник, ваша обязанность– учиться иподготавливать себя кбудущему, пока есть возможность. Если вналичии какая-то собственность, например дом, машина илидаже просто домашнее животное, выберете насебя большую ответственность. Ауж быть родителем– это просто отдельная категория обязанностей, иоднажды взрослые принимают насебя такой груз. Какие-то изобязанностей (например, лечение травмы илиболезни) наваливаются безпредупреждения; какие-то вы выбираете сами, илиони могут стать непредвиденным результатом других решений.
Инеимеет значения, сколько увас таких «я обязан»: вывсегда можете заполнить ими весь день. Всегда есть то, чтонадо сделать, починить, почистить, оплатить, кого-то накормить илиобеспечить. Причина бесконечности этого процесса решения проблем втом, чтониодно дело насамом деле нерешается. Онопросто время отвремени повторяется. Например, выникогда несможете вычеркнуть изсписка дел пункт «помыть посуду»– вы просто каждый раз повыполнении перемещаете его вконец, потому что завтра снова придется мыть посуду. Тоже самое происходит спроверкой почты илиинвентаризацией. Выникогда невычеркнете их насовсем: просто сдвинете их вниз посписку, потому что вкакой-то момент они вернутся. Такие занятия, какзаправка автомобиля, стирка, покупка еды, всплывают снова иснова, потому что вещи, сохраняющие порядок нашей жизни, никогда небывают законченными. Но,фокусируя свое внимание только наних ивечно решая проблемы, выникогда неначнете достигать успеха. Увас небудет проблем, нотакже небудет ипрогресса.
Проблемы, требующие вашего решения, имеют разную степень срочности. Некоторые изних вы просто обязаны решить– например, выполнить свою работу всрок. Другие– предположим, содержание дома– более гибкие вплане времени. Выможете решать их илинерешать– ииметь дело споследствиями. Одно объединяет все эти «я обязан» истановится определением подобных проблем: если вы их нерешите, непременно кто-нибудь явится иукажет наваше упущение.
Скажем, кто-то где-то знает, чтовы что-то делаете, иждет завершения процесса. Вожидании этот человек вконце концов перехватит вас влифте, позвонит илипошлет письмо, остановит вкоридоре, оставит напоминание наавтоответчике илипостучится вдверь, чтобы сказать: «Эй,ты еще не…?» Это может быть менеджер, коллега, клиент, родственник, сосед, налоговый инспектор илиеще кто-нибудь; онзахочет узнать, сделалили вы то, чтообязались. Ивэтом вся природа решения проблем, илиобязанностей. Увас появятся проблемы, если вы невыполните очередное задание.
Ядействительно обязан?

Когда вы слышите, чтообязаны что-то сделать, можете подумать: «Яникому ничего необязан, ясвободный человек!» Иконечно, технически это вы выбираете– заниматься вам тем илииным делом либо нет. Такилииначе, привыборе неделать что-то именно вам придется встретиться споследствиями этого решения. Например, если решите неплатить аренду илиипотеку, вынесможете больше жить вэтой квартире, авовтором случае еще ирискуете ненайти новую из‑за испорченной кредитной истории. Такчто либо вы плáтите, либо разбираетесь стем, чтослучится потом. Последствия– это та проблема, которая обязательно возникнет, если ее нерешить заранее.







Хотя я сомневаюсь, чтокто-то хочет рискнуть истать бездомным, некоторые невыполненные дела имеют нетакие страшные последствия, ивы можете их стерпеть. Например, если сосед стучится вдверь иговорит: «Эй,ты что, решил джунгли водворе устроить? Может, ужеподстрижешь газон?»– вы легко ответите любой репликой изцелого ряда, включая: «О,спасибо, чтонапомнил, ноя несобираюсь этого делать больше никогда! Этомой газон, ия буду делать сним все что захочется!» Вот вы перестали ухаживать загазоном– инерешили проблему сним. Ноэта нерешенная проблема начнет расти какснежный ком: двор приобретает запущенный вид, выуже неможете толком понему ходить; трава начинает вянуть; ваши отношения ссоседями портятся. Авот он уже совсем заброшен– там пропадают дети идомашние питомцы! Если вы можете жить стакими последствиями, товольны выбрать подобный ход событий, но, такилииначе, уход загазоном относится кразряду «я обязан», иликрешению проблем: вслучае невыполнения придется встретиться споследствиями.
Таквы можете отличить задачи, благодаря которым достигаете успеха, отзадач, посредством которых решаете проблемы. Когда вы гонитесь зауспехом, обязанности невозникают, ивы нестрадаете ниоткаких последствий.
Стать успешным вы никому необещали инеобязаны делать то, чтодаст самый значительный эффект ввашей жизни ибизнесе. Этовыглядит немного парадоксально, правда? Думается, если вы сделали то, чтообязаны, кто-то должен поблагодарить вас ипоздравить свыполнением. Новсе работает нетак. Если сосредоточитесь единственно натом, чтокаждый день необходимо длявыживания, вывсего лишь решите проблемы своей жизни. Чтобы двигать жизнь илибизнес вперед ивидеть улучшения, надо сделать что-то экстраординарное– что-то, чтовы вовсе необязаны делать. Надо гнаться зауспехом.
Этаидея впервые пришла комне напоследнем курсе колледжа. Яхорошо учился, ноимел несамые высокие результаты вгруппе. Вдополнение кучебе, подготовке ктестам инаписанию курсовых играл вфутбол иучаствовал вомножестве волонтерских групп. Так, спервого курса я стал «старшим братом» дляодного славного ребенка изгорода. Мневсегда нравилось делать выбор, ия был благодарен судьбе заэту свободу. Казалось правильным потратить свободное время нато, чтобы дать иребенку свободу выбора, которого безменя унего непоявилосьбы. Ия посвящал этому много времени исил– мы занимались спортом, ходили вкино, япомогал ему сдомашним заданием ипрочее.
Приближался выпускной, ия метался между письменными работами иэкзаменами, какивсе остальные, нонеожиданно мне позвонили извыпускного комитета ипредложили выступить сречью назаключительной церемонии. Комитет, сформированный изпредставителей факультета, консультантов истудентов, выбрал меня неиз‑за баллов наэкзамене иакадемической успеваемости. Мнесообщили, чтоя был определен благодаря всей дополнительной работе, которую необязан был делать, такой какучастие впрограмме «Старший брат», встуденческом самоуправлении, всоздании собственной радиопередачи вобщежитии. Ниодно изэтих дел небыло обязательным условием дляокончания колледжа.
Втот момент мне это показалось очень странным. Унекоторых однокурсников оценки были выше, онилучше справлялись стем, чтобыло обязательно дляучебы, ноих неудостоили такой высокой чести. Вместо этого комитет выбрал меня– благодаря всему тому, что небыло обязательно. Чем больше я обэтом думал, тембольше начинал понимать это. Каждый должен сдать экзамены, чтобы получить диплом, иумногих студентов высокие баллы; ноэтого недостаточно, чтобы выделить их среди остальных. Меня выделили дела. Тотвыбор, который я совершал вотношении собственного времени иэнергии, сформировал ивыделил мою индивидуальность. Когда люди изкомитета подумали обомне, онинезадавались вопросом: «Аон справляется стем, чтонеобходимо?»– их интересовало: «Чтовнем особенного? Какой выбор он сделал? Чтоон сделал сверх необходимого?»
Этот опыт испособ выделить себя остался сомной навсегда. Онпоказал силу ирезультат того, чтомы выбираем– сделать больше простого выполнения обязанностей. Спомощью такого выбора мы достигаем успеха.
Признаки движения кдостижению

Если мы рассмотрим признаки достижения успеха, можем увидеть, какие дела ведут куспеху, акакие просто решают проблемы. Этотакже поможет разобраться, чтовы чувствуете, когда чем-либо занимаетесь. (Подсказка: выскоро научитесь понимать, какие дела вызывают увас гордость, аоткаких просто чувствуете себя занятым.) Кактолько мы определим эти признаки, сможем взглянуть нате результаты, которые получаем втом илиином случае. Тогда сумеем разобраться, будетли разница врезультатах влиять наваш выбор способа времяпрепровождения.
1.Задачи достижения успеха никогда небывают срочными

Срочность– сильный мотиватор. Кактолько начто-то приклеивается ярлычок «Срочно!», люди сразу напрягаются иначинают переживать поповоду упущенного времени исроков. Нокогда виден результат, срочность отодвигается навторой план. Онанесамый лучший критерий длявыбора того, чтоважно.
Например, выуже определили, чеммечталибы заняться вжизни, ноеще неприступили косуществлению этого. Атеперь подумайте: необходимо начать прямо сейчас? Ачто если вы очень заняты наэтой неделе, этоведь может подождать доследующей? Илиначнете соследующего месяца? Асможете прожить весь год, незанимаясь этим делом? Случится что-нибудь плохое?
Нет. Задача, ведущая куспеху, всегда может подождать; вамникто невыставляет дедлайны инетребует отчетов. Никто необязал вас это делать. Вынебоитесь никаких последствий, если этого несделаете. Единственная мотивация, чтобы начать,– желание как-то улучшить свою жизнь. Этаситуация никогда небывает срочной. Таким образом, если вы отдаете все ваше время лишь нато, чтосрочно, никогда неначнете двигаться куспеху– инеполучите никаких положительных результатов, которые сним приходят.
Допустим, нельзя игнорировать какие-то проблемы. Воткакдолго вы проживете безеды? Люди выживали 30–40дней вэкстремальных условиях. Вособых случаях– два илитри дня безводы. Необходимость поиска еды иводы, оплаты ипотеки, выполнения поручений ипоявления наработе достаточно очевидна. Уэтих дел есть крайний срок ипоследствия вслучае их невыполнения.
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2.Необязательно достигать успеха

Второй признак движения кдостижению успеха– вам совсем необязательно его достигать.
Мотивация кдостижению успеха приходит изжелания улучшения ввашей жизни, анеизстраха перед грядущими последствиями невыполнения обязанностей. Никто неспросит свас результат, никто небудет следить запродвижениями. Вызанимаетесь этим только потому, чтохочется, анепотому, чтообязаны.
Чтослучится, если вы никогда недостигнете успеха? Нувообще-то ничего неслучится. Вэтом случае никто непредъявит претензий иникто неспросит, почему вы нестали успешным. Ничего плохого неслучится, ноничего хорошего неслучится тоже. Вынепочувствуете себя успешным, непродвинетесь кцели инесможете насладиться достижениями. Ваша жизнь остается ровно такойже, какибыла, пока вы себе это позволяете.
Выможете прожить всю жизнь, несделав ниодного движения всторону успеха. Люди живут долгой, счастливой, насыщенной жизнью ибезосуществления этой конкретной цели. Причина начала пути куспеху– желание результатов, сопровождающих этот успех. Разница между достижением успеха ирешением проблем таже, чтоимежду я хочу ия обязан, между обязанностью ижеланием, между стремлением крезультатам истрахом последствий.
Представьте, чтовы достигли успеха, окотором мечтали. Этодаст весомый илинезначительный эффект? Недумайте орезультатах только какоденьгах, которые сможете заработать, иликакони отразятся врезюме, иличто подумают другие. Думайте отом, чтоон принесет вам опыт ичувство удовлетворения икакобогатит вашу жизнь. Думайте орезультате какомечтах, чувствах, прогрессе, росте иулучшении.
3.Нельзя поручить достижение успеха кому-нибудь другому

Природа достижения успеха подразумевает, что только вы можете добиться результатов, ккоторым стремитесь. Итолько вы можете испытать удовлетворение отэтих результатов. Вынеможете поручить свои желания имечты другому человеку.
Мывсе сталкиваемся свопросом, каклучше потратить наши ограниченные 24часа, чтобы успеть какможно больше. Каждый раз, когда вы принимаетесь зачто-нибудь, определяете количество времени, которое наэто будет затрачено. Икаждый раз, когда делаете то, чтозавас могбы сделать кто-нибудь другой, упускаете возможность достичь успеха. Когда вы нанимаете кого-то постричь газон илизаказываете пиццу надом, выперепоручаете свои обязанности. Даже когда покупаете одежду вместо того, чтобы делать ее самому,– это перепоручение! Практически каждый раз, когда тратите деньги, выперепоручаете свои дела кому-то другому.
Весь вопрос втом, достаточно ли вы перепоручаете? Если тратите время нарешение проблем, которыми могбы заняться кто-то другой, вытеряете шанс достичь успеха всвоем бизнесе, отношениях илижизни. Если ваши перепоручения неэффективны, выснова теряете возможность достичь успеха.
Конечноже, следует подумать, чтоикому стоит перепоручать. Естьли рядом кто-то, укого больше свободного времени, чемувас? Влияютли нарешение задачи время исрочность? Может быть, кто-нибудь более талантливый справится сэтим заданием? Имеетли значение качество выполнения? Если это рабочая задача– естьли кто-то, кому полезно выполнитьее, чтобы дляпрофессионального роста, обучения илиразвития карьеры наработать некий опыт илиполучить хорошую отчетность? Чего стоят ваши затраты наорганизацию перепоручения? Носамый главный вопрос– что вы делалибы, еслибы небыли заняты решением проблем? Скорее всего, ответ будет связан сдостижением успеха ввашей жизни.
Результат достижения успеха– это ощущение лидерства вжизни, бизнесе илиотношениях, ибезперепоручения очень сложно найти время стать лидером. Каквыкроить время, чтобы начать думать неординарно, работать надсистемами, аневсистеме, улучшать свой бизнес, анесодержать его, развивать новые стратегии, анеидти проторенными тропами?
Перепоручение освобождает время длядвижения вперед.
Чтолучше перепоручить, чтобы освободить больше времени наулучшение ваших знаний вопределенной сфере? Еслибы увас было больше времени, каких высот вы моглибы достичь? Если вы уже чего-то достигли, чеммоглибы помочь вашим подчиненным иликлиентам? Чемвыше ценится эта помощь, темболее востребованными становитесьвы.
Перепоручение– необходимый инструмент, потому что ограничение вовремени оказывается главным препятствием напути ксамообразованию, росту идостижению успеха. Этоключевой стратегический навык, высвобождающий ваше время ипомогающий двигаться вперед, анестоять наместе.
Яусвоил этот урок несколько лет назад, когда мой бизнес начал развиваться. Телефон тогда разрывался отпредложений, чтобыло знаком успешного развития моего предприятия, атакже хорошей репутации, создаваемой несколько лет спомощью рекомендаций довольных клиентов. Этобыло здорово! Неодин год я обивал пороги, обзванивал потенциальных клиентов, иэто наконец принесло свои плоды. Насамом деле я был настолько занят, чтодаже записал наголосовую почту сообщение дляподтверждения контрактов, таккакпросто небыло времени обсуждать их долго идетально.
Яделал презентацию илидавал тренинги четыре-пять раз внеделю, чтовключало обработку материала, подготовку листовок, организацию поездки надень илинавыходные. Ихотя я был доволен бизнесом, затраченные наэто часы меня убивали– безпомощи было необойтись. Конечноже, встал вопрос: гдевзять время напоиск людей, способных помочь. Яужасно волновался, чтонайму нетех специалистов ипридется, ковсему прочему, разбираться еще исперсоналом. Между тем накапливались месяцы постоянного недосыпа и«килограммы» нарастающего стресса. Мненужно было нетолько найти помощника, ноичеловека, который нашелбы этого помощника,– уменя просто небыло времени заниматься всем этим самому!







Наконец, ядошел докритической точки– итогда придумал простой план. Началось все снянь. Мояжена состепенью МВА вфинансах была полностью загружена присмотром занашими четырьмя маленькими детьми. Такчто первым делом я позвонил своей сестре, работавшей вместной старшей школе. Онаначала присылать энергичных молодых студенток, готовых посидеть ипоиграть снашими детьми стрех допяти вечера (нам это стоило около десяти долларов вчас). Этовысвободило жене два часа вдень нато, чтобы найти мне помощника. Онапросматривала сайты вакансий несколько недель инабрала витоге 400 резюме. Затем проверила этих людей всоциальных сетях, подыскивая кандидата длябизнеса сподходящими персональными качествами инужными навыками. Когда список сократился до15человек, показала егомне.
Явыбрал четыре резюме, которые выглядели подходящими. Мыпровели собеседования скаждым изкандидатов– ия нанял одного! Мыполучили главного ассистента ибыстро обучилиее, показаввсе, чтотребуется делать. Всего через несколько дней она уже организовывала дляменя поездки, отвечала назвонки ивзяла насебя управление сайтом.
Всееще имеющееся враспоряжении свободное время моя жена теперь использовала, чтобы вести наш бизнес. Воттак всего занесколько недель я перешел изтеатра одного актера кштату изассистента имоей жены счастичной занятостью. Потом мы наняли еще несколько сотрудников, ия наконец снова почувствовал себя человеком.
Всего несколькими месяцами ранее мой бизнес развивался неустойчиво инеконтролируемо. Справильным перепоручением мы двинулись дальше, сделали его устойчивым ипроцветающим. Когда сменя снялись такие решения проблем, какорганизация поездок, счета иреклама, янаконец стал свободно думать надтем, чтопредполагал делать сосвоим бизнесом дальше, имог тратить больше времени надостижение успеха.
Управление бизнесом занимало все мое время, нодело уже было готово получить лидера. Перепоручение дало мне возможность занять позицию лидера идвигать бизнес вперед.
Управление против лидерства

Чемотличается управление отлидерства– икакое это имеет значение длядостижения успеха ирешения проблем? Каксделать правильный выбор?
Какмы видели, решая проблемы, высохраняете свою жизнь ибизнес такимиже, какие они сейчас. Выплатите аренду, стираете, ходите наработу, сдаете вовремя отчеты– все только длятого, чтобы сохранить статус-кво идержать жизнь всуществующем статусе.
Если вам удаются все эти идругие решения проблем, выотлично, безпоследствий иотставаний, справляетесь суправлением своей жизнью иработой. Управление– это поддержание всех дел втом состоянии, вкотором они находятся. Есливсе, чемвы занимаетесь,– это приведение дел впорядок, какчерез пять лет будет выглядеть ваша жизнь? Дапримерно также, какисегодня. Ивозможно, этонетак плохо. Янеотрицаю ценность эффективного управления. Иметь хорошо налаженную жизнь, бизнес илиотношения– это то, чемстоит гордиться. Хорошее управление жизненно необходимо дляуспеха вкарьере иотношениях, ноэто нелидерство. Если вы хотите, чтобы дела шли лучше, чемсейчас, вамнужно стать лидером.
Если управление– это сохранение дел, толидерство– это улучшение, тоесть движение отповседневности всторону усовершенствования.
Чтоизменится иулучшится ввашей жизни запять лет? Ответ наэтот вопрос лежит вцелеполагании: каких успехов вы хотите достичь.
Управление содержит дела внеизменном виде:
управление = сохранение.
Лидерство продвигает дела вперед:
лидерство = улучшение.
Высознательно направляете свою жизнь? Илипросто управляете повседневными делами, следя заминимальным решением разных проблем?
Следует задавать себе этот вопрос намного чаще, думая освоем бизнесе. Загоды работы я встречал бизнесменов, которые занимали руководящие должности, ноделали все только хуже. Оникатастрофически снижали прибыль, выводили компании издела, растрачивали миллионы долларов итеряли самых крупных клиентов.
Этобыло нелидерство. Этобыло плохое управление, ведущее краспаду изапустению. Настоящее лидерство независит отдолжности илиположения. Власть вкакой-либо группе лишь дает возможность сделать выбор, который улучшит илиизменит положение дел. Ноесли дела витоге нестановятся лучше, значит, вынебыли лидером.
Именно это превращает лидерство израсплывчатой идеи врезультат, который нужно получить. Если вы принимали верные решения, продиктованные достижением успеха, идвигались кэтим целям, выдействительно были лидером напути клучшей жизни.
Если вы развиваете иулучшаете бизнес, тодоказываете свое лидерство, несмотря надолжность илиположение. Чтобы быть настоящим лидером, должность нетребуется. Если хотите быть лидером– делайте все лучше других. Вгруппе каждый может определить, ктовыдает лучшие идеи, ктовсе портит, акто замечательно управляет делами. Все, ктоулучшает существующую ситуацию,– лидеры. Изменения вэкономике, технологиях, трендах, взаимодействии персонала требуют изменения вмышлении иусовершенствования способа действий. Улидеров есть мужество предложить изменения иновые идеи длялучшего будущего организации.
Определение лидерства означает, чтолюбой может быть лидером дотех пор, пока сфокусирован наулучшении организации. Ноэто утверждение провоцирует вопрос:
Ктозаймет место лидера ввашей жизни кромевас?
День заднем делая то, чтоприходится, ради сохранения положения дел, выуправляете. Этонеопределяет вас какличность. Это, скорее, делает вас такимже, какивсе остальные. Личностное лидерство– совершение того, чтовы необязаны делать: продвижение ирост. Достигая успеха, выполучаете индивидуальность, иначе чем еще можно отличаться отдругих? Впротивном случае вы создаете почву длянегатива, неуверенности, зависти идепрессии, атакже длязавышенной илизаниженной самооценки. Выдолжны все время адаптироваться, расти иразвиваться, чтобы двигаться вперед, незастревая врутине. Путь кэтому открывает личностное лидерство, илидостижение успеха, окотором мы поговорим вследующей главе.
Единственная практика, предлагаемая вэтой книге,– мозговой штурм

Прежде чем мы продолжим, ябы хотел, чтобы вы еще несколько минут подумали одостижении успеха. Какие цели поведут вашу жизнь вперед? Чтосделает вашу жизнь лучше? Вэтой книге мы исследуем, каквы обычно выбираете, начто потратить ваше время, какэто влияет накачество вашей жизни– икакэто качество может стать выше, если вы начнете двигаться внаправлении успеха. Мытакже изучим, каклучше распределять ваши ежедневные дела, одновременно улучшая жизнь.







Прежде чем мы продолжим, ябы хотел, чтобы вы еще несколько минут подумали одостижении успеха. Какие цели поведут вашу жизнь вперед? Чтосделает вашу жизнь лучше? Вэтой книге мы исследуем, каквы обычно выбираете, начто потратить ваше время, какэто влияет накачество вашей жизни– икакэто качество может стать выше, если вы начнете двигаться внаправлении успеха. Мытакже изучим, каклучше распределять ваши ежедневные дела, одновременно улучшая жизнь.
Чтобы подготовиться кэтому, выделите 5 или10минут ипроведите мозговой штурм– запишите перечень успехов, придостижении которых ваша жизнь улучшится, несмотря нато, сколько времени вы потратите. Рассмотрите цели– долгосрочные исиюминутные, личные ипрофессиональные. Подумайте освоей карьере, семье, отношениях, доме, здоровье, путешествиях, хобби, интересах, финансах, обществе, друзьях, соседях ит.д. Этодолжно быть нечто такое, чтовам хотелось сделать илииспытать, нопока вы себе непозволяли. Чембольше целей получится придумать, темлучше.
Помните: желание улучшить вашу жизнь неозначает, чтовас неустраивает нынешнее положение дел. Оновсего лишь свидетельствует, чтовы рассматриваете способы улучшить его идвигаться ктому, чего хотите добиться. Потратьте несколько минут наразмышления, какой былабы ваша жизнь, еслибы вы достигли одного, илидвух, иливсех этих улучшений.
Ваши цели илизадачи могут быть совершенно разными, например поступить наюридический факультет изаняться альпинизмом, получить повышение ивырастить сад, открыть свой бизнес ивыучить иностранный язык, усыновить ребенка илископировать картины знаменитых художников-импрессионистов. Чтобы вы нинаписали, сохраните это. Может понадобиться освежить это впамяти илидобавить что-то, пока вы читаете эту книгу ипостепенно понимаете, какой вклад может внести ввашу жизнь достижение успеха.
Глава2
Всезависит отвас
Какизбежать выгорания исохранить баланс

Если жизнь сузить доодной вещи, дляменя это будет движение.
Жить– значит продолжать двигаться.
Джерри Сайнфелд
Вамуже должно быть понятно, какие изпоставленных целей ведут кдостижению успеха, акакие решают проблемы. Аеще, наверное, приходит осознание: вынастолько заняты решением проблем изсвоего списка дел надень, что, когда справляетесь сним, ужеэто считаете успехом. Япостоянно слышу подобное насвоих тренингах. Люди говорят:
«Каким образом мне заняться достижением успеха, даеще идобитьсяего? Яже несупермен!»
«Мнебы закончить сосвоими обязанностями, ия уже былбы счастлив!»
«Ясделами подому-работе итак неуспеваю!»
«Мойсписок успехов завален кучей дел, которые надо переделать!»
Зачем нам нужен еще иуспех?

Этоправда: заниматься достижением успеха, когда вы завалены решениями проблем,– утопия илииздевательство надсобой. Большинство людей после рабочего дня стараются провести время ссемьей, решая обыденные проблемы– что приготовить наужин, ктопомоет посуду икакоплатить счета. После всего этого сложно даже представить, гденайти силы заняться чем-нибудь развивающим, анепросто посмотреть комедию потелевизору, доползти докровати иполучить драгоценные семь часов сна, чтобы… завтра начать все заново. Последнее, чтоможет прийти наум,– преследовать какие-то далекие цели, когда вы итак уже награни истощения инедовольства жизнью. Слишком сложно думать одостижении успеха, если вся энергия уходит нарешение проблем. Такилииначе, если вы только иделаете, чторешаете проблемы, вконце концов начинаете ощущать некий дисбаланс, аэто ведет квыгоранию.
Выгорание– проблема серьезная ипотенциально очень дорогая, особенно если принять врасчет отрицательное влияние наздоровье икакследствие– затраты наантидепрессанты иуспокоительное. Оноже способно стать причиной классического кризиса среднего возраста, результатом которого порой оказывается поиск острых ощущений, какправило, весьма недешевых– например, скайдайвинг илигонки наспортивной машине илимотоцикле. Выгорание ведет кболезненным психологическим ифизиологическим последствиям. Ононаступает, когда люди чувствуют себя застрявшими вболоте повседневности, делая одно итоже каждый день инеощущая никакого прогресса. Болото поопределению непредполагает эволюционных изменений. Когда люди работают слишком много ислишком долго иим все еще нечем гордиться, онииспытывают выгорание. Нетолько жизнь неулучшается– более того, негативное мировоззрение заставляет их страдать. Из‑за постоянного пребывания встрессе слабеет здоровье. Пытаясь удовлетворить потребность вудовольствии, люди импульсивно совершают крупные покупки илитеряют доходы, когда начинают плохо работать, лишившись амбиций имотивации кработе.
Таккакже избежать выгорания совсем тем, чтовы обязаны сделать, чемдолжны управлять ичто надо содержать? Какнайти баланс? Ответ– включить достижение успеха всвою жизнь. Стремление куспеху иполучение результатов отвлекают отмысли, чтовы крутитесь вколесе, нерадуя никого (даже самого себя). Этоотгоняет ощущение, чтовы работаете иработаете, нонесоздаете ничего значительного. Если вы определите успешную цель, которая даст толчок косуществлению мечты, топочувствуете, чтовам все посилам. Когда вы достигаете желаемого, ощущаете, какжизнь обретает баланс.
Выможете спросить: «Как, тратя больше сил еще инапогоню зауспехом, ясмогу обрести баланс? Как, добавляя еще больше ответственности, яизбегу стресса?»
Парадокс баланса

Согласно исследованию, проведенному в2010году независимыми экспертами, 90% работающих матерей и95% работающих отцов испытывают конфликт между работой исемьей. Другое исследование через два года дало похожие результаты: 88% служащих заявили, чтоим очень тяжело выбирать между работой иличной жизнью, 57% называли это «серьезной проблемой», а64% признались: возвращаясь домой после работы, чувствуют себя «физически истощенными». Какмогут быть эти проценты настолько высокими? Икакдолго люди выдерживают вподобной атмосфере?
Недавно я консультировал одну клиентку поповоду проблем, скоторыми столкнулась ее компания. Онапопросила некасаться темы баланса между семьей иработой, потому что, поее мнению, «такого баланса несуществует». Этакомпания пыталась справиться споследствиями эмоционального выгорания истресса нарабочих местах: низким моральным духом, отсутствием включенности вработу, падающей продуктивностью, высокой текучкой кадров, прогулами, частыми больничными, плохим качеством работы итакимже обращением склиентами.







Работодатели признали, чтостресс, испытываемый подчиненными, отсутствие баланса ивыгорание влияют навсе эти вещи, чтовконечном счете сказывается нетолько наблагополучии подчиненных, ноинасамой компании. Ставки высоки. Такпочемуже сложно сгармонизировать работу ижизнь?
Проблема втом, чтоработодатели немогут просто так включить баланс вбонусный пакет подчиненного. Несмотря наприложенные усилия, ниодна организация неможет предложить своему сотруднику больше, чемдругая. Еслибы это было так, всехотелибы работать именно вэтой компании (рис.2.1).
Рис.2.1
Хотя многие организации стараются изовсех сил, предлагая такие привилегии, какгибкие часы работы, программы поуходу заребенком илипремии, всеэто помогает лишь более эффективно управлять жизнью. Онинемогут указать вам верный жизненный путь, оставить приятные воспоминания илиналадить баланс.
Несмотря наосознание проблемы, исследование заисследованием показывает, чтозапоследнее десятилетие отношения между работой ижизнью все сильнее разбалансированы. Всечаще встречаются высказывания типа «рекордный уровень безработицы», «какпережить кризис» и«сделать больше применьших затратах». Каждого заставили ценить тот факт, чтоунего хотябы есть работа, иуже непринимать врасчет, сколько стресса она приносит. Многим пришлось взять насебя больше ответственности ибольше обязанностей– только длятого, чтобы остаться натойже должности. Будни превратились вгонку: выполнить ежедневный список дел, чтобы оправдать чьи-то ожидания. Ноэто непоиск баланса. Этопоиск способов выживания. Иоставаясь врежиме выживания слишком долго, нечувствуя никого прогресса, вывконце концов придете квыгоранию.
Идею баланса между работой ижизнью, всущности, можно считать борьбой. Онапредусматривает раздор между двумя насущными частями нашей жизни: работой– тем, чтомы обязаны делать, ижизнью– тем, чтомы хотим делать. Подразумевается, чтодве эти силы противодействуют друг другу, амы постоянно должны делать выбор– иесли отдаем больше сил иливремени одной, вторая проигрывает. Постоянная борьба между работой иличными стремлениями любого вгонит всостояние вечного конфликта; кроме того, предполагается, чтоличные ипрофессиональные цели несовпадают иливзаимно исключают друг друга, делая достижение обеих невозможным.
Илюди искренне верят всуществование врожденного конфликта между работой ижизнью! Этодовольно печальная точка зрения, потому что насамом деле увас нет профессиональной илиличной жизни; увас только одна жизнь. Этозаблуждение заставляет людей говорить, чтоони хотят усердно поработать ивыйти напенсию лет впятьдесят, чтобы «остаток дней делать то, чтохочется». Норазве это даст чувство баланса? Разве разумно ждать конца жизни, когда вы ее только-только начали? Апродержатсяли ваши друзья илиспутник жизни так долго, чтобы разделить свами эти радости?
Стремление отдавать работе иличной жизни определенное количество часов каждый день тоже негарантирует баланса. То,что вы проводите полдня вофисе иполдня дома, необязательно снимет стресс, накопленный зарабочее время. Неизвестно, хватитли вашим родным того, чтовы посвятили им определенное количество часов внеработы иливыключили телефон вовремя ужина. Баланс– величина неизмеримая.
Количество проведенных наработе часов неочень хороший индикатор того, чувствуетли человек баланс. Содной стороны, те, ктоработает от60 до100часов внеделю напозициях высокооплачиваемых профессионалов, говорят, чтообожают то, чтоделают, ипрекрасно себя чувствуют подтаким давлением. Онипреследуют успех каждый день насвоей работе. Таккакони работают экстремально, могут позволить себе иэкстремально сбежать, если необходимо. Некоторые изних берут отпуск вдалекие уголки мира, такие каксеверные пределы Канады, гденет телефонной связи илиинтернета, ипытаются полностью отключиться отработы, чтобы никто немог их потревожить, даже через телефон. Чтобы снять напряжение отработы, занимаются экстремальными видами спорта илиотправляются вприключения. Мнекажется, онитрудятся дополусмерти ипытаются добить себя навыходных, новреальности только иделают, чтогонятся зауспехом. Онипереживают изнурительное рабочее время иневозможные требования спомощью постоянного стремления кцелям: содной стороны, каждый день двигают свою компанию вперед, сдругой– всвободное время все больше ограничивают себя. Конечно, невсе упорно работающие бывают так преданы идее. Многие молодые специалисты уходят после пяти лет, отданных нетребующей много должности, ирассказывают, какужасные часы итребования работы вэкстремальном режиме портили их здоровье иубивали отношения всемье. ВЯпонии смерть отпереутомления наработе случалась так часто, чтодляэтого понятия появилось отдельное слово: кароши (karoshi).
Сдругой стороны, те, ктоработает вболее умеренном темпе, могут испытать стресс идепрессию, связанные свыгоранием исиндромом переутомления. Бесконечное количество статей дляподверженных стрессу женщин ивыведенных изравновесия мужчин советуют лекарства отвсех болезней: нужно пить больше воды, правильно питаться, больше бывать насолнце– иудастся легко сохранить баланс между работой ижизнью. Ихотя все эти приемы помогут улучшить здоровье иснизить уровень стресса, имнеудастся заглушить чувство, чтонаграды, которые дает вам жизнь, нестоят усилий.
Успех– это ответ накризис баланса

Создать баланс ввашей жизни можете тольковы. Иединственный способ это сделать– найти пути сделать собственную жизнь лучше, чемона была вчера. Вэтом поможет достижение успеха. Вспомните, когда последний раз жизнь казалась вам удавшейся? Выполучили диплом илиновую работу, повышение, заключили сделку склиентом, съездили вотпуск, пробежали марафон, успешно провели мероприятие, начали новые отношения, приступили кновой волонтерской работе, помогли ребенку сновым этапом вего жизни, разрешили старую проблему оригинальным способом, просто выложились навсе сто вспортзале илиполучили комплимент поповоду хорошо сделанной работы? Этоте моменты, когда вы чувствуете баланс. Выприложили все усилия напути кцели, итяжелая работа дала реальные результаты, внеся что-то хорошее ввашу (аможет быть, иеще вчью-то) жизнь. Этото, чтоуспех делает длявас. Онделает жизнь лучше, чемвчера.







Приближение кцелям илиих достижение создает баланс иэнергию, которая нужна дляпродолжения движения. Этодает чувство успокоения, чтовы непотратили время впустую, чтоопределили свои цели исделали хоть что-то вместо того, чтобы стоять наместе, бесполезно проживая очередной день. Импульс ирезультаты, которые дает это улучшение, вдохновляют завтра сделать еще больше.
Чувство баланса появляется, когда вы удовлетворены тем, гденаходитесь сейчас, итем, чтопроисходит ввашей жизни.
Этодругое понимание баланса. Оноприходит, когда вы довольны тем, кактратите свое время иресурсы. Этобаланс между я обязан сделать ия необязан делать, между содержанием иулучшением, между управлением илидерством. Подобная гармонизация случается, когда вы преследуете свои цели идостигаетеих, видите улучшения вжизни вместо того, чтобы впрягаться всеми силами, пытаясь хотябы удержаться наместе. Кактолько вы сдвинете жизнь стого места, гдеона застряла, немедленно почувствуете радость отулучшения. Выиспытаете успокоение отосознания, чтонаконец сделали нечто очень важное.
Баланс иудовлетворение, приходящие сдостижением целей иулучшением качества жизни, укаждого уникальны. То,что делает жизнь одного человека лучше, невсегда нужно другому. Кому-то хочется купить дом побольше, акто-то, наоборот, ищет поменьше. Этонеобязательно больше, лучше, дальше; суть всего этого вдвижении, втом, чтовы двигаетесь ввыбранную сторону, испытывая радость ипсихологический подъем. Когда кто-нибудь говоритвам: «Уменя есть цель», насамом деле имеется ввиду: «Когда я достигну этого, мояжизнь станет лучше».
Увас всегда есть возможность дляосвоения нового, приключения, роста– каквличном, такивпрофессиональном плане. Лучший способ победить выгорание истресс– ощутить, чтоваша жизнь находится вустойчивом балансе между тем, чтовы обязаны делать, итем, чтозаставляет вас чувствовать себя живым,– постоянно искать развития вкакой-либо части вашей жизни.
Этоважно, потому что ваши обязанности иволнения никогда непрекратятся. Насамом деле свозрастом они будут только расти. Подумайте отех областях жизни, которые стали хуже завсе это время. Если что-то уже вестественном процессе угасания ивы нетратите особых сил, поддерживая его существование, оновконце концов исчезнет.
Свозрастом все сложнее следить заздоровьем. Говоря научным языком, количество лет будет расти, аздоровье– постепенно слабеть. Научные работы демонстрируют значительное увеличение времени иденег, затраченных налечение, после пятидесяти лет. Если вы незанимаетесь спортом инеподдерживаете физическое ипсихическое здоровье, значит, каждый следующий год оно будет становиться все хуже.
Поддерживание должного физического уровня превратилось водин изкультов. Американцы каждый год тратят всреднем 33миллиарда долларов навещи, связанные сантивозрастной продукцией, икосметическая хирургия получает чистый доход в10миллиардов ежегодно. Слабоумие идругие связанные свозрастом психические расстройства ежегодно становятся причиной 22% госпитализаций и11миллиардов долларов выплат пофедеральным программам медицинского страхования. Выможете замедлить процесс старения, сохранить илидаже улучшить вашу внешность илиздоровье усердной работой, ноповернуть все вспять неудастся.
Конечно, этокасается нетолько здоровья. Если вы непереезжаете каждый год вновое здание, вашдом также современем ветшает, тоесть иему однажды потребуются должное содержание иремонт. Стихийные бедствия– ураганы, наводнения, засуха, торнадо, землетрясения ит.д.– окажутся причинами разрушений инеобходимости ремонта, перестройки илипереезда. Инепридется долго вспоминать различные экономические илиприродные катастрофы, вынуждающие людей сталкиваться сжизненными трудностями.
Свозрастом иотношения также могут стать более изматывающими, кним надо будет прилагать больше усилий, таккаклюди разъезжаются, становятся более занятыми, устают отжизненных проблем.
Особенно это сказывается набизнесе иликарьере. Чтоесли вы никак небудете продвигаться впрофессиональном плане? Если позволите вашим навыкам остаться безизменений– вто время какконкуренты развиваются иосваивают новые методы работы, пользуются преимуществами новых технологий, открывают новые сферы рынка ит.д.,– вы растеряете своих клиентов, абизнес иликарьера начнут увядать, пока им ненаступит конец. Вынеможете выбрать просто топтание наместе; выдолжны развиваться инеотставать, иначе станете бесполезным иненужным.
Смысл втом, чтомногие вещи внашей жизни современем увядают естественным путем. Проблемы всего лишь водной изэтих областей уже могут утянуть вболото. Адумать обовсех вещах одновременно совсем невыносимо!
Если вы нестремитесь кдостижению успеха ипрогрессу, большую часть времени иусилий будете тратить нато, чтобы поддерживать существующий порядок вещей. Если перестать двигаться всторону улучшения какой-либо области жизни, придется зациклиться натой ее части, которая ухудшается. Это может привести кстрессу, выгоранию, чувству обиды, огорчению идепрессии– неклинической депрессии, нокчувству отчаяния, чтовчера было лучше, чемсегодня. Увсех когда-нибудь да возникало это чувство. Этопроисходит, если мы увязаем вболоте повседневности иощущаем приэтом потерю времени, проведенного безрадости отдостижений. Отчаяние возникает, когда мы осознаём, чтоприлагаемые усилия неоцениваются подостоинству.
Можемли мы быть действительно счастливы, если нет надежды налучшее будущее? Ваша действительность необязательно должна быть ужасной, чтобы захотелось помечтать обулучшении ситуации. Выможете жить полной исчастливой жизнью, иметь замечательную работу, семью идрузей, обладать приличным уровнем достатка ивлияния. Ноесли постоянно возникает мысль, чтоэтовсе, лучше уже небудет, завтра может быть только хуже,– вы будете несчастны! Яопределенно непонимаю, какможно быть счастливым, имея такие взгляды набудущее.
Счастье– всего лишь личное дело каждого. Илионо влияет инабизнес? Статистика показывает, чтодепрессия снижает продуктивность истоит работодателям 44миллиарда долларов ежегодно, чтоделает ее самой затратной длякомпаний болезнью. Инаоборот, счастливые сотрудники добиваются высоких уровней прибыли, продуктивности, стабильности кадров иотзывов клиентов. Именно поэтому создание баланса, атакже ощущение удовлетворенности исчастья имеют долгосрочное положительное воздействие нетолько наотдельного человека, ноивцелом наорганизацию, вкоторой он трудится.
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Нокакже этого добиться? Работая все усерднее, выневытащите себя изподобного болота. Выдолжны поменять курс, направив усилия вдругую сторону.
Цели избавляют отчувства депрессии. Ониисправляют ивозмещают все потери инеприятности вашей жизни, чтобы вы незакончили ее втомже болоте. Онисмягчают осознание, чтовы слишком усердно работали, ноничего недостигли. Стремясь куспеху, выкаждый день засыпаете сощущением некого прогресса идвижения вперед. Иэтот импульс помогает почувствовать баланс изарядиться энергией– какбудто сегодня уже лучше, чемвчера. Этодает надежду. Этопомогает спокойно засыпать, зная, чтоблагодаря хорошей работе жизнь постоянно становится лучше. Этопохоже набаланс. Этопохоже наудовлетворение исчастье.
Достижение успехов ирешение проблем должны взаимодействовать

Чувство баланса приходит, когда вы сделали то, чтообязаны сделать дляподдержания жизни ирешения проблем, атакже когда вы сделали то, чтонеобязаны, ночто сделает вашу жизнь немного лучше. Многие ищут подобной гармонии, нонайти ее невозможно: еенадо создать. Одним изпризнаков может стать ощущение, чтополученные результаты стоят потраченных усилий. Когда вы вкладываете громадные силы только вуправление своей жизнью исохранение ее статуса, этовконце концов приводит квыгоранию. Ноесли каждый день вы будете направлять усилия насоздание значительных результатов ипродвижение кулучшению, тогда тоже количество усилий будет оправданно иполезно.
Мыпостоянно пытаемся сбалансировать цели успеха суправлением– я обязан ся необязан. Итак какэти цели различны иуникальны длякаждого человека, ниорганизация, ниработодатель немогут вместо вас создать баланс между работой ижизнью. Никто несможет завас это сделать. Растущее число отгулов, льгот, бонусов игибких предложений необеспечит желаемое чувство баланса– дотех пор, пока вы неначнете использовать эти преимущества дляулучшения собственной жизни.
Определение целей успеха иежедневная работа надними смягчают ощущение выгорания. Скаждым маленьким шажком всторону успеха вы видите улучшение иполучаете заряд энергии. Выдвижетесь, прогрессируете, результат ваших усилий становится все более очевидным. Ваместь очем рассказать, иувас есть идеи, которые можно развить. Выобнаружите, чтомысли впостоянном круговороте, впланах, какдостичь очередной цели икакой станет жизнь, когда это случится. Выиспользуете свои ресурсы, чтобы прийти кчему-то лучшему, анесражаетесь, защищая свою территорию. Эточувство жизни вдвижении формирует баланс. Направление кзначительным улучшениям ввашей жизни, жизни семьи, команды наработе, организации ит.д.– это то, чтосглаживает депрессию, выгорание истресс ипозволяет гармонии иудовлетворенности взять верх.
Исследования показали, чтовреальности главный мотиватор длясотрудников– необещания оповышениях инадбавках, аощущение, чтоони скаждым днем приближаются кзначимой цели. Эточувство позволяет показать большую креативность илучшее качество работы. Безосознания прогресса идостижений люди теряют мотивацию кпродолжению конструктивной работы, откатываясь квыгоранию.
Даже маленькие шаги способны обеспечить баланс иулучшить качество всей жизни, анетолько работы. Мынедолжны балансировать между работой ижизнью, работа– часть жизни. Мыдолжны балансировать между сиюминутным выживанием ипрогрессированием. Если вы определили способы обновления какой-нибудь области своей жизни– неважно, насколько маленькой,– увас есть достойное основание длячувства баланса. Ключ кначалу путешествия подостижению баланса ввашей жизни– определение возможностей дляуспеха, расставление приоритетов ипланирование.
Глава3
Цели, приоритетные порезультатам

Времени нехватит навсе, чтоты хочешь вэтой жизни, поэтому придется делать выбор. Ихочется надеяться, чтовыбор будет исходить изглубокого понимания, ктоты насамом деле.
Фред Роджерс
Водно прекрасное утро вы впервые задаетесь вопросом: «Чтоя должен сделать сегодня?» Икогда поитогу насчитываете столько дел, чтовыполнить их водин день никак непредставляется возможным, пытаетесь сократить этот лист подлозунгом «Чтоизэтого нужно сделать срочно?». Большинство людей расставляют приоритеты спомощью вопроса «Ккакому сроку это должно быть сделано?». Чемближе срок выполнения, темболее приоритетным считается задание. Этосамый распространенный метод установления первоочередности всему, чтосчитается срочным.
Если вы когда-нибудь сталкивались смоделями приоритетности, использующимися втипичных тайм-менеджментах, знаете, чтобуквы А, B иC традиционно обозначают срочность илиприближающийся дедлайн. Задание, которое надо выполнить немедленно илисегодня, имеет пометку А. Дела, которыми надо будет заняться скоро,– В,аСвыставляется тем вещам, которые понадобятся наследующей неделе, иливследующем месяце, илисуществуют вгрядущих планах. Ивсе, чтонадо сделать, чтобы превратить СвА,– так это какможно дольше откладыватьего. Ненадо заниматься им сейчас– просто подождите. Оносамо однажды превратится вА. Ещенемного подождите. Вотуже ближе! Сейчас оно выглядит еще нетаким важным, никто пронего пока вас неспрашивает, нооно станет срочным, если вы дождетесь его дедлайна илипотянете еще немного дольше!
Такой метод приоритетов делает цикл заданий примерно следующим:
«Этонадо сделать через месяц? О,это совсем несрочное дело (С). Уменя целых 30дней. Я,конечно, егонезабуду; оноважное, ноуменя есть целый месяц, такчто сейчас я им заниматься небуду…»







«Этонадо сделать через месяц? О,это совсем несрочное дело (С). Уменя целых 30дней. Я,конечно, егонезабуду; оноважное, ноуменя есть целый месяц, такчто сейчас я им заниматься небуду…»
«Надо выполнить наследующей неделе, да? Ладно, давайте дадим ему срочность В. Ябуду держать его вполе зрения. Никак немогу его упустить, этоуже наследующей неделе. Этосерьезно. О’кей, этоВ, ноуменя есть еще дела, уменя есть дела сосрочностью А, ихнадо сделать сегодня, такчто остальное может подождать».
«Как, ужесегодня?! Кактак получилось? Да,вот теперь это самое срочное (А) насегодня! Янемедленно брошу все остальное– это ведь так срочно! Мненадо закончить это прямо сейчас!»
Если подходить кпланированию таким способом, всечто угодно может приобрести срочность А. Иесли все насвете имеет такую срочность, каквы узнаете, чтопо-настоящему важно, ачто нет? Такой образ жизни присущ людям, отменяющим все планы впоследнюю минуту. Онинеявляются навстречу, потому что им срочно надо быть где-тоеще. Онипропускают мимо себя вещи, которые должны были быть более важными дляних, из‑за дел, которые насамом деле неважны. Ониразучились отличать, чтоимеет дляних какое-либо значение, онипостоянно встрессе иподдавлением срочности всяких дел– и, какрезультат, уних появляется ощущение, чтоникому так инеугодили. Оничасто опаздывают навстречи иливместа, гдеим надо быть, потому что постоянно пытаются успеть закончить более важный проект. Онипереживают надприземленными вещами, скапливающимися уних пачками. Вызнаете людей, которые так живут? Может, этоваш образ жизни?
Наодной изпрезентаций я привел гипотетический пример. Допустим, ввашем районе мусор вывозят впонедельник сутра. Ввоскресенье вечером, когда вы ссемьей так приятно иуютно отдыхаете дома, подняться сдивана ивынести мусор будет длявас приоритетом А, ВилиС? Длябольшинства людей– С. Если вы забыли сделать это дотого, каклегли спать, утром впонедельник дело получает приоритет В. Увас все еще есть несколько часов, прежде чем станет поздно! А,вот вы уже слышите, какмусоровоз едет повашей улице? Ну,теперь точно А! Срочность заставляет бежать поулице пододобряющие крики мусорщиков изакидывать свой пакет впоследнюю минуту, прежде чем мусоровоз скроется заповоротом. Высделали это! Ура! Какое достижение. Круто, правда? Поздравляю– вы просто выбросили мусор. Иможете вычеркнуть его излиста самых срочных А-заданий насегодня. Из‑за этого будете весь день чувствовать себя прекрасно. Нодобилисьли вы чего-нибудь насамом деле стоящего? Неособенно: выпросто выбросили мусор. И– угадайте что? Новый пакет мусора уже наполняется.
Вотпочему расставление приоритетов посрочности неработает. Каквы, безсомнения, заметили: чемближе кдедлайну, темвыше приоритет задания. Само задание никогда неменяется, этовы делаете его все более иболее жизненно важным сприближением крайнего срока. Такой метод приоритетов создает иллюзию, чтовы продуктивны, тогда каквреальности ваша занятость недает никаких особенных результатов. Онможет дать вам ложное чувство выполненного долга– долга, который ничего неприбавит кценности вашей жизни. Этоназывается драматизм. Драматизм появляется, когда вы даете чему-то больше времени ивнимания, чемоно заслуживает порезультатам. Драматизм мешает расстановке приоритетов.
Помните первый признак цели успеха: онаникогда небывает срочной! Тевещи, которые дадут лучшие ввашей жизни результаты, никогда неимеют дедлайна.
Новый способ расстановки приоритетов

Эффективный способ расстановки приоритетов основывается ненадедлайнах илисрочности. Онбазируется нарезультатах, подразумевая присвоение ценности ипорядка событиям внезависимости отих срочности. Теперь нужно отвечать нановые вопросы: чтоэто задание даст вашей жизни? Какие занятия покажут наилучший результат?
Вотиновый способ расстановки приоритетов: А, ВиСдолжны отражать результат, который это задание даст лично вам после завершения. Так, задания класса Аозначают цели достижения успеха– самые значительные, продуктивные, которые вы когда-либо выполните илииспытаете всвоей жизни. Ониоснованы нарезультатах, анедедлайнах. Вспоминая свою жизнь насотом дне рождения, выприпомните задания сприоритетом А.
Оба– иВ-, иС-задания,– те, которые приходится выполнять, илирешения проблем, окоторых вам обязательно напомнят вслучае невыполнения. Уобоих есть степень срочности, ноесть иразница: кто-то где-то следит затем, какикогда вы выполните задание В. Другими словами, выобязаны нетолько закончить задание В, ноидолжны сделать его хорошо ивовремя, потому что занего придется отчитаться. Например, сдать отчет замесяц– это В; коллеги заметят, вовремяли вы это сделали. Высылать счета-фактуры илизаполнять инвентаризацию вовремя– тоже В, потому что это отслеживается иотмечается ввашем личном деле. Другой пример– оплата ипотеки иликредитной карты, потому что банки также отслеживают, сделалили вы это вовремя. Инапротив, никто несмотрит, насколько хорошо вы выполняете задание С. Если кто-то изадастся целью отслеживать, какхорошо вы выносите мусор иликакчасто проверяете электронную почту, этозначит, емуоткровенно больше нечем заняться.
Старую установку «Все, чтоможно измерить, можно сделать» приписывают разным авторам имыслителям. Вцелом это означает, чтоесли вы находитесь впозиции управления ихотите, чтобы ваши подчиненные что-то сделали, покажите, сколько сделать, проследите заисполнением, поставьте сроки выполнения ипотом зафиксируйте, какидет процесс. Другими словами, если вы ясно опишете стандарты, онибудут достигнуты. Иэто работает– дотех пор, пока это что-то (ваше требование, цель) можно измерить. Нодругой принцип, высказанный Альбертом Эйнштейном, гласит: «Невсе, чтоможет быть подсчитано, имеет значение. Невсе, чтоимеет значение, может быть подсчитано». Кэтому стоит прислушаться компаниям, когда они собираются что-то проверить илиподготовить отчет ивыбирают подходящую дляэтого систему измерений. Такилииначе, прирасстановке приоритетов это означает, что, кактолько система мер установлена, задание сразу приобретает класс Вдлявсех, ктоего выполняет, потому что теперь придется отчитываться, иэто повлияет наоценку подчиненного. Если вы поручаете кому-нибудь работу ипросите отчет, этоповышает приоритет задания.







Когда-то я работал вкомпании, гдеувсех было дело важности С– вданном случае еженедельное собрание: япомог ему быстро приобрести важность В. Наменя была возложена обязанность вести эти собрания. Начинал я соглашения повестки дня, которую передавал начальник отдела, апотом озвучивал те задания, которые надо было выполнить втечение недели ради целей проекта. Собрания обязаны были посещать все сотрудники.
Вызакатываете глаза, когда это читаете? Значит, скорее всего, ужебывали наподобных собраниях ивсе оних знаете. Никто нехочет наних ходить. Часто уподчиненных вдруг возникает «неотложный телефонный звонок», иим приходится пропускать мероприятие, илиони находят уйму других отговорок, толькобы увильнуть. Многие приходят сопозданием, показывая свое пренебрежение кпроцессу впассивно-агрессивном ключе. Ихотя мне самому это было неочень интересно, вмои обязанности входило всех туда собрать.
Итут появилась идея.
Однажды я втайне отвсех записал точное время прихода каждого насобрание. Втот раз все прошло, какиобычно. Анаследующей неделе я начал собрание в10часов коротким слайдом, который состоял изимени ивремени, восколько этот человек пришел впрошлый раз. Можете представить себе шок, отразившийся налицах сидящих. Явыложил слайд ровно в10 иоставил всего нанесколько секунд. Нет, янепытался никого пристыдить; просто хотел, чтобы мою точку зрения поняли. Конечно, этобыло лишь 10 утра, имногие– вечно опаздывающие– еще непришли. Онипроскальзывали внутрь, ито, какнаних смотрели видевшие слайд, должно быть, было им очень непонятно.
Нослух обэтом быстро разошелся покомпании, инаследующее собрание все явились вовремя. Большинство пришли даже заранее, имы были готовы начать ровно в10:00. Признаюсь, япосмеивался надэтим несколько дней. Носамая большая выгода была невмоем хорошем настроении, автом, чтомой начальник отслеживал, какя справляюсь стем, чтобы привести всех насобрание,– итеперь это было подконтролем. Ну,икакдополнительный бонус длявсех, собрание теперь длилось всего 20минут, потому что все были наместе иготовы слушать, апотом быстро возвращались кработе.
Еженедельное собрание имело важность С, было одним изрешений проблем, которое никому ненравилось, обязанностью всписке дел. Нокогда кнему добавили отчетность посещаемости ивремени прибытия, ононемедленно стало делом В, чем-то способным отразиться нааттестации, ежегодном отчете илидаже просто вслайде наследующей неделе. Какговорится, все, чтоможно измерить, можно сделать.
Получается, существуют «подотчетные обязанности» (В) и«обязанности безотчетов» (С). Какмы обсуждали вглаве1, выобязаны решать эти проблемы, если хотите неотстать отжизни, даже если потом их иневспомните.
Новый способ расстановки приоритетов:
А = задания длядостижения успеха.
В = подотчетные задания длярешения проблем.
С = задания длярешения проблем.
Получаемые результаты:
А = цели, лидерство, улучшения.
В = эффективное управление обязанностями.
С = управление.
Подумайте опредыдущем примере: какой приоритет вэтой новой модели получилбы вынос мусора– А,ВилиС? Да,подобные задания всегда будут получать С, ибезсвязи стем, скороли подъедет мусоровоз,– потому что, если вы этого несделаете, ктоугодно, отчлена семьи дососеда, может указать наплохой запах изведра! Решение подобных проблем никогда незаслужит приоритета Авнашем новом подходе, потому что недает никаких значительных результатов. Ионо небудет заданием В, потому что никто непотребует онем отчета. Оценка вас какличности независит оттого, вынесли вы мусор илинет. То,что вы это сделали, лишь дает иллюзию продуктивности– самое большое препятствие напути кнастоящей продуктивности. Первый шаг ктому, чтобы стать по-настоящему продуктивным,– понять правильную картину, какое занятие какие результаты дает, идействовать соответственно. Ихотя еще нераз придется бежать замусоровозом, размахивая пакетом, выхотябы небудете обманываться, думая, чтосовершили что-то А-важное.
Всегда помните овтором признаке заданий длядостижения успеха: ихделать необязательно. Этоте занятия ввашей жизни, которые дают самый значительный иудовлетворительный личный результат; вещи, которые создают вашу индивидуальность. Этивоспоминания, впечатления, чувства, прогресс, рост иулучшение жизни– то, чтомы помним игод, ипять лет, идесятилетие, ивсю жизнь. Аеще есть вещи, окоторых мы забываем через пять минут после того, каксделали, нокоторым так часто присуждаем первую степень важности. Такполучается, потому что мы убедили себя, чтодолжны делать эти незначительные вещи регулярно, иможем прожить годы, такинепродвинувшись кнастоящим целям.
Этот новый подход требует разграничения. Мыдаем заданиям, ведущим кдостижению успеха, приоритет А, решениямже проблем– ВилиС. Мыставим приоритет, ориентируясь нарезультат.
Почему расстановка приоритетов так важна

Это, конечноже, необычный взгляд нарасстановку приоритетов, потому что здесь мы даем высший приоритет делам, которые вы необязаны делать, аобязанностям– средний илинизкий уровень важности. Вотиеще одно неотъемлемое разногласие между тем, начто мы обязаны тратить время, итем, начто мы хотим его тратить: этоиесть причина важности расстановки приоритетов. Если мы никогда нераспознаем вещи, наиболее значительные длянас, иненачнем действовать вих пользу, никогда недоберемся дотого, чего действительно хотим.
Выкогда-нибудь составляли список всех заданий длярешения перманентных проблем? Вотпримерный перечень, составленный участниками моей презентации. Подумайте, сколько часов издвадцати четырех вы тратите навыполнение этих заданий. Учтите, чтоукого-то обязанностей водной сфере может быть больше, чемвдругой.
Заметили, чего нехватает вэтом списке? Того, чембольшинству изнас приходится заниматься какминимум восемь часов вдень: работы! Некоторые компоненты, например звонки иэлектронная почта, присутствуют всписке, ноэти вещи существуют ивличной жизни. Акакнасчет повторяющихся день ото дня рабочих процессов?
Чегоже еще нехватает? Того, чему многие уделяют повосемь часов вдень (хотя невсе такие счастливчики): сна. Спать иработать– наверное, двасамых долговременных занятия извсех! Авсе остальные дела концентрируются воставшиеся часы.







Чегоже еще нехватает? Того, чему многие уделяют повосемь часов вдень (хотя невсе такие счастливчики): сна. Спать иработать– наверное, двасамых долговременных занятия извсех! Авсе остальные дела концентрируются воставшиеся часы.
Посмотрите внимательно насписок всех заданий: этовся ваша жизнь, заисключением работы исна!
Некоторые могут задаться вопросом: почему семья включена всписок обязанностей? Ноподумайте олюдях, укоторых уже пожилые родители илизависимые отних члены семьи, нуждающиеся взаботе. Даже если увас нет похожих обязанностей, всеравно приходится время отвремени звонить маме илибрату сословами: «Привет! Яеще жив! Ятут каждый день решаю проблемы!» Таже ситуация сдрузьями. Увас просят помощи, вытратите время нануждающихся ввас друзей илизнакомых. Ктаким отношениям иногда прилагается чувство долга– излюбви иуважения, дружбы ипреданности, честности ивзаимовыручки.
Иногда даже наработе мы думаем: «Кому ичто я еще должен?» Скажем, днем вы должны встретиться счетырьмя людьми. Чтовы делаете утром довстречи? Отвечаете навсю электронную почту извонки, относящиеся кэтим людям! Потому что, если этого неделать, первое, чтоуслышите, придя навстречу, будет: «Эй,аты получил то письмо, которое я посылал напрошлой неделе?» Он знает, чтовы его получили, ивы знаете, чтополучили,– нонеответили, иугадайте, чтотеперь? Теперь вам придется встретиться спроблемой, которую вы несумели решить! Вампридется столкнуться споследствиями того, чтовы несоответствовали ожиданиям, и, какрезультат, придется как-то восполнять доверие, которое вы нарушили, справляться сосмущением, которое вы испытываете, ивосстанавливать потерянную уверенность. Теперь увас больше проблем, чемеслибы вы решили проблему сразуже!
Сосредоточьтесь нарезультатах

Провал задания длярешения проблемы может привести кзначительным отрицательным результатам, тогда какработа наддостижением успеха дает значительные положительные результаты. Если вы нерешите проблему, невыполните своих обязательств, товконце концов пострадаете отнегативных последствий. Темнеменее, если все ваши цели связаны только срешением проблем инет ниодной длядостижения успеха, вытак ибудете получать одни итеже результаты, чтоисейчас, нечувствуя никакого прогресса. Выбудете стоять наместе многие годы. Возможно, этоместо вжизни вас вполне устраивает– отлично! Ноесли нет того движения, окотором мы говорили, стагнация современем приведет купадку ивыгоранию. Единственный способ получить положительные результаты вжизни– заняться достижением успеха. Рис.3.1 ниже иллюстрирует результаты достижения успеха ирешения проблем.
Рис.3.1
Какой путь изних ваш?
Когда вы получаете отличные результаты, вывыполняете дела, которые необязаны делать,– таким образом, контролируете свой жизненный путь. Такпочемуже вы неделаете таких вещей каждый день?
Жизнь неукладывается ваккуратные столбики таблиц играфики, гдеесть список ваших обязательств, каждому изних уделено время иеще немного оставлено длядостижения успеха. Жизнь, скорее, выглядит иначе– вы просыпаетесь, ивот что выдает ваш мозг:
Совсем ничего. Потом, через несколько минут, вывспоминаете, чтообещали перезвонить Джону. Итут начинается внутренний диалог:
«О’кей, надо незабыть позвонить Джону. Кактолько доеду доофиса, оставлю ему сообщение.
Позвонить Джону, незабыть позвонить Джону».
Через пару минут вспоминаете, чтовот-вот уже надо сдавать ежемесячный отчет.
«Ох,ипочему я должен делать это каждый месяц? Так, ладно– позвонить Джону, ежемесячный отчет, позвонить Джону, месячный отчет».
Потом вы спускаетесь назавтрак– итут, вотоно… молоко!
«Язабыл купить молоко! О’кей, большой день сегодня, позвонить Джону, отчет, молоко… Джон, отчет, молоко…»
Апотом вы даже незаметите, каквсе больше ибольше проблем иих решений прорвется вваше сознание, пока мозг неначнет выглядеть так, какпоказано нарис.3.2.
Рис.3.2
Нувот ивсе… иэто всего лишь семь утра! Бывает такое, чтовы говорите кому-то привет, авответ– тишина? Встречаете кого-то наулице или, проходя вофис, говорите: «Доброе утро»– иничего неполучаете вответ, кроме пустого взгляда. Вотчто втот момент происходит вмозге этого человека! Нето чтобы он недружелюбен, просто человек занят мыслями: «Джон, отчет, молоко… Джон, отчет, молоко… Если я скажу привет, ямогу забыть промолоко! Нетуж, молоко важнее!»
Причина, покоторой люди никогда недостигают своих целей илиненачинают заданий длядостижения успеха, втом, чтоих список дел выглядит примерно какнарис.3.3.
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Рис.3.3
Иименно поэтому увас неполучится приступить кзаданиям успеха после того, каквы решите все проблемы всписке: они никогда незакончатся. Вы снова иснова кним возвращаетесь. Если сделали одно дело, онопросто переходит вконец списка иснова попадется вам через неделю илиоколо того. Вынеможете вычеркнуть изсписка покупку продуктов, потому что каждый раз, когда едите, становитесь ближе кочередному походу вмагазин. Ваши проблемы никуда неуйдут, такчто, фокусируясь наних, лишь изведете себя. Конечно, придется решать все эти проблемы, новыход заключается вправильном использовании вашего времени. Где-нибудь посреди дня решения проблем вы должны остановиться и10минут посвятить занятию илиделу, которое продвинет вас ближе кцелям. Выдолжны продолжать двигаться кдостижению успеха.
Наверняка бывали дни, когда вы чувствовали себя погорло вделах, нокаким-то образом так ниодно изних инезакончили. Этодни, наполненные решением проблем, которые мы описывали раньше. Носледующий вариант намного лучше. Рис.3.4 демонстрирует, каквыглядит день, прокоторый вы сможете сказать, чтоон был отличным, чтоон продвинул вас вперед, чтовэтот день вы сделали свою жизнь немного лучше.
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Рис.3.4
Если будете пытаться закончить все решения проблем дотого, какприняться задостижение успеха, увас ничего неполучится, потому что проблемы никогда незаканчиваются. Вампридется делать ито идругое параллельно.
Инстинкты выживания

Почему большинство людей неследуют вжизни этим путем? Тому есть две основные причины.
Во-первых, мозг неможет работать согласно сбалансированному списку дел, потому что ему ненравится переключаться туда-сюда. Онзаточен наприоритет выживания, анеулучшения; решение проблем, анедостижение успеха; обязанности, анежелания. Этопервобытный инстинкт. Миллионы лет люди просыпались ипервым делом думали: «Чтобы мне сделать, чтобы выжить сегодня? Поохотиться? Пособирать? Может, отвадить хищников?» Итотже самый инстинкт заставляет думать надсобственным выживанием нетолько вотношении еды иводы, ноипоповоду современных вещей, безкоторых вжизни необойтись.
Этопобуждение очень сложно унять. Вашмозг непохож намеханизм длядостижения успеха, счастья ироста; этоустройство длявыживания. Ион всегда будет следовать этому инстинкту, занимаясь впервую очередь тем, чтонеобходимо длябезопасности. Чтобы идти нариск ипринимать решения, ведущие кдостижению успеха, надо преодолеть инстинкты собственного мозга, отложить занятия повыживанию идвигаться вперед. Хорошая новость: кактолько вы это сделаете, мозг начнет также защищать иэти новые занятия– тоесть заниматься выживанием нановом уровне. Новам придется сломать ограничения, которые вы инстинктивно выставляете; неоставляйте мозгу выбора. Если позволите вашему мозгу следовать инстинктам ииметь дело совсем, чтопроисходит, снова попадете всписок решения проблем.
Во-вторых: почему невидно никого, следующего хорошему смешению достижения успеха ирешения проблем? Потому что люди, которые насамом деле что-то планируют, неправильно расставляют приоритеты. Онисначала планируют свои решения проблем, думая, чтоэто логично. Ауже потом собираются добраться додостижения успеха идвинуться вперед– если, конечно, останется хоть какое-то время. Но,какмы знаем, список решения проблем незаканчивается никогда. Всегда отыщется какое-то банальное дело, которое заставит отложить ваше достижение успеха подальше.
Происходит это так: выначинаете сблагими намерениями. Говорите себе: «Если я хотябы начну создавать свой сайт сегодня, будет отлично! Ятак долго хотел это сделать, исегодня именно тот день!.. Сначала только проверю почту ипосмотрю, вдруг там что-тоесть…» Уменя много раз так выходило. Аувас? Вызнаете, чтотолько что произошло? Высделали неправильный выбор. Выначали решать проблему вместо того, чтобы приступить кдостижению успеха– опять. Вытолько что сказали: «Создание моего нового сайта даст хорошие результаты… Ноя лучше проверю электронную почту ипосмотрю, нехочетли кто-нибудь, чтобы я сделал что-нибудь другое». Мынеможем управлять самим временем. Время проходит независимо оттого, чтомы решили сним сделать. Мыможем управлять только собственным выбором.
Есть еще причина, почему этот подход неработает: дапотому, чторешение проблем исчерпывает нашу энергию. Вернемся ксписку, приведенному выше. Завершение всех дел изсписка– это расход энергии, анеее источник. Скаждым часом, который вы проводите вобязательствах, чувствуете себя все более истощенным иболее медленным.
Такилииначе, если вы включите задание длядостижения успеха всписок ваших решений проблем, ономожет дать энергию, необходимую длядвижения дальше, и, замотивированные таким образом, вызавершите свои дела быстрее.
Например, замечалиливы, насколько можете быть продуктивнее занеделю доотпуска? Чтопроисходит? Выработаете, пока непочувствуете себя настолько вымотанным, чтоотдых уже становится необходимостью, ипланируете отпуск. Сприближением этой даты ощущаете такой прилив сил иэнергии отпонемногу материализующегося успеха, чтоможете горы свернуть. Выслегкостью проноситесь через все эти решения проблем идаже проекты, лежавшие увас месяцами, потому что знаете: вотпуске непридется думать обовсех этих мелких вещах, ожидающих вашего возвращения дома илинаработе. Выхотите, чтобы они убрались сдороги иможно былобы наконец по-настоящему расслабиться, делать то, чтодействительно хотите. Этовидение дает энергию, необходимую дляускоренного решения всех ваших проблем.
Отпуск– довольно простой пример, потому что предвкушение иудовольствие– очевидные источники энергии, адостижение успеха здесь явно инезамедлительно. Нокакбыть сдругими видами целей– теми, которых сложно достичь, как, например, написание книги? Илиизучение языка? Открытие бизнеса? Изобретение продукта? Этицели надалекую перспективу, естественно, требующие более серьезной работы, дисциплины исосредоточенности. Онимогут быть утомительными исложными. Васмогут поджидать провалы, множественные попытки, ивсе это пожирает вашу энергию. Конечно, где-то вдалеке видно ивознаграждение, если вы донего доберетесь, авсе, чтоиспытаете вотпуске,– это достижение успеха отначала доконца.
Такчто следующее, очем мы поговорим,– разные типы достижения успеха ицели.
Впогоне зауспехом: созидание против потребления

Дватипа достижения успеха влияют навашу мотивацию, инетак, какрешение проблем.
Каквы знаете, задачи достижения успеха– движение вашей жизни кулучшению, ведущее ее все дальше. Существует два типа таких задач: цели потребления ицели созидания.
Цели потребления– например, отпуск илидорогая (нозаслуженная) награда (шикарный ужин, роскошные часы). Ониприносят радость; всем полезно получать хоть немного такой радости. Цели потребления стоят того, чтобы наних работать, онипривносят вжизнь немного позитива, где-то уравновешивая негатив. Имможно порадоваться; ониздоровый ресурс длякороткого прилива энергии. Всегда легче выдержать какой-нибудь особенно трудный день наработе, когда все буквально валится изрук, если вы думаете отом, чтовечером вас ждет что-нибудь приятное– например, хороший ужин илидаже что-то совсем простое, какпросмотр любимого телешоу вуютном кресле.







Когда вы достигли такой цели потребления, следует спросить себя: вырады, чтоэто сделали? Иличувствуете, чтозря потратили время иденьги? Хороший отпуск, вкотором вы отдыхаете изнакомитесь сновыми людьми, пробуете что-то необычное, никогда небудет пустой тратой времени. Авот расточительный отдых, который вы неможете себе позволить, новсе равно осиливаете спомощью кредита, непринесет расслабления инеприбавит сил, идаже приятных воспоминаний неоставит. Приятно посмотреть сдругом любимый сериал– ноесли вы чувствуете, чтотратите впустую время инеделаете ничего, чтодалобы толчок вашей жизни, тогда действительно требуются перемены.
Разница между усердной работой, дающей средства наопределенную награду себе любимому, ибесконтрольным кутежом илитранжирством втом, каквы себя приэтом чувствуете. Люди часто используют цели потребления (например, поощрения ввиде отпуска, новой одежды, гаджетов илидругих покупок) кактерапию отвыгорания идепрессии, когда застревают врутине. Цели потребления всегда приносят радость; вбольшинстве случаев они необходимы, ивы их заслуживаете. Нодаже спасая вас оттягот решений проблем, ониневсостоянии дать ощущение прогресса, отличия отвас вчерашнего илипрошлогоднего. Онивсего лишь временный источник энергии, который будет исчерпан, кактолько вы сними покончите ивернетесь крешению проблем. Если потребление становится единственной целью вжизни, выврядли выберетесь изтого болота, вкотором застряли. Вытакже можете испытывать ичувство вины из‑за потраченных денег ивремени.
Потребительские цели стоит рассматривать каккраткосрочные награды завыполнение тяжелой работы. Выможете использовать их какисточник энергии истимул– чтобы выдержать еще один день, неделю илимесяц. Носовершенно необходимо уравновесить их сцелями созидания– стремлениями, которые более значимы икоторые обогатят вашу жизнь наболее долгий срок.
Вжизни нужны какцели потребления, такицели созидания– чтобы чувствовать баланс иизбегать выгорания.
Цели созидания– это те вещи, которые вы записали вконце первой главы. Если достигнете этих целей– через год, илипять, илидесять лет,– ваша жизнь будет другой, лучше, чемсегодня. Онивключают такие события, какпродвижение покарьерной лестнице илиполучение высшего образования, открытие бизнеса, восстановление значимых отношений, вовлечение вволонтерскую работу, создание новых отношений, придумывание интересного дизайна ландшафта илиинтерьера всвоем доме, избавление отфизического, душевного илиэмоционального беспорядка. Этицели абсолютно индивидуальны; все, чтодвижет вашу жизнь вперед иделает ее лучше,– это цель созидания. Например, написание этой книги– главная цель созидания дляменя.
Разница между двумя типами целей видна ввоздействии, которое они оказывают навашу жизнь. Цели созидания влияют продолжительно; выбудете вспоминать их какнечто особенное. Ацели потребления, приносящие радость иподъем, имеют более мимолетное воздействие.
Дальше мы рассмотрим, какэти два типа задач разными способами создают ирасходуют энергию икакмы пополняем ее запас, чтобы достигать этих целей ирешать наши проблемы.
Глава4
Энергия имотивация
Выбирайте, каквы получите свое

Нашвыбор, Гарри, показывает, ктомы есть насамом деле, гораздо больше, чемнаши способности.
Дамблдор, «Гарри Поттер иТайная комната», Джоан Роулинг
Всезадания изанятия требуют энергии, и, кроме физических затрат, заставляющих тело двигаться, необходима мотивация– чтобы сфокусироваться напроектах идовести их доконца, нерасстраиваясь, неотвлекаясь инесдаваясь.
Выполагаетесь наразные энергетические ресурсы, чтобы каждый день делать различные комбинации дел. Можете удовлетворять физические потребности, решать проблемы, чтобы избежать последствий, илиработать ради результата инаграды– вэто время тело иразум работают согласованно, чтобы все время толкать вас вперед. Выиспользуете эти потребности, последствия илинаграды какмотиваторы дляработы.
Ссамого рождения благодаря физическим потребностям вы знаете, чтотакое мотивация. Какговорилось раньше, люди изначально стремятся квыживанию. Таккакосновные нужды никуда неисчезли, опирающаяся наних мотивация стала частью повседневности. Но,каксовременные люди, выбольше ненуждаетесь вохоте илисобирательстве ради выживания; появляется другая мотивация– желание достичь чего-то илистать чем-то большим. Иподобная мотивация применима комногим другим вещам. Этонетолько деньги илипризнание, хотя такие стимулы движут многими. Мотивация существует, когда есть некоторое расстояние между тем, гдевы находитесь, итем, гдехотите быть. Выможете желать больше свободы, больше контроля надсвоей жизнью, больше знаний, уважения илибезопасности. Ихотя индивидуальные мотиваторы современем меняются, выхотите разных вещей инаходите разные возможности длядостижения успеха. Мотивация– это частьвас. Высозданы бесконечно искать удовлетворения илучшей жизни и, какуже говорилось вовторой главе, страдаете, когда этот поиск угасает илиприводит втупик; тогда появляются симптомы выгорания идепрессии. Жизнь находится вбалансе, только когда вы чувствуете мотивацию кдвижению иточно знаете, кчему двигаться.
Некоторые говорят: «Ясчастлив быть тем, ктоя есть! Нехочу прыгать выше, дальше, лучше. Ядоволен своей жизнью инаслаждаюсь каждой ее минутой!» Ия отвечу– это здорово! Ноначто вы тратите все свое время? Какими способами наслаждаетесь своей жизнью? Открываете всебе творческую натуру? Путешествуете? Выискиваете вкнигах илигде-то еще информацию наинтересующие темы? Участвуете вблаготворительности, чтобы помочь менее удачливым? Всеэто– те вещи, накоторые вы мотивированы. Всеэти занятия представляют собой достижение успеха, рост идвижение– ввашем индивидуальном направлении. Речь идет неопогоне заденьгами иславой, аомотивации кросту, развитию иэволюции.
Мотивация необходима длявыживания, онаестественная часть нас самих, поэтому после удовлетворения основных насущных потребностей мотивация все еще остается, снабжая нас энергией. Унас развиты инстинкты максимизировать удовольствие иблагополучие иминимизировать физическую боль; этото направление, вкоторое мы пускаем энергию, когда инстинкты выживания уже удовлетворены.
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Именно поэтому неследует тратить попусту такую силу наприземленные дела, как, например, вынос мусора илипоявление наработе. Чтобы понять, какможно использовать мотивацию нетолько длярешения проблем, ноидлядвижения всторону успеха, полезно взглянуть нахимию нашего мозга– икакее миссия выживания может помочь преуспеть вжизни.
Чтоможет длявас сделать собственный мозг?

Изучением работы мозга занимаются сложные науки, вчастности нейрохимия. Ноесли говорить простым языком, малопонятные химические процессы помогаютнам, например, преодолевать препятствия, сосредоточиваться назаданиях, побуждают выбирать грамотное поведение исохранять энергию.
Необходимость быть замотивированным инастойчивым фундаментальна длявыживания. Когда нашим предкам приходилось весь день трудиться, охотиться исобирать еду, искать убежище илиубегать отхищников, было жизненно важно, чтобы химия тела помогала, работала сними, анепротив них. Ясомневаюсь, чтоленивый илирассеянный пещерный человек смогбы выжить. Эндорфины помогали терпеть боль, продолжать сражаться завыживание. Дофамин исеротонин настраивали наповторение поведения, ведущего крезультату. Адреналин давал возможность быстро принимать решение припоявлении угрозы– сражаться илибежать.
Кстати, удревних людей небыло подрукой нейробиологии ипсихологии, объясняющих, какиспользовать все эти механизмы иликакфункционирует мозг схимическими реакциями ибезних. Онипросто использовали то, чтоимели, чтобы выжить, ивыживание– этовсе, чтоих волновало. Уних небыло мысли, чтоих образ жизни довольно посредственный; все, чтоони делали, просто было их единственной целью. Мотивация квыживанию оказывалась врожденной движущей силой, иуних были неосознаваемые механизмы, спомощью которых они могли достичь своей цели.
Мыимеем все теже механизмы сегодня, нознаем оних намного больше благодаря нескольким столетиям исследований идостижений вобласти психологии ибиологии. Несмотря наэто мы все еще используем их примерно также: бессознательно нажимая накнопочки, если требуются мотивация, энергия илисосредоточение.
Например, дофамин образуется внашем мозгу вполне естественно, чтобы мы могли распознавать удовольствие исчастье. Егоуровень повышается, когда мы получаем награду закакую-либо активность, иэто побуждает мозг повторять позитивное поведение. Опятьже– мозг снабдил нас этой службой ради выживания. Сего помощью мы узнавали, какие методы лучше работают дляохоты, поиска еды, побега отхищников. Такмы могли вспоминать полученные знания день заднем, чтобы выполнять эти задачи более продуктивно. Современные исследования слабораторными животными наглядно иллюстрируют эффекты дофамина; этиэксперименты показывают: недостаток дофамина настолько критичен, чтоживотные теряют мотивацию питаться, даже находясь награни голодной смерти. Безэтого полезного гормона мы незналибы, каксебя вести, чтобы получить то, чтохотим.
Эндорфины, вырабатывающиеся какестественным, такиискусственным путем, также старательно работают нанас. Выкогда-нибудь вписывали всвой список дел уже выполненное задание только длятого, чтобы тутже его вычеркнуть? Писать длинный список обязанностей– задача какминимум удручающая. Авот вычеркивание уже выполненных заданий дает ощущение некоего достижения. Появляется легкое воодушевление– иэто слабый толчок всторону прогресса. Этомаленький трюк, который мы устраиваем сами себе, пытаясь спровоцировать немного положительной мотивации иприлив эндорфинов, чтобы вызвать желание приступить кследующему заданию.
Эндорфины действуют какобезболивающее, производимое вашимже организмом, вответ настресс, страх, удовольствие, боль, возбуждение идругие провокации. Ихестественное назначение– нивелировать удар, вызывая эйфорию иощущение благополучия, чтобы вы могли двигаться дальше. Этовозврат кпервобытному ответу наугрозы «бей илибеги». Эндорфины дают возможность временно преодолевать препятствия (такие какболь иизнеможение), чтобы закончить начатое дело, иэто аналогично тому, какупервобытных людей находились силы бежать отхищников набольшие дистанции. Этиощущения могут быть сымитированы искусственными источниками эндорфинов– например, наркотиками иалкоголем. Нопривнесенные извне источники несут дополнительную опасность ввиде зависимости илиинтоксикации ивслучае злоупотребления затрудняют естественную выработку гормонов. Чемэто грозит? Дакактолько уменьшается возможность естественного производства эндорфинов, возрастает зависимость отискусственного. Именно поэтому нестоит полагаться насинтетические поставщики эндорфинов.
Есть ихорошая новость: существует множество естественных способов получить нужный нам эндорфин, неприбегая кего заменителям. Доказано, чтоэти гормоны– вдобавок кцелям выживания– также естественно выделяются вответ навполне обычные физические стимулы: физические упражнения, потребление острого перца чили илишоколада, влюбленность, иглоукалывание ивоздействие естественных илиискусственных солнечных лучей, атакже наострые ощущения– например, катание наамериканских горках– ипсихологические стимулы (внимание ипризнание окружающих, смех, соревнование или, чтоближе всего кнашей теме, чувство достижения). Выполнение задания любой сложности иливажности дает тот самый прилив энергии, который поступает кнам придостижении чего-либо. Чемважнее законченное задание, темсчастливее, увереннее исильнее мы себя чувствуем.
Выплеск эндорфинов– это позитивное чувство, которое людям нравится, ион способствует повторению занятий, заданий иопыта, которые его вызвали. Эндорфины могут создавать чувство энтузиазма иблагополучия просто отожидания чего-то приятного– это ощущение напоминает состояние накануне отпуска. Ониделают восприятие заданий более легким, анашу работу нетакой тягостной. Путешествие, вначале казавшееся тяжким иневыносимым, сприближением финишной черты становится все легче, ипоследние шаги вызывают взрыв энергии (спасибо эндорфинам!), помогающей его завершить.







Когда мы испытываем боль– физическую, эмоциональную илидаже неприятные психологические состояния, такие какскука илисмущение,– мозг ищет эндорфины длявосстановления предыдущего, безболезненного состояния. Ивэтот момент мы обнаруживаем, чтодрейфуем кмыслям онаграде идругих стимулирующих эндорфины вещах.
Мыможем привлечь позитивные чувства, создаваемые эндорфинами, чтобы они помогали нам неостанавливаться, продолжать двигаться кдостижению успеха, несмотря навсе препятствия.
Если рассматривать способ действия дофамина иэндорфинов какнападение, каксилу, заставляющую удовлетворять собственные потребности, тоадреналин можно назвать защитой. Адреналин вырабатывается, чтобы прилюбой угрозе обеспечить безопасность. Этоклассическая реакция настрах илиугрозу– «бей илибеги». Этоочередной инструмент выживания, иподразумевается, чтомы используем его вситуациях крайней необходимости. Нонекоторые считают прилив адреналина таким эффективным ибодрящим, чтоищут способы испытывать его чаще, даже спомощью потенциально опасных занятий– таких какпрыжки спарашютом илискайдайвинг.
Функции нападения изащиты этих гормонов указывают надвойственное направление нашей природной мотивации: максимизировать удовольствие ижелать вознаграждения, атакже минимизировать боль иобеспечить выживание; другими словами, стремиться кдостижению успеха ирешать проблемы. Мозг побуждает нас делать оба этих дела, иэффект тяни-толкай мотивирует нас ежедневно.
Первичная мотивация выживания вполне естественно проистекает изстраха перед последствиями. Если мы небудем питаться, убегать отхищников ипроизводить потомство, топросто вымрем. Нашим предкам неприходилось задумываться: ониделали это инстинктивно, зная опоследствиях невыполнения перечисленных условий. Мыдействуем стойже точки зрения, когда решаем проблемы: изстраха перед последствиями. Страх остается первичным мотиватором наших обязанностей. Нотак какнам насамом деле ненадо беспокоиться овыживании втомже смысле, чтоидалеким предкам, мыполучаем больше времени ивозможности подумать, чтоеще мы хотим делать, кроме простого выживания. Упращуров никогда небыло времени думать обэтом. Носейчас мы располагаем преимуществами предсказуемых источников питания, прирученных животных, прогрессивных цивилизаций, индустриализации, сельскохозяйственных систем ит.д. Величайший подарок, врученный нам тысячелетием прогресса,– возможность задуматься: чтоя хочу делать сосвоей жизнью? Вчем хочу достичь успеха? Этовторой вид мотивации: желание.
Существует два вида мотивации: страх ижелание. Мы боимся последствий невыполненных обязательств. Мыжелаем результатов отдостижения успеха ипрогресса вжизни.
Мыберем энергию изэтих источников ииспользуем все теже рычаги, данные мозгом длямаксимизации обоих. Мыдолжны выбрать, скаким видом мотивации работать. Иэтот выбор влияет нато, будем мы только управлять собственной судьбой, оставаясь наместе, илилидировать вжизни, делая ее лучше.
Энергия изжелания: созидание ипотребление

Когда мы преследуем цель созидания втом виде достижения успеха, который движет нас вперед, мыначинаем видеть результаты, иэто нас вдохновляет. Разница между целью созидания ицелью потребления втом, чтопервая приносит успех после его достижения. Мыполучаем эндорфины отвыполненного дела, авыделяются они уже после того, какмы закончили задание длядостижения успеха. Мычувствуем, чтонаграда соответствует затраченным усилиям, ииспользуем это чувство, чтобы преодолеть каждый промежуточный этап. Когда вы знаете, чтоуспех близко ижизнь улучшается, чувствуете себя замечательно– иэто помогает выдержать все ваши обязанности. Энергия длярешения проблем появляется издостижения успеха.
Мытакже используем эндорфины иудовольствие отцелей потребления вкачестве топлива дляцелей созидания– достижения успеха. Этоспособ сохранить позитивный взгляд намир иизбежать рутины.
Несмотря нато что воздействие отсозидания длится дольше, невсе цели созидания требуют много времени. Выможете написать статью вжурнал заодин вечер. Можете потратить час нахорошую тренировку ивесь день чувствовать себя отлично. Можете пойти натренинг иприобрести некие знания. Ноесли цель созидания носит длительный характер, использовать энергию изцелей потребления илинаграды запромежуточные этапы– отличный способ дойти доконца.
Если вы обзавелись долгосрочной целью созидания, необходимо праздновать инаграждать себя подороге. Пытаясь переждать, чтобы наградить себя позавершении работы, вырискуете выдохнуться исдаться слишком рано. Рассказывайте освоих продвижениях людям, которые способны радоваться завас. Используйте их позитивную энергию, чтобы продолжать идти инесдаваться.
Недавайте мелочам отвлекать вас отпункта назначения вдолгосрочном проекте. Получение ученой степени илипрофессионального сертификата– событие, достойное празднования, но, если ждать его четыре года, неотмечая шаги прогресса целями потребления, вывитоге почувствуете себя истощенным, анедостигшим успеха. Если вы собираетесь бежать марафон, просто необходимо отмечать каждые 5– или10-километровые забеги приподготовке кглавному событию илинаграждать себя закаждые пять тренировок чем-нибудь, побуждающим двигаться дальше. Если расширяете свой бизнес, празднуйте каждый шаг напути кцели, чтобы сделать сверхурочные часы нетакими тягостными. Даже если просто отслеживаете прогресс повышения продаж ивидите результаты, этоможет вызвать всплеск эндорфинов, давая вам импульс кдальнейшему движению. Подумайте оважных длявас отношениях какодлительных целях созидания. Долгосрочные обязательства могут потеряться вмелочах быта, если оних незаботиться. Празднования продвижений ицели потребления, разделенные сважными длявас людьми, обновляют иотношения, иэнтузиазм кработе, иэнергию кцели.
Рис.4.1 показывает, какпо-разному цели потребления ицели созидания вырабатывают эндорфины.
Когда вырабатываются эндорфины приразных типах достижения успеха
Рис.4.1
Цели потребления провоцируют выработку эндорфинов сразу же спомощью удовольствия, получаемого вовремя потребления, пока вы все еще веселитесь, иеще немного после– спомощью воспоминаний иотношений, которые вы создали. Награда, которую вы предвидите, помогает решить все проблемы.
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Исследователи, изучавшие, какотпуск влияет науровень счастья, открыли, чтосамое резкое повышение настроения происходит просто отего планирования, иэтот уровень сохраняется восемь недель дособытия. Нотак илииначе, счастье опускается дообычного уровня практически сразу после того, какотдых закончен. Даже те немногие, ктопровел совершенно необыкновенный отпуск, испытывали повышение уровня счастья лишь две недели после него. Этиработы доказывают, что, хотя цели потребления делают людей счастливыми испособствуют повышению продуктивности, этот эффект ощущается большей частью встадии предвкушения события ибыстро исчезает после него.
Конечно, этонепричина жить совсем безцелей потребления; другое исследование показывает, чтоте, ктоотказывался ототпуска, бывают более напряженными, подавленными иусталыми– иуних ввосемь раз повышается опасность развития болезней сердца, чемупользующихся регулярным отпуском. Ихотя приятные эффекты отцелей потребления длятся недолго, онивсе-таки необходимы иценны длямотивации долгосрочных дел.
Удовольствие прицелях созидания наступает позже, икним труднее приступить, чемкцелям потребления. Учись хорошо– иполучишь хорошие оценки засеместр; работай хорошо– иполучишь повышение. Всплеск эндорфинов, который вы испытываете, добиваясь цели созидания,– это чувство эйфории игордости, иэто награда задостижение чего-либо. Ноидея созидания «Тыбудешь чувствовать себя хорошо после того, какэто сделаешь!» нетак прельщает, кактезис «Будет весело вовремя того, какты это делаешь». Именно поэтому многие пытаются достичь такого успеха, какотпуск, шопинг илишикарный ужин, скорее, чемпотеть, открывая свое дело; неспать ночами, изобретая илисоздавая что-нибудь новое; сидеть надиете итренироваться, сбрасывая вес; вкладывать сердце идушу всоздание произведения искусства илипредпринимать хоть какие-то шаги кулучшению важных отношений, став лучшим супругом, братом илисестрой, родителем, другом. Ноэто также причина того, почему так много людей обнаруживают себя застрявшими вжизни безпонятия, каксдвинуться сместа. Цели потребления могут дать только короткую передышку, прежде чем вы снова вернетесь втуже жизнь, откоторой хотели отдохнуть. Только цели созидания могут сдвинуть снасиженного места.
Несмотря нато что награды могут быть очень приятными, время, жертвы итяжелый труд, нередко сопровождающие долгосрочную цель созидания, могут даже отбить охоту ею заниматься. Например, много лет назад, когда моя жена думала, непойтили учиться ввечернюю школу, онасетовала, чтоэто займет целых пять лет. Один мудрый человек высказал мысль: «Пять лет всеравно пройдут. Ночерез эти пять лет ты хочешь все еще думать овысшем образовании илиуже иметьего?»
Другими словами, течение времени само посебе неизменит нашей жизненной ситуации. Через пять лет мы останемся тамже, гдесейчас, если только неприложим усилия, чтобы улучшиться исдвинуться вперед. Чтобы создать разницу между все тойже жизнью пятью годами позже идостижением чего-то, чемможно будет гордиться всю жизнь, надо начинать прямо сейчас иприложить кэтому усилия. Этамысль оказала нанас сильное воздействие, став краеугольным камнем способа принятия решений. Время проходит. Если вы вэто время прилагаете усилия, чтобы сделать будущее лучше, чемсейчас, онодаст длительные положительные результаты.
Результаты, которые вы получаете придостижении цели созидания, могут быть продолжительными. Если вы окончили колледж, сможете получать пользу отвашего диплома напротяжении всей жизни. Если карьера принесет ссобой некую награду, увас останется эта награда, атакже уважение напротяжении всей профессиональной деятельности. Если вы изобрели новый продукт, навсегда останетесь его изобретателем. Если покорили гору илипробежали марафон, всегда будете иметь это достижение, изкоторого почерпнете гордость, уверенность ижизненный опыт. Этитяжело заработанные достижения могут влиять навашу самооценку иуверенность всю жизнь. Инаоборот, влияние целей потребления нанаш моральный дух иэнергию мимолетны, какбы необходимы ипривычны они нибыли. Поэтому они итребуются так часто! Эндорфиновый всплеск отцелей потребления можно описать как«легко пришло, легко ушло», имы ищем множество этих всплесков регулярно, чтобы снова почувствовать удовлетворение иуспокоение.
Отложенное отцелей созидания удовольствие может испытывать вашу решимость истойкость, несмотря нато, нравится вам илинет заниматься тем, чтовключено вего достижение. Ноэто природа таких занятий; еслибы они небыли трудными (неиспытываливас?), выбы их давным-давно уже выполнили. Именно оттяжелой работы вы получите эндорфины– оттой работы, закоторую назначили себе награду, ногордость иэйфория привязываются кдостижению этой цели инепоявятся, пока работа несделана.
Такчто, хотя долгосрочные цели созидания часто требуют больше энергии, мотивации, вдохновения, работы ижертв дляих достижения, онистоят этих дополнительных усилий, потому что то, чтовы отних получите, будет иметь более длительное влияние накачество вашей жизни, чемто, чтовы получите отцелей потребления. Здесь нестоит выбор– делать только одно илитолько другое. Это, скорее, осознание, что обе– ицель потребления, ицель созидания– необходимы, чтобы ощутить баланс иизбежать выгорания, ивы должны понимать, какработают награды заодно изадругое. Можете потратить энергию, получаемую изцелей потребления, нетолько длятого, чтобы решить проблемы, ноичтобы достичь успеха вцели созидания.
Энергия изстраха: прокрастинация

Скажем, выеще несовсем стали фанатом достижения успеха илиеще невыполнили достаточно заданий А, чтобы решить все проблемы насегодня. Укаких-нибудь решений ваших проблем есть срок выполнения? Вычувствуете себя побежденным илинервничаете, когда смотрите насписок таких дел? Аведь есть еще один способ получить свою энергию: этоназывается «прокрастинация». Вынаверняка знаете, чтосвами скоро произойдет. Очень скоро почувствуете прилив адреналина. Воттак мы иполучаем энергию изчувства страха.







Прокрастинация– это выбор, который вы совершаете, стремясь получить энергию изстраха перед последствиями, вместо того чтобы брать ее издостижения успеха. Выждете, пока дедлайн какого-нибудь дела неприблизится достепени запугивания самого себя: видимо, выничего неуспеете, ипридется встретиться споследствиями. Этот страх дает взрыв энергии, необходимый длязавершения дела. Адреналиновая волна, которую он производит, идентична записанной вДНК реакции «бей илибеги» пристолкновении сострахом. Этареакция настресс насамом деле иногда полезна длятела имозга, потому что позволяет сфокусировать энергию наприближающейся угрозе, темсамым повышая шансы навыживание. Ихотя сдать отчет начальнику вовремя несовсем тоже самое, чтоубегать отхищника, тело реагирует примерно темже способом. Страх приводит вас вдвижение.
Потойже причине вы переставляете часы на10 или15минут вперед; таким образом, когда проснетесь, первой реакцией будет: «А-а-а-а! Яопоздал!» Иполучите свой маленький заряд энергии, илиадреналиновый взрыв, который поможет вскочить скровати.
Прокрастинация– это то, какмы используем страх, чтобы заставить себя сделать то, чего нехочется.
Язнаю, чтовам нехочется это делать, ивы знаете, чтовам нехочется это делать, такчто просто подождите, пока доокончания срока этого дела останется полчаса, итак запугайте себя, чтобы сделать это.
Рис.4.2 показывает цикл прокрастинации. Допустим, есть доклад, который вы нехотите делать. Выждете, пока страх последствий неподтолкнет вас кдействию, изаканчиваете доклад вовремя. После, когда страх пройдет, вернетесь кпассивности иотсутствию мотивации. Следующее задание уже наподходе, ивы начинаете цикл сначала.
Цикл прокрастинации
Рис.4.2
Многие используют энергию отпрокрастинации приодном большом трудоемком задании, вместо того чтобы переделать кучу других дел, которые обычно откладывали. Именно поэтому, когда нужно завтра сдавать объемный месячный отчет, вместо этого вы вдруг решаете закончить отчет порасходам, ответить навсе сообщения, расчистить стол иупорядочить документы. Иименно поэтому, если через несколько недель запланирован переезд иуже пора запаковывать вещи счердака, выобнаруживаете, чтовместо этого перебираете ящик сносками илисортируете письма электронной почты.
Прокрастинация заработала себе плохую репутацию большинства тайм-менеджментов итренингов длялидеров– иесть зачто. Втайм-менеджменте она считается самой большой игрубой ошибкой, связанной сленью, слабостью, неорганизованностью иотсутствием самодисциплины. Такпочемуже мы все это делаем? Чтож, оказывается, насамом деле можно получить некоторую выгоду изоткладывания неизбежного. Внекоторых случаях прокрастинация может принести больше хорошего, чемплохого.
Польза прокрастинации

1.Энергия: самый ценный плюс, позволяющий сделать то, чтовы нехотели делать. Выявно немечтали обэтом задании, иначе неоткладывалибы его выполнение так долго. Если вы ждете, пока кработе подтолкнет страх последствий, адреналиновая волна заставит вас тутже взяться задело. Ивсе знают, чтоначать проект, который нехочется делать,– самое сложное. Если вам нужно чувство страха, чтобы побудить вас кдействию, товы получите его спомощью прокрастинации. И– бам! Выначали дело, азначит, уженапути кего завершению.
2.Сосредоточенность: это второй ценный плюс прокрастинации, ипоэтому некоторые люди преуспевают, работая поднапряжением. Страх дает дополнительные силы, ясный взгляд иконцентрацию натекущем задании. Адреналин начинает подскакивать, когда вы приближаетесь кдедлайну. Неожиданно длясебя вы непозволяете перерывов инеотвлекаетесь надругие вещи– телефон, электронную почту иликоллег,– пока незакончите работу. Страх может пробудить вас идать такую ясность ума, какая бывает после хорошего сна илидозы кофеина.
3.Скорость: если задание занимает какминимум час иувас есть ровно этот час додедлайна, неостается никакого шанса, чтовы потратите больше времени. Вынедаете себе таких послаблений, какотдых, непозволяете вашим мыслям блуждать инедаете этому занятию больше времени, чемнужно. Через час вы точно сможете вычеркнуть его изсписка дел.
4.Меньше усилий: вам непонадобится дисциплина, чтобы начать иоставаться сфокусированным назадании; дедлайн истрах перед последствиями сделают это завас. Вампотребовалосьбы много самодисциплины, чтобы закончить этот четырехчасовой отчет, еслибы вы приступили кнему несколько дней назад, иличтобы проснуться иначинать упаковывать вещи стого чердака, нотеперь дисциплина ненужна: вместо этого вкачестве мотивации присутствует страх. Иэто действительно большое дело, потому что дисциплина– совсем неинтересно, даеще итак сложно! Хотя кажется, чтоэто почти подвиг– работать вбешеном темпе, чтобы успеть что-то впоследнюю минуту, выприменяете страх иадреналин дляначала работы. Вамнеприходится собирать эту энергию, чтобы заставить себя начать проект.
Воттак обстоят дела!
Вынаверняка спрашиваете себя каждый раз: «Зачем я ссобой делаю это?» Теперь есть ясный ответ: чтобы получить энергию исделать то, чтоделать нехочется. Уровень вашей энергии выше, вы сосредоточенны, ивас сложнее отвлечь. Ваша скорость увеличивается; вынабираете обороты, чтобы успеть вовремя. Инаэто уходит меньше усилий; этопросто легче! Таковы плюсы прокрастинации.
Мнекажется, звучит здорово! Правильно?
Именно поэтому многие говорят: «Уменя лучше всего получается все делать впоследнюю минуту». Страх– эффективный мотиватор длятаких людей. Если вы дожидаетесь последней минуты, возникает атмосфера срочности, которую можно перепутать спроизводительностью. Выпеределываете кучу работы закороткий отрезок времени, иразве это плохо? Нонасамом деле непринимаете врасчет качество: выоцениваете количество. Вэтом смысле покрайней мере какая-то часть работы действительно сделана. Новыдаетели вы лучший результат, когда спешите? Высоздаете работу тогоже качества икогда работаете впоследнюю минуту, икогда даете себе достаточное количество времени?
Ипоэтим причинам прокрастинация имеет такую плохую репутацию.







Ипоэтим причинам прокрастинация имеет такую плохую репутацию.
Вред прокрастинации

1.Стресс: припрокрастинации вы испытываете сильное давление. Медицинское сообщество предупреждает острессе ипредельно ясно показывает его вред здоровью. Хотя короткие взрывы энергии дляситуаций «бей илибеги» оправданны вцелях выживания, онинепредназначены длядлительного периода времени. Делать прокрастинацию своим стилем жизни неочень-то полезно. Стресс изначально возник какспособ выживания, номы знаем, что, если находиться втаком режиме слишком долго, неизбежно придется встретиться споследствиями ввиде выгорания. Каквы себя чувствуете, находясь некоторое время вцикле прокрастинации ипостоянно пытаясь успеть выполнить очередное задание? Выбившимся изсил, нервным, усталым, выведенным изстроя, подавленным? Этонелучший способ работать илиуправлять жизнью.
2.Низкое качество: удавления икачества напряженные отношения. Онинеладят. Когда давление повышается, качество часто понижается. Выкогда-нибудь видели, каккто-то ломается поддавлением– например, спортсмены, проигрывающие большую игру; сотрудники, ответственные задокументы, вкоторых обнаруживаются простейшие ошибки; кандидаты, начинающие заикаться насобеседовании? Акакнасчет продукции, выпущенной вспешке, только длятого, чтобы тутже быть возвращенной надоработку?
Проектам илизаданиям, законченным впоследнюю минуту, часто недостает перспективы, продуманности, ясности, рефлексии, материала иучастия других людей. Страх перед дедлайном мешает мыслить творчески исужает кругозор. Если вы обнаруживаете, чтопринаступлении дедлайна вам нужно больше времени, приходится смиряться стем качеством, которое получается. Этотакже может негативно повлиять накачество работы других людей, если они ориентируются навашу работу.
Мывсе знаем, какэто бывает вбизнесе. Явидел, каккомпании высылают контракты намиллион долларов, оформленные впоследнюю минуту,– сневерным именем клиента. Ябыл насобраниях, попросту съедавших время присутствующих, потому что всех пытались собрать впоследнюю минуту. Явидел, каклюди подавали всуд накомпании из‑за ошибок вналоговых отчетах, сделанных впоследний момент.
Когда вы ждете допоследнего, обычно непоказываете высокого результата, какеслибы уделили работе достаточное количество времени. Этовсего лишь значит, чтонадо выбрать заранее, какой уровень качества вы хотите,– инедавать дедлайну выбирать завас.
3.Меньше контроля икомфорта: прокрастинация также делает дедлайн главным ввашей жизни. Несмотря нато что увас есть выбор времени начала задания, кактолько вы достигаете дедлайна, этого выбора уже нет. Вэтот момент ценна каждая минута, чтобы закончить задание. Увас нет возможности уделить внимание чему-либоеще. Выдолжны сосредоточиться насвоем дедлайне, пока незакончили задание.
Делать все впоследнюю минуту обычно дискомфортно. Мыпричислили скорость кплюсам прокрастинации, потому что энергия иадреналин, появляющиеся вэто время вответ настрах перед последствиями, могут заставить спешить иработать быстрее. Ночто если вы неможете повлиять наскорость? Задание может занять больше времени, чемвы предполагали изначально.
Скажем, вызаметили, чтобак вашей машины опустеет через десять километров. Откого илиотчего зависит, чтовы сейчас сделаете? Неотвас; теперь главный– бензин. Ивы вынуждены искать ближайшую заправку, вместо того чтобы ехать самым коротким маршрутом доместа назначения. Аеслибы вы заправили машину вчера, когда горючего взапасе оставалось еще на50 километров, моглибы выбрать любую удобную вам заправку подороге домой.
Тоже самое происходит, когда вы пытаетесь решить срочные дела вчас пик. Выпотратите вдва раза больше времени надорогу. Разве получится зарезервировать столик вресторане наДень святого Валентина? Забудьте! Скорее всего, выобзвоните 20 ресторанов, прежде чем отчаетесь ивозьмете что-нибудь навынос подороге домой (это ибудут последствия).
Иливпоследнюю минуту вы почти заканчиваете рабочий проект ивдруг обнаруживаете, чтокрайне необходима информация отчеловека, который сейчас какраз вотпуске. Если так случалось, наверняка помните, каквам было стыдно. Теперь уже никак нескрыть, чтовы откладывали работу допоследнего исовершенно неуважаете проект, если неудосужились уделить ему достаточно времени, внимания иума.
Если ждете допоследней минуты, толишаете себя возможности выбрать наиболее удобный ибыстрый отрезок времени, которое может занимать задание. Выотказываете себе вконтроле надситуацией и, посути, полностью полагаетесь наудачу истечение обстоятельств. Анепостоянство может серьезно повлиять какнабизнес, такинавашу личную жизнь.
Итоговое мнение опрокрастинации

Теперь, когда мы взвесили все плюсы иминусы прокрастинации, пришло время длязаключительного мнения: когда качество неимеет значения, прокрастинация– это нормально. Качество многих решений проблем, таких какпроверка голосовой почты, раскладывание документов, закупка продуктов, стирка, вынос мусора, никак непострадает оттого, чтовы сделаете это впоследнюю минуту. Имнетребуются обдумывание, анализ, исследования, обратная связь, мозговой штурм, дедукция илиглубокое погружение вработу. Такчто пользуйтесь наздоровье этим взрывом энергии исосредоточения отпрокрастинации, чтобы покончить совсеми решениями проблем изаданиями срочности С! Никто несудит, насколько правильно вы выбросили мусор; имеет значение, чтовы это сделали. Идотех пор, пока счета оплачены вовремя, вывбезопасности. Недайте страху успеть завести вас иподтолкнуть квыполнению всех этих бессмысленных обязанностей, накоторые вы никак ненайдете сил.
Проблема схронической прокрастинацией– это когда вы начинаете поступать таким образом совсем. Отзаданий АдоС. Просто прокрастинация неработает, если ведется отчет илидело важное. Вывконце концов будете сожалеть, чтоненачали вовремя, если придется подписаться подработой, недотягивающей дособственных стандартов. Вынеможете использовать страх какмотиватор, когда имеет значение качество. Страх– эффективный мотиватор, но, если последствия уже неугрожают, мотивацию найти намного сложнее. Истресс, вызванный страхом, выльется впереутомление ивытянет больше энергии, чемсгенерирует. Вспомните, чтовы чувствовали, когда целый день бегали туда-сюда инакручивали себя, чтонеуспеете? Выврядли захотите чего-то большего, чемсидеть исмотреть телевизор илипросто выпить таблетку отголовной боли иотправиться спать. Какэто повлияет наповседневную жизнь? Свами неочень приятно находиться рядом после такого денька– ивы напути ксерьезному выгоранию.







Если страх– это выбранный вами источник энергии, тогда придется беспрестанно откладывать все допоследней минуты, пугая себя снова иснова. Таклюди попадают вцикл прокрастинации, спешки истресса, продолжающийся, кажется, бесконечно истановящийся образом жизни. Онизабывают, какмотивировать себя другими способами.
Когда мы действуем реактивным способом, срасцветом активности прямо перед дедлайном, стресс исрочность высоки, качество среднее илинизкое, иконтролем становится дедлайн (рис.4.3).
Реактивная модель
Рис.4.3
Нокогда мы беремся задело активно, стресс исрочность низкие, качество может быть настолько высоким, насколько позволяют ваши способности, иситуацию контролируете вы (рис.4.4).
Активная модель
Рис.4.4
Когда качество имеет значение, следует рассмотреть другой источник энергии дляработы: нестрах, ачто-то более надежное, как, например, достижение успеха. Успех всегда продолжает мотивировать ивдохновлять. Люди, страдающие хронической прокрастинацией, живущие дедлайнами, отказываются отдостижения успеха– вещей, которые они действительно хотят вжизни,– потому что задания, нужные длядостижения успеха, неназначают дедлайнов инеимеют последствий невыполнения. Такие люди постоянно думают я должен, ядолжен, ядолжен иникогда недобираются доя хочу.
Ожидание страха какмотивации– это реактивная модель поведения, анеактивная. Вместо того чтобы жить сдевизом «Ясделаю что смогу впоследний момент», почемубы незадуматься оподходе «Ясделаю наилучшую работу, когда наилучшая работа понадобится»,– авсе эти последние минуты оставить длятех вещей, которые нетак важны? Сделайте важную работу впервую очередь ииспользуйте полученную отчувства выполненного долга энергию, чтобы покончить совсеми С-делами.
Прокрастинация– это скорее непроблема тайм-менеджмента, анеумение правильно сделать выбор. Если вы выберете сделать важное, подотчетное илипамятное дело, будет меньше стресса, повысится качество, сохранится контроль надсобственным временем ижизнью. Если выберете решить проблемы перед самым дедлайном, тогда вы также сохраните инервы, ивремя, иконтроль надситуацией.
Вследующей главе вы узнаете, почему жизненно важно контролировать свое время ичто это даст вашей жизни. Мыпокажем ключ кконтролю надвременем иобсудим, какположить конец неуместной прокрастинации, остановить реактивный образ жизни, сократить стресс иудостовериться, чтоувас достаточно времени длядостижения успеха.
Глава5
Осознание ценности времени
Чтоэто может дать вашей жизни

Начинайте делать то, чтохотите, прямо сейчас. Унас нет вечности. Унас есть только это мгновение, сверкающее, какзвезда вруках, итающее, какснежинка.
СэрФрэнсис Бэкон
Когда я смотрю накалендарь, всегда чувствую больше вдохновения, чемкогда просто думаю отом, чтоменя ждет сегодня: отмеченные даты иобведенные разными цветами недели илимесяцы, чтоозначает ограниченный период времени сопределенным началом иконцом. Этакартинка дает понимание, что, дойдя допоследней вмесяце даты, япереверну страницу иникогда кней больше невернусь. Чтобы я ниделал вэти дни, чтобы нииспытывал вэто время, это, кхудшему иликлучшему, навсегда останется там– ивсе возможности тоже. Мысли обэтом заставляют меня наполнять дни смыслом.
Свозрастом становится все очевиднее, чтомоя жизнь– набор таких страниц. Ониотражают все то, чтоя сделал, увидел, почувствовал, достиг, чтоменя тронуло иначто я повлиял, очем задумывался, чтоузнал, вчем преуспел илипроиграл. Каждая встреча сдрузьями, семьей, знакомыми, клиентами, соседями инезнакомцами, произошедшая вэто время, теперь стала частью моих отношений совсеми этими людьми, хорошо это илиплохо. Этопобуждает меня относиться ккаждому изпрошедших событий сзаботой, обращаться сними какспамятными моментами– которые сохранятся навсегда икоторые невозможно поменять.
Этоособенность времени. Онодвигается лишь водном направлении: вперед. Это закон жизни, который так завораживает. Многие одаренные воображением люди снимали фильмы иписали книги овтором шансе, возможности все переделать, перемотать чуть-чуть назад изабрать сказанные слова, сделать что-то иначе, предотвратить катастрофу, организовать особый идеальный момент– илизаморозить время совсем, создав нечто нетленное. Мынастолько очарованы идеей путешествия назад иливперед вовремени, потому что это способ кардинально изменить нашу жизнь.
Сдругой стороны, существует красота завершенности времени: факт, чтоничто несможет изменить идеальный илитриумфальный момент иливоспоминание, чтоэто сохранено навечно. Мыможем заново пережить выступление олимпийского чемпиона, ноникак невсилах сделать его иным: зато сам момент способны вспоминать бесконечно. Какие-то научные открытия илиизобретения былибы потеряны навсегда, еслибы время можно было перемотать илиизменить, ноэти события зафиксированы вчеловеческом развитии. Аболезненное расставание илигоре лечится только временем, сменой времен года. Этодвижение жизни вперед– хорошо это илиплохо, всепроисходит именно так.
Вэти моменты– выигранные илипроигранные, идеальные илииспорченные– мы учимся делать правильный выбор иценить скоротечную природу времени, особенно обретенные возможности. Мыузнаем, каквремя превращается всаму жизнь. Ичем дальше идем этой дорогой, темочевиднее становится, чтонаше время иесть наша жизнь, всячереда того, чтовы сделали вкаждый драгоценный момент, каждый день, каждое движение секундной стрелки. Жизнь соткана измиллионов секунд, догоняющих одна другую. Икогда вы цените этот бесконечный бег, начинаете думать иосамом времени немного по-другому.
Множество людей имеют тенденцию видеть свою жизнь какнабор жизненного опыта отдетства довзрослого возраста, какчереду основных событий– таких каквыпускной, свадьба, рождение детей, начало карьеры, переезд вновый город или, возможно, тотнезабываемый период времени вмолодости, когда мы проводили время схорошими друзьями влюбимых местах. Мывидим горные вершины нашей жизни издалека, недумая омелочах повседневности. Эторефлексивный взгляд, онидолжен быть таким. Этопутешествие, включающее жизненный опыт, мысли ирост, рассказывает, ктомы есть, гденачали икчему пришли.
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Какую-то особенную минуту вы запечатлели впамяти, адругую обделили вниманием, новдействительности эта одна минута вовремени небольше иневажнее следующей; каждая занимает туже долю вашей жизни. Воспоминания выделяют какой-то период времени среди остальных взависимости оттого, начто вы это время потратили. Таминута, которую я потратил годы назад, когда произносил клятву верности исказал жене: «Ясогласен»– нанашей свадьбе, намного важнее дляменя, чемтакаяже минута этим утром, когда я вытаскивал вещи изстиральной машины. Но,так илииначе, обе– просто 60-секундные отрезки времени.
Янепытаюсь сказать, чтостирка илизанятие чем-либо другим изрешений проблем нестоящее дело. Какизвестно, мыобязаны выполнять эти дела регулярно, чтобы нормально существовать. Нокогда начинаем видеть время какнепоколебимую, необратимую силу– ичто всовокупности сдругими каждая частичка времени существенно влияет нато, чтомы когда-нибудь будем называть всей нашей жизнью,– начинаем видеть все вдругом свете.
Конечно, нельзя тратить все время, размышляя, каксделать отдельную минуту яркой изапоминающейся. Еслибы вы это делали, никогдабы незакончили ниодно изсвоих повседневных дел, необходимых наработе идома. Этаидея овремени какожизни недолжна давить навас так, чтобы вы начали пытаться сделать что-нибудь экстраординарное втекущий час. Оналишь предлагает задуматься, какваша жизнь складывалась доданного момента икакбудет продолжаться вбудущем. Вывыбирали, какраспределить ваше время, итеперь получаете заслуженные результаты, приведшие ктакой жизни.
Вызнаете, чтообязанности необходимы дляподдержания жизни. Все, чтовы необязаны делать, достижения успеха, задания А– это то, чтоотличает одного человека отдругого, наделяет жизнь смыслом иделает вас тем, ктовы есть. Выкогда-нибудь слышали такое описание человека:
«Ну,он каждый день дышит, чистит зубы, ест, иногда стирает, приходит наработу ивыносит мусор»?
Ухты, емуесть что рассказать внукам. Вынеописываете людей подобным образом, потому что все занимаются этими вещами. Ниодно изрешений проблем непоказывает вашей индивидуальности. Результаты, которых вы достигаете каждый день, неопределяются вашими обязанностями.
Ценность минуты

Когда вы начнете ценить то, чтоваша жизнь– это коллекция изкаждого особенного кусочка времени, который можно использовать какугодно, выувидите, чтовсе, совершаемое вкаждый момент времени, иесть самый главный приоритет втот момент, просто потому что вы решили делать именно это. Янепризываю сразу переходить кдействию инеубеждаю проводить время, делая что-то отличное оттого, чтовы уже делаете. Этопросто наблюдение: если вы сейчас выносите мусор, значит, вынос мусора– самое важное занятие, которое вы моглибы делать вданный момент. Конечно, вперспективе вынос мусора совсем неважен. Нокогда вы говорите себе: «Явынесу его наулицу, прежде чем он начнет пахнуть»– это лучший выбор, который вы можете сделать, самая важная вещь, которую вы можете сделать вэту минуту. Еслибы это было нетак, вывыбралибы что-то другое, амусор оставилибы напотом. Какмы знаем, даже наши самые неприятные инасущные решения проблем современем возрастают всрочности. Этонеменяет их результатов; онивсе еще просто оберегают вас отпроблем. Ноесли вы убеждены, чтоим нужно уделить внимание вэту минуту,– вы сделали выбор, чтозаняться ими сейчас будет лучшим использованием времени вконкретный момент.
Эторедкость, когда мы сознательно выбираем что-то согласно своим основным приоритетам вжизни наданную минуту. Влучшем случае мы обычно тратим несколько минут, чтобы распланировать день, и, если повезет, держим этот план впамяти втечение дня. Такилииначе, мыпостоянно совершаем подсознательный выбор, чтосделать: поработать, переделать домашние дела, поспать, отдохнуть, повеселиться, посидеть винтернете, пролистать последние новости, потренироваться, поехать куда-то– эти примеры бесконечны. Иногда лучшим использованием времени становится достижение успеха, будь то цель созидания– какпоиск работы, илицель потребления– каквечеринка; иногда лучшим использованием времени окажется решение проблем, потому что проблемы никому ненужны.
Какойбы выбор вы нисделали, существует цена его возможности, аналогичная деньгам. Если вы выберете потратить 20долларов наодну покупку, уженесможете потратить теже 20долларов начто-тоеще. Большинство людей понимают эту истину, внезависимости оттого, придерживаются ее илинет иимеютли дисциплину, чтобы это делать. Если вкошельке 10долларов ивы тратите их наобед, увас больше нет этих 10долларов. Этобыл ваш выбор. Никто непринуждал вас его делать.
Такаяже история свашим временем. Если вы выбрали этим вечером потратить время наприготовление ужина илипросмотр фильма, значит, вырешили, чтоэто лучшее использование вашего времени иваш высочайший приоритет этим вечером. Новы неможете тоже время потратить насон, фитнес-клуб, организацию домашнего офиса, поход набейсбольный матч, написание книги илипутешествие вгоры. Выуже выбрали, чтобудете делать сосвоим временем,– иэтот выбор исключает все остальные возможности.
Возможно, вычитаете эту книгу, когда едете впоезде. Вымоглибы проверить почту, илисмотреть вокно, илизакрыть глаза идумать, какпрошел день, новы посчитали, чточтение книги отом, какделать лучший выбор, было лучшим способом потратить свое время прямо сейчас (хороший выбор!). Всякий раз, когда выбираете какое-либо дело, выубеждены, сознательно илинет, чтоэтот вариант– лучший способ потратить время. Ваше мнение, хорошим был выбор илинет, должно основываться натом, далон вам илинет те результаты, которые вы хотели. Если это был хороший фильм, илидаже если нет, ноувас была возможность отдохнуть, вынаверняка останетесь довольны своим выбором. Выдолжны осознать выбор, который совершаете, прежде чем сможете его контролировать. Иэто следует изтого, чтоваше время– это ваша жизнь: выдолжны стать хозяином своего времени, прежде чем начнете управлять вашей жизнью.
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Скажем, высожалеете освоем выборе: фильм оказался плохим, ивы совсем неотдохнули. Выхотелибы потратить свое время илиденьги начто-то другое. Значит, сделали плохой выбор. Иногда это случается: такмы учимся. Эточувство сожаления означает, чтовы неценили свой выбор так, какценилибы что-то другое. Вконечном счете те вещи, накоторые мы тратим наше время иденьги,– это то, чтомы ценим. Какя говорил многим клиентам все эти годы: покажите мне свой календарь исчет своей кредитки, ия смогу сказать, чтовы цените. Семья, дом, карьера, хобби иблаготворительность– все показывают то, чтомы считаем ценным. Некоторые изних– это выбор, который мы совершили давно, изтех, чтоизначально приносят ссобой ответственность ипроблемы, которые надо решать: этодом, собственность ивоспитание детей. Мысделали выбор вих пользу, думая, чтожизнь станет лучше, если мы будем жить вэтом доме, заведем эти отношения, будем работать наэтой работе иликупим эту машину. Этовсе выбор. Иесли мы воспринимаем все это только както, чтообязаны содержать, тогда надо поменять либо наше отношение, либо наш образ жизни ипридумать, каксделать вбудущем лучший выбор. Каждое действие икаждый выбор дают свои результаты, положительные либо отрицательные, длительные либо короткие. Когда вы начинаете осознавать собственный выбор, вытакже начинаете осознавать результаты– ииметь больший контроль надними. Контроль надвашим выбором– это разница между лидерством ипросто управлением жизнью, которое происходит, если контроля нет.
Когда вы начинаете видеть время каксвой самый ценный, незаменимый ресурс, вывидите, чего он стоит. Ваш выбор вотношении времени отражает ваши приоритеты инепосредственно производит результат. Мояцель– помочь увидеть время этим способом. Ваша жизнь– это продукт каждого вашего выбора касательно того, кактратить свое время– дотекущего момента. Если вы поймете возможности, предлагаемые временем, сможете использовать его дляулучшения жизни идвижения вперед.
Поймите, куда уходит время

Чтобы делать лучший выбор относительно времени, выдолжны понять впервую очередь, начто уходит ваше время. Можете классифицировать практическивсе, чтоделаете каждый день, втри категории: привычки, обязанности икалендарные события.
Привычки– это те вещи, накоторые вы тратите время, ноих необязательно записывать илидумать оних, потому что обычно вы их незабываете. Онивключают ежедневные дела: поспать, почистить зубы, поесть, прийти наработу, подороге пролистать последние новости, когда приходите домой– включить телевизор, почитать перед сном. Этообычные, повторяющиеся снова иснова дела, возможно, срабатывающие отестественных стимулов, таких какпроснуться утром голодным илиувидеть начасах определенное время. Если вы знаете, чтонадо выходить издома в7:15 каждый день, чтобы доехать вовремя, этостановится частью распорядка дня. Этонето, чтонадо записывать каждый день, чтобы незабыть; этовстроенная часть вашего дня.
Привычки чаще всего влияют натакие сферы жизни, какгигиена, здоровье, питание, отдых ивеселье, дела подому (например, мытье посуды) иповторяющиеся задачи (проверка электронной илиголосовой почты несколько раз вдень). Ониполагаются наавтопилот мозга, позволяя вам вэто время сосредоточиваться ипланировать другие вещи. Выможете обдумывать, очем будете говорить сегодня наутреннем совещании, пока сутра принимаете душ ичистите зубы. Выможете подумать надтем, чтообсудить склиентом потелефону, пока добираетесь доработы. Выможете смотреть телевизор, пока моете посуду после ужина. Даже некоторые обязанности попадают сюда. Вамненадо усиленно думать надтакими заданиями: выделали их уже столько раз, чтодействуете автоматически. Ихотя привычки редко занимают много времени, ониего все-таки занимают. Минуты, потраченные наних, всеравно считаются, ивы несможете их вернуть вконце дня. Выдолжны брать врасчет привычки иповседневные заботы, когда думаете отом, начто уходит время каждый день.
Вашсписок дел включает такие задания, которые надо незабыть сделать: обновить систему, отправить напоминание вдругой отдел, связаться склиентом, послать электронную почту, предоставить отчет орасходах, зайти вхимчистку изапокупками, купить подарок, написать письмо, оплатить счета, организовать что-то. Списки дел– это то, чеммы заполняем свои дни, сюда входят решения обыденных проблем, которые надо вычеркнуть независимо оттого, естьли уних дедлайн. Даже если их нужно сделать именно сегодня, ихреально распределить втечение дня, потому что обычно вы неприписываете им точное время, как, например, назначенным встречам.
Вкалендарь записывают дела, имеющие определенное время: события, назначенные встречи идругие места, куда надо прибыть вовремя,– относящееся кбизнесу иликличным делам. Какрезультат, приходится ориентироваться наэти занятия, защищать занятое ими время отдругих заданий иливещей, намеревающихся попасть вэтоже время. Одно такое назначенное событие будет влиять навесь оставшийся день, атакже нато, куда вы сумеете успеть доилипосле. Из‑за всей дополнительной работы, связанной ссозданием расписания, распределением других занятий изащитой этих назначенных событий, приходится резервировать время длядействительно важных вещей. Если что-то несущественное каким-то образом попадет вкалендарь, вы, скорее всего, отмените его впользу чего-либо более важного. Вынебудете суетиться вокруг такого дела ираспределять доипосле него другие дела, если оно неособенно важно длявас. Даже поход вмагазин иливстреча сдрузьями– это календарное (илиназначенное) дело, если вы записали его изарезервировали нанего время.







Этиспособы распределения времени касаются практически всего, чтовы делаете каждый день. Если что-то неподходит нипододну изэтих категорий– входитли это враспорядок вашей жизни? Привычки, списки дел икалендарные события занимают практически все время– становясь, таким образом, вашей жизнью. Таккакможно лучше управлять ими илииспользовать их более грамотно, чтобы извлечь больше пользы?
Какпринять лучшее решение насчет вашего времени

Подумайте, ваши привычки работают навас илипротиввас? Надоли что-нибудь вних изменить? Естьли что-то, чтовы делаете каждый день, номоглибы делать лучше, правильнее иэффективнее? Если так, тоизменение обозначенной привычки будет достижением успеха. Например, если вы прекратите покупать фастфуд иначнете правильно питаться дома, ваша жизнь (конкретно– здоровье исамочувствие), скорее всего, станет лучше. Первым шагом может быть то, чтовместо обычного поворота взабегаловку подороге сработы домой вы заедете вмагазин запродуктами. Если вас вполне устраивают собственные привычки ираспорядок дня, тогда просто запомните, сколько реального времени наних тратите.
Напишите список ваших ежедневных решений проблем, чтобы ничего незабыть инеделать впоследнюю минуту. Если сможете выполнить их заранее, используя этот список, тонаучитесь лучше контролировать свое время. (Идаже сможете избежать штрафов запросроченные счета.)
Этивещи делать просто. Никто ненапоминает записать клиента илипоход кдантисту вкалендарь, потому что эти вещи фундаментальны. Онилибо напоминают осебе сами, либо уних есть дедлайн, либо назначено определенное время. Но,какмы знаем, удостижений успеха всего этого нет. Даже если вы придумали изаписали свои цели, ониникогда неисполнятся, если вы небудете посвящать время работе надними. Ваше время всегда будет тратиться надругие вещи, ивы будете откладывать мечты всторону день заднем, чтобы заняться решением проблем. Ууспеха нет нидедлайна, нинапоминания, когда кто-нибудь придет испросит «Ну,как, тыуже справился сэтим?»
Вынесможете заниматься А-заданием илидаже В-заданием наавтопилоте. Онитребуют вашего внимания, чтобы нормально продумать их ипоработать надними. Такие задания даже используют другую часть мозга: главным образом, префронтальную кору, гдепроисходит сложная мыслительная деятельность. Чтобы включить эту часть своего мозга, вампридется перестать думать врежиме выживания.
Воткогда пригодится календарь. Развитие полезных иэффективных привычек, использование списков дел– отличные навыки дляподдержания жизни иуправления временем, новаш календарь– это тот инструмент, который вы будете использовать, чтобы перестать просто поддерживать жизнь иначать двигать ее вперед.
Выдобьетесь успеха, если впишете цели вкалендарь

Этоочень просто.
Причина, покоторой так много людей немогут достигнуть своих целей, состоит втом, чтоони немогут защитить время, которое хотят этому посвятить.
Кактолько вы отведете часть ежедневного календаря наработу попродвижению кцели, ужененазначите наэто место что-либоеще. Возможно, выникуда непродвинулись именно потому, чтопостоянно пытаетесь найти время длясвоей цели. Врядли вы скажете после целого дня решения проблем: «Эй,уменя еще остались силы ижелание, яготов думать обудущем иначать делать его лучше!» Вэто время люди, скорее, тянутся кцелям потребления (например, идут навечеринку), анеустремляются кцелям созидания. Если вы ждали, чтовремя появится само, тоненадейтесь: этого какнеслучилось, такинеслучится. Единственный способ поломать этот цикл постоянного решения проблем– начать видеть свои цели както, чтовы готовы защищать: вашкалендарь. Чтовжизни достойно защиты? Вынебудете защищать такое занятие, каквынос мусора, потому что он ненастолько ценен, чтобы отменять все остальные способы провести время (рис.5.1).
Рис.5.1
Защищать время непросто. Чтобы говорить «нет» другим занятиям ипросьбам, чтобы освободить место длячего-то запланированного, нужно постоянно помнить отом, какважны длявас результаты этого достижения успеха. Если вы определили достойную цель, ваша преданность ей будет расти прилюбом напоминании орезультатах.
Чтозаслуживает таких стараний позащите ипланированию, если неваши цели? Если вы согласны натакую работу иготовы ее придерживаться, результаты должны быть достойными.
Даже если вы придумали все мыслимые достижения успеха, беззаписи оних ввашем календаре ничего неполучится. Этозависит отпретворения слов вдействия. Если вы утверждаете, чтоэто важно, следующим шагом будет демонстрация– насколько важно. Если вы научитесь ставить приоритеты так, какмы обсуждали втретьей главе, начнете относиться квашим целям стем уважением, которого они заслуживают, ивсоответствии стеми результатами, которых вы отних ожидаете.
Всущности, вписывая свои цели вкалендарь, выназначаете им встречу. Выопределяете им точное время ибудете заниматьсяими, чтобы получить результаты. Календарь– это место начала процесса. Здесь начинается успех.
Почему это работает

Скажем, вамназначен прием устоматолога вдва часа дня четверга, новсплывает что-то важное, ивы неуспеваете. Каквы поступите? Большинство позвонят вбольницу, отменят прием ивовремя тогоже звонка назначат новый. Былобы хамством просто неявиться кврачу, непредупредив; темболее, если это ваш постоянный стоматолог ивы нехотелибы показать, чтосовсем его неуважаете. Смысл втом, что, если это дело было изначально запланировано вкалендаре, онозаставит относиться кнему суважением– достаточным, чтобы запланировать его снова, сохранив вкалендаре. Этозапланированное дело будет висеть ввашем списке, покавы, наконец, недоедете достоматолога. Тоже самое исдостижением успеха. Если вы запланировалиего, даже вслучае полного аврала наработе, просто перенесете свое задание длядостижения успеха надругой день, когда сможете выполнить. Увас меньше шансов забыть его насовсем.
Используя календарь иуделяя своим целям то внимание, которого они заслуживают, выпоймете разницу между самодисциплиной ипростым структурированием времени. Если вы заполнили это время вкалендаре работой надсвоими целями, значит, должны защищать его всей ответственностью перед целями– давая им таким образом больше шансов напретворение вжизнь. Если вы уже назначили дело вкалендаре, должны встроить его вструктуру дня– идляэтого необязательно иметь железную самодисциплину. Если этого дела нет вкалендаре, аоно всего лишь абстрактная мечта, гуляющая вголове, или«хорошая идея» всписке других, потребуется вся ваша воля, чтобы ею заняться. Этосложно, когда повсюду проблемы, требующие решения, ипоследствия, которых надо избежать. Мыуже знаем, что, если вы поставите достижение успеха всписке дел рядом срешением проблемы, последнее всегда будет перевешивать, потому что вашей жизнью управляют привычки идела поподдержанию жизни. Мозг, какмы помним, занят выживанием, иэта гонка никогда незаканчивается. Даже после того, каксправились совсеми заданиями, вычувствуете себя слишком уставшим отвыживания, инайти решимость встать сдивана изаняться достижением успеха слишком сложно илисовсем невозможно. Именно поэтому мы никогда не«находим время», чтобы после целого дня работы заняться достижением успеха. Однако если вы построите свой день вокруг этого события, отложите решение проблемы вэто определенное время, будете уважать назначенное дело, выдостигнете успеха. Поверьте: никто никогда ненайдет время нато, чтоделать необязан. Все, чтотребуется,– назначить дело иуважатьего. Придется ориентироваться ненато, есть ли увас время вообще, анауважение кназначенному времени, несмотря надругие скопившиеся дела. Отэтого зависит, какбыстро вы захотите решить все проблемы, чтобы добраться додостижения успеха иполучить более значимые результаты.







Используя календарь иуделяя своим целям то внимание, которого они заслуживают, выпоймете разницу между самодисциплиной ипростым структурированием времени. Если вы заполнили это время вкалендаре работой надсвоими целями, значит, должны защищать его всей ответственностью перед целями– давая им таким образом больше шансов напретворение вжизнь. Если вы уже назначили дело вкалендаре, должны встроить его вструктуру дня– идляэтого необязательно иметь железную самодисциплину. Если этого дела нет вкалендаре, аоно всего лишь абстрактная мечта, гуляющая вголове, или«хорошая идея» всписке других, потребуется вся ваша воля, чтобы ею заняться. Этосложно, когда повсюду проблемы, требующие решения, ипоследствия, которых надо избежать. Мыуже знаем, что, если вы поставите достижение успеха всписке дел рядом срешением проблемы, последнее всегда будет перевешивать, потому что вашей жизнью управляют привычки идела поподдержанию жизни. Мозг, какмы помним, занят выживанием, иэта гонка никогда незаканчивается. Даже после того, каксправились совсеми заданиями, вычувствуете себя слишком уставшим отвыживания, инайти решимость встать сдивана изаняться достижением успеха слишком сложно илисовсем невозможно. Именно поэтому мы никогда не«находим время», чтобы после целого дня работы заняться достижением успеха. Однако если вы построите свой день вокруг этого события, отложите решение проблемы вэто определенное время, будете уважать назначенное дело, выдостигнете успеха. Поверьте: никто никогда ненайдет время нато, чтоделать необязан. Все, чтотребуется,– назначить дело иуважатьего. Придется ориентироваться ненато, есть ли увас время вообще, анауважение кназначенному времени, несмотря надругие скопившиеся дела. Отэтого зависит, какбыстро вы захотите решить все проблемы, чтобы добраться додостижения успеха иполучить более значимые результаты.
Например, чтовы сделаете впервую очередь, если я попрошувас: «Давайте встретимся впонедельник?» Видимо, проверите свой календарь, нетли там чего-нибудь запланированного напонедельник. После этого можете сказать: «Впонедельник несмогу. Может, всреду?» Мы оба будем проверять наши календари, пока ненайдем дату, которая устроит обоих. Чтопроисходит? Мызащищаем то, чтоуже запланировали, приэтом непроверяя список дел наэтот день. Мынеговорим: «Надо ответить нанесколько писем когда-то там впонедельник, поэтому этот день совсем неподходит». Запланированные дела всегда будут перевешивать гибкие повремени задания.
Разница виспользовании календаря исписка дел видна втом, когда икакмы соглашаемся сделать что-то. Если вы попросите меня выслать статью, которую мы обсуждали, ясначала соглашусь это сделать– идобавлю всписок дел уже после того, каксогласился. Если попросите овстрече впонедельник, сначала сверюсь скалендарем исмогу ответить уже после этого. Эторазница вуважении, которое мы придаем делам, записанным вкалендаре исписке дел.
Почемуже я непроверил список дел, прежде чем согласился? Потому что задания всписке дел неносят такой важности, какдела вкалендаре. Их можно передвигать вовремени, онимогут быть отложены досамого дедлайна. Дела вкалендаре так илииначе привязаны ковремени, иих сложнее перенести. Ямогу прислать статью когда угодно, адлявстречи нужно назначить определенное время. Вподобных случаях вы будете сверяться сосвоим календарем. Следовательно, припланировании необходимо разделить выживание идостижение успеха. Списки дел– длярешений проблем выживания; достижения успеха принадлежат вашему календарю.
Итеперь вопрос, который вы должны задать себе: «Чтосейчас находится всписке дел ичто должно быть вкалендаре?»
Ваши цели переходят вкалендарь: первые шаги

Когда вы поняли, чтоцель слишком крупная, чтобы осуществить ее зараз– адостойные цели какраз такие,– надо разбить ее напромежуточные шаги.
Вернитесь ивзгляните наваш список целей изглавы1. Выберите одну, надкоторой хотите работать, иустройте себе мозговой штурм: опишите каждый шаг, необходимый длядостижения этой цели. Продумать их все зараз неполучится; некоторые станут понятны уже впроцессе. Чембольше вы узнаёте ичем ближе подходите кдостижению цели, тембольше понимаете, чтонадо узнать, изучить илисделать. Ноначать можно сбазисных вопросов исписка основных шагов. Ваши первоначальные вопросы после мозгового штурма могут звучать примерно так.
Примеры вопросов изаданий, необходимых дляначала достижения цели
•Что должно случиться вначале?
•Вовлеченыли еще какие-либо люди?
•Где узнать, какэто делается?
•Знаетели вы людей, которые могут дать вам информацию илиподсказать, какдостичь чего-то подобного?
•Могутли профессионалы илиболее опытные люди дать совет илиподелиться знаниями?
•Какие ресурсы (время, деньги, персонал, оборудование) понадобятся, икаких достать?
•Сколько времени займет весь процесс? Насколько реалистичны эти рамки?
•Кто захочет включиться вваше дело: босс, семья илибизнес-партнер?
•Откого еще зависит осуществление этой цели? Чьей поддержкой надо заручиться?
•Естьли риск, икакойон?
•Что нужно изучить?
•Нужнали дляэтого практика илитренировка?
Каждая цель уникальна, поэтому невсе вопросы подойдут. Длякаждого гола существуют разные исходные точки; некоторые будут профессиональными, вто время какдругие могут быть личными илинаправленными насемью илиздоровье. Какимибы нибыли вопросы, это первый шаг. Начните отводить короткие промежутки времени вкалендаре длямозгового штурма начальных вопросов изаданий, подходящих длявашей цели. Пятнадцати, двадцати илитридцати минут должно быть достаточно взависимости отсложности задачи. Потом изэтого списка сформулируйте первое планируемое действие. Если одного мозгового штурма недостаточно, снова посмотрите вкалендарь изапланируйте еще один 30-минутный сеанс: может, такпродвинетесь дальше. Кактолько найдете начало пути ксвоей цели ипервое действие, которое можете совершить– неважно, насколько незначительное,– это изапланируйте всвоем календаре наследующий раз. Причем сразуже. Неприступайте кследующему занятию, пока незапланировали время дляочередного задания подостижению успеха. Поставьте его накакой-нибудь день вэтом месяце, вкоторый получится это сделать. Даже если это всего лишь пятиминутный пробный звонок илиначальный поиск информации винтернете, запишите всвой календарь, чтобы точно выполнить. Теперь, когда вы закончили это задание, сразуже запланируйте следующий шаг.







Планируя действия шаг зашагом ирасполагая их втой последовательности, вкакойони, пологике, должны совершаться, высоздаете блок-схему процесса. Этопохоже напрокладывание маршрута отодной точки кдругой. Кактолько наметили блок-схему, можете запланировать несколько первых шагов, чтобы подтолкнуть себя кдействию. Естественно, выбудете добавлять иливычеркивать некоторые позиции. Ночем менее пугающими будут ваши первые шаги, тембольше вероятность, чтовы их совершите. Вынамечаете тропу, покоторой будете идти– оттого, чтоимеете сейчас, куспеху, которого хотите достичь.
После начальных простых шагов подойдете кболее сложным. Ваша решимость кдостижению цели будет расти просто потому, чтовы начали это делать,– арешимость может стать самым важным оружием напути кпобеде. Планирование единственного 15– или30-минутного задания сегодня может значительно продвинуть ваш бизнес илижизнь вперед. Одна только мысль отом, чтовы защитили это время ибудете работать сегодня надостижение успеха, даст энергию нарешение всех ваших проблем, какдо, такипосле этого важного отрезка времени.
Нужны примеры?

Мозговой штурм ипоследующее создание блок-схемы действий критически необходимы дляначала работы. Давайте рассмотрим несколько примеров.
Скажем, ваше самое заветное желание– обладать доходной недвижимостью исдавать ее арендаторам. Вывидите это какстоящее стремление, потому что оно принесет какдоход, такиинтересную занятость иудовлетворение; онотакже даст простор вашему воображению иизобретательности, если появится желание привести это место впорядок. Проблема втом, чтовы ничего незнаете озанятии арендодателя исистеме управления доходной недвижимостью, ивремени, чтобы заняться этой целью, увас немного. Витоге уже пять лет откладываете эту идею. Высзавистью смотрите натех, ктоуже достиг желаемого, пока увас вэтом вопросе так ничего инесдвинулось.
Первый шаг– сюрприз: надо начать мозговой штурм. Составьте список людей, которых вы моглибы использовать вэтом деле вкачестве ресурсов. Этомогут быть агенты понедвижимости, специалист покредитам, снабженец, бухгалтер илидруг, который уже владеет доходной недвижимостью иможет рассказать оподводных камнях итонкостях дела. Будетли увас партнер, чейвклад пригодится?
Выможете собрать список информационных ресурсов, таких каккниги илисайты обуправлении доходной недвижимостью. Выможете также узнать примерную ценовую категорию недвижимости втом месте, гдехотите ее приобрести, атакже потенциальный доход отаренды илиисторию аренды вэтих районах. Следующим возможным шагом будет оценка ваших финансов дляопределения возможности совершить подобную авантюру. Далее можно начинать рассматривать варианты.
После того каквы начали, всеможет произойти очень быстро, аможет занять игод, ибольше, прежде чем вы отыщете подходящее помещение. Одна вещь остается верной: этого неслучится никогда, если вы непредпримете первых шагов поизучению всего процесса.
Аможет, ваша заветная мечта– поступить наюридический факультет, потому что вы хотите обладать всеми знаниями инавыками, которые дает образование юриста? Можете рассматривать карьеру вюриспруденции илипросто добавить это ксвоей текущей профессиональной деятельности. Новы неучились уже несколько лет. Попробуйте начать выбирать между очным ивечерним посещением. Потом– просмотреть винтернете лучшие юридические школы вшаговой доступности, имеющие вечернее отделение. Выможете изучить оклады начинающих юристов ивозможности карьерного роста. Позже– узнать условия дляпоступления иподобрать подготовительные курсы. Выможете найти стипендиальные программы илистуденческие кредиты. Какимибы нибыли ваши первые шаги, существует дорога, покоторой вы сможете дойти досвоей цели. Чтобы найтиее, достаточно устроить себе мозговой штурм.
Возможно, выхотите баллотироваться вмэры илизанять место вГородской думе. Выпосчитали, чтоэто стоящее решение, нодоэтого никогда незанимались политикой. Попытайтесь посетить заседание Думы илистать членом партии, чтобы понять, каквсе устроено. Выможете поговорить слюдьми, баллотировавшимися ранее, иузнать их взгляд наэто предприятие, атакже поинтересоваться, какова процедура выдвижения кандидатуры. Возможно, сначала нужно будет пройти предварительные выборы.
Или, допустим, выхотите открыть кафе-мороженое. Выкогда-нибудь участвовали вбизнесе, связанном собщепитом, иливообще вкаком-нибудь бизнесе? Если нет, то, чтобы достичь этой цели, стоит начать споиска информации. Какие виды лицензий илисертификатов понадобятся? Гденайти поставщиков? Выхотите открыть франшизу илиначать собственный бизнес? Каков должен быть начальный капитал? Какой доход уподобного бизнеса впохожих условиях? Этобудет ваш основной бизнес илидополнительный? Кто-нибудь, владеющий подобным успешным бизнесом, поделился своей историей сдругими?
Наконец, скажем, ваша цель– стать менеджером илиполучить больше влияния ввашей организации. Само это уже будет достижением успеха, включающим многие шаги. Первый– получить профессиональные сертификаты, лицензии, повышение квалификации, дополнительное образование, необходимое дляжелаемого уровня. Если все эти вещи необязательны дляпродвижения ввашей организации илиувас уже есть все необходимое, вторым шагом может стать разговор стеми людьми, которые способны порекомендовать вас науправляющую должность ирассказать всем овашей заинтересованности. Какие книги илисеминары поменеджменту следует поискать? Накакие статьи, блоги илифорумы обуправлении вы можете подписаться? Начните обновлять резюме, портфолио иколлекцию дополнительных документов (отзывы клиентов, награды, результаты аттестаций, рабочие проекты, рекомендации ит.д.). Поработайте надслучаями ипримерами, когда вы улучшали что-то всвоем окружении, показывая позицию лидера. Узнайте, какие должности вакантны; подумайте, готовыли вы принеобходимости ксмене места жительства иотом, какустроиться нанужную должность.
Верьте влучшее

Конечно, надо верить влучшее. Выможете устраивать мозговой штурм, рисовать блок-схемы, вносить задания вкалендарь, защищать их– и, когда настанет момент приступать, может пропасть желание выполнять задуманное иливы просто несможете пересилить себя изаняться делом. Вашкалендарь несделает работу завас; зарулем все ещевы.







Верьте влучшее
Конечно, надо верить влучшее. Выможете устраивать мозговой штурм, рисовать блок-схемы, вносить задания вкалендарь, защищать их– и, когда настанет момент приступать, может пропасть желание выполнять задуманное иливы просто несможете пересилить себя изаняться делом. Вашкалендарь несделает работу завас; зарулем все ещевы.
Такие вещи, какстрах илень, могут сильно сдерживать. Выперенесете встречу сдостижением успеха раз илидва, апотом устанете все откладывать и, наконец, решите попробовать. Чтобы начать, нужно хотябы немного воли. Вотгде помогут мозговой штурм иблок-схема промежуточных шагов. Сразу все непроизойдет. Страшно даже сказать себе такие фразы: «Вотсегодня я покупаю доходную недвижимость, сегодня начинаю учиться наюриста, сегодня баллотируюсь надолжность мэра, открываю кафе-мороженое илиприступаю кработе менеджером». Намного легче сказать: «Сегодня я позвоню»– или: «Сегодня я разузнаю кое-что». Этималенькие, нетакие пугающие действия помогают пройти долгий путь кформированию импульса, толкающего кцели, и, когда вы начнете, именно он станет источником энергии, помогающей двигаться дальше.
Если чувствуете, чтодошли доточки желания успеха, тогда сможете найти решимость, необходимую дляпервых небольших шагов– мозгового штурма исоставления блок-схемы цели. Высможете придерживаться назначенных вкалендаре дел. Кактолько вы начнете, почувствуете волну эндорфинов, вызванную гордостью заначатый путь. Ичем больше гордости иазарта испытаете, темменьше потребуется самодисциплины.
Вотпоэтому каждое достижение успеха– сугубо уникальный ииндивидуальный процесс. Тацель, которую кто-то поставил длявас, непринесет пользы иличувства гордости, вотличие оттой, чтовы придумали сами. Настоящая цель исходит изсвободного самоопределения ивашего желания ее испытать; этоединственное условие, которое дает ей силы сохранять свою значимость длявас ипродолжать укреплять вашу мотивацию. Если вы неможете найти всебе воли совершить даже этот маленький шаг, значит, желание слишком слабо. Возможно, цель нетак много значит, каквы изначально считали. Нужно спросить себя: «Насколько я действительно хочу этого?»
Есть еще одна хитрость, окоторой надо знать. Если вы больше уважаете обещания, данные другим людям, чемсамому себе, полезно включить еще кого-нибудь вэто дело– жену, бизнес-тренера, наставника, партнера, личного тренера илидругое заинтересованное лицо. Например, друг будет интересоваться, каквы продвигаетесь, иприсматривать, неотступаетели отдела,– даже это может помочь. Если получится рассказать кому-то освоих продвижениях, этоспособно заставить вас «появляться» навстречах сдостижением успеха, потому что вы уважаете свои отношения сэтим человеком.
Вконечном счете все решает ваше желание. Выхотите чувствовать себя сбалансированным, удовлетворенным иуспешным– длятого чтобы делать больше обычного, чтобы вырваться иззамкнутого круга иповести свою жизнь вперед? Вамнужны перемены? Выгордитесь тем, чего достигли, ноготовы двинуться дальше? Если так, пора начинать двигаться кдостижению успеха. Используйте календарь, блок-схему, беседы снаставником– все, чтоесть взапасе. Выопределили цель, которая будет двигать вашу жизнь вперед идаст значительные результаты, иразделили ее нанебольшие осуществимые шаги, помогающие начать. Выназначили время вкалендаре изащищалиего, такчто время тоже есть. Увас есть направление, знание, желание, время ипомощник (календарь), чтобы довести дело доконца, атакже появится идвижущая вперед сила. Новы ничего недоведете доконца, пока желание что-то сделать будет сильнее страха несделать этого.
Гарантируетли начало пути кдостижению цели то, чтовы ее достигнете? Конечно, нет. Посвоей природе успех включает всебя ириск. Возможно, самые первые шаги откроютвам, что именно это достижение успеха вам неподходит, совсем илипока. Выможете обнаружить, чтоэта цель несделает вашу жизнь лучше, ивам больше незахочется ею заниматься. Новы хотябы точно узнаете это иперестанете мечтать оней впустую. Этодаст возможность лучше разобраться, вкаком направлении двигаться, чтобы все-таки улучшить свою жизнь. Осознание того, чтовы нехотите делать, может быть также полезно, какзнание, чтовы хотите делать. Когда перестанете гоняться заэтой целью, появится время подумать, чего вы действительно хотите. Выможете использовать новые знания длявыбора нового пути– вдругом направлении.
Янемогу сказать, стоят ваши цели чего-то илинет; только вы можете выбрать, чтосделает вашу жизнь лучше, чемона есть. Этот выбор– ивсе трудности, сопряженные сним,– будут длявас определяющими.
Ненадрывайтесь

Ненадо пытаться вместить все водин день; если добавлять дела куже перегруженному календарю, можно надорваться. Вместо этого пролистайте его допервого свободного места настранице. Неважно, насколько оно далеко отсегодняшней даты; найдите время, когда вы небудете испытывать стресс инепридется слишком спешить. Вэтот момент вы должны быть всостоянии думать творчески идостаточно расслаблены, чтобы размышлять одостижении успеха. Запланируйте наэтот день первый мозговой штурм. Приприближении даты вы будете осознавать, чтоэто время надо защищать. Теперь вы включили его врасписание, заняли время, запланировали– ивот оно! Добавьте следующее задание изсвоей блок-схемы, кактолько закончили предыдущее. Защищать это задание, когда оно уже оказалось вкалендаре, намного проще, чемвписать его туда. Позвольте остальным обязанностям заполнить оставшееся время, ноэто назначенное время защищайте.
Если вы задумываетесь надреалистичностью планирования надальний срок, подумайте одругих отдаленных датах, например овизите кстоматологу. Чемподконец визита интересуется стоматолог илимедсестра? «Хотите назначить следующий прием через шесть месяцев?» Выже назначили этот прием, так? Вызащищали это время, отодвинули другие дела, неназначали ничего другого наэтот час, потому что знали: васожидает прием устоматолога. Если вы так постарались ради зубов, сможете сделать что-то подобное идляважнейших целей жизни. Этотакже хорошо работает ивбизнесе. Явремя отвремени назначаю встречи клиентам наполгода вперед, люди назначают даты свадеб, вечеринок иотпусков, даже непридавая этому значения. Защита времени– всего лишь вопрос желания сделать то, чтовы уже запланировали.







Таккакпретворить все это вжизнь смаксимальной пользой? Выбирайте исоблюдайте планы! Когда записывали все свои желаемые успехи впервой главе (ивозможно, ужепересмотрели этот список, стех пор какузнали, чтодостижение успеха может сделать длявашей жизни), вывыбрали, чтосделает вашу жизнь лучше, чемсегодня. Теперь надо придерживаться вашего плана, аеще этих двух правил:
1.Тратьте несколько минут вдень насоставление планов надень, неделю имесяц.
2.Используйте календарь каксредство введения успеха ввашу жизнь.
Соблюдая эти два правила, высэкономите намного больше времени, чемони займут. Онипомогут вам ощутить баланс иудовлетворение потраченным временем ивашим выбором, позволят начать вести жизнь вперед.
Глава6
Планирование надень, неделю имесяц

Явсегда оказывался внужном месте внужное время. Разумеется, ясам себя туда иприводил.
БобХоуп
Решить впустить достижение успеха всвою жизнь– только половина дела; теперь надо стать ответственным заэто дело.
Подумайте обовсем, перед чем несете ответственность каждый день: назначенные встречи, собрания, рабочие проекты, задачи, события ит.д. Вытакже отвечаете перед самим собой завыживание– решаете все проблемы, обеспечивая это выживание. Внаграду заответственность вы получаете зарплату ижизнь, свободную отстраха перед последствиями. Чтобы все получилось исохранилась ответственность заэти дела, надо взять насебя еще одну ответственность: планировать.
Существует три уровня планирования: намесяц, неделю идень– это соответствует трем уровням (А,ВиС) важности дел изанятий, которые вы делаете каждый день.
Планирование намесяц– длязаданий достижения успеха– ответственность уровня А. Взгляните наследующий месяц вкалендаре, просмотрите те шаги, которые вы вывели спомощью мозгового штурма иблок-схемы впятой главе, ивпишите всвой календарь. Планирование достижений успеха каждый месяц позволяет видеть вперспективе, чтоваша жизнь движется вперед, яснее, чемкогда вы видите только ежедневные дела идедлайны.
Конечно, внекоторые месяцы мы можем позволить себе потратить больше времени надостижение успеха, чемвдругие. Такие вещи, какрегиональные собрания, командировки, приемы уврача, праздники, отпуска исоциальные события, обычно планируются заранее– вы записываете их вкалендарь, чтобы нести перед ними ответственность. Некоторые изних, каквы можете увидеть, ужезапланированы наближайший месяц. Умногих отраслей существуют загруженные сезоны, когда требуются все свободные руки длямаксимальной производительности; втакие периоды, возможно, надо отложить улучшения. Ксчастью, этослучается вопределенные времена вгоду, поэтому подобные моменты также можно планировать заранее. Часто расписание многих людей становится более загруженным вовремя летних месяцев, отпусков, семейных праздников, вечеринок ипосиделок.
Носезонные тенденции означают, чтоболее свободные периоды, вконце концов, тоже наступят– тогда будет больше времени длядостижения успеха. Воспользуйтесь этим. Запланируйте полчаса дляработы наддостижением успеха, защищайтеего, даже если он намечен только через несколько месяцев. Постепенно другие вещи будут заполнять этот день вокруг вашего назначенного дела– нооно будет вкалендаре изадаст тон всему дню.
Планирование нанеделю– это дляваших заданий важности В. Теперь, когда вы знаете, каккалендарь претворяет планы вжизнь, можете использоватьего, чтобы неоткладывать свои важные дела– иудостовериться, чтоони получают должное внимание икачество. Тратьте несколько минут каждую неделю, чтобы определить, какие В-задачи намечаются икогда они должны быть сделаны. Ихнельзя откладывать допоследнего, потому что важно качество,– так что запланируйте их вкалендарь нанеделю идайте себе время сконцентрироваться наних заранее. Этот подход даст понимание– понадобится лишнее время, чтобы закончить это задание, илиего лучше разбить нашаги иделать втечение недели, илинужно добыть информацию удругих людей, некаждый день доступных. Вынеможете оставить эти задания напоследний момент, потому что их результат длявас важен.
Планирование надень– дляваших С-заданий, каждодневных решений проблем, обязанностей. Выможете запланировать их вечером, утром, какпроснетесь, иликогда придете наработу. Влюбой удобный момент потратьте пять минут напланирование ближайших 24часов. Имейте ввиду все точные повремени дела вкалендаре (это мероприятия, встречи, собрания, А– иВ-задания), когда продумываете гибкие повремени С-задания (обязанности) длясписка дел надень. Пронумеруйте их впорядке важности илисогласно удобству выполнения. Этоваш план надень. Если он заполнен точными повремени делами, остается меньше свободных мест нагибкие повремени дела. Иногда такие дни неоставляют никакого времени длямелких дел. Если большую часть времени вы насобраниях, потребуется некоторое время длявосстановления, чтобы перевести дух, проверить электронную илиголосовую почту илирешить неотложные вопросы, возникшие вовремя этих собраний. Если запланируете слишком много времени напромежуточные периоды, только сильнее расстроитесь. Более свободный день, когда увас всего несколько запланированных наточное время мероприятий иливообще нет таковых, позволит заняться многими гибкими повремени заданиями.
Ключ куспешному планированию надень– составление его допроверки электронной илиголосовой почты. Если делать наоборот, ониперетянут насебя все внимание иперенаправят вашу продуктивность. План надень даст больший контроль надпродуктивностью.
Поприроде своей электронная иголосовая почта– это способы других людей привлечь ваше внимание ктому, чтоважно им. Иврядли кто-то стал дико успешным, выполняя только пожелания других. Когда процесс планирования основывается натом, чего хотят отнас другие, этосложно перебороть. Начиная день сразбазаривания продуктивного времени, чаще всего мы так его изаканчиваем, незанявшись ниодним изнаших важных дел. Выможете избежать этой ловушки спомощью расстановки приоритетов заданиям отразных людей– ивсоответствии сэтим вписывать их всвой план.
Чтослучится, если вы составили идеальный план надень, нопосле проверки электронной иголосовой почты обнаружили срочные дела, требующие внимания? Аможет, инеочень срочные, ноболее важные, чемзапланированные? Когда такое случается, план поможет принять лучшее решение, иначе вы сравниваете эти сообщения– какимибы они нибыли важными– нисчем. Если несчем сравнить, все что угодно будет казаться делом сверхважности.







Чтослучится, если вы составили идеальный план надень, нопосле проверки электронной иголосовой почты обнаружили срочные дела, требующие внимания? Аможет, инеочень срочные, ноболее важные, чемзапланированные? Когда такое случается, план поможет принять лучшее решение, иначе вы сравниваете эти сообщения– какимибы они нибыли важными– нисчем. Если несчем сравнить, все что угодно будет казаться делом сверхважности.
Нетвремени планировать

Люди часто говорят, чтоим нехватает времени даже напланирование. Иэто правда, ведь надо найти время, чтобы продумать все изаписать, вместо того чтобы бросаться сголовой впервое попавшееся дело; этотребует усилий исамодисциплины. Новаш день будет намного эффективнее, если вы проведете его поплану– иувидите разницу вполученных результатах. Стресс инедостаток времени застают нас врасплох чаще всего тогда, когда мы что-то обещаем инезаписываем. Мыабсолютно забываем обэтом, тратим продуктивное время илисовершенно неосознаем, сколько времени нужно, чтобы все сделать.
Следующая подглава покажет, как, тратя всего пять минут вдень насоздание плана, держать продуктивное время подконтролем.
Польза пятиминутного плана

Польза №1: выничего незабываете

Какможет наш мозг досих пор помнить отом, какмы залезали попаутинке надетской площадке вчетыре года, ивтоже время забывать имя человека, представившегося десять секунд назад (см. рис.6.1)?
«Только встретились»
«10 секунд спустя»
«10минут спустя»
Рис.6.1
Нашмозг работает довольно забавно. Мыговорили вчетвертой главе, чтохимия мозга помогает нам выживать. Ноесли вы рассчитываете, чтомозг сразу выдаст список важных вещей, лучше запаситесь копией– просто навсякий случай.
Представьте, чтонарынке появился новый вид запоминающего устройства. Унего есть потрясающее свойство наугад напоминать оделах, которые вы забыли сделать. Это, может, иполезно, носистема дает сбои. Во-первых, вынеможете предугадать, когда она будет работать, акогда нет. Во-вторых, вряде случаев эта система слишком поздно будет обращать ваше внимание назабытые дела. В-третьих, онаможет удерживать только одну илидве мысли зараз. Кактолько вы включаете новую мысль илизадание, исчезает существующее прежде.
Каквы думаете, долголи подобное устройство продержится нарынке? Звучит так, будто отнего больше проблем истресса, чемотчегобы то нибыло. Новот беда: этоустройство– ваш мозг.
Вотчто мозг делает свами. Вырухнули впостель после изматывающего дня– ичто происходит, когда вы уже начали дремать? Бам! Что-то, чтовы забыли сделать напрошлой неделе, вдруг возникает вголове. О,спасибо, мозг! Этоочень помогло! Теперь вы иуснуть спокойно неможете, истем невыполненным заданием тоже ничего неподелаешь! Асколько раз отправлялись вдругую комнату итам застывали: «Изачем я сюда пришел?» Вы забыли, чтособирались делать три секунды назад, потому что заэто время успели подумать очем-то другом. Тоже раздражение вы испытываете, когда запинаетесь всередине предложения, забыв, очем вообще была речь. Ия точно знаю: если вы видите, чтоофициант несобирается записывать заказ длявашей компании, ворчите просебя: «Нупочему он просто все незапишет? Ведь наверняка перепутает!»
Еслибы вы увидели свой мозг наполке магазина, низачтобы его некупили! Однако когда дело касается жизни, люди всецело полагаются только насвою память. Даже несмотря нато, чтосуществует более простой, нетакой напряженный (и, пожалуй, более надежный) способ управлять собственной жизнью.
Когда увас есть план снесколькими назначенными встречами илизанятиями ипарочкой гибких повремени решений проблем, больше ненужно их запоминать; единственное, чтонадо помнить: этому плану нужно следовать. Ввосьмой главе мы поговорим отом, какструктурировать календарь исписок дел ради увеличения их эффективности, атакже оразных видах систем. Иневажно, какую систему вы используете; вывлюбом случае будете пользоваться плюсами планирования. Один изтаких– существенное снижение стресса. Ваша система позволит сосредоточиваться наодной вещи зараз, неупускать деталей иизбегать подводных камней, атакже оградит отнеприятных встрясок перед сном.
Польза №2: выуспеваете больше вболее короткий срок

Даже те люди, которые обычно непишут планов илисписков, всеравно начинают придумывать их перед отпуском. Почему? Потому что время ограничено; дорога каждая минута! Если вы действительно хотите насладиться долгожданным отпуском, тонедолжны думать, какие проблемы неуспели решить доотъезда икакие последствия ожидают вас повозвращении.
Наличие плана дает возможность переходить отодного дела кдругому, нетратя много времени напереход. Размышления, чтобы еще сделать, отнимают время, выможете отвлечься иливас могут прервать. Именно вэто время придет вголову перекусить, поболтать, просмотреть социальные сети, пролистать новости, помечтать, налить себе кофе, посидеть винтернете ит.д. Этим вещам сложнее сбить вас скурса, если вы занимаетесь чем-то определенным. Янеговорю, чтосовсем нельзя отдыхать. Ноесли хотите сберечь продуктивное время, сокращение перерыва между делами изанятиями– эффективный способ.
Ежедневное следование плану также повышает эффективность. Подумайте: ктобыстрее выйдет изпродуктового магазина– тот, укого есть подробный список продуктов, рассортированный соответственно отделам, илитот, ктопросто блуждает отстеллажа кстеллажу безплана действий? Япробовал оба этих способа– думаю, чтоивы тоже. Если увас много времени– пожалуйста, бродите всвое удовольствие! Ноесли время волнует, план– наиболее эффективный способ, дающий направление. Онделает каждый шаг проще; выможете потратить свою энергию насамо задание, вместо того чтобы разбираться, чтоже делать дальше.
Польза №3: активный, анереактивный способ действия

Планируя заранее, выможете действовать активно. Какмы обсуждали вчетвертой главе, этосохраняет уровень срочности истресса низким, повышает качество работы, дает контроль надситуацией ипозволяет вам, анедедлайну выбирать лучшее время длязавершения работы. Когда плана нет, ваша продуктивность нераскрывается допоследней минуты. Ивы снова заканчиваете реактивным способом действия, который повышает стресс исрочность, снижает качество, контроль икомфорт.







Польза №3: активный, анереактивный способ действия
Планируя заранее, выможете действовать активно. Какмы обсуждали вчетвертой главе, этосохраняет уровень срочности истресса низким, повышает качество работы, дает контроль надситуацией ипозволяет вам, анедедлайну выбирать лучшее время длязавершения работы. Когда плана нет, ваша продуктивность нераскрывается допоследней минуты. Ивы снова заканчиваете реактивным способом действия, который повышает стресс исрочность, снижает качество, контроль икомфорт.
Активный способ действия усиливает организованность, позволяя группировать схожие задания. Вместо того чтобы спуститься напервый этаж ипосетить собрание, потом подняться насвой четвертый итолько урабочего стола понять, чтонадо спуститься снова, потому что забыли скем-то там поговорить, выможете запланировать это заранее исэкономить время, делая все вещи заодно. Соедините темы, которые хотите обсудить вовремя собрания, водну группу– ивыиграете кучу времени. Поэтой самой причине мы исоставляем списки продуктов: потому что бежать вмагазин каждый раз, когда нам что-то понадобится,– неоправданная трата времени.
Поэтому важно распределить покатегориям вопросы кначальнику иликлиенту– чтобы неотвлекать человека, перезванивая ему каждые пять минут. Именно поэтому стоит соединять все те маленькие дела, из‑за которых приходится вставать из‑за стола, илидаже покупать подарки надень рождения задолго донужной даты, развы уже решили пройтись помагазинам сейчас.
Польза №4: выпринимаете лучшие решения

План научит оценивать, чего стоят возможности вашего времени, иопределять лучший способ его использования. Онтакже даст реалистичное представление отом, что вы можете сделать заодин день, учитывая точные повремени мероприятия идела, атакже гибкие повремени задания. И,каквы уже знаете, когда плана нет, вы, скорее всего, займетесь любым подвернувшимся подруку делом. План позволяет сравнить эти возможности стеми, чтовы уже запланировали, ивыбрать лучшее.
Скажем, вамнадо сегодня провести насобрании все утро, потом, возможно, останется время днем, чтобы сделать одно важное В-задание инесколько С-заданий. Ивдруг перед вашим столом возникает начальник итребует начать сегодня другой проект. Безплана выбы начали выполнять это задание тутже– и, скорее всего, наследующий день бросилисьбы делать В-задание, потому что его срок уже наподходе, авсе эти С-задания пришлосьбы тоже отодвинуть доих дедлайнов. Но… Увас есть план! Обращайтесь кначальнику: «Вынемоглибы мне посоветовать? Вотмой план надень. Этот новый проект важнее, чемсегодняшнее собрание? Илимне стоит перенести дедлайн В-задания, которое необходимо сдать завтра, чтобы я мог заняться проектом сейчас? Илиотложить все эти С-задания, которые вы мне дали наследующий день, чтобы вместо них сделать проект?» Возможно, начальник подтвердит, чтоваш план насегодня более важен, чемновый проект. Или, наоборот, освободит отутреннего совещания дляработы надпроектом– илипозволит перенести С-задания надругой день. Чтобы нипроизошло, выпримете обдуманное решение, потому что увас есть план. Можете придерживатьсяего, аможете отказаться впользу чего-тоеще, новы сделаете лучший выбор, основанный напонимании– что вы действительно способны выполнить.
План помогает отказаться отдел, использующих время впустую. Мызнаем, чтоиногда говорить «нет» может быть сложно инеудобно. Нонасамом деле делаем это каждый день, даже неосознавая. Помните, чтокаждая возможность стоит вашего времени; если вы посвящаете его какому-либо занятию, вы, посути, говорите «нет» всему, чеммоглибы заниматься вэто время. Представьте, чтовы насовещании; присутствуя нанем, выотказываетесь оттелефонных звонков, электронной почты, иных собраний илюбых других дел вэтот отрезок времени. Вытакже говорите «нет» идее устроить себе выходной ипоиграть вгольф. Каждый раз, говоря «да» одной вещи, выотказываете всем остальным.
Скажем, выприглашаете меня навечеринку вэту субботу, ия отказываюсь, потому что уже запланировал пойти насвадьбу. Разве вы обидитесь? Скорее всего, нет; былобы неразумно обижаться, потому что уменя уже намечено наэтот день важное событие. Янеговорил «нет» вам; япросто уже сказал «да» чему-то другому.
Ачто былобы, еслибы небыло запланированного события? Представьте такой разговор:
Вы: «Привет, нехочешь сегодня пойти вкино?»
Вашдруг: «Нет, спасибо».
Вы: «Утебя уже есть планы наэтот вечер?»
Вашдруг: «Нет».
Вам, скорее всего, нанекоторое время расхочется звонить такому другу. Унего небыло оправдания; онпросто сказал «нет»! Возможно, вамбольше пришелсябы подуше такой вариант:
Вашдруг: «Спасибо, ноуменя неполучится. Язавтра рано утром улетаю. Асегодня думал упаковать чемодан илечь спать пораньше. Ятебе позвоню навыходных, когда вернусь; может, тогда иувидимся».
Такой ответ врядли обидит. Смотреть кино допоздна, апотом рано просыпаться– нелучшее использование времени вашего друга. Идаже если унего небыло важных дел насегодня, онсмог отказатьвам, необидев.
Атакой разговор увас был?
Вашдруг: «Чтоты делаешь впонедельник вечером?»
Вы: «Мненадо навестить маму. Ачто?»
Вашдруг: «Ачто ты делаешь вечером вовторник?»
Вы: «Вовторник придется работать допоздна. Ачто ты хотел?»
Вашдруг: «Ну,ачто ты делаешь всреду вечером?»
Вы: «Вотнавечер среды уменя ничего незапланировано. Таквчем все-таки дело?»
Вашдруг: «Отлично! Приходи всреду вечером смотреть трехчасовой документальный фильм омиграции птиц».
Нет, очень может быть, выобожаете птиц ито, какони мигрируют, нодаже если неособо, угадайте, чтовы будете делать всреду вечером? Ивы это сделаете– потому что ваш друг нашел ваше нераспланированное время. Почему так? Просто, чтобы нипридумал ваш друг, этобудет важнее, чем ничего,– аничего вы изапланировали.
Вызнаете, чтосуществуют неписаные правила, когда вы просите потратить навас время: если вам отказывают, толучшебы уних было запланировано что-то серьезное. Иначе вы обидитесь. Мыпроявляем уважение, когда кто-то говорит, чтоэто время занято; инамного меньше уважаем незащищенное, нераспланированное время. План дает право выбора. Вывсегда можете изменитьего, если новое занятие кажется более приоритетным. Аесли нет, увас уже запланировано что-то другое, иэто будет социально приемлемым способом сказать «нет». Смысл втом, чтовы неучитесь лучше говорить «нет», выучитесь лучше говорить «да» правильным вещам,– аостальное завас договаривает календарь.
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Конечно, этонепрактично идаже невозможно– распланировать все 24часа. Ночем больше положительного ипродуктивного времени вы будете иметь, темменьше шанс, чтовы согласитесь потратить свое время наненужные дела подвлиянием социального илирабочего давления.
Польза №5: вылучше восстанавливаетесь после прерываний

Когда вы работаете поплану, авас прерывают илиотвлекают, все, чтонужно сделать,– свериться спланом ипродолжить работу. Неважно, надолголи вы отвлеклись; посмотрев всвой план, вывернетесь ровно ктому, чтоделали доэтого. Ноесли плана нет, восстановление после таких прерываний часто требует даже больше времени, чемто, насколько вы отвлеклись. Если вы быстро возвращаетесь кработе, тосохраняете продуктивность втонусе. Мыболее детально обсудим это вследующей главе.
Сделайте изэтого привычку

Каксделать что-то безусилий, включив автопилот? Дапросто сделать это привычкой, регулярной частью дня! Если превратите впривычку записывать А– иВ-задания вкалендарь, выэффективно оградите себя отпрокрастинации, когда надо сосредоточиться накачестве. Каждое задание длядостижения успеха вкалендаре продвинет вас ближе крезультату, который улучшит жизнь. Исделать это вы можете спомощью превращения планирования впривычку. Акогда оно станет привычкой, уженепридется заставлять себя.
Глава7
Какбыть спрерываниями

Асейчас, извините, ясебя перебью.
Мюррей Уокер
Теперь вы вооружены планом иможете использоватьего, чтобы держать свой мозг накоротком поводке иоставаться вфокусе. Ночто делать, если вас прерывают иливы отвлекаетесь, чтонеизбежно вколлективе? Кто-нибудь вдруг ошарашивал вас таким срочным проектом, чтовы напрочь забывали освоем плане ивесь оставшийся день так инемогли кнему вернуться?
Ужасно неприятно вконце рабочего дня осознавать, чтонеполучилось никакого прогресса. Вконце концов, выведь целый день чем-то занимались, правда? Нотак инерешили ниодной проблемы. Чтоже случилось? Иногда– возможно, чаще, чемхотелосьбы,– фактическое количество времени, затраченное напродуктивную исосредоточенную деятельность, меньше желаемого.
Вбольшинстве рабочих коллективов невозможно непрерываться инеотвлекаться. Даже те люди, которые работают дома имогут избежать офисной атмосферы, регулярно борются свнезапными телефонными звонками, электронной почтой, собственными мыслями, доставкой надом, детьми, питомцами исовсем, чторядом катается, бегает илипрогуливается мимо двери весь день. Ксчастью, большинство таких диверсий короткие. Яработал вофисе, наполненном бесконечными отвлекающими моментами, какотносящимися кработе, такинерабочими, включая командные встречи, повседневно проходившие взоне общей слышимости офиса, атакже очень популярное дляразговоров место рядом сцентральным принтером около моего стола идаже настольный футбол.
Ноотвлекаться ипрерываться– разные вещи. Отвлекаться вы можете врезультате проблем ссамодисциплиной илиофисной культурой. Вокруг вас может быть нечто, отрывающее ваше внимание отзаданий имешающее сосредоточиться. Этоможет стать проблемой, если происходит слишком часто; втаком случае надо ограничить уровень шума или, возможно, сменить место офиса. Атмосфера, вкоторой слишком много отвлекающих моментов, может способствовать низкой продуктивности ираздражению сотрудников, начинающих полагать, чтотребования кним слишком высоки, несправедливы инедостижимы.
Сдругой стороны, прерываетесь вы тогда, когда кто-то хочет вашего внимания, авы пытаетесь сосредоточиться начем-то своем. Мыпроводим так много времени всовместных трудах, чтовоспринимаем подобные прерывания какестественную часть дня. Ноиногда отрывают отработы буквально целый день. Невозможность справиться сподобным может привести ктому, чтопридется взять работу надом илиостаться допоздна, когда все уже ушли, авы наконец можете приступить ксвоим обязанностям.
Вофисе, вкотором работаля, людям постоянно приходилось ходить отстола кстолу, чтобы координировать совместные проекты. Каклегко вусловиях такого типа начать потихоньку вместо рабочих вопросов обсуждать планы навыходные? Было приятно работать вдружном коллективе, имне нравились отношения, которые я выстроил. Ноя видел: всемы прилагали огромные усилия, чтобы оставаться сосредоточенными наработе иприэтом негрубить друг другу. Язнал, чтодолжен найти способ справляться спрерываниями, если хочу нормально работать.
Самым простым решением былобы запереть дверь офиса илипоставить настол табличку «Небеспокоить» иотказываться говорить скем-либо. Темнеменее вдействительности это обычно неработает, потому что часто нас отвлекают поповоду работы изадают вопросы, накоторые мы обязаны ответить. Невсегда нас прерывают поболтать– это неплохо изначально. Иногда информация илилюди, которые вам нужны, приходят внеудобное время; хотя вас ипрервали, вырады их видеть. Иногда полезные илидаже отличные события могут произойти, когда нас прерывают. Новконце концов надо возвращаться ктому, чтовы делали доэтого.
Япытался узнать, какэксперты поповедению советуют поступать вподобных случаях, ноте тактики, которые я изучил, неработали. Предлагали, например, вставать, когда кто-то подходит кстолу, избегать зрительного контакта, если прерывают, илипытаться подойти ких столу прежде, чемони подойдут квашему. Один даже предлагал подрезать передние ножки «гостевых» стульев вофисе, чтобы, садясь, люди чувствовали, каксползают: имбудет неудобно, иони незахотят оставаться надолго. Иэтот совет действительно как-то попал вопубликованную книгу! Помне, выглядит немного нелепо. Исовременем я придумал свои методы борьбы спрерываниями.







Вотвопросы, накоторые я искал ответы:
•Какреагировать напрерывание (иего причины), чтобы несбиться скурса иоставаться вежливым, когда мало времени?
•Какбыстрее вернуться кработе после того, какпрервали, чтобы нетратить еще больше времени?
Кэтим вопросам мы иобратимся.
Придерживайтесь обсуждения рабочих тем

Сложно вернуться кнужному курсу, когда разговор, которым вас прервали, выходит из-под контроля ивы непонимаете, когда он закончится. Нравится собеседник илинет, выподчас ловите себя нажелании услышать звонок телефона, избавляющий отэтого длинного непреднамеренного разговора. Именно поэтому вы должны сразуже, кактолько возможно, установить рамки времени, накоторое готовы прерваться. Этоключ ктому, чтобы разговор получился настолько кратким, насколько надовам.
Лучший способ это сделать– огласить то, чемвы сейчас занимаетесь, направляющемуся квам человеку, апотом задавать целенаправленные вопросы.
Вотнесколько примеров:
«Якакраз пытаюсь расчистить свою почту. Тыненадолго комне илистоит назначить встречу надругое время?»
«Мненадо сделать несколько телефонных звонков. Тыхочешь обсудить что-то конкретное илимы можем поговорить позже?»
«Ясобираюсь насовещание примерно через пять минут. Можешь кратко рассказать мне свою проблему заполминутки илилучше я позвоню тебе после совещания?»
Даже спомощью короткого наводящего вопроса вроде «Какя могу вам помочь?» или (длятелефонного звонка) «Покакому вопросу вы обращаетесь?» можно быстро выяснить основную причину, покоторой вас прервали, идать понять, чтоувас нет сегодня времени напустую болтовню. Этозадает тон ипоказывает, чтовы намерены говорить только поделу.
Если понятно, чтовас собираются прервать напродолжительное время, стоит запланировать 15-минутную встречу сэтим человеком поокончании текущего задания. Если ваши целенаправленные вопросы показывают, чторазговор окажется дольше нескольких минут, скажите что-нибудь вроде: «Ябылбы рад помочь тебе сэтим. Мненадо кое-что закончить заполчаса. Давай мы стобой потом минут запятнадцать все обсудим? Яктебе зайду». Когда вы снова встретитесь через полчаса, можете опять ограничить рамки времени итему разговора, сказав: «О’кей, унас есть пятнадцать минут. Давай посмотрим, успеемли мы обсудить те два вопроса, которые ты упомянул. Чемя могу помочь?»
Причины, покоторым вас прерывают, обычно попадают вэти три категории:
1.Задание– кто-то хочет, чтобы вы его выполнили («пришли сроки проекта Мишель»).
2.Встреча– кто-то хочет свами ее запланировать («ты сможешь прийти насовещание сДейвом иДжеки в14:00?»).
3.Обмен информацией (например, общими новостями илистратегией принятия решений).
Если надо просто записать какое-то задание всписок дел илизапланировать время вкалендаре, ваши целенаправленные вопросы обычно позволяют неотвлекаться отработы, прерываясь всего наминуту-две. Темнеменее, если прерывают ради обмена информацией, этозанимает намного больше времени– может даже привести кпеределке расписания.
Тот, ктохочет обменяться информацией, оперирует данными, фактами ицифрами, детальной информацией, контекстом, мнением илисоветами ирешениями. Например, кто-то останавливается увашего стола, чтобы спросить орезультатах обзвона клиентов. Если вы просто расскажете отом, скем говорили ичто продажи были успешными, атакже сколько удалось заключить контрактов, выпрерветесь неболее чем надве минуты. Норазговор одетальной информации, контексте, мнении требует объяснить, каквы нашли этого клиента, почему он выбрал ваш продукт, анеконкурента, детали контракта, ваше мнение насчет долгосрочности отношений. Вам, возможно, придется, всвою очередь, спросить: «Каквы думаете, чтодальше делать сэтим клиентом?» Если вас прервали иразговор двигается всторону обмена информацией, контекста, мнения илисовета, надо сделать изнего запланированную встречу, потому что эта информация требует больше времени дляобсуждения. Итакой незапланированный разговор нелучшая форма подобного обмена информацией. Предложите назначить встречу наболее подходящее время, желательно уже после того, каквы закончите текущее сложное задание; иможете быть уверены, чтоваше обсуждение получит столько времени ивнимания, сколько заслуживает, ивы непотеряете настрой назапланированную работу.
Закончите разговор, перебив себя

Иногда, несмотря наваши старания, короткое прерывание выходит из-под контроля. Вычасто можете предугадать, чтоэто произойдет, отметив невербальные знаки коллеги илиязык его тела; унего может быть меньше работы сегодня иполно времени. Если вразговоре всплывают последние новости, погода илидругие неотносящиеся кделу темы, можно вежливым способом закончить разговор инеобидеть коллегу, перебив самого себя (вместо него) всередине фразы. Когда настанет ваша очередь говорить иликомментировать, остановитесь, обозначьте свое ограничение повремени ивернитесь кработе, которую делали дотого, каквас прервали. Звучать это будет примерно так:
«Язнаю, середина декабря, акажется, чтомай. Навыходных мы тоже выезжали… Ох! Извини, контракт, надкоторым я работаю, сдавать уже через час, имне нужно кнему вернуться. Япошлю тебе поэлектронной почте результаты продаж, которые ты запрашивал, кконцу дня. Было здорово стобой поболтать».
«Нет, вчера я игру пропустил; ябы хотел достать билеты наигру вэти выходные… Но,эй, мнелучше заняться этим отчетом, ато неуспею додедлайна. Язапишу встречу стобой вкалендарь назавтра, тогда иувидимся».
«Да,я пойду навечеринку вчесть выхода Джо напенсию. Яеще некупил подарок, такчто, может, что-нибудь подскажешь заобедом… Но,прости, мненужно позвонить нескольким клиентам, поэтому я лучше займусь делом. Принесу тебе отчет остатусе проекта завтра».
Этот прием позволит закончить разговор вежливо идать коллеге понять, чтонаразговоры сегодня нет времени.
Обозначайте ожидания

Если кто-то прерывает вас скаким-то заданием, нужно установить временные рамки, вкоторые желательно иуложиться. Ксожалению, сложно получить прямой ответ навопрос, когда это должно быть сделано; ответ обычно бывает таким: «Чемраньше, темлучше». Есть одно простое правило: если задание занимает меньше двух минут, сделайте его сразуже. Покончите сним иидите дальше– так вы быстро возвратитесь ктому, чемзанимались прежде, иобэтом задании уже ненадо будет думать. Если это займет больше времени, тобросать все итутже начинать его делать может быть несамым практичным илиэффективным. Чтобы избежать недоразумения иполучить ясное понимание обожиданиях другого человека, всегда спрашивайте «самое позднее время, когда оно должно быть выполнено», чтобы реально включить его впланирование. Если неуспеваете его сделать додедлайна из‑за своего расписания илирабочей нагрузки, надо иметь обэтом представление ссамого начала. Реально понимая собственные временные рамки, высумеете грамотно расставить приоритеты.







Этот прием позволит закончить разговор вежливо идать коллеге понять, чтонаразговоры сегодня нет времени.
Обозначайте ожидания

Если кто-то прерывает вас скаким-то заданием, нужно установить временные рамки, вкоторые желательно иуложиться. Ксожалению, сложно получить прямой ответ навопрос, когда это должно быть сделано; ответ обычно бывает таким: «Чемраньше, темлучше». Есть одно простое правило: если задание занимает меньше двух минут, сделайте его сразуже. Покончите сним иидите дальше– так вы быстро возвратитесь ктому, чемзанимались прежде, иобэтом задании уже ненадо будет думать. Если это займет больше времени, тобросать все итутже начинать его делать может быть несамым практичным илиэффективным. Чтобы избежать недоразумения иполучить ясное понимание обожиданиях другого человека, всегда спрашивайте «самое позднее время, когда оно должно быть выполнено», чтобы реально включить его впланирование. Если неуспеваете его сделать додедлайна из‑за своего расписания илирабочей нагрузки, надо иметь обэтом представление ссамого начала. Реально понимая собственные временные рамки, высумеете грамотно расставить приоритеты.
Очень важно после того, каквас прервали, какможно скорее вернуться кработе– сохранив таким образом свое продуктивное время. Бывают дни, когда есть больше времени поболтать ипообщаться. Ноесли это нетот день– тоесть увас горы работы,– задавайте целенаправленные вопросы, придерживайтесь рабочих моментов иобозначайте ожидания, чтобы быстрее вернуться кработе.
Придите всебя ивозвращайтесь кработе!

Вотвас прервали, высэтим справились иуспешно вернули свое внимание кзапланированной работе. Атеперь… начем вы там остановились?
Огромное количество исследований было сделано натему потери продуктивности попричине прерываний итого количества времени, которое необходимо, чтобы прийти всебя,– особенно относительно того, сколько эта потеря продуктивности вконце концов стоит корпорациям. Исследование 2008года заключило, чтоподобные прерывания стоят корпорациям США 680миллиардов долларов ежегодно, адругие подсчеты показали, чтотипичный офисный работник тратит почти треть своего времени напрерывания ивосстановление после них (рис.7.1). Разработки также подчеркнули: чемболее сложное итрудоемкое задание выполнялось, тембольше времени потребуется, чтобы вернуться ктомуже состоянию концентрации.
Какпроходит день работника всфере информации
Рис.7.1
Какраз втот момент инеобходимо обратиться кплану, потому что– иэто одно изего достоинств– внем кроется подсказка, почему именно сегодня увас нет времени наразговоры. Сверившись снамеченным, выосвежите проекты ицели надень ивернетесь куровню своей продуктивности намного быстрее. Если работаете надтрудоемкой, утомительной, скучной илисложной частью проекта, быстрее восстановиться можно спомощью заметок, где именно впроцессе задания вы находились, когда вас прервали. Нужно наметить, каким будет следующее действие, когда вы вернетесь, потому что обычно вэтом трудно положиться насобственную память. Делайте заметки какможно более подробными, чтобы они служили сигналом, включающим созданное рабочее состояние,– ивам удастся внего вернуться. Яделаю так даже вконце рабочего дня, когда занимаюсь продолжительным проектом; этопозволяет назавтра сразу влиться вработу, анемучить себя, вспоминая ту самую отличную идею, возникшую перед самым концом рабочего дня.
Рис.7.2 показывает краткий план стратегий управления прерываниями.
Рис.7.2
Внесите врасписание время, когда можно илинельзя вас прерывать

Конечно, некоторые проекты требуют большей концентрации, чемдругие; поэтому может понадобиться запланировать отдельное время, посвященное себе, исделать так, чтобы вэто время вас невозможно было прервать. Если есть возможность, позвольте звонкам отправляться вголосовую почту, непроверяйте электронную почту, поставьте табличку настоле, чтовэтот день вы недоступны с10:00 до11:00, илидаже отправьтесь работать вконференц-зал либо другое тихое место, гдеможно держать дверь закрытой. Если вы работаете вколлективе, гдесуществует общее расписание дел, можете обозначить это время там, чтобы все знали: васнельзя беспокоить. Инаоборот, запланировать отрезок времени, когда вас можно прервать, иливремя открытых дверей, когда вы доступны дляпросьб иготовы отвечать навопросы.
Отвечайте темже

Ипоследнее: помните, чтоследовать всем этим советам стоит ивтом случае, когда вы сами кого-нибудь прерываете. Объявите человеку, сколько времени требуется, сразу расскажите, почему его прервали, иясно поставьте рамки времени длявыполнения задания, если это возможно. Апотом дайте человеку вернуться кработе. Если потребуется занять человека больше, чемнанесколько минут, пришлите ему просьбу овстрече снесколькими пунктами предполагаемого обсуждения. Попросите коллегу выделить вам немного времени, когда он освободится. Если будете говорить поделу икратко, то, когда вследующий раз направитесь ксотрудникам, уних невозникнет желания прятаться!
Глава8
Каксовсем этим справиться
Реализация тайм-менеджмента

Организация– это то, чтонадо делать, прежде чем что-то сделать, чтобы, когда ты это делаешь, всеэто неперепуталось.
Алан Александр Милн
Теперь, когда вы выбрали, какие достижения успеха дадут вам значительные результаты, ипоняли идею орасстановке приоритетов исоответственном планировании, атакже освоевременном выполнении обязанностей, начинайте обдумывать, какже совсем этим справиться.
Помните, когда вы учились вшколе, длякаждого предмета была отдельная тетрадь? Науроке математики вы доставали тетрадь поматематике. Иточно знали, чтоэтоона, потому что наобложке было написано «Математика», иваши записи спрошлого урока– вотони! Мыпомечали цветамивсе: красный– дляматематики, голубой– дляфизики, желтый– дляистории ит.д. Вэтом был смысл школьной системы: выбрать, гдеичто записывать вэтом году, чтобы можно было легко отыскать, когда понадобится. Какими мы тогда были умными, правда? Большинство изнас лучше организовывали свою информацию в11лет, чемсейчас. Внастоящее время многие оказываются втакой ситуации:







«Гдетвои записи ссовещания, которое было напрошлой неделе?»
«О-о-о… м-м-м… они были вжелтом блокноте… Яеще там дерево вуголке пририсовал. Ищидерево».
Хороша система поиска? (Ваши школьные учителя былибы разочарованы.)
Организованность всего-навсего делает вещи проще– проще их найти, запомнить иуправлятьими. Этотакже экономит время. Тайм-менеджмент весь состоит изорганизации исистематизации ваших информационных ресурсов, очем вы иузнаете вэтой главе.
Организация ваших информационных ресурсов

Чтобы контролировать свои обязанности ивремя, нужно получить контроль надсобственными информационными ресурсами. Онивключают:
•Список дел (задания).
•Календарь (планы).
•Контакты.
•Заметки.
Если удастся держать эти ресурсы впорядке иподконтролем, высможете:
•Сдерживать обещания, данные другим людям.
•Помнить обовсех запланированных делах ивыполнять их (включая задания длядостижения успеха).
•Продолжать склиентами иколлегами обсуждения стого места, гдезакончили.
•Организовывать свою информацию так, чтобы легко кней обратиться исэкономить время напоиск важной информации.
Некоторые испытывают трудности стакими вещами напротяжении всей жизни. Ихдела иконтакты записаны повсюду– настикерах, салфетках илинаоборотах бизнес-карточек (рис.8.1).
Рис.8.1
Если увас нет системы дляуправления этими вещами, вы, скорее всего, будете полагаться напривычные разлетающиеся бумажки илистикеры, призванные напоминать оважных поручениях илиинформации. Увас может быть несколько разных календарей спересекающимися планами. Вы,скорее всего, незнаете, какнайти информацию, назапись которой когда-то потратили время. Типстратегии «надеюсь, яэто непотеряю», скорее всего, выльется встресс, ведь вы неизбежно все-таки потеряете илизабудете что-то ивитоге несдержите какое-то обещание. Имея систему, которая организует иупрощает обращение свашими информационными ресурсами, высохраните время инервы. Онатакже поможет втайм-менеджменте, иследующие подглавы покажут, какименно это происходит.
Зачем нужна организованность

Выможете считать наличие системы тайм-менеджмента способом избавиться отбардака ввашей голове, также каквы избавляетесь отбардака вдоме. Например, подумайте окакой-нибудь вещичке, которой вголову непридет потеряться,– хотябы остоловых принадлежностях (вилках, ножах иложках). Выслышали когда-нибудь такое: «Хотелосьбы поесть, носначала надо найти вилку иложку. Оникому-нибудь здесь попадались?» Я невидел такого дома, вкотором небылобы специально отведенного места дляхранения этих предметов. Цикл передвижения этих вещей– использование, мойка, сушка иводворение обратно вящик– настолько прост иестествен, что, если кто-нибудь найдет потерявшуюся вилку наполочке вванной илизадиваном, она, безвсяких сомнений, немедленно будет возвращена накухню. Какрезультат, мыникогда нетратим время нарозыск этих предметов, итакого явления, какложко-вилковый стресс, небывает! Выкогда-нибудь спрашивали кого-нибудь: «Какдела?»– аон вответ: «Друг, всенастолько плохо, мыдаже наши вилки неможем найти». Да,такие дела действительно плохи.
Былобы здорово, еслибы вжизни оказалось больше подобных вещей, закоторыми также легко можно было следить. Вдоме илиофисе укаждого физического объекта должно быть определенное место, чтобы его легко было найти инеоднократно использовать. Если нет такого места хранения, ситуация становится беспорядком. Иэтот бардак нетолько создает беспорядок впространстве, нотакже приносит стресс.
Скажите честно: увас есть что-то настоле прямо сейчас, чтоявно ненаместе? Вытак идумали, когда это покупали: «Этавещь будет стоять уменя настоле, тамей самое место»? Конечно, нет. Когда покупали, скорее всего, незадумывались, гдебудете это хранить. Нопока нерешили, куда эту вещь пристроить, выбудете класть ее где попало. Апотом она станет частью бардака, вызывающего стресс, икогда будете нанее натыкаться, икогда искать. Вещь неможет быть полезной, если вы неможете ее найти вмомент необходимости. Кактолько вы определите длянее место (желательно, чтобы неспотыкаться), тогда она будет приносить пользу. Таким образом, организованность сокращает стресс иэкономит время.
Дезорганизация приносит стресс несколькими способами:
1.Вы неможете найти вещь, когда она вам нужна, инервничаете.
2.Вещи лежат везде ипостоянно мешают. Вамприходится перекладывать их сместа наместо, когда они ненужны, чтоприбавляет работы.
3.Из‑за бардака вы постоянно чувствуете, чтоувас есть незаконченная работа; этодобавляет головную боль иистощает силы.
4.Иногда вы покупаете что-то повторно, просто потому что неможете найти уже имеющуюся вещь, аэто неоправданные расходы.
Бардак ибеспорядок также вызывают вомногих людях стыд исмущение. Большинство изнас нехотят показаться неорганизованными инеумеющими контролировать свои дела. Вызамечали, какуровень дезорганизации вфизическом пространстве обычно отражает– покрайней мере, вкакой-то степени,– насколько мы контролируем свою жизнь ивремя? Каквы себя чувствуете, когда вокруг чистота ипорядок ивсе насвоем месте? Даже если все остальные вещи вжизни доставляют дискомфорт иогорчения, тохотябы свашим пространством все впорядке. Мыощущаем комфорт испокойствие ворганизованном, расслабляющем месте; этопозволяет нам стать более творческими, продуктивными, ясно мыслящими, чемвзахламленном ибеспорядочном пространстве. Каквы себя чувствуете, когда вокруг беспорядок ивы неможете толком ничего найти? Скорее всего, разочарованным, беспокойным, нервным, подавленным, уставшим иневладеющим ситуацией– это эмоции, истощающие творческие силы иснижающие продуктивность. Даже просто расчистка иорганизация пространства могут смягчить эти негативные эмоции, снизить стресс иобеспечить прилив эндорфинов игордость, изкоторых вы почерпнете энергию, какмы обсуждали вчетвертой главе.
Простой переход между ощущением стресса внекоторых сферах жизни (таких какорганизованность) илиотказом отнего сводится кпринятию решения. Например, вы решили создать систему размещения ложек ивилок ввашем доме ипридерживаетесь ее. Система работает, ивам больше ненадо принимать никаких решений наэтот счет. Новы еще несформулировали решения насчет других разбросанных вещей.







Простой переход между ощущением стресса внекоторых сферах жизни (таких какорганизованность) илиотказом отнего сводится кпринятию решения. Например, вы решили создать систему размещения ложек ивилок ввашем доме ипридерживаетесь ее. Система работает, ивам больше ненадо принимать никаких решений наэтот счет. Новы еще несформулировали решения насчет других разбросанных вещей.
Тоже касается иваших информационных ресурсов. Выдолжны принять решение, чтобы реализовать их втайм-менеджменте.
Физические объекты принято организовывать, чтобы сохранять контроль надпространством. Аналогично этому ворганизации нуждаются иинформационные ресурсы– чтобы контролировать свои обязанности ивремя.
Темже способом, каквы выбираете определенное место длякаждой вещи вдоме ипридерживаетесь этого, выдолжны найти одно место илисистему дляорганизации списка дел, календаря, контактов изаметок, чтобы снизить стресс перед управлением вашими обязанностями ивременем– ипридерживаться своего решения. Этопоможет чувствовать себя спокойно ипродуктивно.
Выбирайте свою систему ипридерживайтесьее

Какобычно, самая сложная часть– решение. Психологи называют самыми большими стрессами нашей жизни смерть близких, смену работы ипереезд изодного дома вдругой. Чтоэти события имеют общего? Эторешения, решения, решения… Порой надо принять столько решений закороткий период времени! Выкогда-нибудь были вгостях учеловека, который переехал уже год назад, нодосих пор так инеосвоился? Попробуйте его спросить: «Эй,ачто там закоробка?» Иваш друг, скорее всего, подумает: «Янехочу говорить обэтой коробке!» Нопочему нет? Чтоже такого вэтой коробке? Авкоробке решения! Чтоты будешь делать сэтим? Асэтим? Аэто тебе вообще нужно? Может, отдать кому-нибудь? Длявсего вэтой коробке придется принять решение!
Решения могут даваться нелегко, потому что заставляют мозг усиленно работать. Этохорошо показано влабораторном эксперименте надкрысами. Ученые поместили грызуна влабиринт, вконце которого лежал кусочек шоколада. Крыса чуяла запах лакомства, кактолько открывали лабиринт, иее мозговая активность просто зашкаливала. Мозг направлял икорректировал путь через лабиринт дошоколада. Ученые повторяли эксперимент ежедневно, иживотное день заднем демонстрировало снижение мозговой активности вовремя поиска верной дороги квкусному. Помере того каккрыса повторяла изапоминала этот путь, ейтребовалось все меньше мозговой активности напоиск. Вместо этого она следовала выученному уже пути кнаграде, аэто означало, чтоуже ненадо усиленно думать ипринимать решения, какой поворот ведет кшоколаду. Мозговая активность крысы вернулась кбазовым значениям.
Печально, нолюди недалеко ушли открыс (покрайней мере, вэтом случае). Намнадо посвящать всего себя новому делу, когда мы только учимся ипостоянно принимаем решения. Этотребует внимания, сосредоточенности ианализа; мыничем больше неможем заниматься илидумать очем-то. Нокактолько приняли решение, изучили систему, сделали это привычкой, мозг начинает действовать наавтомате. Теперь уже неприходится погружаться всеми мыслями вподобное задание, имы даже можем позволить себе думать очем-тоеще, пока его выполняем.
Такпроисходит постоянно, когда мы превращаем свои решения впривычки. Подумайте осамом первом вечере ввашей квартире. Вытолько переехали иначали расставлять вещи. Чтовы сделали, когда дошло довопроса, куда положить ключи? Скорее всего, посвятили несколько секунд придумыванию простого идоступного варианта ответа. Некоторые вешают ключи накрючок удверей; удругих дляэтого есть маленькая чашечка накухне иливкоридоре. Кто-то носит их целый день вкармане, аночью оставляет наприкроватном столике, чтобы утром сразуже вернуть вкарман. Какбы нипоступали, вызнаете, чтоэто важная вещь и, если ключи потеряются, точно придется потратить время напоиски. Поэтому вы принимаете решение хранить свои ключи вопределенном месте каждую ночь, чтобы больше обэтом непришлось думать. Высоздаете привычку.
Если вы выбрали систему управления списком дел, календарем, контактами изаметками ипридерживаетесьее, превратив впривычку, онастанет системой, ненуждающейся врешениях. Это снизит стресс, сэкономит время ипоможет втом, чтобы вы незабывали проназначенные дела, необещали того, чтонесможете выполнить, нетеряли информацию инепропускали дедлайны. Кактолько это стало привычкой, больше ненадо останавливаться, раздумывать ирешать, какпоступить сновой информацией. Интересно, вампонравилосьбы быть настолько организованным?
Лучшее решение– разработать ииспользовать объединенную систему, которая имеет возможность управлять всеми этими ресурсами вместе. Загвоздка невтом, чтобы найти такую систему; ихмного. Сложнее придерживаться эффективного ее использования. Если вы сумеете это сделать, сможете пожинать сладкие плоды вашего контроля: ничего незабывать, чувствовать себя более организованным именее нервным, быстрее находить вещи, более эффективно управлять своим днем.
Ключи кэффективному использованию системы тайм-менеджмента

Независимо отвыбранной системы надо следовать двум основным правилам:
1.Использовать только одну систему. Придерживайтесь только одного места дляваших заданий, назначенных дел, контактов изаписей. Запишите гибкие повремени задания (какличные, такирабочие) водин список дел ивнесите точные повремени дела (какличные, такирабочие) вкалендарь (один-единственный!). Запишите все контакты (какличные, такирабочие) водин список ираспределите все записи втой единственной системе, вкоторой доних будет проще всего добраться. Мыобсудим вследующих подглавах, какэффективно использовать каждый изэтих ресурсов. Апока просто запомните, чтокрайне важно использовать одну итуже систему идлярабочих, идляличных дел. Если вы ведете отдельные списки икалендари дляработы идляличной жизни, этоведет квзаимоисключающим обещаниям, потому что быть вдвух разных местах водно итоже время невозможно.
Важная часть этого шага– избавиться отбесконечных разлетающихся бумажек. Другими словами, непишите настикере, чтодолжны кому-то позвонить; напишите это ввашей системе тайм-менеджмента. Неставьте себе крестиков наруке инешлите самому себе эсэмэски, чтобы напомнить оназначенной встрече; сразу занесите ее вкалендарь. Неоставляйте квитанции пооплате счетов настоле инераспечатывайте письма, чтобы напомнить себе окаких-то заданиях иливстречах. Зафиксируйте это все всвоей системе ипозвольте ей помнить обовсех важных делах завас. Если задания инапоминания настикерах расклеены повсему офису, вмашине идома, выникогда несможете быть уверенным доконца, чтоничего незабыли. Явидел множество людей, клеящих стикеры прямо намониторы компьютеров. Сколько вэтом иронии! Этотот предмет, который призван наиболее эффективно хранить информацию, илюди всеравно игнорируют его самую полезную функцию, приклеивая пресловутый стикер. Этомогут быть изаписки, напоминающие отом, чтонадо сделать; документы, оставленные настоле дотех пор, пока вы доних недойдете, ит.д. Таклюди теряют счет своим обязанностям. Задания, записанные навсех этих бесконечных листочках,– каквещи, брошенные ненасвоем месте; онисоздают бардак вголове дотех пор, пока вы сними неразберетесь. И,каквилкам, заданиям нужна система. Пользование исключительно одной системой гарантирует, чтоничего небудет потеряно илизабыто.
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2.Выдолжны иметь постоянный доступ ксвоей системе. Причем какиздома илиофиса, такиудаленно скакого-нибудь мобильного устройства, как, например, смартфон. Чтообычно случается, если нет доступа? Когда спрашивают, сможетели вы прийти насобрание сегодня, вывынуждены ответить: «Япроверю, когда вернусь вофис, ипришлю ответ почтой». Если кто-нибудь пригласит вас наланч, придется ответить: «Япосмотрю, чтоуменя запланировано сутра, ипозже перезвоню». Этипереписки иперезвоны! Вынеконтролируете ситуацию, алишь прибавляете себе работы.
Постоянный доступ квашей системе– вофисе, дома илипосредством мобильного устройства– сохранит контроль надобязанностями ивременем. Вывсегда будете знать, гдеименно надо быть ичто делать. Достаточно просто, нетакли? Ноправда втом, чтопрактически все регулярно страдают отопозданий, пропущенных встреч, забывания илиоткладывания заданий, невыполненных обещаний, повторных бронирований илинехватки времени. Выможете победить эту неопределенность иизбежать ошибок, если будете пользоваться одной системой спостоянным доступом.
Чтодолжна уметь ваша система

Технологии всегда меняются, нарынок будут выходить новые инструменты, приложения, системы илисмартфоны, чтобы помочь вам управлять информационными ресурсами. Дополнительные возможности, звоночки исвисточки могут быть полезными, удобными идаже забавными, но, какуюбы систему вы нивыбрали, онадолжна выполнять три основные функции:
1.Формировать список дел насегодня инабудущее (другими словами, назначать каждому заданию определенную дату).
2.Давать возможность просматривать точные игибкие повремени обязанности наодин итотже день (назначенные дела изадания надень).
3.Создавать категории дляинформации (содержать контакты изаписи).
Большинство компьютеров исмартфонов позволяют делать все эти вещи. Самая полезная– и, возможно, самая малоиспользуемая– функция дает возможность просматривать календарь (точные повремени дела) исписок дел (гибкие повремени задания) накаждый день водной итойже программе. Чтобы успешно управлять своим днем, надо одновременно видеть ито, гденадо быть, ито, чтонадо сделать.
Давайте рассмотрим каждый изинформационных ресурсов, чтобы понять, каклучше ими управлять ипочему они так необходимы вашей системе тайм-менеджмента.
Система управления заданиями: список дел

Допустим, кто-то говорит: «Позвоните мне где-то через три недели после совещания (илипроекта)». Какзапомнить такое задание? Записать всвой календарь какточное повремени дело, хотя унего нет определенных даты ивремени? Может, стоит внести всписок дел, ипусть он маячит там все эти три недели? Прилепить стикер настену вофисе?
Каквы можете догадаться, ниодин изэтих вариантов неидеален. Ноесли ваши задания систематизированы, онинапоминают осебе ровно тогда, когда их нужно сделать. Тогда можете вспомнить оних, назначить приоритет ивыполнить.
Систематизация просто означает хранение заданий всоответствии стой датой, когда вы должны их сделать. Нужно помещать каждое задание, попадающееся напути, всегодняшний илибудущий список дел. Управление этими списками– это ваша система управления заданиями. Теперь посмотрим, какони будут работать навас.
Какмы знаем, гибкие повремени решения проблем незаписываются вкалендарь; онинаправляются всписок дел. Инезабывайте оключах кэффективному использованию системы: применяйте только одну, избавьтесь отбесконечных листочков иимейте постоянный доступ кней.
Если вы записываете все задания, можете быть уверены: вывсегда будете вкурсе, чтонадо делать. Выпросто сверяетесь сосписком дел, чтобы удостовериться, чтоничего незабыли. Этоснижает стресс, сохраняет спокойствие идает чувство уверенности, чтопеределаете каксвои обязательные дела, такинеобязательные (ножелаемые) дела длядостижения успеха.
Большинство используют один длиннющий список дел, который продолжается ипродолжается отодного дня кдругому. Каждый раз, когда придумывают новое задание, добавляют его всписок. Ивконце концов каждый день пересматривают все задания, какие только пришли наум, независимо оттого, смогут их выполнить илинет (рис.8.2). Каквы думаете, получитсяли закончить хоть одно задание втакой ситуации? Скорее, нет. Васнетолько будет ошеломлять количество записанных дел, ноисама мысль когда-нибудь их завершить будет выглядеть глупо.
Рис.8.2
Вконце концов, список пополнится парой дел впонедельник, ещечто-то добавится вовторник исреду. Выпонадеетесь, чтокчетвергу сними разберетесь, авпятницу махнете навсе рукой.
Систематизация заданий поможет невпасть вотчаяние. Вамнадо помещать задания вте дни, когда их возможно сделать.
Рассмотрите день, показанный нарис.8.3.







Рассмотрите день, показанный нарис.8.3.
Рис.8.3
Когда большую часть дня занимают назначенные дела, свободное время длявыполнения гибких повремени заданий ограничено. Невозможно вместить вэтот отрезоквсе, чтонадо сделать вообще. Вконце концов вы будете нервничать ирасстраиваться, чтонесделали запланированного. Если так вести себя день заднем, задания всписке будут только накапливаться.
Через какое-то время вы настолько привыкаете ких присутствию, чтоперестаете вспоминать, пока они вдруг нестанут срочными. Этаплохая привычка позволяет привлекать внимание только ксрочным заданиям, аостальные вылетают изголовы, ивы оних забываете. Здесь работает система реактивной мотивации спомощью страха, которую мы обсуждали вчетвертой главе. Правило длясоздания осуществимого списка дел такое:
Если вы неможете сделать это сегодня, недумайте обэтом сегодня.
Посмотрите свои точные повремени дела надень, определите, какие проблемы сможете решить сегодня идлякаких гибких повремени заданий есть время иликакие необходимо сегодня сделать, ивнесите всегодняшний список дел.
Рис.8.4 показывает более реалистичный список дел натакой день. Можете воспользоваться коротким отрезком продуктивного времени между назначенными делами изапланировать несколько решений проблем. Этонамного лучше, чемошарашивать себя огромным списком, ккоторому невозможно подступиться втакой день. Точно также каквы планировали время длядостижения успехов впятой главе, ориентируйтесь наточные повремени обязательства, когда создаете список дел надень, имея ввиду задания длядостижения успеха, которые записываете вкалендарь. Теперь посмотрите, сколько проблем успеете решить заоставшееся свободное время. Если вы смотрите наприемлемый список вместо нереального, имеете больше шансов нетерять времени, выполняя задания. Вытакже наврядли вычеркнете задания длядостижения успеха впользу заданий длярешения проблем.
Рис.8.4
Всеостальные дела лучше запланировать натот день, когда будет больше шансов их сделать. Если знаете, чтонесможете сделать это доследующей среды, внесите всписок дел наследующую среду инепозволяйте этому заданию давить навас сегодня. Потом, когда вы потратите пять минут всреду, чтобы распланировать день, увидите иэто задание. Дляэтого исуществует список будущих дел.
Вотнесколько примеров заданий, которые можно записать всписок будущих дел:
1.Элен просит вас позвонить через три недели ирассказать, какпродвигается проект. Добавьте задание «Позвонить Элен, чтобы рассказать отаком-то проекте» всписок дел надату через три недели оттекущей. Этопозволит ненатыкаться каждый день наэто задание всписке. Акогда наступит время, тогда оно ипоявится; выможете недумать онем дотого момента. Вытакже можете назначить точное время, чтобы позвонить ей вэтот день, темсамым перенося это задание какназначенное всвой календарь.
2.Надо незабыть купить подарок насорокалетие Дейва, нонет времени сделать это сегодня. Добавьте «Купить Дейву подарок надень рождения» всписок дел наопределенную дату, когда увас появится время его выполнить,– иточно непридете навечеринку спустыми руками.
3.Продукция дляклиента должна быть готова через три месяца, ивы перепоручили Джею выполнить несколько шагов. Добавьте «Проверить прогресс Джея пошагу №1» через две недели. Добавьте «Проверить прогресс Джея сшагом №2» через четыре недели. Добавьте «Проверить прогресс Джея сшагом №3» через шесть недель.
4.Надо позвонить насчет сделки клиенту, который говорит, чтоеще неготов ничего купить, нопопросил уточнить через несколько месяцев. Добавьте «Позвонить Бретту иснова предложить сделку» через три месяца.
5.Каждый день вы думаете: «Почему я постоянно пытаюсь забронировать столик наДень матери впоследнюю минуту?» Добавьте «Забронировать столик наДень матери» всписок дел надекабрь илиянварь (настолько рано, насколько вам удобно), чтобы быть уверенным, чтомама будет счастлива– ивы спокойно пойдете ввыбранный вами ресторан вэтот особенный майский день.
6.Увас есть проект, разделенный навосемь этапов. Используйте список дел, чтобы распланировать эти этапы ибыть уверенным, чтонеотстанете отграфика. Добавьте «этап 1», «этап 2» ит.д. всвой список дел нате даты, когда должны их выполнить.
7.Увас есть клиент, делающий заказ примерно раз втри месяца. Добавьте «Напомнить Питеру сделать заказ» всписок дел через три месяца– ивы будете спокойны, чтоон неперейдет кконкурентам.
Создание списка будущих дел снимает стресс ипозволяет планировать реалистично, недумать ниочем, кроме тех дел, накоторые есть время именно сегодня. Если вы неможете сделать их сегодня, недумайте оних сегодня. Впишите их всписок дел натот день, когда сможете сделать. Это365-дневный список дел, или, какя называюего, список дел набудущее.
Выможете спросить, вчемже разница между 365-дневным списком дел икалендарем. Последний нужен дляточных повремени запланированных дел длявыполнения А– иВ-заданий (ваших достижений успеха иливажных подотчетных решений проблем). 365-дневный список дел– длягибких повремени решений проблем, которые надо вконце концов сделать. Список дел набудущее дает уверенность, чтонебудут забыты ниодна деталь иниодно обещание.
Выувидите еще один плюс отиспользования технических систем. Когда назначите дату вашему заданию, устройство напомнит обэтом внужный день. Многие почтовые системы могут быть синхронизированы смобильным телефоном, инапоминалка будет выскакивать наэкране внужное время. Вытакже можете продублировать эту систему навашем компьютере: этосделает ее списком дел инасегодня, инабудущее. Этотакже позволит автоматически передвигать любое задание, которое неполучилось сделать сегодня, наследующий день. Ихможно отмечать красным иликак-то по-другому показывать, чтовы просрочили.
Этот подход позволяет следить изапереданными другим поручениями. Если вы отдали свое заданиемне, можете выбрать какую-нибудь дату всписке будущих дел, чтобы проверить меня испросить осостоянии работы. Этот подход можно назвать ключом куправлению контактами. Если вы связываетесь склиентами иличленами команды вразные интервалы времени, можете использовать эту систему, чтобы следить засвоими обязательствами, неназначая им точного времени.







Списки дел набудущее также позволяют нетерять голову отбесконечного перечисления дел. Ониустраняют ощущение вконце каждого дня, чтовсе выполнить неудалось. Цель всего этого– сбалансировать количество заданий, которые нужно сделать, ивремя, которое наних надо потратить, сколичеством времени, незанятого назначенными делами наэтот день. Подобный баланс может оказаться ключом кснижению стресса иперегрузки. Вдень, занятый точными повремени делами, внесите всписок максимум два илитри задания. Если попытаетесь успеть больше, сами себя загоните вловушку, апродуктивность иэнергия только снизятся. Икто это длявас устроил? Правильно, родители. Онивовсем виноваты. Всегда вините родителей! Шучу. Высами загнали себя вэту ловушку, потому что неучли всех ограничений.
Напомним, какими правилами надо руководствоваться всистеме управления заданиями:
1.Выберите одно место, гдебудете записывать список всех дел, какличных, такирабочих. Лучше всего подобрать электронную систему, ккоторой есть постоянный доступ свашего мобильного устройства. Также нужно удостовериться, чтовы можете ее синхронизировать скомпьютером илиинтернетом, вслучае если потеряете мобильное устройство.
2.Придерживайтесь одной выбранной системы, чтобы всегда знать, гдепосмотреть свои задания. Тоесть прекратите использовать все остальные напоминания, включая разлетающиеся бумажки истикеры.
3.Разделите список заданий насегодняшний список дел исписок набудущее, назначайте каждому заданию дату. Этосформирует отдельный список дел длякаждого дня. Смотрите реалистично насвои обязательства, чтобы снизить стресс использой провести продуктивное время. Если неможете выполнить это сегодня, недумайте обэтом сегодня. Запишите это всписок дел набудущее.
Календарь

Какую систему вы используете, чтобы отслеживать встречи? Каким способом запомните дату приглашения набарбекю вследующем месяце? Запишете все вкалендарь, висящий накухне? Запишете вкалендарь насвоем смартфоне? Илинаработе? Иливовсех трех местах?
Иметь два раздельных календаря дляличных ирабочих дел неозначает получить два раздельных 24-часовых расписания; этоскорее принесет головную боль. Всезапланированные дела должны сосредоточиваться водном месте. Ихнельзя разделить, также каквы неможете быть вдвух разных местах одновременно. Увас есть друзья, которые, нераздумывая, навсе соглашаются, непроверяя илинезаписывая своих обещаний вкалендарь? Онивконце концов отменяют какие-то дела, потому что ранее запланировали что-тоеще, несмогли найти время дляэтого илипросто забыли, начто икогда соглашались. Использование календаря предотвращает такие вещи.
Помните высказывание «Человек, укоторого есть часы, всегда знает, сколько времени. Человек, укоторого двое часов, постоянно сомневается»? Тоже самое можно отнести иквашим важным делам. Если вы планируете дела вразных системах хранения, этопрактически гарантированно приведет кконфликту расписаний.
Ключи кэффективному использованию вашего календаря точно такиеже, какиключи киспользованию системы заданий:
1.Выберите одну систему календаря длявсех личных ирабочих дел, имеющих точное время, ипридерживайтесьее.
2.Постоянно имейте ее ссобой илиобзаведитесь удаленным доступом кней.
Некоторые используют так называемый общий календарь. Этоможет быть обычный календарь, которым пользуется целый отдел наработе, такчто все знают, ктоигде будет вэтот день. Такойже можно использовать дома. Этоможет быть интернет-календарь илинастенный. Егосмысл втом, чтодругие люди могут узнать, гдевы находитесь вконкретный момент. Ноон недолжен быть вашим единственным напоминанием обобязанностях. Каждое дело, назначенное вобщий календарь, должно быть иввашем календаре, чтобы вы могли видеть все свои обязательства одновременно.
Также непременно надо иметь мобильный доступ ксвоему календарю, чтобы решать наместе, стоитли соглашаться навстречу, приниматьли приглашение икакпоступать слюбым обязательством.
Итак, вашкалендарь также включает всебя иназначенное время, которое вы выделяете, чтобы заняться делами длядостижения успеха. Онпоказывает, начто вы тратите время и, следовательно, чтоцените. Выпоказываете, чтоцените определенные стремления илиотношения: даете им свое время– самый дорогой иневосполнимый ресурс.
Всеработает всоюзе

Мыобъяснили впрошлом разделе, что, прежде чем составлять список дел, надо сверяться свашим календарем поповоду точных обязательств. Таквы небудете пытаться вместить огромное количество заданий вмалый отрезок времени, заранее избежав неудачи.
Ночто если ваш список дел– главный приоритет навесь день? Иногда нагрузка так велика, чтонеостается времени запланировать хоть какие-нибудь дополнительные встречи. Этобывает втом случае, если приближается срок подобных дел, илиони так долго томились всписке набудущее, чтоигнорировать их уже никак неполучится. Скажем, намечается большое мероприятие. Занесколько дней донего врядли стоит планировать встречи илизанятия сновыми клиентами. Вы,скорее всего, будете загружены мелкими поручениями, деталями, заданиями, последними приготовлениями. Ихотя все эти дела могут небыть привязаны ковремени, все-таки надо успеть их закончить перед этим мероприятием. Втакие дни список дел окажется длявас наивысшим приоритетом. Придется закончить все дела внем дляуверенности, чтомероприятие пройдет успешно, поэтому спланированием важных иточных повремени событий придется подождать.
Календарные дела изадания изсписка должны работать совместно друг сдругом, потому что они представляют иваши обязанности, ивашу ответственность. Припланировании дня надо иметь ввиду оба этих ресурса.
Именно поэтому важно использовать систему, позволяющую параллельно видеть точные игибкие повремени дела. Если вы видите, чтосписок набудущий день заполнен множеством мелких обязанностей, которые решат проблемы навашем пути, неразумно планировать важную встречу сотделом финансов илиобед склиентом. Даже если нет ничего точного повремени, всеравно многое надо успеть. Инаоборот, если день занят последовательными совещаниями, вместить получится только одно илидва гибких повремени задания.







Высможете принимать решения насчет того, какпровести день лучшим образом, только если выработаете привычку планировать. Знание отом, чтождет впереди– икогда будет время уделить этому внимание,– это навык, который вы приобретаете спомощью привычного планирования ирасстановки приоритетов. Иэто то, чтопоможет выработать календарная система, позволяя:
•Планировать дела длядостижения успеха вкалендаре изащищать время дляих выполнения.
•Использовать только один календарь дляличных ирабочих дел.
•Припланировании ирасстановке приоритетов рассматривать иточные повремени, игибкие повремени задания влюбой выбранный день.
•Использовать систему, которая дает мобильный доступ квашему календарю изофиса, дома илиизлюбого другого места, такчто вы всегда можете принять правильное решение, какпотратить свое время икакие давать обещания.
Приходить вовремя илиопаздывать

Мызнаем, чтовремя ценится очень высоко– какнаше, такидругих людей. Мытакже знаем, какэто важно– приходить вовремя. Цель ведения календаря– знать, гдеикогда вы должны быть. Нопросто знание совсем негарантирует, чтовы там будете!
Правда втом, чтолюди, хронически везде опаздывающие, неимеют проблем суправлением своим временем; уних проблемы срешением быть вовремя илинет. Вкорне вопроса лежит выбор выполнить свои обязательства ипризнать рамки времени, анеигнорироватьих. Ивбольшинстве своем это вопрос уважения. Если вы уважаете свое обещание илюдей, которым его дали, включая себя, захотите соблюдать время инайдете способ это сделать.
Представьте: япредлагаю вам миллион долларов, если вы вовремя придете наутреннее совещание. Икакбы рано оно ниначиналась, выведь будете там, нетакли? Выпозаботитесь отом, чтобы неопоздать нинаминуту. Ядаже неудивлюсь, если вы выйдете намного раньше, чтобы навсякий случай было время разобраться слюбыми препятствиями подороге, такими какпробки, неполадки споездом илиметро, неисправность будильника ит.д. Вы,скорее всего, дваилитри раза уточните время иместо совещания. Акто-то может даже снять комнату наночь вближайшем отеле изавести три разных будильника наутро. (Мыже все-таки говорим омиллионе долларов!)
Если обещание достаточно важно, вынайдете способ выполнитьего, несмотря ниначто. Требуется лишь немного работы мозга, планирования издравого смысла, чтобы предугадать, чтоможет встать навашем пути, ирешить, какэто устранить. Чтоэто говорит отом обязательстве, которое вы неуспеваете выполнить? Толькото, чтоэто обязательство ненастолько важно длявас, чтобы вы были вовремя. Это также показывает, чточеловек илилюди, скоторыми увас встреча, тоже нетак уж важны.
Люди, которые постоянно опаздывают, имеют этому кучу оправданий. Всеони насамом деле означают лишь то, чтолюди неуважают данное обещание илиотношения сэтим человеком дотакой степени, чтобы быть вовремя.
Вотчто те, ктоприходит вовремя, апотом вынуждены ждать, должны знать обопоздавшем:
1.Этот человек неуважает ваших отношений.
2.Этот человек неуважает своих обещаний.
3.Такого человека нельзя считать надежным.
Витоге чувство доверия кэтому человеку подорвано. Инаоборот, каждый раз, когда обещание выполняется, доверие становится крепче иуважение ктакому человеку растет.
Конечно, всегда бывают исключения. Выможете планировать выйти пораньше, чтобы успеть куда-то вовремя, ивсе равно потерять целые часы впробке. Иногда что угодно– отбольного ребенка доспущенного колеса илиопоздавшего поезда– может неожиданно сломать ваш хорошо продуманный план. Если человек, которого вы заставили ждать, небудет знать оваших затруднениях, онможет счесть ваше поведение грубым иневежливым. Нотак каквподобные ситуации время отвремени попадаютвсе, обычновсе, чтовы можете предложить,– это искренние извинения иобъяснение случившегося. Иэтого, впринципе, бывает достаточно дляудаления неприятных чувств, особенно если вы искренни исделали все что могли, чтобы предупредить человека освоем опоздании.
Уважать отношения необходимо влюбой сфере жизни, потому что отэтого зависит, насколько вам доверяют. Если вы постоянно неоправдываете доверие другого человека, снова завоевать его будет сложно. Возможно, выникогда доконца неосознаете, каксвидетельствует против вас невыполнение обещаний.
Какбыло сказано, внекоторых ситуациях опоздания допустимы. Например, большое собрание людей, такое каквечеринка, предполагает указанное наприглашении время прибытия. Новбольшинстве социальных кругов позволяется некоторое отклонение отточного времени, как, например, первый час, когда все только собираются– поэтому никто несочтет вас опоздавшим. Сдругой стороны, если вы решили поужинать стоварищем вресторане– это совсем другая ситуация. Опоздав вэтом случае начас, вывстретитесь витоге сочень сердитым другом, перед которым обязаны будете извиниться.
Бизнес-обязанности всегда попадают вовторую категорию. Когда вы назначаете время длязвонка иливстречи любой важности, нужно уважать время всех участников. Всеприняли насебя обязанности; поэтому, если они появятся вовремя, авы– нет, люди поймут, чтовам нельзя доверять ичто вы неотвечаете засвои слова. Онитакже могут решить, чтовы цените их время меньше, чемсвое. Такая репутация вбизнесе способна негативно сказаться намногих сферах. Из‑за нее вам могут недавать выгодных предложений, неназначать вас напроекты, неповышать, ивы несможете получить помощь других, когда будет нужно.
Вызнакомы скем-нибудь имеющим репутацию постоянно опаздывающего? Выбы доверили такому человеку серьезный контракт длявашего бизнеса? Ятак недумаю. Небудьте таким человеком. Поймите, чтообещания, которые вы держите, многое скажут отом, насколько вам стоит доверять иможноли навас положиться. Столькоже можно понять потем обещаниям, которые вы несдерживаете. Выкажите свое уважение отношениям спомощью сдержанных обязательств вжизни ибизнесе, которые вы взяли перед людьми.
Управление информацией: контакты изаметки

Управление информацией– необходимая составляющая вашего тайм-менеджмента, потому что здесь играют роль удобство, экономия времени иорганизованность. Сколько раз вдень илинеделю надо связываться сдругими людьми длявашего бизнеса? Какчасто приходится вспоминать, когда вы говорили скем-то, очем ичто нужно сделать доследующего разговора сэтим человеком? Сколько раз внеделю вы просматриваете один итотже справочный материал? Имея эту информацию ворганизованной системе, выспасете себя отпотраченного впустую времени, отлишнего расстройства иниперед кем непочувствуете себя неловко.
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Управление контактами

Каквы запоминаете людей вжизни ибизнесе? Восновном работают личные знакомства илиувас есть широкая клиентская база? Этивопросы приводят кследующему информационному ресурсу. Отслеживание людей вбизнесе илижизни называется управлением контактами. Таккакой системой управления контактами вы пользуетесь?
Онадолжна охватывать нетолько телефонные номера, адреса, электронную почту идругие способы связи. Онадолжна включать всебя дела, которые вас связывали, причины, покоторым вы впоследний раз пересекались, иимеющую отношение кделу личную информацию– имя супруга илисупруги, любимый ресторан дляделовых встреч, прошлые контракты илипроекты, которые вы имели сэтим человеком. Этот тип управления контактами необходим втаких занятиях, какпродажи илипрофессиональные услуги, илинасамом деле– влюбой профессии, если вы имеете дело спостоянными иличастыми клиентами.
Многие компании разрабатывают свою систему управления контактами иучат подчиненных управлять этими важными связями. Нодаже если увас нет такой системы, всеравно надо следить залюдьми, скоторыми имеете дело, будь то клиенты, коллеги покомпании илипоотрасли либо сетевые знакомые.
Многие системы электронной почты имобильных устройств позволяют создать файл илистраничку длякаждого контакта сосвободным местом, гдеможно сделать пометку, когда вы впоследний раз говорили сэтим человеком. Какисосписком дел, искалендарем, лучший способ управлять вашими контактами– определить одно место длявсех ипридерживаться исключительно одной системы.
Вэтом случае вы будете уверены, чтонепотеряете важную контактную информацию. Вывсегда будете знать, гдепринеобходимости посмотреть. Нужно обеспечить постоянный доступ квашей системе илииметь удаленный доступ кней смобильного устройства.
Если ваше мобильное устройство ислужит основной системой управления контактами, регулярно дублируйте ее накомпьютере иливинтернете наслучай потери вашего устройства. Утрата такой информации может плохо сказаться навашем бизнесе, авосстановление займет слишком много времени.
Заметки

Когда вы обычно делаете заметки? Насовещаниях? Напереговорах склиентом? Насеминарах? Акакнасчет списков? Увас есть списки покупок, делнавыходные, перечень местных ресторанов? Какисвашими остальными информационными ресурсами (думаю, вызнаете, чтоя сейчас скажу!), нужно определить одно место дляхранения ваших записей ипридерживатьсяего. Например, наеженедельных совещаниях, предполагающих заметки, понадобится простой бумажный блокнот, который потом можно отложить всторонку, потому что, скорее всего, постоянно иметь его ссобой необязательно– впрочем, какивсе остальные информационные ресурсы. Конечно, если требуется удаленный доступ кзаписям илифайлам, тогда можно воспользоваться созданными дляэтого техническими средствами иприложениями.
Большинство людей распределяют записи вопределенном соответствии: сконтактом иличеловеком, ккоторому они относятся (какнапример, всистеме управления контактами дляпродаж); сдатой, когда запись была сделана (какнаеженедельных совещаниях); илистемой, ккоторой эта запись относится (вслучае спроектом длянескольких участников). Решите, какая классификация наиболее удобна, ипридерживайтесьее. Принеобходимости удаленного доступа ксобственным записям, относящимся ктекущим проектам, создайте их вкомпьютере. Если неможете найти записи, когда они нужны, былли смысл их вообще делать?
Решайте сразу

Есть еще одно правило, способное помочь быть более продуктивным приорганизации своей системы управления информационными ресурсами: решайте сразу. Это означает, чтонадо принимать решение, кактолько эта необходимость возникает. Помните, каквы открывали электронную почту илиотвечали нателефонный звонок, апотом думали: «Онет, этозаймет целых 20минут. Уменя нет времени делать это сейчас»? Выпросто пропускали это ипродолжали читать почту? Илиписали себе напоминалку настикере? Выуже решили, что сейчас нет наэто времени. Просто пойдите немного дальше испросите себя: «Если несейчас, токогда?» Икогда определите время, запишите это задание всписок дел набудущее иуже неволнуйтесь, чтозабудете. Если это важное событие, внесите его всвой календарь сразу, чтобы незабыть сделать это позже. Тренируясь совершать такие маленькие шаги вмоменты появления задания илиновой информации, современем вы превратите это впривычку.
Если вы выработаете привычку быть организованным вотношении списка дел, календаря, контактов, заметок идругой важной информации, сумеете обрести контроль надсвоими обязанностями, временем ирезультатами. Какэто звучит? Какумиротворение? Спокойствие? Продуктивность? Может, даже триумф? Иеще кое-что… это абсолютно достижимо, если вы решили придерживаться системы тайм-менеджмента, включающего вваш ежедневный план какдостижение успеха, такирешение проблем.
Глава9
Действуйте!

Хотите знать, ктовы? Неспрашивайте. Действуйте! Действие будет описывать иопределятьвас.
Томас Джефферсон
Сила ваших решений

Мыначали сразговора омотивации идостижении успеха, балансе, приоритетах, энергии иценности времени. Мытакже обсудили практические способы использования планирования иорганизации, чтобы сэкономить время иповысить продуктивность длядостижения результатов, ведущих кулучшению бизнеса ижизни. Можноли, просто совершенствуя способ принятия решений, действительно повлиять навсе эти вещи?







Одним словом– да. Принимаемые нами решения влияют нажизнь, которую мы строим. Ваша жизнь, какая она сейчас,– совокупный результат всех решений иобстоятельств, бывших ее частью досих пор. Нанекоторые изних– место рождения, родителей, здоровье членов семьи– вы никак неможете повлиять. Норешения, каким образом справиться сситуациями, которые вам преподносит жизнь, рискнуть илинет, начто потратить свое время икакого успеха достигнуть,– это то, чтовыделяет вас среди остальных. Этото, что определяетвас.
Ваши решения настолько критичны длявашей жизни отчасти потому, чтокаждое имеет последствия, какнамеренные, такислучайные. Этопохоже нарябь, идущую поводе отброшенного камня,– так ваши решения могут затронуть все сферы жизни илиуровни организации. Когда вы молоды, вампозволяют принимать решения– взнак того, чтовы взрослеете, вамдоверяют иждут отвас ответственности. Вкаком-то роде это заветная привилегия. Пока мы растем, родители объясняют, чтотакое последствия, позволяя современем принимать все более сложные решения, которые мы всостоянии контролировать,– что надеть, чтозаказать вкафе, скем встречаться, какие кружки посещать. Последствия постепенно становятся все более серьезными скаждым принятым решением– например, когда мы решаем, какую профессию выбрать, наком жениться илизакого выйти замуж, какими ценностями руководствоваться вповедении. Мыдаже принимаем решения, которые влияют надругих людей, например начленов семьи илиподчиненных. Иименно вэто время решения перестают быть привилегией, становясь ответственностью. Выпринимаете решение, исовсеми последствиями, даже непреднамеренными, придется мириться инести заних ответственность. Вынеможете никого вэтом обвинять илиприписывать их кому-то другому. Онитакже становятся частью вашей личности.
Решения похожи направила

Помните, каквдетстве выходили водвор ииграли ссоседскими ребятами? Впервую очередь вы оговаривали правила игры. Многие вещи вжизни работают также. Спортивные игры былибы ничем безправил. Офисная культура, семья, друзья, социальные организации– все имеют набор правил, известных инегласных. То,какпридерживаются игроки этих правил, определяет, насколько хорошо они ладят между собой инасколько часто возникают проблемы. Знание правил дает людям возможность понимать, чего ожидать отопределенной ситуации.
Но,так илииначе, этоправила, придуманные другими людьми. Иневсе они кажутся вам справедливыми.
Всобственной жизни вы сами устанавливаете правила. Мыможем неназывать их таковыми, новы ведь принимали решения, какбудете жить ивчем никогда непойдете накомпромисс? Подобные решения часто принимаются изэтических принципов илижизненного опыта. Онибывают очень разными– от«я ничего небуду покупать вкредит, если нехватает денег» до«чтобы вырваться вперед, яникогда неиспользую другого человека». Этипринципы тоже часть вашей сущности. Всоответствии сними иногда нелегко жить, особенно если вы задаете высокие стандарты. Но,кактолько вы решили, чтохотите сделать некий принцип частью своей жизни, ужененадо ничего решать, ижизнь становится проще. Такиворганизации физического пространства иинформационных ресурсов: кактолько вы приняли решение иливзяли что-либо себе заправило– будь это личная жизнь илипрофессиональная,– нет больше необходимости думать, анализировать, спорить, гадать илипросто тратить наэто время. Выуже будете знать, чтоделать привозникновении такой ситуации. Соблюдение собственных правил помогает следовать решениям илидействиям, делающим вас счастливым.
Ваши решения определяют, ктовы насамом деле

Вначале семидесятых кто-то придумал понятие «поиск себя». Этот термин стал мантрой длянескольких поколений, оправдывающей все– отразгульного образа жизни доразрыва отношений ипереезда вдругие страны содним лишь рюкзаком да бунтарским духом. Недумаю, чтодлявсех этот термин имел один итотже смысл, ноуверен: запутал он многих. Какможет кто-то потерять себя настолько, чторади «поиска себя» приходится ехать вдальние страны? Какнеобдуманное поведение илидальние путешествия решают проблему? Бесчисленные потерянные люди– какнаивные драматичные персонажи изсериалов ифильмов– обречены десятилетиями скитаться посвету, чтобы «найти себя» ипонять, ктоони насамом деле, ивсе из‑за этой жестокой головоломки. Ядумаю, самое время им помочь!
Знать, ктоты есть, означает знать, чем ты отличаешься отостальных. Что делает вас индивидуальным? Другими словами, чтовы сделали такого, чего недолжны были? Вочто верите настолько сильно, чтобы достичь этого, даже если это никому ненужно? Чтоделает вашу жизнь ценной длявас? Ответы наэти вопросы обычно приходят, когда вы перестаете все время подвсех подстраиваться, обретая желание выделиться изтолпы засчет талантов, умений, характера илизнаний. Какбы далеко вы ниискали, ответы негде-то там. Все, чтонадо сделать,– рассмотреть вопросы, накоторые только вы можете ответить:
•Что вы цените?
•Каковы ваши жизненные принципы?
•Какойбы вы хотели видеть свою жизнь?
•Чего хотите достичь иличто хотите попробовать?
•Что сделает вашу жизнь лучше, чемсейчас?
•Что вы собираетесь дляэтого сделать?
•Что вы хотите, чтобы люди думали илиощущали, когда слышат ваше имя?
•Как, повашему мнению, люди должны овас вспоминать?
Если вы можете ответить наэти вопросы– поздравляю: вынашли себя! Теперь отправляйтесь домой: вамуже ясно, ктовы такой.
Нобольшинство незадумывались надэтими вопросами илинезнают наних ответов. Онизапутались вконцепции «поиска себя», потому что застряли врутине, вычеркивая одни итеже задания всписке дел. Онинепонимают своей индивидуальности, потому что слишком заняты исполнением минимальных требований жизни, ивыгорают отэтого. Онивкладывают практически все силы ввыживание– что, каким кажется, иделают все остальные– инепонимают, что их отличает отдругих ичто делает кого-то успешным лидером. Если вы ответили наэти вопросы илиприближаетесь кответам наних ирешили достичь успеха вжизни, тогда врядли окажетесь втакой ситуации. Нотолько вы можете ответить наэти вопросы. Какмы обсуждали впервой главе, только вы можете определить то достижение успеха, которое сделает вашу жизнь лучше, прекратит выгорание ипринесет баланс, вытащит изрутины, освободит отдепрессии, наполнит энергией длявыполнения ваших целей. Только вы можете направить себя напуть лидерства– путь, достойный путешествия, вдохновляющий других каквличной, такивпрофессиональной жизни.







Принимаетели вы решения каклидер?
Ваши решения иих последствия определяют, ктовы есть– иможноли вас назвать лидером. Чтобы нистало их итогом– лидерство, управление илиошибки,– это всеравно определяетвас. Если ваши решения подвигают дела вперед иулучшают ситуацию, значит, вы– лидер. Если вашим решениям нехватает храбрости, мастерства, знаний илиусилий длякакого-либо улучшения, вы, возможно, просто хороши вуправлении; значит, способны поддерживать вещи втом состоянии, вкотором они находятся, исохранять статус-кво, нопока неочень хорошо получается достигать чего-то. Если ваши решения основывались намыслях осебе илитаких эмоциях, какобида, зависть илиэгоизм, тогда вы можете неуправиться свашими обязанностями исделать вещи еще хуже, чемони были.
Лидерство вбизнесе означает пробивание новых дорог ипродвижение организации вперед, вотличие отпросто поддержания ее наодном итомже уровне. Также личностное лидерство– это когда вы двигаете свою жизнь туда, куда хотите, анетуда, куда она должна стремиться помнению других людей. Вбизнесе ижизни достижение успеха помогает это делать. Сложно определить свою уникальность, если всю энергию вы тратите нарешение проблем, какделают ивсе остальные,– появляетесь наработе, выносите мусор, оплачиваете счета. Чтовы делаете такого, чтовас отражает? Чтовы улучшили? Чтосоздали? Чтосделали такого, чего необязаны были? Достижения успеха выделяют вас среди остальных. Достигать успеха иулучшать жизнь– значит стать лидером длясебя идругих. Этивещи оградят отвыгорания, сделают ваши усилия ненапрасными, принесут удовлетворение ибаланс, наполнят энергией двигаться дальше.
Этонесоревнование

Двигаясь кдостижению успеха, выстроите собственную личность. Ваша личность– это совокупность знаний, ктовы есть, чего достигли икчему стремитесь. Какже определить свою индивидуальность, если вжизни нет движения? Каквыделиться? Очень многие пытаются обрести это чувство самоидентификации вокружающем мире, соревнуясь исравниваясь сдругими. Этот подход выбирают люди, чьеэго испытывает угрозу илинедостаток успеха, потому что работа вашего эго– защищаться исамоутверждаться. Безстойкого чувства самоидентификации, появляющегося напути кдостижению успеха, ваше эго пытается компенсировать его спомощью соревнования исравнения себя сокружающими.
Возможно, выразговаривали скем-то действующим таким образом. Если ваша компания выросла на10%, тоуэтого человека– на20%, ктомуже он открыл вэтом году два новых офиса. Если упомянули, чтосходили наконцерт, тоуэтого человека были места впервом ряду надругом концерте. Если увашего дома сугробы поколено, тоунего впрошлом году сугробы были попояс!
Иногда это происходит всамых странных обстоятельствах. Несколько лет назад навечеринке моя теща, держа наруках нашего маленького сына, сказала стоящей рядом женщине: «Правдаже, унего самые пухленькие ножки?» Начто женщина немедленно отозвалась: «Умоего внука ноги вдва раза пухлее!» Теща отдала нам ребенка, молочную смесь инаказала кормить его почаще, потому что она только что проиграла вконкурсе насамого пухлого ребенка! Мыдаже неподозревали, чтобыл такой конкурс, но, похоже, как-то внем поучаствовали– ипроиграли!
Такие люди чувствуют индивидуальность, причисляя себя кнекой группе. Потом вэтойже группе выделяются среди остальных спомощью собственного превознесения. Этосоревнование дает им повод самоопределиться какпобедителю вчем-либо. Выможете проследить, какподобное соревнование случается вовремя разговора, если говорите счеловеком, чьеэго подугрозой.
Вы: «Моядочь играет вфутбол».
Собеседник: «Моядочь тоже играет вфутбол (причислить себя кгруппе). Онаиграет визбранной лиге ивэтом сезоне получила награду самого ценного игрока (выделиться ипревзойти)».
Вы: «Этомоя самая любимая группа».
Собеседник: «Моятоже (причислить себя кгруппе). Яих фанат вот уже 20лет. Уменя был пропуск засцену наих первом концертном туре (выделиться ипревзойти)».
Вы: «Моятетя больна».
Собеседник: «Уменя тоже была больная тетя (причислить себя кгруппе). Онабыла моей самой любимой (выделиться). Тетя недавно умерла иоставила мне кучу денег (превзойти)».
Вы: «Якогда-то играл вбейсбольной команде».
Собеседник: «Ятоже играл вбейсбольной команде (причислить себя кгруппе). Вообще-то, моякоманда вышла начемпионат поштату (выделиться), ия выиграл решающее очко! (Превзойти.)»
Возможно, всеэто правда. Возможно, этилюди действительно открыли больше офисов, уних больше снега, онизабили больше голов идети уних более пухлые, чемваши. Нотенденция превращать любой разговор всоревнование исходит изнедостатка самоопределения, неудовлетворенности своей жизнью, непонимания, ктоони есть ичто делает их уникальными. Онипытаются установить иразвить собственную индивидуальность, используя критерий извне (окружающих людей)– вместо того чтобы строить самих себя изнутри.
Недостаток самоопределения нетолько заставляет людей соревноваться сдругими; через какое-то время они начинают желать другим неудачи, потому что своя жизнь им ненравится. Этонеизбежно, таккак, если вы все время соревнуетесь, неможете все время выигрывать. Оникаждый день смотрят новости, чтобы увидеть, какой ужас сотворили сосвоей жизнью другие люди. Апотом выключают телевизор иотправляются спать совздохом облегчения иобнадеживающими мыслями: «Ну,уменя вышел плохой денек, нонетакой плохой, какуних!» Их личность строится назнании, чтонекоторым хуже, чемим. Илучшее, чтоони могут сказать: «Покрайней мере, яневвечерней сводке происшествий!»
Ксожалению, дело неограничивается незнакомыми людьми втелевизоре. Если вы застряли вболоте, этоможет негативно повлиять иналичные отношения. Скажем, мысвами друзья. Ваша жизнь движется вперед истановится лучше день ото дня, амоя застыла наместе илиделается только хуже. Через некоторое время я начну вам завидовать. Соревнование ичувство обиды берут свое, ивот я уже втайне желаю вам споткнуться вмарафоне, который вы бежите ввыходные! Явсамом деле желаю вам зла, потому что нехочу, чтобы ваша жизнь становилась лучше, если моя неулучшается.
Когда эгоизм берет верх ия мечтаю овашей неудаче, поддерживать хорошие отношения уже сложно. Вконце концов, отношения основываются навзаимопонимании исимпатии, аненаразделении исоревновании. Соревнование предполагает наличие победителя ипроигравшего, авотношениях победителей небывает. Тот, ктовидит себя проигравшим вотношениях, будет переживать из‑за пострадавшей самооценки иможет испытывать проблемы вобщении– позволять победителю манипулировать собой илииспользовать себя. Если, сдругой стороны, выпостоянно пытаетесь победить, тозациклитесь натом, какдругие вас воспринимают. Выстанете чересчур много думать, каков ваш статус вплане материальных благ, таких какмашины идома, титулы иположение вобществе илибизнесе. Ваши отношения влюбом случае будут портиться, потому что попытки постоянно превосходить всех быстро утомляют. Этоподрывает доверие, необходимое людям вуспешных отношениях, внезависимости, деловые это отношения, дружеские, семейные, соседские, рабочие иликакие-тоеще.
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Если соревнования изависть ставят подугрозу отношения илучшее, чтовы можете сказать овашей собственной жизни,– так это: «Покрайней мере, яневвечерней сводке происшествий!»– тогда, возможно, самое время включить немного достижения успеха ввашу жизнь. Достижение успеха поможет восстановить баланс поодной невероятно важной причине:
Достижение успеха поворачивает ваше внимание внутрь.
Кактолько вы решили работать внаправлении успеха, вектор вашего внимания меняется. Выначинаете концентрироваться насебе, своих целях инатом, что хотите испытать вместо переживаний отом, чтодругие люди думают илиделают. Короче говоря, выперестаете соревноваться.
Выстраивание личности лидера

Достижение успеха строит вашу индивидуальность исамооценку, потому что цели созидания определяют вас ираскрывают каклидера. Вынесможете построить индивидуальность лишь нацелях потребления; это побег отжизни иобязательств. Выиспользуете их какнаграду запроделанную работу. Также неполучится развить свою личность, занимаясь стиркой иливынося мусор идаже просто появляясь наработе. Делая толькото, чтодолжны, выпросто выполняете свою работу– решаете проблемы. Этого отвас иожидают, иэто непринесет прогресса ввашу жизнь.
Чтобы сделать что-то частью себя самого, нужно превзойти то, чего отвас ожидают. Выдолжны любить что-то вжизни настолько сильно, чтомоглибы сделать больше необходимого минимума. Этота страсть, которая позволяет быть самим собой иразвивает личность.
Скоро вы закончите читать эту книгу. Вернитесь кконцу первой главы, гдевпервые устроили мозговой штурм, придумывая список своих целей. Теперь напишите этот список заново, думая отом, чтовы любите. Подумайте опродвижении вбизнесе иликарьере, укреплении важных длявас отношений, отех вещах, которые вы любите ихотите, чтобы они стали большей частью вашей жизни,– обовсем что угодно, вчем вы можете продвинуться. Подумайте отом, каксделать что-то лучше, потому что так думают лидеры. Страсть, двигающаявас, также необходима ичтобы двигать вперед организацию, отдел иликоманду. Человек, который может преследовать собственные цели иценности, достоин вести засобой других. Также какичеловек, неспособный наэто, несможет иэффективно вести засобой.
Жизнь безцелей– это жизнь безстрасти кчемубы то нибыло, иона ведет только квыгоранию. Работая надсозданием чего-то, выположите конец выгоранию исоревнованию.
Если вы преследуете достижение успеха, небудете нинакого обижаться изавидовать чужим целям илипобедам; выбудете захвачены собственным путешествием. Пагубные эмоции, такие какобида илизависть, заменятся энергией игордостью (их мы обсуждали вчетвертой главе). Ваши отношения сдругими также станут лучше, потому что вам больше непридет вголову желать кому-то зла; выбудете слишком сосредоточены напожелании удачи себе. Кактолько начнете лидировать всобственной жизни, вместо того чтобы просто управлятьею, улучшатся иотношения сдругими. Высможете радоваться чужим успехам иросту, потому что будете уверены взнании, ктовы икуда движетесь.
Неразмышляйте. Сделайте это!

Ваши цели нестанут частью вас самого, пока несделаете первого шага ксближению сними. Они– всего лишь намерения, пока непопадут вваш календарь. Календарь может оказаться той силой, которая заставит вас действовать внаправлении результатов этих целей. Календарь– это инструмент, необходимый дляначала претворения намерений вреальность.
Этонеобязательно должно– ачаще всего инебудет– продвигаться быстро. Вконце концов, большинство стоящих вещей требует некоторого времени дляих завершения. Естьли какая-то тема награни сознания, окоторой вы постоянно думаете? Возьмите себе одну цель; этоабсолютно нормально. Подумайте оней сегодня, апотом сделайте что-нибудь сегодняже, чтобы кней продвинуться. Запишите ее вваш календарь ипродолжайте работать надней завтра. Прежде чем это осознаете, выуже будете напути кее достижению, икакизменится тогда ваша жизнь? Ядумаю, станет лучше. Ивэтом суть достижения успеха!
Знаетели вы людей, которые настолько плохо управляли собственной жизнью, чтотеперь ненавидят всебевсе? Ониощущают себя запертыми внепрекращающемся цикле неприятных рабочих ситуаций, давящих долгов, сломанных отношений идаже проблем создоровьем, появившихся из‑за постоянного стресса иусталости? Люди втакой ситуации чувствуют, чтовсе вокруг– обязанность. Онидумают так: «Янеуправляю своей жизнью!», или«Мнеже нужны деньги! Поэтому иработаю!», или«Уменя нет выбора!». Оничувствуют, чтоуних нет контроля. Выгорание истресс управляют их жизнью, иони находятся насамой низкой точке мотивации ипродуктивности.







Нодаже эти люди, начавшие выбираться изстоль бедственного положения, могут сделать выбор иизменить свою жизнь. Явидел, какподобные люди начинают прогрессировать иработать, чтобы улучшить жизнь; онинаконец приняли насебя ответственность затот выбор, чтопривел их ктакой жизни, идвинулись кдостижению успеха.
Придумайте что угодно. Этоможет быть самая маленькая быстродостижимая цель, способная улучшить вашу жизнь, даже что-то такое напервый взгляд незначительное, какорганизация офиса. Потом запланируйте маленькое вознаграждение завыполненное дело. Скажем: «Язаймусь организацией офиса, чтобы перестать терять все насвете. Авовремя обеда прогуляюсь сосвоим другом». Или: «Ясегодня разберусь сэтой новой программой, чтобы стало немного легче работать. Апотом расслаблюсь иперед сном посмотрю фильм». Контроль надтакой маленькой частью вашей жизни заставит желать иискать больше контроля. Такчто среди решений проблем запланируйте время что-нибудь немного улучшить завтра, потом послезавтра ит.д. Вконце концов, начав ссамой маленькой цели, выувидите сдвиг– способ вырваться изрутины.
Время всегда двигается вперед, иваша жизнь будет проходить независимо оттого, планировали выее, направляли, взвешивали последствия своих решений илинет. Какое вы примете решение? Когда наступит время важного выбора? Если вы определили цели иприоритеты, которые хотите сделать частью свой жизни, сможете сосредоточиться натом, куда хотите двигаться. Иэто знание поможет принимать решения ивыбирать путь, ведущий кжелаемому.
Есть вжизни вещи, которые вы обязаны делать, иесть те, которые делать необязаны. Так получается, чтосамые важные иприятные вещи– счастье, свершения, улучшения илидерство– находятся всписке необязательных дел. Никто заних невозложит навас ответственность. Выдолжны захотеть их, работать надними изаслужитьих. Хороший баланс ввашей жизни между обязательным инеобязательным, между достижением успеха ирешением проблем– путь кощущению баланса вконце каждого дня, кудовлетворению потраченными усилиями. Иконечно, этотребует, чтобы вы сменили свои приоритеты иориентировались нарезультат.
Если усилия недают заслуженных результатов

Кажется, где-то ввоздухе постоянно витают вопросы: «Когда надо это закончить? Кому я обещал это сделать? Чтобудет, если я этого несделаю?» Ответы наэти вопросы преимущественно определяют, каклюди используют свое время. Проблема втом, чтоподобные вопросы направлены невту сторону. Ониисключают изкартины вас ито, чтовы хотите делать. Помните, как, слыша чужой заказ вресторане, выдумали: «Извсего списка замечательных блюд он выбрал это? Ябы никогда такое незаказал!» Другие люди принимают нете решения, которые мы принялибы наих месте. Ихвыбор карьеры илибудущего будет вкорне отличаться отвашего. Если вы позволите им распоряжаться вашим временем ииспользовать эти неправильно направленные вопросы вкачестве критерия вашего выбора, скорее всего, избежите проблем, ноэто все, чтовы сможете сделать. Возможно, вамникогда невыпадет шанс делать то, чтохочется.
Мынесможем испытывать все те потрясающие возможности, которые предлагает жизнь, если постоянно пытаемся подавить стремления собственной личности. Мыбыстро устаем отмыслей отом, чего отнас хотят другие, чтонадо сделать дляних, чтомы должны сделать, вочто мы впутались икакизэтого выпутаться. Чтобудет, если мы думаем обэтом уже десяток лет? Выгорание, кризис среднего возраста, депрессия ирутина– вот некоторые измалоприятных возможностей.
Есливсе, чтовы делаете, заключается врешении проблем, вызакончите рабочую неделю втомже месте, гдеиначали, итак неделя занеделей. Выусердно отдаетесь службе инеполучаете тех результатов ипродвижения, которые исходят отдостижения успеха. Разве вы незаслуживаете затакой труд результатов получше?
Если сумеете сменить приоритет сдедлайнов нарезультаты, выможете начать двигаться вперед иполучить эти результаты, когда достигнете успеха. Всееще нужно оплачивать счета ирешать другие проблемы? Конечно. Нотеперь вконце тяжелой рабочей недели вы отметите небольшое продвижение, небольшое улучшение инебольшой прогресс. Иэто удовлетворение стоит приложенных усилий.
Кактолько научитесь расставлять приоритеты длявыбора идействий, получаемые результаты улучшатся. Если вы сможете двигать свою жизнь чуть-чуть вперед каждую неделю, начнете ощущать баланс. Высможете начать лидировать вместо того, чтобы просто управлять.
Будьте вдохновением– длясебя идлядругих. Будьте тем человеком, накоторого смотрят игадают: «Какон добился такой жизни?» Ипотом расскажите им– как! Сделайте выбор– идостигайте своего успеха, поддерживайте баланс, расставляйте приоритеты, планируйте иполучайте энергию изжелания истраха. Посвятите себя организованности иполучайте высокие результаты вобмен навремя иусилия; лидируйте вместо того, чтобы просто управлять; улучшайте вместо того, чтобы просто поддерживать; двигайтесь вперед вместо того, чтобы оставаться наместе.
Сделайте это длясебя илюдей вокругвас, потому что лучшее, чтовы можете дать этим людям,– постараться сделать такой выбор, который убережет отрутины решений проблем.
Всеоказываются перед одним итемже выбором каждый день: «Какпотратить эти 24часа смаксимальной пользой?» Так решайте! Решайте, начто потратить ваше время, ориентируясь нажелаемые результаты. Выбирайте движение вперед!
Дочитать эту книгу док