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Каждая идея здесь создана для того, чтобы прямо
или косвенно помочь вам привлечь новых клиентов
и удержать их, построить деловые отношения и создать
успешный бизнес.

Не пытайтесь применять 151 идею сразу, так как не
все из них могут быть нужны в какой-то конкретный
момент. Прочтите все идеи и выберите только те, кото-
рые действительно могут вам помочь. Отметьте эти
идеи.

• Применить прямо сейчас.
• Вернуться к идее через 30 дней.
• Поделиться идеей с (имя).

Пусть ваши сотрудники тоже занимаются отбором
и применением этих идей (не забывайте хвалить их за
успехи!). Приобретите дополнительные экземпляры
этой книги и распространите их среди ваших сотруд-
ников. Пусть каждый сотрудник отбирает и рекомен-
дует различные идеи.

Перечитывайте эту книгу каждые 90 дней. Ваша ком-
пания будет меняться, а вы обнаружите, что теперь,
когда конкуренция выросла, вам подходят уже другие
идеи.



Помните: все идеи были «испытаны» на американ-
ских фирмах и предприятиях, находящихся в других
частях света. Они помогли другим — помогут и вам!

Каждая из простых идей, о которых говорится в этой
книге, направлена на то, чтобы так или иначе помочь
вам сэкономить время и сохранить спокойствие с по-
мощью организованности и грамотного управления
временем и человеческими ресурсами.

Не пытайтесь сразу обратиться к 151 идее сразу,
потому что некоторые из них не подойдут вам в дан-
ный момент. Познакомьтесь с ними и отберите такие,
которые действительно что-то изменят для вас сегодня.
Не думайте о том, что упустили что-то, ведь вы периоди-
чески будете возвращаться к оставшимся идеям.

Порой вовлечение персонала в практику отбора и
применения данных способов помогает не только вам,
но и сотрудникам. Выделите средства на дополнитель-
ное приобретение этих книг и распространите их среди
сотрудников. Пусть все они будут привлечены к отбору
и рекомендации способов. Если каждый из них будет
эффективнее использовать свое время, это облегчит
жизнь и вам.

Возвращайтесь к этой книге каждые несколько ме-
сяцев. Как только рабочая ситуация изменится, возник-
нут новые проблемы, и те идеи, которым вы не уделили
внимания сегодня, сэкономят ваше время завтра.



Помните: 151 идея, описанная в этой книге, была
опробована людьми, подобными вам, в Соединенных
Штатах и во всем мире. Идеи действительно работают!
Но вы должны применять и неукоснительно следовать
всем идеям, которые отобраны вами. Сделайте это — и
наградой вам будет свободное время и спокойствие.
Может быть, это главная причина, по которой вы ку-
пили эту книгу?

Точно так же как формируется привычка к нарко-
тикам, еде, сигаретам и другому подобному времяпре-
провождению, появляется привычка и «жить, как при-
дется», столь распространенная в наши дни. Моя со-
седка, у которой трое детей-подростков, постоянно
с гордостью говорила о своей способности вклинивать
в расписание многочисленные дела и успевать выпол-
нять их все. К сожалению, следующая ее фраза всегда
была посвящена тому, что у нее совершенно нет времени,
что ее день полностью
распределен, так что
она ни на чем не мо-
жет сосредоточиться
полностью. Она жа-
лела, что не может по-
настоящему посвя-
щать время семье.

Лишь недавно (к
сожалению, немалой
ценой) к ней пришло
осознание того, что нуж-
но контролировать
время, а не позволять



времени контролировать ее. Дело в том, что регуляр-
ный стресс сделал свое дело, и она серьезно заболела —
по словам доктора, из-за того, что жила в непрерывном
напряжении. Конечно же, страдала не только она (сла-
ва Богу, недавно она совсем поправилась), но и вся ее
семья.

Но такого не должно происходить!
Случившееся моя соседка использовала как повод

проанализировать свой образ жизни и поняла, что дол-
жна над ним поработать. Теперь она признается, что
стала «времяголиком» (это ее выражение). Но то, что
произошло с ней тогда, слишком серьезно, чтобы ос-
тальные брали с нее пример. Не все из нас могут себе
это позволить. Поэтому нужно поступить, как посту-
пают алкоголики, — оценить (или переоценить) свои
приоритеты.

Первое, что сделала моя знакомая, решив изменить
свой образ жизни, — исследовала свои временные за-
траты (она, правда, называла это иначе, но сделала
именно это). Как только она смогла, то стала записы-
вать все действия, которые предпринимала в течение
дня, всё, что делала в течение двух недель, — в деталях,
вплоть до похода в уборную, посещения гостей и мель-
чайших подробностей каждой встречи и совещания.

Каждый раз эта
женщина хрономет-
рировала процесс вы-
полнения дела, выяс-
няя таким образом,
каких затрат оно тре-
бует. Так как она за-
поминала мельчай-
шие детали, то поняла,
на что уходит ее время.

Через две недели у
нее было уже доста-
точно данных. Не-
сколько часов она по-
святила суммирова-
нию полученных сведений и изучению записной
книжки. Конечно, это не являлось научным подходом,



но оказалось очень полезным. Моя знакомая много
узнала о том, на что тратит свое время.

Теперь, когда вы начали вести учет своего времени
и вооружены информацией, проверьте свои познания.
Объедините ваши занятия в логические группы: адми-
нистративные обязанности, встречи, договоренности,
текущие дела, задачи за рамками повседневной рабо-
ты, и так далее.

Теперь взгляните, что получилось. У вас не вызыва-
ют удивления некоторые пункты ваших временных за-
трат? Они не кажутся вам чрезмерными? Обратите осо-
бое внимание на эти пункты. Что вы узнали о причи-
нах ваших временных затрат? Находятся ли эти
причины у вас под контролем? Есть ли те сферы дея-
тельности, где вы можете сократить расход времени?

Вы обнаружите не-
обходимость в некото-
рых простейших изме-
нениях, большинство
которых описаны в этой
книге. Внеся в свою
жизнь эти изменения,
вы обнаружите, что го-
раздо быстрее решаете
повседневные задачи. Вы не сможете исправить что-то,
пока не поймете, что нужно исправлять. Но теперь вы
это знаете!

Оценивая свою работу, особое внимание вы должны
уделить карьерным перспективам. Как мы все теперь
осознаём, наша жизнь не пройдет тихо на одном и том же
рабочем месте и, может быть, даже в одной и той же фир-
ме, — а может быть, мы сменим и область деятельности!



(По крайней мере, об этом нам постоянно говорит ста-
тистика Министерства труда.)

Так чего же вы ждете от работы? Наметьте цели,
способствующие личностному и профессиональному
росту. Эти цели должны быть связаны с вашими высо-
кими стремлениями и логически вести к реализации
этих стремлений.

Если ваша главная цель — стать главой отдела по
связям с общественностью в крупной компании, то что
нужно, чтобы этого добиться?

• Вам нужно получить образование по специально-
сти «связи с общественностью».

•Вам нужно вступить в профессиональную ассо-
циацию.

• Вам нужен профессиональный сертификат.
• Вам нужно окончить высшее учебное заведение.
• Вам нужен 20-летний непрерывный стаж с расши-

рением обязанностей и карьерным ростом в различных
сферах общественной деятельности.

• Вам может понадобиться дополнительная, более
узкая специализация.

Учитывая все пе-
речисленное, какие
задачи вы должны
ставить перед собой
на данный момент?
Взгляните еще раз на
пункт, где говорится
о «карьерном росте»
и «расширении обя-
занностей». Можете
ли вы достичь этого
на вашей теперешней

работе? Затем сделайте эти пункты своими целями.
Требуется ли вам подготовка для получения профес-
сионального сертификата? Выбрав цель, запаситесь
временем.

На любой работе, куда вы будете приняты, вам сле-
дует намечать себе четкие цели карьерного роста, а за-
тем работать над реализацией этих целей. Соответст-
венно планируйте ваши рабочие обязанности и время.

Недостаточно просто наметить некоторые карьер-
ные цели и задачи — нужно записывать их и постоянно
обращаться к этим записям. Я выучил этот урок много
лет назад под руководством моего тогдашнего началь-
ника. Сегодня мне не хватает слов, чтобы поблагода-
рить его за это.

Я записывал свои цели и задачи, четко формули-
руя их, и с тех пор постоянно обращался к ним. Нет,
они не оставались все теми же, некоторые из них



трансформировались; и, конечно, на каждом новом ра-
бочем месте я формулировал новые задачи.

Но благодаря тому,
что я записывал эти
цели и задачи, теперь,
25 лет спустя, у меня
есть четкое свидетель-
ство того, как я стал
тем, кем являюсь сей-
час. Эти записи также
являются для меня
источником опыта,

к которому я обращаюсь при необходимости принять
значимое карьерное или личностное решение (напри-
мер, о смене работы или о том, приступить ли в данное
время к данным занятиям).

До сих пор я храню тетрадь, в которой когда-то
начал вести эти записи. Они существенно помогли мне
в жизни.

Вооружившись знанием своих личностных и про-
фессиональных целей, задумайтесь теперь о том, какое
количество времени придется посвятить их реализа-
ции. Просмотрите их еще раз, и каждый месяц или каж-
дую неделю выделяйте некоторое время на реализацию
этих целей.

Это также поможет вам понять, какие дополнитель-
ные обязанности вы должны взять на себя, что нужно
сделать после работы или перед ней. Например, одной
из моих целей на од-
ной из предыдущих
работ было членство
в профсоюзе. Поэтому
каждый месяц я пы-
тался войти в ассоци-
ацию, для чего нужно
было правильно рас-
пределить время, ори-
ентируясь и на про-
фессиональные задачи,
и на большие карьер-
ные устремления.

Такой подход будет
очень полезен и вам.



Намечайте ежедневные
и еженедельные задачи

Распределяя время, ставьте перед собой ежедневные
и еженедельные задачи, для реализации которых по-
требуется определенный срок. Ваши еженедельные за-
дачи могут быть весьма скромными, но они помогут вам
в достижении долгосрочных целей и задач, которые не-
обходимы для карьерного роста.

Главное здесь —
распределить время
так, чтобы расписание
учитывало ключевые
моменты вашей жиз-
ни. Это может, а часто
и должно, подразуме-
вать личные цели и за-
дачи, связанные с се-
мьей; не забывайте
своих обязанностей по
отношению к ней.

Лучший способ достойно встретить утро — начать
готовиться к нему еще вечером!

Действительно, это так. Спланируйте рабочий день
за ночь до него, и вы будете профессиональны, а ваши
действия — эффективны. Это очень просто.

Во-первых, каж-
дый день, перед тем
как отправиться до-
мой, просмотрите
ваше расписание на
следующий день. Оп-
ределите самые глав-
ные задачи, которым
будет посвящен день,
и выполните некото-
рую необходимую
подготовку: получите



все необходимые документы, произведите рассылку ко-
ординирующих сообщений, ознакомьтесь со значимы-
ми материалами.

Главная идея — начать подготовку к завтрашнему
дню сегодняшним вечером. В этом случае на следую-
щее утро вы действуете профессионально и эффектив-
но, не нуждаясь в дополнительной информацию, все
приготовления уже сделаны.

Я хочу сказать подробнее о самой распространенной
и губящей время привычке, с которой сталкивалось че-
ловечество, — привычке откладывать на потом.

Откладывать — это решить сделать что-то потом,
вместо того чтобы взяться за это сейчас. Выполнение
задачи или реализация проекта затягивается до после-
дней минуты, потому что кажется неувлекательным и
неинтересным. А может, вы просто недостаточно под-
готовлены, чтобы взяться за этот проект, у вас не хва-
тает знаний либо вы боитесь, что не справитесь.

Ряд исследований
показал, что хотя при-
вычка откладывать не
смертельна, она отни-
мает у человека в два
раза больше времени,
чем нужно.

Задумайтесь об
этом сейчас. Не явля-
етесь ли вы одним из
тех, кто тянет с реше-
нием? Не откладывае-
те ли вы чего-либо до
последней минуты? Если да, то таким образом вы от-
нимаете время у самого себя и распоряжаетесь им дурно.

Итак, кто же этот Парето и чем он может нам помочь?
Вильфредо Парето был итальянским экономистом и

однажды заметил, что при любой выполняемой задаче



80% вознаграждения, которое мы получаем, нам при-
носят только 20% вложенных усилий. Он открыл, что
лишь 20% проделанной работы оказываются для нас
продуктивными.

Это звучит весьма удручающе! Мы будем вознаграж-
дены только за 20% выполненной работы? Не совсем
так; однако большую часть доходов нам приносят со-
всем небольшие усилия. Так чем это может нам по-
мочь? Как мы распорядимся этой информацией?

Зная принцип Па-
рето, мы сможем гра-
мотно расставить
профессиональные
приоритеты. Тому,
что, как мы считаем,
принесет нам боль-
шее вознаграждение
в личностном, про-
фессиональном, орга-

низационном плане, мы придадим большее значение,
а всему прочему — меньшее.

Первый шаг к управлению временем — расстановка
профессиональных приоритетов. Если то, что вознаг-
раждает вас больше всего, поставить на первое место,
как распределить остальное?

Для этого вовсе не
потребуется хирурги-
ческая операция на
мозге, так как суще-
ствует простая систе-
ма, предлагающая
вам разделить все, что
вы делаете, на три ка-
тегории: от низких к
высоким приорите-
там. Мы называем их категории А, В и С: А — катего-
рия высокого приоритета, В — среднего, С — низкого.

Теперь — вперед. Составьте систему приоритетов и
следуйте ей ежедневно. Следующие несколько идей помо-
гут вам понять, какие дела к какой категории относятся.



Задачи с высоким приоритетом — то, что должно
быть сделано. Им соответствуют следующие критерии:

• Если мы этого не сделаем, нас уволят.
• Они входят как раз в те 20%, о которых говорит

принцип Парето.
• Это такие дела, у которых близится срок сдачи.
• Это то, что соответствует вашим личным и про-

фессиональным целям и задачам.
• Это распоряжения вашего начальства.
Ваши критерии могут быть разными, но общее меж-

ду ними — все это нужно сделать СЕЙЧАС. Все это —
ваш лист А: то, что преобладает по значимости над всем
остальным; то, что важно; то, невыполнение чего возы-
меет плохие последствия.

Задачи, имеющие средний приоритет, — это дела,
которые нужно сделать, но они не принесут серьезных
успехов или не являются срочными. Обдумайте ваши
дела и составьте список В, куда должны войти дела,
которые нужно сделать (но дела либо не настолько важ-
ные, чтобы закончить их сегодня или завтра, либо во-
обще не срочные). Возможно, эти задачи смогут подо-
ждать и неделю.

Разместите эти дела в вашем списке В сразу же пос-
ле составления списка А. Но не думайте, будто можно
совсем о них забыть — многие просто автоматически
переместятся в список А, когда придет их срок.

Таким образом, если у вас есть немного лишнего
времени, выполняйте дела списка В одновременно
с делами списка А. Вот почему они следуют в списке
друг за другом — чтобы вы обратились к нужным зада-
чам и выполнили их, когда сможете.



Теперь подойдем к делам в списке С. Но сначала
я расскажу вам историю.

Когда я только начинал восхождение по карьерной
лестнице, у меня был друг, который пользовался сис-
темой ABC. Он всегда помещал список А в лоток на
рабочем столе. Список В лежал в другом лотке, который

стоял под первым. Но
список С находился
совсем в другом месте.
Мой друг бросал его в
нижний ящик стола и
никогда не доставал
его оттуда, пока кто-
нибудь об этом не
спрашивал.

Дело в том, что
список С состоял из
таких дел, невыполне-
ние которых не волно-
вало ни его, ни кого-
то, кто был для него
важен. Часто эти дела
так и оставались забы-
тыми в ящике стола. Если же приходили люди и зада-
вали ему вопрос о каком-то деле из списка С, он просто
перемещал его в список В. Обычно же он просто забы-
вал о подобных делах.

Это и будет наилучшим подходом к вашему списку С,
куда вы включите дела, которые не так уж и важны.
Они не представляют принципиального значения и
вряд ли будут вознаграждены, о них никто не вспом-
нит. У каждого из нас есть подобные дела. Поместите
их в список С и займитесь ими, если будет время; если
же нет, игнорируйте их. В том случае, если они изме-
нят свой статус, вы всегда сможете переместить их в
список В.



Нам часто дают инструкции и указания устно. Ра-
зумеется, это не лучший способ, но, конечно же, самый
распространенный. К сожалению, в пылу сражений
с ежедневными проблемами такие вещи могут быть
позабыты.

Хорошая привычка — тут же записывать каждое дан-
ное вам в устной форме поручение. Так начинается
ваша письменная работа над заданием, а кроме того,
у вас появляется напоминание о нем. Запись должна
быть произведена сразу же после получения задания,
когда память о сказанном свежа и вы можете зафикси-
ровать все упомянутые детали.

Также нужно сразу записать дело в список А, В
или С. Отнесите его в тот список, где оно должно на-
ходиться, но не забывайте о нем и просматривайте
списки каждый день.

Любые задачи и планы, обозначенные в вашем спис-
ке дел, должны иметь сроки выполнения. Эти сроки вы
должны сами себе назначить, причем лучше назвать
дату примерно одним днем ранее реального срока.

Учитывание крайнего срока — средство планирова-
ния и организации, а день в запасе даст вам возмож-
ность решить проблемы или неотложные дела, которые



оторвут вас от работы,
при этом успев вы-
полнить ее вовремя.
Поэтому если пару
дней вы болели, и дата
сдачи одного из про-
ектов — следующий
день после вашего
возвращения, вам не
надо разрываться на
части, чтобы все за-

кончить, так как вы смогли создать буфер между пер-
воначальным сроком сдачи и реальным сроком.

Одна из опасностей, подстерегающих вас в любой
работе, — опасность полностью погрузиться в нее. Поз-
же я расскажу вам, как научиться говорить «нет»; но в
целом с этой проблемой сталкиваются все. Вам нужно

оставлять прикладываемые усилия, профессиональные
и личные, на том уровне, который дает вам возможность
легко приспосабливаться к меняющимся обстоятель-
ствам и приоритетам.

Это значит, что
иногда вам придется
говорить людям
«нет». Это значит, что
порой вам придется
передавать кому-то
свои обязанности.
Это значит, что 20%
своего времени вам
придется выделить
для непредвиденных
дел, которые не могли
быть запланированы
заранее. Все же вы будете готовы и к этому, если загру-
зите себя только на 80%.

Не менее важно выполнять любую задачу или
проект больше чем на 100%. Тогда работой будете до-
вольны и вы, и ваш руководитель. Не просто делайте
работу — делайте ее хорошо, вовремя и лучше других.
Такая тактика приносит вознаграждение.



Все мы ведем счет. Давайте признаем это. Вести
счёт - это стиль жизни! Совсем неплохо делать это

и на работе.
Но я совсем не подразумевал, что вам нужно сорев-

новаться с кем-то другим. Я имел в виду соревнование
со списком дел - с теми задачами, которые вам пред-
стоит выполнить. Смело вычеркивайте задачи по мере
завершения. Для этого я пользуюсь красным маркером,
он хорошо заметен.

Когда в моем списке все больше задач, помеченных
красным маркером, я открываю счет, я прослеживаю
свой путь к успеху и продолжаю делать это каждый
день. Видеть, как успешно я играю против другой
команды (дел в списке), - это практически личная
система вознаграждения. Это очень вдохновляет и по-
могает сосредоточиться на цели.

Управлять своим временем — значит знать, как им
распорядиться. Хотя это кажется вам еще одним не-
удобством, создав список дел, вы создадите инструмент,
позволяющий вам распоряжаться временем. Начав ис-
пользовать список дел, я стал гораздо лучше управлять
своим временем — и экономить его!

Что же это такое? Очень просто: в этом списке пере-
числяются дела, которые предстоит выполнить. Таким
образом, вы помните об этих делах и обладаете инст-
рументом, необходимым для их выполнения. Чтобы
использовать список наилучшим образом, следуйте
этим простым указаниям:

1. Запишите все дела, которые вам предстоят.
2. Перечислите их в порядке срока сдачи (срока,

к которому они должны быть завершены).



3. Удаляйте выполненные дела из списка.
4. Регулярно (лучше раз в день) обновляйте спи-

сок дел.

Список дел должен
стать вашим основ-
ным инструментом
управления временем.
Чтобы добиться этого,
регулярно руковод-
ствуйтесь им, исполь-
зуйте его, управляйте

им. Обновляйте его по мере того, как получаете новые
задания и справляетесь с предыдущими.

Есть компьютерные программы, позволяющие
создавать список дел и управлять им. Если вы хорошо
разбираетесь в этих программах, применяйте их, если
нет, просто воспользуйтесь листом разлинованной бу-
маги. Обновляйте список дел хотя бы раз в неделю.

Знаю, что я уже говорил вам об этом. Но я не сказал,
как это делать. Вот моя история, пусть она поможет вам!

Каждый вечер, перед тем как отправиться домой, я
просматриваю свой список и меняю приоритеты пред-
стоящих дел, в зависимости от того, что потребуется
сделать завтра (так что наутро я сразу увижу, с чего
начать). Я определяю приоритет каждого дела, ориен-
тируясь на срок его сдачи.

Каждый день я за-
ново просматриваю
список дел и строю
свой рабочий день со-
гласно ему. Когда в
рамках моих обязан-
ностей появляются
новые задачи, я добав-
ляю их в список в порядке важности. Как вы уже дога-
дались, наиболее срочные дела оказываются в начале
списка, а не очень срочные — в конце его.

Это не такие уж очевидные вещи. Часто в начало
моего списка попадает то, что требует серьезной под-
готовки, поэтому мне нужно раньше приступить к за-
даче, чтобы выполнить ее вовремя. Кроме того, важные
для меня и моей организации дела должны быть вы-
полнены даже раньше срока.

Когда задача выполнена, я вычеркиваю ее из списка.
В конце дня я просматриваю список и... продолжите
сами.



Так как мой список дел — в электронном виде, я де-
люсь его содержанием с боссом и коллегами. Когда босс
решает, кому поручить новую задачу или новый про-
ект, знакомство с расписанием дел сотрудников оказы-
вается весьма важным. Мой босс, едва взглянув на мой
список дел, уже имеет представление о том, за какую
задачу или проект я смогу взяться.

Мои коллеги могут сделать то же самое, если им
нужна моя помощь в работе над каким-либо проектом

или заданием. Все
знают, над чем рабо-
таю я, и обращаются
ко мне исходя из этих
знаний. Если вы не
составили список дел
в электронном виде, с
которым ознакомлен
каждый, просто по-
весьте обычный спи-
сок на дверь вашего

кабинета или стену рядом с вашим рабочим местом.

Конечно же, если вы будете не очень заняты, то
вскоре к вам обратятся!

Если ваш список дел устарел, от него не будет пользы
ни вам, ни другим. В этом случае вы не сможете под-
черкнуть ваши приоритеты и в результате потратите
время на какой-либо проект или задачу за счет чего-то,
что надо сдавать срочно, а затем сидеть весь вечер,
исправляя свою ошибку.

Следовательно,
нужно по мере вы-
полнения дел об-
новлять список так,
чтобы с переходом к
новому проекту и
переносом сроков
сдачи вы могли от-
метить это в списке, внеся в него новые приоритеты.

Конечно, всегда нужно вычеркивать то, что уже
закончено. Это хороший способ проследить, что вы
смогли сделать за прошедший день или неделю.



Наконец, убедитесь, что вы внесли в список все но-
вые задачи, определив их приоритет. Так как вы буде-
те полагаться на этот список, то пропуск только одной
подробности может принести вам сильную головную
боль впоследствии.

Если же список дел обновляется, то ваш начальник
увидит, как вы распоряжаетесь рабочим временем, и
может передать новую работу и задания другим, раз-
грузив вас (ведь бывает, что все ваше рабочее время
расписано). Когда я составлял список дел от руки (за-
писывал его ручкой на бумаге), то каждый понедель-
ник я вручал один его экземпляр своему начальнику —
чтобы тот был в курсе, над чем я работаю теперь.

Вам, наверное, приходилось читать надписи над рабо-
чими столами: «Стол, заваленный бумагами, — признак

великого ума». Что ж, возможно. Однако это также на-
поминает лозунг в столовой: «Не ешьте блюдо, приго-
товленное худым поваром».

На самом деле загроможденный бумагами рабочий
стол — это обычно признак суматошного ума либо ума,
не столь продуктивного, каким он мог бы быть. Ваши
временные затраты часто напрямую зависят от того, как
вы организовали свое рабочее место.

Ваше рабочее место — ваша крепость! По крайней
мере, пока вы находитесь на работе. Поэтому ваша «кре-
пость» должна быть выстроена так, чтобы помочь вам
действовать продуктивно и профессионально.

Поэтому подумайте о том, как вы работаете, осмот-
рите ваш офис или рабочее место. Все ли находится
в порядке? Все ли способствует вашей профессиональ-
ной деятельности? Все ли помогает вам контролировать
рабочий процесс, обработку документации, общение с
посетителями? Если нет, задумайтесь о реконструкции
офиса. Перестановки в офисе сегодня популярны, по-
этому решайтесь.



Первая «проблемная зона», которую я обнаруживаю,
когда помогаю людям организовать работу, — это их
рабочий стол. Если я вижу стопки бумаг, беспорядочно
разбросанные по столу, значит, моя работа уже ждет

меня. Организация —
это очень просто, но
это к тому же очень
личное понятие. По-
этому нет типовых от-
ветов для всех. Толь-
ко вы сами можете
найти лучший способ
организовать ваше ра-
бочее место. Однако

есть некоторые принципы, с которыми вы должны счи-
таться. Вот они:

• Каким образом вы получаете работу? В форме пи-
сем, электронной почты, документов? Есть ли на вашем
столе какое-то место, где задания хранятся до тех пор,
пока вы не справитесь с ними? Если нет, выделите
такое место. Обычная корзинка для входящей коррес-
понденции сегодня становится полезной вещью.

• Как вы относитесь к документам, нужным вам для
выполнения конкретной задачи или проекта? Они ле-
жат где-то между другими документами? Знаете ли вы
где? Организация своих документов, включая конс-
пекты встреч, очень важна. Самый простой способ сде-
лать это — обычная папка с кармашками. Положите
папку в лоток или этажерку на вашем рабочем столе.

• Где находятся ваши рабочие принадлежности
(карандаши, ручки, телефон, компьютер, офисные канц-
товары и так далее)? Если они валяются как попало,
соберите их. Поставьте компьютер там, где вы сможете
легко дотянуться до клавиатуры. Телефон должен
стоять рядом, а не где-то за спиной. Офисные принад-
лежности лучше положить в ящик стола, откуда легко
их достать, но где они не мешают вам. Ручки, карандаши
и блокноты следует не разбрасывать по столу, а спря-
тать в стол.



Те, кто говорил, что компьютеризация покончит
с бумажными документами в офисах, были не правы!
Бумаг стало еще больше, чем раньше. Так что же де-
лать со всей этой «макулатурой»?

Чаще всего она остается лежать на столе нагромож-
дением стопок. По этой причине вы тратите много вре-
мени, когда требуется найти нужный документ, или
отчет, или файл. Причем вы не экономите не только
свое, но и чужое время — пока вы ищете нужные бу-
маги, в офисе или у телефона вас ждут люди.

Вновь самым про-
стым оказывается
традиционное реше-
ние: вездесущая пап-
ка с кармашками. По-
местите все докумен-
ты в обычную папку,
организуйте их так,
как вам удобно. Если

вы датируете все ваши файлы, то рекомендуется хро-
нологический порядок. Документы могут быть ото-
браны и по содержанию — тогда на внутренней стороне
обложки вы можете надписать срок выполнения за-
дачи или сдачи проекта. То, что удобно вам, и есть
лучший способ организации.

О'кей, и что же вы собираетесь теперь делать с пап-
ками, которые только что создали? Снова положить
их на стол? Не советую. Вместо этого лучше создайте
файловую систему.

Существуют сотни книг о том, как упорядочить
файлы с документами. Забудьте об этом! Организуйте
их любым удобным для вас способом так, чтобы вы по-
мнили, в чем заключается система и как найти файлы;
остальное не имеет
значения.

Мой метод заклю-
чается в том, чтобы
хранить папки, нужные
для текущих проек-
тов, на своем рабочем
столе, на специаль-
ной этажерке, откуда



я могу легко достать их. Я храню устаревшие докумен-
ты в специальном отделении стола. Моя система? Она
проста: по алфавиту. И никаких проблем. Названия
проектов в алфавитном порядке. Эта система подходит
даже тем, кто пытается найти эти документы, когда
меня нет на рабочем месте.

Но мы ведь работаем не только с бумажными доку-
ментами. Нашим компьютерным записям, отчетам, слу-
жебным запискам, почтовым сообщениям и другим
файлам также необходим системный подход.

И вновь я предлагаю вам создать папки для всех этих
документов, назвав и пометив их так же, как названы
папки для хранения бумажных документов.

Мне всегда казалось, что очень удобно держать папки,
связанные с текущими задачами и проектами, на рабочем

столе, чтобы для их
открытия не щелкать
«мышью» 3-4 раза.
Одним щелчком вы
открываете папку и
вместе с ней список
необходимых доку-
ментов.

Также не забывайте
давать «говорящие»
названия различным
документам в папке — так вы легко сможете понять,
что хранится в данном файле. Ничто не отнимает
столько времени, как необходимость открывать не-
сколько файлов при поиске одного только из-за того,
что ваши названия неудачны.



Вам постоянно необходимо звонить другим людям.
Вы непрерывно отправляете электронные послания,
докладные и обычные письма. Поэтому вам нужно бы-
стро устанавливать контакты и получать информацию.

Старая система, с
которой начинал ра-
ботать и я, представ-
ляла собой адресную
книгу. Да, обычную
записную книжку с
цветными страница-
ми и прочим. И эта
система замечательно
работала. Единствен-
ной ее слабостью
были бумажные, а не
электронные записи.

Сегодня я дейст-
вую намного профес-
сиональнее, потому

что храню всю информацию в электронной базе дан-
ных. У меня обычная база, но на рынке существует очень
много хороших, например Microsoft Outlook, ACT,
Goldmine и другие.

Преимущество всей этой продукции в том, что она
электронная. Эту информацию можно скопировать в
другие электронные документы, ярлыки, базы данных,
контрольные листы. Вы можете быстро просмотреть ее.
По сравнению с электронными записными книжками
бумажные отнимают больше времени.

А если вы пользуетесь КПК* (карманным персональ-
ным компьютером), можете с его помощью синхрони-
зировать всю информацию, содержащуюся в вашем ком-
пьютере, и запрашивать все нужные вам данные, буду-
чи вне офиса, а это эффективно сэкономит ваше время.

Иногда вы просто забываете о них. Эти старые фай-
лы накапливаются быстро! Так быстро, что вам не хва-
тает места для их хранения! Что же делать?

* Имеются в виду PDA-устройства, представляющие со-
бой портативные компьютеры с разнообразными возможно-
стями и называемые в России КПК (карманными персональ-
ными компьютерами). — Прим. ред.


