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Итак, уже много лет вы пытаетесь стать организованным человеком.
Вы купили тонны книг, сделали множество вырезок из жур-

налов и даже по случаю сходили на семинар.
Мечтая найти совершенное оружие в войне с хаосом, вы с

завистью рассматриваете страницы каталогов по организации
пространства, ряды металлических хранилищ и аккуратные квар-
тиры и офисы организованных друзей и коллег.

Вы тратите кучу денег на несметные количества корзин, ве-
дер, коробок, стеллажей, крючков, календарей и файловых сис-
тем, которые, вы уверены, наконец-то приведут вашу жизнь в по-
рядок.

Случалось, вы даже не ходили на пикники, вечеринки и сви-
дания, пытаясь победить хаос с помощью кредо самоорганизации:
"Если сомневаетесь, выбросите".

Но, несмотря на все эти усилия вам, похоже, так и не уда-
лось достичь цели.

Иногда у вас бывают минуты покоя и вспышки надежды, но
поддерживать безмятежное блаженство организованного про-
странства так и не удается. Вскоре беспорядок возвращается и хаос
воцаряется снова.

Знакомая картина?
Вы страдаете от того, что я называю "синдром тяни-толкай".

Он работает — вернее, не работает — точно так же, как и диета по
принципу "тяни-толкай": вы пробуете методики потери веса одну
за другой, испытываете поначалу искренний энтузиазм, но всегда



сдаетесь на полпути, так не получив никаких значимых результа-
тов. В конце концов, вы так и не худеете или даже еще больше по-
правляетесь. Если вы пытаетесь навести порядок по этому принци-
пу, то, как бы далеко ни продвинулись, в итоге все равно не доводите
этот процесс до конца. И когда в следующий раз вновь соберете в
кулак свою силу воли, вам придется начинать с нуля.

Раздражение. Лавина дел. Полная растерянность. Не важ-
но, каковы масштабы вашей неорганизованности, самоорганиза-
ция часто может казаться невыполнимой задачей.

Но так ли это?
Вовсе нет. Отчаяние, которое вы испытываете, пытаясь стать

организованным человеком, — отнюдь не результат врожденной
ущербности. Я утверждаю, что оно возникает потому, что вы ни-
когда не учились тому, как вообще что-либо организовывать: это-
му не учат в школе. В результате у вас появились некоторые не-
верные представления, убеждения и неэффективные техники,
которые вам мешают. Цель этой книги — радикально изменить
ваше восприятие процесса самоорганизации и подход к нему. Она
поставит под сомнение все ваши взгляды на то, как стать органи-
зованным человеком, и прольет свет на основные препятствия на
этом пути. Она покажет специфические техники, помогающие сде-
лать любой процесс самоорганизации простым, управляемым и
выполнимым вместо того, чтобы вызывать раздражение, нервное
истощение и чувство безнадежности.

Самоорганизация по принципу "изнутри наружу"предлагает
процесс полного переобучения. Она научит вас сотрудничать с со-
бой, а не пытаться насиловать и подавлять себя, чтобы достичь ре-
зультатов, к которым вы стремитесь. Она призвана быть жизнен-
ным справочником XXI века, к которому можно постоянно
обращаться. Чтобы овладеть фундаментальными принципами
организации чего бы то ни было, эту книгу можно читать и перечи-
тывать. Приведенные в ней приемы в сочетании с секретами про-
фессиональных организаторов пространства создадут основу для
того, чтобы получить пользу от других книг, статей, семинаров и
прочих пособий по самоорганизации.

Времена самоорганизации по принципу "тяни-толкай" за-
кончились: скоро вы обнаружите, какой успех и удовольствие мо-
жет принести процесс наведения порядка.

КАК ПОЛЬЗОВАТЬСЯ ЭТОЙ КНИГОЙ

Читатели этой книги, вероятно, относятся к одной из следующих
групп:

• Всю жизнь вы пытались стать организованным человеком,
но ни разу не достигли успеха.

• Когда-то вы умели структурировать свое жизненное про-
странство, но потом разучились это делать.

• В целом вы чувствуете себя вполне организованным, но все
время ищете способы улучшить свои навыки.

Независимо от того, к какой группе вы относитесь, очевидно одно:
вам нужны эффективные решения.

У вас не так уж много времени, и, чтобы развиваться и дви-
гаться вперед, вам нужно стать организованным человеком быс-
тро. Нет никакой нужды заниматься этим бесконечно, потому
что самоорганизация — лишь средство для другой цели: чтобы
жизнь была более полной.

Поэтому я постаралась сделать эту книгу максимально
дружественной к читателю. Единственное, что нужно сделать
обязательно, — прочесть Части I и II. Они закладывают фун-
дамент, обучая тем навыкам организации, которым вас никог-
да не учили в школе. Как только вы усвоите эти фундаменталь-
ные принципы, все остальное встанет на свои места. Затем
можно перейти к Частям III и IV. В них рассматриваются про-
блемные области дома или офиса, которые могут вас интересо-
вать, и то, как с помощью принципов, изложенных в Частях I и
II, создавать индивидуальные системы хранения, эффективные
именно для вас.

В 1989 году я создала компанию Task Masters, оказывающую услуги
по профессиональному планированию предметной среды и орга-
низации пространства в офисах и жилых помещениях. С тех пор я
работала с сотнями клиентов. Они обращались ко мне, когда их
собственные попытки стать организованными людьми терпели
полный крах. В такой ситуации попросить о помощи совсем непро-



сто. Некоторые хранили мой телефонный номер несколько лет,
прежде чем решались позвонить. Они были смущены и боялись.

Вы спрашиваете, чего они, собственно, боялись? Например,
что их беспорядок и их проблемы самые серьезные в мире. Или
что я вряд ли смогу им помочь, так как для того, чтобы привести в
порядок их жизнь, потребуются годы, а поэтому это вообще едва
ли возможно. Они не представляли себе, с чего начать, и не видели
никакого света в конце туннеля.

Клиентов всегда изумляют две вещи: меня совершенно не
шокирует и не удручает то, что они мне показывают, и мне всегда
удается быстро разработать эффективный план действий. Как мне
это удается? Почти десять лет работы в качестве профессиональ-
ного организатора научили меня тому, что существует простой и
надежный метод, работающий безотказно, независимо от того,
насколько трудна задача.

Самоорганизация по принципу "изнутри наружу" лишает про-
цесс приведения жизни в порядок всякой непредсказуемости. Она
научит вас той формуле, которую я использую в работе со своими
клиентами; я обещаю, что она навсегда поможет вам выиграть вой-
ну против хаоса, точно так же, как помогает им.

Большинство других книг, статей и семинаров по самоорга-
низации в первую очередь концентрируются не на проблемах, а
на решениях: прекрасная идея по организации ванной; замечатель-
ная система хранения документов; изящный совет по организа-
ции стенных шкафов. При этом, как правило, игнорируются
внутренние и внешние проблемы: психологические установки,
скрытое сопротивление и общие ошибки, которые допускают
все и которые стоят между нами и нашей мечтой о рационально
обустроенном и организованном пространстве. Но если у вас
нет понимания этих крайне важных проблем, никакие прекрасные
идеи, замечательные техники и изящные советы не помогут.

Самоорганизация по принципу "изнутри наружу" идет даль-
ше других книг, статей и семинаров, исследуя этот процесс с пра-
вильной точки зрения. Эта книга научит вас:

• анализировать препятствия на пути к успешной организа-
ции пространства, исследовать эти проблемы, работать с
ними и, в конце концов, оставлять их позади;

простому и надежному методу обустраивать свое простран-
ство с учетом вашей индивидуальности;
тому, какие вопросы нужно себе задать, прежде чем купить
очередной шкаф, новую вешалку или модное привлека-
тельное устройство для организации пространства.

Вы обнаружите, что у вас достаточно собственных сил, чтобы стать
организованным человеком, оставаться таким и проявлять свои
лучшие личные и профессиональные качества.

Вы начнете получать настоящее удовольствие от процесса
самоорганизации: поняв, насколько простым он может быть, вы
переживете небывалое чувство освобождения и приток новых
жизненных сил.





Если я попрошу вас описать хорошо организованное, упорядо-
ченное пространство, что вы скажете? От большинства людей я
слышала примерно следующее: "чистое и аккуратное", "строгое",
"аскетичное", "скучное".

Но упорядоченное пространство не имеет ничего общего с
этими определениями. Есть люди, дома и офисы которых на пер-
вый взгляд кажутся аккуратными, словно с иголочки. Однако на
самом деле в ящиках их столов и кухонных шкафов отсутствует
какая-либо система и царит ужасный беспорядок. Многие люди,
напротив, живут и работают среди беспорядка, но, несмотря на
это, чувствуют себя в таком окружении совершенно комфортно и
всегда могут найти то, что им нужно. Можно ли считать их орга-
низованными? Без всякого сомнения.

Организованность заключается, скорее, не в том, как выгля-
дит окружение, а в том, насколько эффективно оно функциониру-
ет. Если человек может найти то, что ему нужно, и тогда, когда
это нужно, с легкостью достигает своих целей и счастлив в своем
пространстве, значит, он хорошо организован.

Я хочу предложить новое определение: "Самоорганизация —
это процесс, с помощью которого мы создаем окружение, позволя-
ющее нам жить, работать и отдыхать именно так, как мы этого
хотим. Когда мы организованы, наш дом, офис и рабочий график
отражают нашу индивидуальность и поддерживают наши цели".



НЕВЕРНЫЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ О САМООРГАНИЗАЦИИ

Неверные представления о каком бы то ни было процессе влияют
на то, как мы его воспринимаем, отравляя отношение к нему и по-
степенно сводя на нет даже самые лучшие намерения добиться ус-
пеха. Они убеждают нас в том, что мы непременно потерпим неуда-
чу еще до того, как начнем.

Ниже приведены некоторые самые распространенные не-
верные представления о самоорганизации и факты, которые раз-
венчивают и изменяют их.

Неверное представление: самоорганизация — это непостижимый
талант. Некоторым счастливчикам он дан от рождения, в то вре-
мя как другие, такие как вы, обречены страдать.
Факт: организация — это навык. Действительно, это очень простой
навык, которым может овладеть каждый. Откуда я это знаю? Пото-
му что когда-то сама была крайне неорганизованным человеком.
Каждый, кто знал меня в те времена, поражается тому, как я живу
сейчас. Два года назад я была на встрече со старыми друзьями. В дет-
стве мы вместе ездили в летние скаутские лагеря и не виделись двад-
цать пять лет. Естественно, к каждому приставали с расспросами о
том, чем он занимается в жизни. И я с гордостью рассказала о своей
работе. Консультант по самоорганизации — необычная профессия,
и все мои друзья нашли эту сферу деятельности чрезвычайно увле-
кательной. Один мой старый друг, милый Мартин Дж., обнял меня,
осмотрительно отвел в сторонку и вежливо прошептал: "Джулия...
Я не помню, чтобы ты вообще когда-нибудь была хоть как-то орга-
низованной".

С того дня, когда я родилась, и вплоть до рождения собственного
ребенка я жила в постоянном хаосе. Я была классическим "правопо-
лушарным", творческим типом, постоянно находилась в беспорядке,
тратила полдня на поиск забытых документов, теряла телефонные
номера и ключи от машины. Я вообще постоянно теряла разные вещи,
маленькие и большие: паспорта, свидетельства о рождении, фотоап-
параты, ювелирные украшения, обувь и одежду. Я теряла вещи, при-
надлежащие другим людям. Однажды я четыре часа искала машину
своего друга на стоянке в аэропорту О'Хара в Чикаго, потому что не
обратила ни малейшего внимания на то, куда ее поставила.

Я принадлежала к тем людям, которые живут "одним мгно-
вением": спонтанная и очаровательная, но не умевшая ничего пла-
нировать хотя бы на минуту вперед. В результате я всегда вылета-
ла из дома в последний момент перед встречей и часто не успевала
закончить дела, забывая, что мне нужно сделать и к какому сроку.

Час расплаты настал, когда у меня родилась дочь. Джесси
было три недели от роду, и я решила, что настал прекрасный день,
чтобы в первый раз пойти с ней гулять на набережную. Когда
она проснулась после дневного сна, мой муж пошел за машиной,
а я отправилась за ребенком. Внезапно я поняла, что мне, веро-
ятно, нужно кое-что взять с собой. Что же? Так, посмотрим, пе-
ленки, одеяло... О, конечно, бутылочка с водой и, может быть, па-
рочка игрушек. Я начала носиться по дому, собирая вещи. Каждый
раз, думая, что все готово, я вспоминала: нужно взять с собой что-
то еще. Конверт для ребенка, свитер... А как насчет кассеты, чтобы
слушать ее в машине по дороге? Когда я наконец все упаковала,
прошло больше двух часов, и Джесси снова заснула. В этот мо-
мент я поняла, что если не приведу себя в порядок, этот ребенок
никогда не увидит дневного света.

И я решила навести порядок в сумке для пеленок. Я выва-
лила все, что приготовила для прогулки, и сгруппировала вещи
по категориям, которые имели для меня смысл. В одну группу —
все для того, чтобы ей было тепло (одеяло, смена одежды, свитер).
В другую группу — вещи для кормления (бутылочка с водой, со-
ска-пустышка). В третью — сменные вещи (пеленки, салфетки,
детская присыпка); и, наконец, предметы для развлечения (игруш-
ки и кассета, чтобы слушать музыку в машине).

Потом, чтобы можно было быстро найти вещи, когда они
мне понадобятся, и легко проверить, все ли на месте, я отвела
для каждой категории отдельный карман сумки. И в доверше-
ние всего в специальное отделение я спрятала перечень всех ве-
щей, который позволял быстро пополнить ее содержимое. Ка-
кая победа! С этого дня я держала ситуацию иод контролем,
оставалась собранной и готовой мгновенно выйти из дому, в уве-
ренности, что у меня всегда есть под рукой все необходимое.

Эта сумка оказалась первым, что мне удалось успешно при-
вести в порядок. И, хотя это может показаться не особенно важ-
ным достижением, сумка для пеленок была настоящим началом



моего пути к самоорганизации. После этого я взялась за другие
помещения дома, ящики, гардеробы, документы и т.д., применяя
тот базовый подход, который использовала при организации сум-
ки для пеленок. Остальное, как говорится, история. Я с удоволь-
ствием обнаружила, что самоорганизация — очень простой на-
вык, доступный даже тем, кто так безнадежно неорганизован, как
я сама когда-то.

Неверное представление: стать организованным человеком — это
огромный, безнадежный каторжный труд.

Факт: не важно, что именно вы приводите в порядок, насколько
пугает вас эта задача и как давно царит беспорядок, организация
жизни сводится к одному и тому же простому, предсказуемому
процессу. Однажды, пройдя через него, вы обнаружите, что он дает
невероятное чувство очищения и приток новых сил. Это бодря-
щий способ освободиться и стабилизировать курс своей жизни в
сложном современном мире. Вы даже станете воспринимать этот
процесс как развлечение, потому что он вызывает прекрасные чув-
ства ясности, концентрации и завершенности.

Вот как описывает их лектор Конни Лаган, которая недав-
но завершила процесс самоорганизации:

То, что я привела все в порядок, чудесным и даже магическим
образом увеличило мою внутреннюю творческую энергию.
Вечером, после окончания генеральной уборки своего кабине-
та, я сидела в кресле и изумлялась. Я не могла поверить, как
много энергии может дать рассматривание "пустого места ".
Мои глаза отдыхали, а дух снова обрел родной дом там, где я
проводила большую часть рабочего времени.

Неверное представление: оставаться организованным человеком
невозможно.

факт: самоорганизацию легко поддерживать, если ее система пост-
роена на основе того, как вы мыслите, и создана с учетом развития и
адаптации по мере изменений в вашей жизни и работе. Постоянно
поддерживать порядок сложно и неприятно в том случае, если эта
система плохо согласуется с вашей индивидуальностью и ситуаци-
ей. Кроме того, так же как здоровое питание и поддержание физи-
ческой формы, организованность — это образ жизни, который тре-

бует контроля и постоянных усилий, пока не превратится в прино-
сящую удовлетворение черту характера. Рекомендации о том, как
постоянно поддерживать порядок, — неотъемлемая часть процесса
самоорганизации, описанного в этой книге.

Неверное представление: уборка и наведение порядка — это не-
продуктивное использование времени. Участники моих семина-
ров часто говорят: "Я пытаюсь стать организованным человеком,
но всегда чувствую себя так, будто должен тратить время на более
важные вещи — звонить клиентам, посещать встречи, ходить на
семинары, писать деловые письма, проводить время с семьей и
друзьями, отдыхать и, наконец, даже пытаться заснуть".

Факт: сегодня жизнь движется быстрее, чем пятьдесят лет назад, и
скорость ее будет постоянно расти, предоставляя еще больше воз-
можностей и предъявляя еще больше требований к нашему време-
ни и умению принимать решения. В таком окружении добьются
успеха только те, кто умеет организовывать себя. Тот, кто останет-
ся неорганизованным, будет чувствовать себя обессиленным, не-
уверенным, дезориентированным и сбитым с толку. У нас больше
нет возможности оставаться неорганизованными людьми. В XXI
веке организованность становится навыком выживания, и самоор-
ганизация по принципу "изнутри наружу" — руководство, как это-
го достичь.

САМООРГАНИЗАЦИЯ ПО ПРИНЦИПУ
"СНАРУЖИ ВОВНУТРЬ'

Долгие годы работы в качестве профессионального организатора и
собственный опыт неорганизованности убедили меня, что большин-
ство из нас принимаются за самоорганизацию не с того конца. Когда
мы готовы стать организованными, это обычно происходит потому,
что мы достигли крайней точки; беспорядок сводит нас с ума, и мы
хотим мгновенного облегчения. Хроническая неорганизованность
приводит к накоплению напряжения, и непроизвольная, рефлектор-
ная реакция в такой ситуации — сначала действовать, а потом зада-
вать вопросы, т.е. просто броситься с головой в действие и делать все
возможное, чтобы быстро приобрести контроль над ситуацией.



Мы не тратим времени на анализ ситуации и обычно почти
не занимаемся планированием — в сущности, ставя телегу впере-
ди лошади. Мы лихорадочно ищем решения своих проблем вне
себя и бешено хватаемся за все, что, как нам кажется, спасет нас от
неприятностей. Взгляните, не кажутся ли вам слишком знакомы-
ми следующие модели поведения:

вы идете покупать новую мебель и аксессуары, чтобы взять под
контроль свои проблемы с беспорядком, но перед этим не изме-
ряете, не считаете и не изучаете, что и в каких количествах со-
бираетесь в них хранить;

вы подвержены импульсивным приступам, когда выбрасывае-
те все, без чего можете хоть как-то прожить, а потом обнаружи-
ваете, что выбросили нечто важное, но уже слишком поздно;
вы "заимствуете" приемы по организации пространства у
друзей, из журналов и книг, не задумываясь о том, соот-
ветствуют ли они вашей личности, ситуации и потребностям;
вы пытаетесь устранять отдельные симптомы своих проблем
с организацией пространства, но так и не видите всей карти-
ны в целом;

вы хватаетесь за заклинания: "вдвое уменьшить количество
вещей"; "каждую бумагу брать в руки только один раз"; "если
не пользуетесь вещью в течение двух лет, ее пора выбросить" —
в надежде, что они навсегда изменят вашу жизнь.

Такой подход — "сначала-делать-потом-думать" — я называю са-
моорганизацией по принципу "снаружи вовнутрь". Он не позволя-
ет увидеть общую картину, прежде чем искать быстрые решения и
хвататься за разнообразные случайные приемы и техники, необхо-
димо проанализировать ситуацию. Поймите меня правильно: ра-
зумные приемы, эффективные техники и привлекательные при-
способления для хранения, имеющиеся в продаже, — важнейшая
часть процесса самоорганизации. Но сначала надо очень хорошо
подумать, чтобы знать, что именно из всего этого подходит вам.

В лучшем случае такой фрагментарный подход приведет
к созданию неполной и путаной системы самоорганизации, ос-
тавив в ней массу прорех. Покупая новый шкаф или применяя
новый прием, вы воодушевлены новизной и надеждой, но это

чувство быстро проходит, когда реальность показывает, что ин-
формация и предметы все так же продолжают "просачиваться"
сквозь пальцы.

В худшем случае, самоорганизация по принципу "снаружи
вовнутрь" приведет к тому, что вы выберете самую неподходя-
щую систему, которая вообще не будет работать. Вы пытаетесь
заставить себя использовать ее, но для этого приходится прила-
гать слишком много усилий; через несколько недель вы сдаетесь,
беспомощно наблюдая, как возвращается беспорядок, и считая себя
безнадежным с точки зрения самоорганизации.

Попытки организации по принципу "снаружи вовнутрь" раз
за разом проваливаются, потому что при этом не принимается во
внимание то, как именно вы думаете, относитесь к миру, ведете
себя, предпочитаете действовать, и ваше эстетическое чувство —
целостный образ вашей личности, который обязательно должна
отражать система самоорганизации.

САМООРГАНИЗАЦИЯ ПО ПРИНЦИПУ
"ИЗНУТРИ НАРУЖУ"

Самоорганизация по принципу "изнутри наружу" — это создание
системы, основанной на особенностях вашей личности, на ваших
потребностях и целях. Она сосредоточена на том, чтобы опреде-
лить, кто вы и что для вас важно как для личности, а потом
создать систему, которая этому соответствует.

Успешная самоорганизация заставляет смотреть на всю
картину в целом, а не только на какую-то ее часть. Только в этом
случае система, которую вы разрабатываете, будет эффективной.
Это — процесс обучения, который помогает выявить то, что для
вас действительно важно, и сделать это более доступным, а не раз-
глагольствовать о необходимости выбросить все, что только мож-
но, и организовать оставшееся.

Самоорганизация по принципу "изнутри наружу" заставля-
ет как следует рассмотреть препятствия, не позволяющие вам стать
организованным человеком, а потом устранить их раз и навсегда.

Еще она позволяет овладеть определенными стратегиями для
ускорения и упрощения процесса самоорганизации, чтобы вы были
уверены, что дойдете до финиша, а не остановитесь на полпути.



Эта методика помогает стать организованным человеком
до того, как покупать какие-либо модные новые шкафчики или
миленькие шкатулочки, чтобы эти покупки имели смысл и пол-
ностью соответствовали вашим индивидуальным потребностям.

Вам может показаться, что самоорганизация по принципу
"изнутри наружу" противоречит человеческой натуре. По-мое-
му, не стоит останавливаться и думать об этом на пике неоргани-
зованности. Необходимость заставляет просто броситься в бой и
действовать. Но если сначала вы посвятите немного времен и тому,
чтобы подумать и проанализировать ситуацию, то потом сможе-
те спокойно найти решение, подходящее именно для вас.

Однажды у меня была клиентка по имени Кэрол. На первый
взгляд она была безупречной личностью. Она руководила успешной
и известной художественной галереей, и у нее в подчинении были
семь человек. Кэрол часто посещала вечеринки, где присутствовали
важные персоны и меценаты, которых она покоряла одного за дру-
гим своими безупречными манерами и уверенностью. Она была ди-
намичной, очаровательной и умела прекрасно выражать свои мыс-
ли. В свете рампы Кэрол была великолепна, но за кулисами ее
профессиональная жизнь оказывалась совершенно беспорядочной.

Она была похоронена под лавиной писем, факсов и элект-
ронной почты от всех тех, кого покорила, и окружена горами кор-
респонденции, так и оставшейся без ответа. В ее сумбурном гра-
фике очень редко оставалось время на чтение почты, и часто письма
месяцами оставались нераспечатанными. Она теряла шансы по-
лучить пожертвования, и перспективные художники уходили к
другим компаниям.

Кэрол перепробовала бесчисленные решения, чтобы навести
порядок и поддерживать его. Все они казались вполне логичными:
ее секретарь распечатывал почту и составлял отчет о ежедневной
корреспонденции; почта была рассортирована по папкам "Очень
срочно", "Очень важно", "Важно, но может подождать", "Не важ-
но"; каждое утро она некоторое время не отвечала на телефонные
звонки, занимаясь почтой. К сожалению, ни одно из этих "реше-
ний" не работало, потому что проблема рассматривалась по прин-
ципу "снаружи вовнутрь".

Когда Кэрол обратилась ко мне, сначала мы обсудили ее
чувства по поводу почты и пытались понять, почему она считает,

что не может справляться с ней как положено. Я заметила, что она,
кажется, лучше всего общается с людьми лицом к лицу. Она под-
твердила это и сказала, что добилась успеха прежде всего благо-
даря умению общаться, обсуждать идеи и решать проблемы. Об-
работка письменной корреспонденции была для нее болезненно
скучным и отделяющим от людей занятием. Кэрол определенно
нуждалась в новой системе обработки корреспонденции — систе-
ме, соответствующей ее индивидуальности, стилю и потребности
в контактах с людьми.

Я начала с того, что заставила Кэрол представить себе эти
горы писем, факсов и электронной почты не как бумагу, а как ре-
альных людей, которые пришли в ее офис со своими проблемами
и просят помочь им.

Затем я предложила называть время, которое она тратила
на обработку почты, не "часом почты", а "часом решений". Такое
простое изменение названия немедленно принесло результаты,
потому что отражало ее любовь к действиям.

Наконец, чтобы преодолеть чувство изоляции от людей, я пред-
ложила ей разбирать ежедневную почту вместе с секретарем. Кэрол
могла диктовать ответы, делиться идеями и иметь постоянный жи-
вой обмен мнениями, который воодушевлял ее работать.

Отношение Кэрол к текущей почте полностью изменилось.
То, что было неконтролируемой и пугающей лавиной, стало про-
буждать энергию и доставлять удовольствие. А все потому, что
она применила принцип самоорганизации "изнутри наружу".

Просто как дважды два

Самоорганизация по принципу "изнутри наружу" — это метод,
который соответствует вашей индивидуальности, потребностям,
ситуации и целям вместо того, чтобы заставлять вас меняться. Вы
сможете справиться с любыми требованиями жизни к самоорга-
низации и достичь продолжительного успеха, следуя трем про-
стым, но очень важным шагам:

Анализ. Это означает необходимость отстраниться, чтобы крити-
чески оценить текущую ситуацию и определить, где вы сей-
час находитесь, куда движетесь, что вам мешает и почему не-
обходимо туда попасть.



Планирование. Создание плана действий по физической транс-
формации пространства, а также разработка реалистично-
го графика, который гарантирует, что это произойдет.

Действие. Методично устраняем хаос, сортируем вещи и приво-
дим их в порядок, чтобы отразить ваши индивидуальные осо-
бенности и убедиться, что процесс работы приводит к види-
мым, значительным результатам.

Итак, вооруженные новым взглядом на самоорганизацию, вы гото-
вы отправиться в прекрасное путешествие, ведущее к бесконечно-
му наслаждению свободой организованной жизни. На этом пути я
буду вашим проводником, тренером и наставником, снабжая вас
идеями и примерами систем самоорганизации других людей, что-
бы стимулировать ваши собственные идеи.

Давайте же отправимся в путь. "Чтобы починить, нужно сначала понять, что именно сломалось".
Кто бы это ни сказал, он точно выразил один из важнейших

фундаментальных принципов организации по принципу "изнут-
ри наружу": прежде чем искать лекарство, нужно понять причину
заболевания. Действительно, это вполне логично — разве не так
мы подходим ко всем жизненным проблемам?

Если вы плохо себя чувствуете, то идете к врачу и описываете
свои симптомы. Скажем, вы страдаете от частых головных болей и
расстройства желудка. Доктор не механически прописывает вам
таблетки от головной боли и средства от расстройства желудка. Он
знает, что причиной ваших симптомов может быть множество раз-
ных причин и заболеваний, от стресса или пищевого отравления до
чего-то гораздо более серьезного. Чтобы определить, чем вы более-
те, он задает много вопросов, обследует вас и подвергает диагности-
ческим процедурам. Только после такого исчерпывающего обсле-
дования он назначит лечение; в противном случае лекарства всего
лишь замаскируют ваше заболевание, а это опасно, потому что мо-
жет привести к ухудшению вашего состояния. То же самое относит-
ся и к процессу самоорганизации. Прежде чем искать решение, нужно
установить причину.

Одно из самых важных открытий в процессе моей работы в
качестве профессионального организатора заключалось в том, что
я обнаружила: хотя многие случаи неорганизованности на пер-
вый взгляд похожи друг на друга, их причины могут быть совер-
шенно разными. Существует множество причин неорганизован-



ности, и большинство людей не имеют ни малейшего представле-
ния о том, каковы настоящие причины их специфических проблем.
В результате они тратят уйму времени, энергии и денег, прикла-
дывая усилия в совершенно неверном направлении.

Большинство людей думают, что они неорганизованны по-
тому, что у них недостаточно места для хранения предметов, или
потому, что они от природы неряшливы, ленивы или неспособны.
Но за десять лет работы в области организации я обнаружила, что
настоящая причина неорганизованности 90% моих клиентов — вовсе
не недостаток свободного места. Например, одну из моих последних
клиенток направил ко мне ее обеспокоенный друг, потому что она
заявила ему, что собирается купить соседнюю квартиру просто из-
за того, что ей не хватает места для стенных шкафов. На самом деле
ей нужно было всего лишь провести небольшую "чистку" помеще-
ния и научиться лучше использовать то пространство, которым она
располагала. Мы выполнили эту задачу за пять дней и сэкономили
для нее очень большие деньги.

Так и со вторым убеждением: за все годы работы в качестве
профессионального организатора я не встречала ни одного слу-
чая, когда беспорядок был вызван неряшливостью, ленью или от-
сутствием способностей. Думать так — значит несправедливо
обвинять себя, а такое настроение не поможет достичь успеха в
самоорганизации. Кроме того, как вы можете ожидать от себя
энтузиазма по поводу самоорганизации, если воспринимаете свое
окружение как живой укор самой вашей природе? Ничего уди-
вительного, что вы избегаете этой устрашающей задачи.

ТРЕХУРОВНЕВАЯ ДИАГНОСТИКА

Истинные причины беспорядка возникают на трех уровнях.

ПЕРВЫЙ УРОВЕНЬ: технические ошибки. Простые, механические
ошибки системы самоорганизации, которые легко исправить.
Устранить их — все равно что закрутить гайку, поменять при-
водной ремень или выровнить руль в машине. Это — первая
категория причин, которые мы рассматриваем, потому что
причиной всех ваших неприятностей является, как минимум,
одна техническая ошибка.

ВТОРОЙ УРОВЕНЬ: внешние факторы. Внешнее окружение, кото-
рое не поддается вашему контролю и ограничивает ваши воз-
можности стать организованным человеком. Выявление
таких факторов предохранит вас от нереалистических ожи-
даний по отношению к себе.

ТРЕТИЙ УРОВЕНЬ: психологические препятствия. Это скрытые, внут-
ренние силы, которые буквально заставляют вас быть неорга-
низованным, независимо от того, насколько страстно вы стре-
митесь к обратному. Если вы не осознаете их, они будут заставлять
вас саботировать любую систему, которую вы установите. Толь-
ко выявив их, можно найти способ обходить эти проблемы и до-
стигать успеха в самоорганизации.

Имейте в виду, что не так уж редко в основе неорганизованности
лежит сразу несколько причин. Тот, кто борется с неорганизован-
ностью и страдает хотя бы от одной причины первого уровня, в то
же время может страдать от некоторых причин второго или тре-
тьего уровня.

Читая следующие разделы, будьте честны с собой, но не
осуждайте себя. Здесь нет ничего хорошего или плохого. Самый
мощный инструмент для того, чтобы стать и оставаться организо-
ванным человеком, — это самоосознание. Только вы можете опре-
делить, что вас сдерживает. Помните, починить можно почти все.

ПЕРВЫЙ УРОВЕНЬ: ТЕХНИЧЕСКИЕ ОШИБКИ

Начните диагностику именно с них: как только вы устраните эти про-
стые механические ошибки, то сможете жить в организованном бла-
женстве — при условии, что в игре не участвуют некоторые другие
внешние или внутренние силы. Если это так, то устранение техничес-
ких ошибок обязательно проявит эти препятствия.

Каждый раз, когда вы чувствуете, что ваше пространство
выходит из-под контроля, возвращайтесь к описаниям шести
самых распространенных технических ошибок: без сомнения,
беспорядок в вашем окружении обязан своим появлением од-
ной из них.



Ошибка № 1. У вещей нет своего места

Это очень просто: вещи невозможно привести в порядок, если у них
нет своего места. Если вся комната завалена предметами, похоже, у
них никогда не было своего места. Жизнь и интересы все время
меняются, и, возможно, вы накопили вещи, для которых еще не на-
шли подходящего места. Вы хотите положить предметы на свои
места, но просто не знаете, где они. Вы опасаетесь запихивать их в
ящики и шкафы, уже и так переполненные, боясь, что потом не най-
дете необходимое. Поэтому вы просто оставляете вещи где попало,
всегда на разных местах, и в результате никогда не можете найти
то, что вам нужно.

Правильное решение заключается в том, чтобы уделить вре-
мя анализу того, что у вас есть, и отвести для каждой вещи един-
ственное и постоянное место. Таким образом, вы всегда будете знать,
куда убрать тот или иной предмет, и при необходимости легко смо-
жете найти его. Часть IV обеспечит вас эффективной моделью при-
нятия решений о том, где должна храниться каждая вещь в доме
или офисе. В Части III вы найдете предложения для определения
своего места и подходящего хранилища для ваших вещей на основе
принципа "комната за комнатой".

Ошибка № 2. Вещи хранятся в неудобном месте

В этой ситуации вы не убираете вещи, потому что уборка — слишком
тяжелое испытание. Может быть, вы храните предметы слишком
далеко от того места, где обычно их используете — посреди холла, в
другой комнате или в противоположном конце дома, и, чтобы убрать
их, нужно проделать долгий путь. Например, если книги свалены в
кучу на полу рядом с вашим любимым креслом, скорее всего, это зна-
чит, что книжные полки находятся слишком далеко. Возможно, дос-
туп к месту хранения книг как-то затруднен; может быть, ящики пло-
хо открываются, шкафы сломаны или проходы к ним заставлены
коробками или другой мебелью, корзины доверху завалены, а книж-
ные полки прибиты слишком высоко.

В результате, если что-то убрать слишком сложно, вы про-
сто этого не делаете: не по лени, а потому что у вас есть более важ-
ные дела. Глава IV научит вас приемам организации помещений
на основе принципа удобства, позволяющего хранить вещи там,

где они используются. Часть III содержит конкретные предложе-
ния по поводу хранения вещей в зоне непосредственной досягае-
мости, там же, где вы используете их в офисе или комнате дома.

Ошибка № 3. Вещей больше, чем места для хранения

ЕСЛИ все ящики, шкафы и гардеробы доверху забиты, а есть еще и
дополнительные вещи, которые валяются на полу, на подоконни-
ках, на рабочих и письменных столах, можно поручиться, что у вас
больше собственности, чем места, куда ее можно положить. Одно
возможное решение — уменьшить количество вещей, избавившись
от всего лишнего. Другое — добавить новые места для хранения,
чтобы разместить все ваши вещи. И третье — расширить простран-
ство для хранения, более рационально используя свободное место
между полками, дополнительную глубину ящиков и шкафчиков,
место под висящей одеждой и на вертикальной поверхности стен —
все то пространство, которое в данный момент не используется.
Прочитав Часть III, вы научитесь сортировать вещи и прини-
мать решения, что сохранить и что выбросить, а также находить
место для хранения, которого якобы не существует в каждой обла-
сти дома и офиса.

Ошибка № 4. Сложная, запутанная система

Людям свойственно устанавливать невероятно сложные системы
организации пространства и делить вещи на слишком много кате-
горий. В результате, чтобы что-то найти, приходится пересмотреть
множество мест хранения. Например, часто люди заводят сотню
папок с двумя листками бумаги, вместо того чтобы завести двадцать
папок и хранить по десять листов в каждой. Вначале, когда вы толь-
ко устанавливали систему организации, вам могло казаться, что она
имеет смысл, но прошли недели и месяцы, и вы забыли, какая логика
лежит в ее основе. Пытаясь что-нибудь найти в папках или шкафах,
вы чувствуете себя сбитым с толку и расстроенным. Вы знаете, что
положили вещи в безопасное, разумное место, но не можете вспом-
нить, куда именно.

Такая ситуация означает, что вы создали систему организа-
ции, которой не можете доверять, и уже давно перестали класть
вещи на место из страха, что больше никогда не найдете их снова.



Часть IV научит вас основам создания простой, логичной систе-
мы, которая предлагает визуальные ключи быстрого и легкого
поиска любой вещи. Части III и IV содержат множество конкрет-
ных предложений о том, как использовать положение в простран-
стве, шкафы и ярлыки для создания доверия к вашей системе орга-
низации помещения.

Ошибка № 5. "С глаз долой, из сердца вон"

Многие оставляют вещи на видном месте — это служит визуаль-
ным напоминанием о том, что нужно сделать: например, книга
напоминает, что ее нужно вернуть в библиотеку, счета — что их
нужно оплатить, а пальто — что его пора починить. Не страшно,
если таких вещей немного, но если накапливаются груды и кучи
предметов, все начинает смешиваться, путаться и превращается в
зрительное подобие набившего оскомину назойливого мотива.
В результате все эти визуальные напоминания становятся неви-
димыми и перестают служить своей цели. Часть IV покажет, как
создать не столь навязчивую систему напоминания о важных ве-
щах и о том, где они лежат.

Ошибка № 6. Организация пространства — это скучно

В такой ситуации вы не кладете вещи на место потому, что, честно
говоря, уборка — скучное и тоскливое занятие. Вы можете приду-
мать миллион более интересных, приятных и полезных способов
провести время, например записаться на компьютерные курсы,
пойти в гости или позвонить клиентам. Проблема в том, что лишь
немногие вносят в свою систему элемент эстетики. Люди воспри-
нимают хранение как чисто утилитарную функцию и покупают
первый попавшийся старый шкаф, нравится он им или нет, со сло-
вами: "Да ладно, никто, кроме меня, этого не увидит, кого волнует,
как это выглядит?" В результате их систему организации скучно,
неинтересно и противно поддерживать.

Организация пространства и уборка — задачи, которые по-
стоянно повторяются. Но их можно сделать намного более
интересными и веселыми, если внести в свою систему организа-
ции элементы личного стиля и вкуса. Не стоит недооценивать зна-
чение стиля; он может сильно влиять на то, поддерживаете вы свою

систему организации пространства или нет. В каждой главе Час-
тей III и IV вы найдете руководства по выбору и маркировке ем-
костей для хранения, которые кажутся вам эстетичными и радуют
глаз. В таком случае ваша система организации будет вызывать у
вас вдохновение и радость.

ВТОРОЙ УРОВЕНЬ: ВНЕШНИЕ ФАКТОРЫ

Мы живем в сложном и изменчивом мире, который бросает вызов
всем нашим усилиям стать организованными. По большей части
мы научились его принимать и, как минимум, достигли приемле-
мого уровня контроля. Но иногда, что бы мы ни делали, ничего из-
менить не удается. Некоторые внешние факторы просто не позво-
ляют нам достичь желаемого уровня организованности — если
только мы не найдем способа их обойти.

Чтобы определить, не давят ли на вас какие-либо внешние
ограничения, ответьте "Верно" или "Неверно" на следующие ут-
верждения:

1. Когда в вашей компании начинаются сокращения, вам в наслед-
ство достаются обязанности уволенных сотрудников.

2. Недавно ваша компания прошла через процесс слияния или
изменения основных бизнес-процессов.

3. Вы начали собственный бизнес.

4. Сейчас ваш бизнес находится в стадии быстрого роста.

5. Вы — мама или папа, работаете полный день и заботитесь о
пожилых родителях.

6. В день вы получаете больше сотни сообщений по электрон-
ной и голосовой почте.

7. Вы чувствуете напряжение из-за необходимости постоянно
отвечать на письма или факсы.

8. Вы не можете справиться с обновлениями и изменениями ва-
шей компьютерной системы.

9. На работе вы страдаете от постоянных помех.

10. Ваша работа связана с жестким соблюдением сроков.



11. Ваша работа связана с очень большим количеством докумен-
тов и бумаг.

12. Ваша работа — непрерывный бизнес, он действует 24 часа в
сутки.

13. Ваше рабочее место недавно переместилось из отдельного
кабинета в общую рабочую комнату.

14. Вы находитесь посреди переходного процесса, например из-
менений в карьере, изменения направления вашего биз-
неса, развода, переезда или создания семьи.

15. Недавно в ваш дом или офис кто-нибудь переехал.

16. У вас исключительно неорганизованный шеф, который по-
стоянно нарушает ваш рабочий график.

17. Ваш супруг, ребенок или сосед по комнате — страшный неря-
ха и не заботится о поддержании порядка.

18. Ваш подчиненный организует вещи совершенно не так, как
вы, и все время пренебрегает вашей системой.

19. Вы живете в тесной квартире, где очень мало или вообще нет
места для хранения.

20. Вы работаете в тесном офисе, где очень мало или вообще нет
места для хранения.

Внешний фактор № 1. Нереалистичная рабочая нагрузка

Однажды я читала лекцию о тайм менеджменте сотрудникам агент-
ства недвижимости. В середине лекции я почувствовала почти ося-
заемое сопротивление. Я остановилась и спросила слушателей, в
чем его причина. Они сказали, что недавно компания существенно
сократила штат, и в результате стало совершенно невозможно
справляться с рабочей нагрузкой. Графики встреч удвоились, про-
екты выросли в четыре раза, а количество людей, которых нужно
было контролировать, увеличилось многократно. Им нужны были
не новые приемы по организации, а чудесное избавление от напря-
женной ситуации, которую, очевидно, создали не они.

Сегодня все больше компаний проходят через сокращения и
интенсификацию размеров, все чаще в семьях работают оба супру-
га, все большую популярность приобретает ведение бизнеса из дома.
Вследствие всего этого рабочие перегрузки неизбежно становятся
все более распространенным феноменом. Если вы пытаетесь втис-
нуть восемьдесят часов работы в шестьдесят часов рабочей недели,
то наверняка страдаете от рабочих перегрузок.

Чтобы увидеть действительную картину того, насколько
реалистична ваша рабочая нагрузка, в течение одной-двух недель
проследите, на что вы тратите время. Разделите страницу в тет-
ради на две колонки. Записывайте в левой колонке каждую за-
дачу, которую выполняете. В правой колонке записывайте все
задачи, которые необходимо выполнить, но вы никак не добере-
тесь до них (вместе с самыми смелыми предположениями о том,
сколько времени это может потребовать). Когда вы закончите,
этот список поможет выявить, в каких случаях вы используете
время не лучшим образом, а также совершенно четко покажет,
сколько рабочих часов вам необходимо на самом деле.

Что делать дальше, зависит от ситуации. Если вы — сотруд-
ник корпорации, то можете поделиться своими открытиями с ше-
фом, чтобы он реально увидел вашу ситуацию и вместе с вами поуча-
ствовал в "мозговом штурме" по поводу возможных решений. Если
вы сами себе хозяин, то, возможно, можете контролировать развитие
своего бизнеса или нанять дополнительный персонал. Если вы рабо-
таете и в то же время заботитесь о детях, престарелых родителях или
о ком-то еще, внимательно рассмотрите все свои домашние заботы.
Может быть, от некоторых из них можно отказаться (так ли уж необ-



ходимо мыть полы каждый день)? Вероятно, можно делегировать
ответственность за выполнение некоторых обязанностей другим чле-
нам семьи или кого-либо нанять.

Внешний фактор № 2.
Высокие темпы жизни и новые технологии

С каждым днем жизнь, окружая нас множеством возможностей, за-
ставляет работать лучше, двигаться быстрее и знать больше. Сложно
не потерять голову в этой безумной гонке. Чтобы этого не произош-
ло, очень полезно время от времени устраивать себе перерыв, ду-
мать, прежде чем действовать, и иногда говорить "нет".

Это невозможно? Тогда подумайте вот о чем.
То, что вы можете работать 24 часа в сутки, не значит, что

вы должны это делать. Возможность поместить свой календарь в
компьютер вовсе не означает, что вы должны это делать. Из того,
что секунду назад вы получили факс или e-mail, не следует, что вы
обязаны немедленно на него отвечать. Каждый год выходит в свет
15 000 периодических изданий и 50 000 книг, но это совершенно
не означает, что вы обязаны прочесть хотя бы часть из них.

Подпишитесь на два или три издания, которые считаете
самыми ценными для себя, и оставьте остальные в покое. Задай-
тесь целью читать одну-две книги в месяц по тщательно отобран-
ным темам.

Вечное движение на работе или ради развлечения рано или
поздно истощит вас. Пусть информация остается доступной в
любой момент, но будьте реалистичны относительно того, сколь-
ко информации вы в состоянии обработать. Помните, техноло-
гии — это инструмент. Чтобы овладеть новым навыком и поддер-
живать его, нужно потратить немало времени и денег. Подумайте
об этих инвестициях, прежде чем купить новую модную программу
или техническое приспособление. Пусть к покупке приведет необ-
ходимость, а не что-либо другое. (Дополнительные приемы по тех-
нологии "приручения" времени описаны в Части III.)

Внешний фактор № 3. Переходный период

Один предприниматель попросил меня помочь ему в реорганиза-
ции его компании, штат которой в течение нескольких месяцев дол-

жен был вырасти с двух до шести человек. Он хотел перепланиро-
вать пространство, чтобы разместить новый персонал. Проблема
была в том, что он не очень хорошо себе представлял, в чем будет
состоять его новая роль. Например, он не был уверен в том, куда
следует поставить его стол. Нужно ли ему находиться в центре, что-
бы иметь максимальный контакт с персоналом, или лучше отвести
себе отдельный кабинет, чтобы иметь личное пространство? Он
смутно представлял себе, каким должно быть разделение задач. В
конце концов мы решили выждать несколько месяцев, чтобы по-
смотреть, какие именно новые роли и взаимоотношения будут воз-
никать. Только после этого нам удалось создать систему организа-
ции, которая имела смысл и работала.

Его ситуация не так уж необычна. Каждый раз, переживая
значительные перемены, мы проходим через разрушение суще-
ствующей системы организации пространства. И это неизбежно:
нам приходится иметь дело с новыми условиями и окружением
и требуется время, чтобы обработать информацию и ясно уви-
деть, что и как нужно организовывать. Вот некоторые распрост-
раненные переходные периоды:

Переезд.
Женитьба.
Рождение ребенка.
Ребенок идет в школу.
Окончание школы.
Выход на пенсию.
Болезнь или смерть любимого человека.
Поиск работы.
Слияние предприятий.
Быстрый рост бизнеса.
Изменение карьеры.

Проходя через перемены, прежде чем начать процесс самооргани-
зации, лучше всего подождать до тех пор, пока у вас не будет более
ясной картины новых приоритетов и потребностей, если вы мо-
жете еще немного потерпеть этот хаос. Или установить времен-
ную систему, понимая при этом, что она может измениться, когда
новая ситуация прояснится. Например, одному клиенту, который
находился в процессе поиска работы и в то же время давал некото-



рые консультации, я предложила установить временную систему
хранения документов с помощью папок и нескольких картотечных
ящиков. Так он мог упорядочить все, что относилось к разным его
проектам. Это позволяло ему оставаться организованным и управ-
лять документами, в то же время исследуя разные возможности сво-
ей жизни. Пока он не получил новую работу, было преждевременно
решать, какие ящики для документов или какая постоянная систе-
ма организации ему нужны.

Внешний фактор № 4.
Партнер, который не хочет сотрудничать

Нет ничего более неприятного, чем жить или работать вместе с
кем-то, чья привычка к беспорядку уничтожает все ваши усилия
по организации пространства. Это может быть шеф, подчинен-
ный, сосед по комнате или член семьи.

В этом случае советую вам напрямую прояснить ситуацию
и попытаться мотивировать этого человека сотрудничать с вами,
апеллируя при этом к его приоритетам, а не к своим.

Например, если ваш неорганизованный шеф пытается дос-
тичь определенного уровня продаж или получить награду за выда-
ющееся обслуживание клиентов, скажите ему, что, если он будет по-
стоянно отвлекать вас от преодоления очередного созданного им
кризиса, эти цели могут так и остаться недостигнутыми. Затем пред-
ложите разработать систему, которая облегчит кризисы и которую
ему будет легко поддерживать. (В Частях III и IV этой книги содер-
жится множество идей для создания простых способов поддержания
системы организации в офисах любого типа.)

Если ваш подчиненный отказывается следовать вашей
системе, возможно, вы ожидаете, что он будет следовать схеме,
которую ему недостаточно подробно разъяснили. Уделите вре-
мя тому, чтобы донести до подчиненного, чего именно вы от
него хотите, и объясните, как важно следовать вашей системе орга-
низации. В конце концов, именно благодаря ей вы заработали
столько денег, что теперь можете платить ему зарплату!

Наконец, если источник вашего раздражения — сосед по ком-
нате или член семьи, убедитесь, что вашу систему организации лег-
ко понять и поддерживать (вы найдете здесь для этого множество
надежных приемов). Позвольте ему самому определить, во что об-

ходится беспорядок. Спросите, не приходится ли ему расстраиваться
из-за того, что он не может найти нужную вещь, транжирит деньги,
опаздывает, ссорится с вами. Исследуйте, почему вам обоим важно,
чтобы вещи возвращались на свои места. Примите во внимание раз-
ницу между личным пространством и местами общего пользования,
а затем договоритесь с этим человеком поддерживать порядок хотя
бы в тех местах, которыми вы пользуетесь совместно.

Внешний фактор № 5. Ограниченность пространства

Сандра попросила меня привести в порядок ее маленькую квар-
тиру, которая, как она сказала, "лопалась по швам". Быстрый
осмотр помещения показал, что она провела значительную ра-
боту по максимизации всего доступного пространства, и сделала
это разумно и со вкусом. В ее квартире не было никаких призна-
ков беспорядка.

Сначала я сообщила ей хорошие новости: чтобы наилуч-
шим образом использовать пространство, она проделала такую
огромную работу, что я готова взять ее в свою команду профес-
сиональных организаторов. Потом я сообщила ей плохие ново-
сти: возможность хранения вещей в ее квартире достигла преде-
ла. Очевидно, ей нужно было сократить количество вещей,
оставив только то, что она любила и использовала. Единствен-
ный выход — хранить вещи за пределами квартиры или пере-
ехать в более просторное жилье.

Важно понимать разницу между подобным внешним фак-
тором и технической ошибкой № 1 ("вещей больше, чем места для
хранения"), потому что иногда места действительно больше нет.
Как узнать, достигли ли вы абсолютных пределов своего про-
странства? Обычные признаки этого таковы:

У вас дома или в офисе нет лишних вещей: вы действительно
пользуетесь всем, что у вас есть.

Вы очень организованный человек: все имеет свое место и вы
знаете, где найти каждую вещь.

Вы добились максимума от каждого сантиметра своего про-
странства. Вы используете вертикальные полки и шкафы, ме-
бель, приспособления для экономии места и разделители, что-
бы стопроцентно использовать место в ящиках и шкафах.



Если все эти условия соблюдаются, но вещи все равно "выпада-
ют" из помещения, вероятно, вы достигли его пределов. Попытки
хранить больше вещей, чем это физически возможно, приведут
только к раздражению и разочарованию.

ТРЕТИЙ УРОВЕНЬ:
ПСИХОЛОГИЧЕСКИЕ ПРЕПЯТСТВИЯ

Довольно часто одновременное притяжение и отталкивание от са-
моорганизации служит скрытым целям; чем больше вы стараетесь
устранить беспорядок, тем громче ваш внутренний голос утверж-
дает, что хаос вам необходим. Вы продолжаете прилагать усилия,
чтобы стать организованным человеком, но никогда не позволяете
себе закончить эту работу. Или еще хуже: вы ее заканчиваете, а по-
том замечаете, что исподволь разрушаете собственные достижения
и разваливаете собственную систему организации.

Чтобы обнаружить, не получаете ли вы какую-либо скры-
тую выгоду от того, что остаетесь неорганизованным, ответьте
"Да" или "Нет" на следующие вопросы:

1. Не чувствуете ли вы тревогу или дискомфорт при мысли о
строгом и упорядоченном пространстве?

2. Думаете ли вы о себе, что относитесь к зрительно-осязатель-
ному типу личности?

3. Есть ли у вас привычка покупать вещи оптом?

4. Беспокоит ли вас перспектива избавиться от чего-либо?

5. Любите ли вы устраивать выставку всего, что накопили, и
любоваться этим?

6. Покупаете ли вы постоянно все больше и больше шкафов,
ящиков и корзин, чтобы все в них складывать?

7. Не изматываете ли вы себя весь день заклинаниями: "Я уже
стал организованным, я уже стал организованным"?

8. Тратите ли вы больше времени на организацию и реоргани-
зацию пространства, чем на работу или удовольствия?

9. Часто ли вы отменяете поход в гости, чтобы остаться дома и
привести что-нибудь в порядок?

10. Вы постоянно приводите все в порядок, но никогда не остае-
тесь удовлетворенным системой организации пространства,
которую сами установили?

11. Не боитесь ли вы, что ваш творческий потенциал может умень-
шиться, если вы станете организованным человеком?

12. Не наполняет ли вас перспектива стать действительно орга-
низованным человеком чувствами возбуждения и благого-
вейного страха одновременно?

13. Не думаете ли вы, что неорганизованность всегда была для
вас основным препятствием на пути к полной реализации
вашего потенциала?

14. Были ли вы более организованным человеком в ранний пе-
риод своей жизни?

15. Мешает ли ваша неорганизованность делегировать работу
другим?

16. Удерживает ли вас беспорядок в доме или офисе от того, что-
бы приглашать гостей?

17. Вы выросли в плохо организованном доме?

18. Вы выросли в хорошо организованном доме?

19. У вас было несчастливое детство?

20. Вы живете в постоянном беспорядке дольше пятнадцати лет?

21. Вы стремитесь к самым высоким достижениям и должны де-
лать все безупречно?



Психологическое препятствие № 1.
Потребность в изобилии

Люди, которые борются с беспорядком, иногда имеют глубоко уко-
ренившуюся потребность иметь всего слишком много. Если это от-
носится и к вам, то это значит, что вы любите окружать себя боль-
шим количеством вещей. Вы — один из коллекционеров этого мира.
Вы покупаете вещи оптом, готовите оптом, оптом храните драго-
ценности. Все, что вы делаете, монументально и основательно. Вы
можете с удовольствием ходить в гости к людям, живущим в пустом
пространстве, но от мысли, чтобы жить так самому, вам становится
дурно. Вы храните очень много вещей, и мысль о том, чтобы от чего-
то избавиться, наполняет вас тревогой и чувством благоговейного
страха. Вы можете связывать большое количество предметов с ощу-
щением полноты, комфорта, безопасности и повышенного самочув-
ствия. Такая потребность в изобилии может возникнуть в детстве
из-за лишений или чувства пустоты, если вам не хватало еды, одеж-
ды, игрушек или, важнее всего, любви и дружбы.

Интересно, что даже если в детстве вы сами не страдали от
недостатка чего-либо, то могли "унаследовать" потребность в изо-
билии от тех, кто страдал. Возможно, ваши родители или дедушка с
бабушкой пережили Великую депрессию или Вторую мировую вой-
ну, когда лишения были обычным делом. Возможно, они эмигриро-
вали из менее развитой страны или пострадали от травматическо-
го опыта на грани жизни и смерти, например во время Холокоста.
Если это так, вы могли перенять некоторые их черты, возникшие
вследствие такого опыта: например, всегда быть готовым к лише-
ниям и делать запасы "на черный день".

Независимо от того, откуда возникла ваша потребность
иметь что-либо в избытке, нужно "сотрудничать" с ней, а не бо-
роться. Нет ничего плохого в том, чтобы жить в окружении боль-
шого количества вещей, если только вы овладели эффективными
навыками организации пространства: лишь бы все это было дос-
тупно и хранилось в порядке. В противном случае вы в конце кон-
цов утонете в хаосе вещей, до которых невозможно добраться, и
будете плохо относиться к самому себе.

Прекрасной иллюстрацией здесь может послужить история
Кэрри. Домохозяйка и мать троих детей, она испытывала страсть
к рукоделию. Ее кухня и гостиные были заполнены разнообраз-

ными принадлежностями и материалами для шитья и поделок.
Они валялись везде — в сумках и корзинах, в углах, на кухонных
столах и буфетах, вперемешку с бумагами и другими домашними
вещами. У нее было столько помпончиков, ниток, поролона, тка-
ней, красок, клея, блесток и пряжи, что их хватило бы на целую
детскую студию, — гораздо больше, чем могли использовать она и
ее дети. Но мысль о том, чтобы отдать хоть что-нибудь, связанное
с этой страстью, наполняла ее страданием.

Кэрри выросла в большом доме, где всегда было очень мало
денег и еще меньше внимания. Родители работали и кроме нее
заботились еще о семерых детях. Поэтому они очень редко уде-
ляли ей личное внимание. Она почти все время чувствовала себя
одинокой и ненужной; рукоделие помогало ей занять свои мысли
и испытать приятные чувства.

Став матерью, она проводила гораздо больше времени со
своими детьми, чем ее родители с ней. Основным их занятием было
рукоделие и искусство. Внушительное количество материалов,
приобретаемых ею, компенсировало их отсутствие в детстве.

Разгадав ее потребность в изобилии, я удивила ее, предло-
жив отныне концентрироваться не на том, чтобы от чего-либо из-
бавиться, а на том, чтобы собрать и привести в порядок то, что у
нее было в наличии. Она испытала большое облегчение.

Мы отвели для ее материалов целый шкаф, заполнив полки
привлекательно промаркированными коробками, что дало ей до-
ступ ко всему, что она собирала годами.

Создание такого "Центра искусства и рукоделия" было спо-
собом проявить уважение к ее потребности в изобилии, а не кри-
тиковать ее. Впервые она испытывала приятные чувства по по-
воду своей коллекции и наконец перестала стыдиться себя. Теперь
у нее был доступ ко всему; она и ее дети могли пользоваться сво-
ими сокровищами. Кроме того, как только все было собрано в
одном месте, Кэрри стало гораздо проще делиться тем, чем она
не пользовалась.

Если у вас есть потребность в избытке чего-либо, не стоит
заставлять себя выбрасывать лишние вещи, лучше просто приве-
сти их в порядок. Как только вы это сделаете, будет легче увидеть
лишнее и постепенно от этого избавляться. Не ждите, что завтра
станете минималистом.



Психологическое препятствие № 2.
Укрощение хаоса

Некоторые постоянно устраивают беспорядок в своей жизни или
пространстве, потому что испытывают возбуждение и трепет при
мысли, что им предстоит превратиться в освободителей и побе-
дить хаос. Если это относится к вам, то вы просто расцветаете,
когда необходимо решать сложные проблемы и искать выход
из самых головоломных ситуаций. На самом деле вы вполне
способны создавать прекрасные системы организации, но всегда
отвергаете их в поисках нового или лучшего.

Возможно, вы выросли в сложном окружении, вам при-
шлось справляться с трудными обстоятельствами, благодаря
чему вы развили невероятные способности к выживанию. Вы
знаете, как справляться с кризисами, как никто другой. Может
быть, вам довелось быть миротворцем в жестокой семье, нести
большие потери, или, возможно, ваша семейная жизнь постоянно
находилась под угрозой.

Какова бы ни была специфика, сделавшая вас таким,
"укротители хаоса" лучше всего чувствуют себя, когда преодо-
левают кризис — ведь они так прекрасно умеют это делать.
Они часто демонстрируют следующее поведение:

Устанавливают системы организации пространства, но не
следуют им.

Чувствуют, что их системы организации постоянно находят-
ся в процессе создания и никогда не становятся законченны-
ми и целостными.

Их возбуждает решение сложных проблем, но им скучно по-
степенно внедрять решения в жизнь.

Постоянно действуют в кризисном режиме, в настоящем во-
довороте активности.

Успевают сделать больше, если в их расписании двадцать
пунктов, а не только три.

Лучше работают под давлением.

Пол, адвокат, постоянно пребывал в поиске совершенных
средств организации времени, без конца переделывал систему

хранения документов, все время покупал новые планировщики
(бумажные, электронные, компьютерные) и перескакивал от
одной системы к другой в надежде, что очередная наконец по-
зволит ему "достичь желаемого". В результате его офис посто-
янно находился в состоянии перестройки, а Пол все время чув-
ствовал себя неорганизованным человеком. Он никак не мог
привести себя в порядок, потому что испытывал непреодоли-
мую потребность в хаосе.

Если вы чувствуете, что, возможно, являетесь "укротите-
лем хаоса", попробуйте направить свой талант на решение про-
блем. Вместо того чтобы постоянно перестраивать свою систе-
му организации, почему бы однажды не довести ее до конца и не
использовать освободившееся время для концентрации на бо-
лее важных и значительных задачах? Если вас возбуждает плот-
ный график, не ждите, что в дополнительное время, которое
даст вам правильная самоорганизация, сможете просто рас-
слабляться и отдыхать. Заполните дни активностью, которая
наилучшим образом помогает использовать ваши невероятные
способности решать проблемы. Поставьте себе цель стать са-
мым лучшим родителем, выучить иностранный язык или по-
пробуйте разрешить важную социальную проблему, которую
не удавалось решить еще никому. Победите свой страх высоты
или начните новый динамичный бизнес. Ваши таланты слиш-
ком значительны, чтобы тратить их на постоянную борьбу с
неорганизованностью.

Психологическое препятствие № 3.
Неопределенность целей

Стать организованным человеком — значит определить, что имен-
но для вас важно, и создать систему, которая это отражает. Следо-
вательно, очень сложно установить работающую систему орга-
низации, не определив свои цели и не установив приоритеты.

Если вы берете на себя слишком много и чувствуете, что
разрываетесь на тысячи кусков, — значит, вы страдаете от типич-
ных симптомов отсутствия ясности целей и приоритетов. В опре-
деленные периоды жизни через недостаток ясности или концент-
рации проходит почти каждый. Иногда мы знаем, чего хотим, но
стесняемся или боимся себе в этом признаться: нас уводит в сторо-



ну то, что, как нам кажется, мы должны хотеть делать. Программа,
изложенная в этой книге, приведет к успеху только в одном слу-
чае: если вы разрешите себе быть самим собой и создадите систему
организации в соответствии с тем, как мыслите и относитесь к
работе и жизни именно вы.

Мой друг Гордон, один из самых организованных людей,
которых я знаю, придает исключительно важное значение расши-
рению своих знаний о мире. Он жаждет получать так много новой
информации, как только может. Но, вместо того чтобы пытаться
узнать все одновременно, Гордон выбирает одну тему в год и кон-
центрирует на ней внимание и энергию, а в следующем году пере-
ходит к другой теме. Таким образом, он никогда не чувствует, что
его одновременно тянет в самых разных направлениях, и может
полностью удовлетворить свой интерес. Он не только достигает
своих целей, но и знает, как именно это сделать.

Если вы чувствуете, что у вас так много целей и приорите-
тов, что вам сложно сконцентрироваться, попробуйте последовать
примеру Гордона: распределите их во времени, концентрируясь
на достижении нескольких из них сегодня, отложив другие на бо-
лее позднее время в этом году или на другой подходящий момент в
будущем. Удовлетворение от достижения хотя бы нескольких це-
лей превзойдет разочарование от того, что многие из них оста-
лись нереализованными.

Психологическое препятствие № 4.
Вы боитесь успеха или неудачи

ЕСЛИ ВЫ уверены, что организованность позволит вам достичь
желаемого, но при этом у вас есть глубоко скрытый страх успеха
или неудачи, то вы можете использовать неорганизованность как
подходящее средство для того, чтобы удерживать себя от любых
действий.

Стенли был прекрасным зубным врачом. Но его практика
не особенно процветала, потому что, по его словам, у него был
очень неорганизованный администратор. Стенли занимался сво-
им делом уже пятнадцать лет и никак не мог найти компетентного
секретаря; счета всегда приходили поздно, и он никак не мог при-
менить все свои способности, чтобы сделать рекламу или пред-
принять что-либо еще для развития своего бизнеса. Он был рас-

строен тем, что не в состоянии зарабатывать столько, сколько мог
бы. Но на каждое мое практическое предложение находил то или
иное возражение.

Склонный к самоанализу, Стенли вдруг понял (как уже дав-
но поняла я), что просто ищет предлог для такого поведения. Он
знал, что организованность сделает его более успешным, а если он
последует моим предложениям, это может привести к большим
переменам. В конце концов он понял, что в глубине души боялся
стать лучше своего отца, который так никогда и не смог "преус-
петь", по крайней мере, в глазах Стенли. Как только он признал,
что его сдерживает страх успеха, мы приступили к организации
его жизни. Это позволило ему постепенно, шаг за шагом, принять
идею собственного успеха и удерживаться от бессознательного са-
ботажа собственных усилий.

Мы можем бояться успеха по множеству причин, и на эту тему
написана масса книг. Если вы чувствуете, что страх успеха приводит
вас к разрушению всех усилий но самоорганизации, я предлагаю вам,
как и Стенли, двигаться медленно, тщательно рассматривая свою
систему и удерживаясь от каких-либо быстрых ее изменений. Про-
чтите в это время несколько книг о реализации собственных жела-
ний, например Wishcraft Барбары Шер или Say Yes to Your Dreams
Гарольда Тейлора, и постарайтесь более спокойно и положительно
относиться к мыслям о собственном успехе.

Психологическое препятствие № 5.
Потребность в убежище

Некоторые используют беспорядок как защиту, как барьер между
собой и внешним миром, точно так же, как люди с лишним весом
используют лишние килограммы как "подушку", помогающую
держать других на безопасном расстоянии. Когда ваша неоргани-
зованность достигает таких гигантских размеров, что вы никого
не приглашаете домой или в офис или отклоняете приглашения,
чтобы проводить все время "организуя" и "реорганизуя" свои вещи,
рассмотрите, не стал ли для вас беспорядок тайным средством
скрыться от мира.

Дэн жил в чрезвычайном хаосе, сколько себя помнил. Вся
его двухкомнатная квартира была забита мебелью и разнооб-
разными предметами, которые он собирал годами; запасом газет



за шесть-восемь месяцев, которые он постоянно планировал про-
честь; одеждой разных размеров, поскольку его вес несколько раз
менялся, и многочисленными приспособлениями но организа-
ции пространства, приобретавшимися им в надежде, что они по-
могут ему контролировать беспорядок. Там почти негде было
сидеть. Он был настолько смущен этим, что никогда не пригла-
шал гостей и не ходил на свидания: приведение квартиры в по-
рядок занимало все его свободное время. Он работал дома, и ему
было сложно справляться со всеми делами. Дэн с иронией назы-
вал свою квартиру "изолированным отсеком". Теперь, в сорок
пять лет, он чувствовал себя одиноким, подавленным и был го-
тов изменить свою жизнь.

У Дэна было тяжелое детство, полное лишений и потерь.
Из-за пережитой боли у него возникла потребность в уединении,
чтобы отдалиться от мира и будущих страданий. Поняв это, я ре-
шила, что, хотя Дэн и готов меняться, нам нужно двигаться мед-
ленно. Любое внезапное изменение окружения могло вызвать у
него всего лишь чувство незащищенности и неподготовленности
и затруднить прогресс. В течение года мы шаг за шагом приводи-
ли в порядок его квартиру, каждый раз концентрируясь на не-
большом сегменте. Это позволяло ему привыкнуть к нововведе-
ниям, прежде чем переходить к следующему сегменту. Чтобы
достичь успеха, Дэну потребовались большая смелость и реши-
мость, и, хотя несколько раз он отступался, в конце концов преус-
пел. Я испытываю к нему глубокое уважение.

Ваша ситуация может быть не такой сложной, как у Дэна, но,
если вы используете беспорядок таким же образом и готовы пере-
стать прятаться, действуйте медленно. Дайте себе шанс привык-
нуть к переменам, которые создаете, и cправиться с эмоциями, кото-
рыми они могут сопровождаться. Отведите достаточно времени на
то, чтобы перестроиться и привыкнуть к изменениям в своем окру-
жении. Сначала приведите в порядок одну комнату и держите в ней
только то, что используете и любите. Если это вызывает у вас пози-
тивные чувства, через некоторое время точно так же приведите в
порядок вторую комнату, затем следующую. Продолжайте наво-
дить порядок, убирая "барьер", пока он не уменьшится до размеров
одной комнаты. Затем, возможно, у вас появится достаточно смело-
сти для того, чтобы избавиться от него навсегда. Но если вы все же

боитесь, попробуйте в качестве эксперимента хранить вещи за пре-
делами квартиры. Попытайтесь какое-то время жить без них, зная,
что они у вас есть. Может быть, вы сможете постепенно расставать-
ся со своими вещами без отрицательных переживаний, потому что
придете к пониманию, что ваша жизнь полна и без них. Помните:
упорядоченное домашнее или рабочее пространство может быть
лучшим убежищем, чем захламленное.

Психологическое препятствие № 6.
Страх потерять творческие способности

Многие творческие, или "правополушарные", люди, которые все-
гда работают в хаосе, одновременно и жаждут, и боятся стать орга-
низованными. С одной стороны, вы страстно желаете этого, чув-
ствуя, что неорганизованность мешает вам полностью реализовать
свои способности. С другой стороны, боитесь, что более структури-
рованная система может подавить ваши творческие способности,
потому что обычно лучше всего работаете вопреки хаосу.

Дженифер была свободной журналисткой. Она зарабаты-
вала на жизнь своим творчеством, хотя чувствовала, что привыч-
ка к хаотичным методам работы сильно ей мешает. Ее домашний
офис был "катастрофой". Она проводила непомерное количество
времени в поисках потерянных материалов, исследований и дру-
гих документов. У нее был миллион идей для статей — и даже для
книги, — но она никогда не могла за них взяться, потому что не
могла выделить для этого время или найти свои записи. Беспоря-
док на рабочем месте постоянно заставлял ее откладывать и опаз-
дывать. Она действительно верила, что, став более организован-
ной, могла бы работать больше, делать все вовремя и достичь
большего успеха. Но в то же время Дженифер признавалась, что
испытывает настоящий ужас при мысли, что изменение окруже-
ния может разрушить ее карьеру, ведь сейчас ее творческие рабо-
ты были прекрасны.

Вместе мы разработали систему, которая одновременно и
отражала, и вдохновляла ее творческие силы. Мы создали систему
хранения документов с маркировкой цветом. Это помогало зритель-
но различать текущую работу, законченные проекты и идеи на бу-
дущее. Ее творческую энергию стимулировала работа одновремен-
но над несколькими проектами. Поэтому мы создали "ящик



проектов" (похожий на настольный почтовый ящик). Это давало
возможность держать на столе восемь-десять проектов одновремен-
но и выбирать между ними, в то же время не смешивая их.

Дженифер, несомненно, относилась к визуалам, и поэтому
мы повесили на стенах ее офиса две доски. На одной прослежива-
лось продвижение разных проектов и крайние сроки их выполне-
ния в течение ближайшего месяца. На другой она создавала "сто-
рибоард"1 книги, которую мечтала написать уже несколько лет.
Дженифер одновременно чувствовала облегчение и воодушевле-
ние. Теперь все было на своем месте, ее ум был свободен, и она
могла работать намного более продуктивно. Вместо того чтобы
дрожать от страха при мысли о необходимости войти в свой офис,
она стала проводить там больше времени, чем раньше: он превра-
тился в "молчаливого партнера" и стал помогать заряжать ее твор-
ческие батарейки, о чем она так долго мечтала.

Организованность не ограничивает, а освобождает творчес-
кие способности. Она дает мгновенный доступ ко всем материа-
лам, необходимым для эффективной работы. Главное, чтобы сис-
тема организации пространства была простой, веселой и
зрительно привлекательной для вас, чтобы она отражала и пита-
ла вашу творческую личность.

Психологическое препятствие № 7.
Потребность отвлечься от проблемы

Неорганизованность может служить удобным предлогом для по-
стоянной занятости, давая возможность избегать задач, которы-
ми вы не хотите заниматься или с которыми не хотите сталки-
ваться. Другими словами, до тех пор, пока нужно разобрать шкаф
или рассортировать кучу бумаг, ум остается занятым, и в нем
нет места для более важных проблем, о которых неприятно или
тяжело думать.

Кевин руководил отделом продаж издательства. У него
была репутация человека, у которого самый захламленный ка-
бинет во всем отделе. Отправляя ему важные документы, колле-
ги сначала делали их копии: они были уверены, что он их поте-

ряет. Он тратил столько времени в поисках потерянных или за-
бытых документов, бесконечно переделывая работу, что ему по-
стоянно приходилось занимать вечера и выходные на то, чтобы
привести все это в порядок. Он постоянно беспокоился о том, что
мог что-нибудь забыть или потерять среди бумажных груд в сво-
ем кабинете.

Мы с Кевином провели полную реконструкцию его кабине-
та, о которой он просил. Мы переставили мебель, изменили систе-
му хранения документов, снабдив ее цветной маркировкой, и поста-
вили на стол ясно помеченные лотки для управления потоком бумаг.
Но по мере того как расцветало его рабочее место, Кевин начинал
все больше беспокоиться. Он стал отменять наши встречи, прекра-
тил подшивать документы, забросил настольную систему марки-
ровки и вскоре начал воссоздавать привычный хаос.

Наконец, Кевин позвонил мне и попросил о помощи. Он
признался, что не был готов к тому свободному ментальному про-
странству, которое дает правильно организованное рабочее мес-
то. Внезапно его ум затопили проблемы, приносившие в его
жизнь гораздо больше тревоги: безопасность на работе, слож-
ности в браке, престарелые родители. Все эти годы беспокойство
по поводу собственной неорганизованности было удобным сред-
ством отвлечься и не думать о том, о чем думать не хотелось. В
результате неорганизованность стала для него реальной необхо-
димостью, личной и профессиональной, постоянно добавляя ему
беспокойства. Осознав это, он стал искать более прямых путей
для преодоления своих жизненных проблем и поэтому смог наве-
сти и поддерживать порядок на работе.

Может быть, вы тоже чувствуете, что используете беспо-
рядок, чтобы занять ум и отвлечь внимание. Возможно, вы при-
обрели этот стереотип поведения в зрелом возрасте, когда жизнь
стала сложной, или в детстве, когда пытались в своем воображе-
нии убежать от сложного окружения или травматического опы-
та. Каковы бы ни были причины, если вы хотите стать собран-
ным человеком и создать эффективную систему организации,
нужно изменить эту привычку и научиться честно и прямо ре-
шать важные и неприятные проблемы, от которых вы пытаетесь
увернуться.



Психологическое препятствие № 8.
Вам не нравится ваше помещение

В такой ситуации комната, дом или офис кажутся вам слишком
шумными или спокойными, слишком скучными или уединенны-
ми, и поэтому вам не нравится там находиться. Вы не утруждаете
себя "сидением" там, потому что предпочли бы находиться в дру-
гом месте. Вы испытываете к этому помещению такие противоре-
чивые чувства, что, кажется, вряд ли стоит его благоустраивать.
Поэтому вы разбрасываете вещи повсюду или кое-как сваливаете
их в ящики, без всякой логики и смысла, просто потому, что вас не
вдохновляет перспектива "пустить корни" в этом помещении.

Если это действительно так, прежде всего подумайте о пе-
реезде в комнату, дом или офис, которые нравятся вам больше. Но
если это невозможно, оживите помещение, украсьте его и придай-
те ему больше индивидуальности. Повесьте картины, поставьте
фотографии, купите несколько красивых, неприхотливых расте-
ний. Если вам хорошо в каком-либо помещении, то, вероятно, вы
будете проводить там больше времени и поддерживать свою сис-
тему организации пространства.

Психологическое препятствие № 9.
Сентиментальные привязанности

Часто людям трудно "отпустить" вещи, которыми они больше не
пользуются, потому что они наделяют их огромным смыслом. Эти
объекты начинают олицетворять другое время, других людей или
какую-то часть их самих, которые, кажется, будут навеки потеряны,
если этих вещей не будет.

Иногда мы проецируем личные качества и эмоции на пред-
меты, исходя из того, когда приобрели их, кому они принадле-
жали раньше или где побывали. Мы часто слышим и говорим:
"Этот пиджак объехал со мной весь мир" или: "Нужно поставить
эту вазу сюда, на той полке она выглядит так одиноко..."

Предметы, конечно же, несут отпечаток нашей индивиду-
альности, и даже отчасти могут определять нашу личность. Но,
проецируя па них так много личного, мы можем однажды
обнаружить себя посреди невероятного беспорядка, в окружении
вещей, которыми никогда не пользуемся.

Время от времени я работала с клиентами, которые сомне-
вались, стоит ли "отпустить" прошлое, и это создавало у них дома
и в офисе поразительный феномен "слоеного пирога". На первый
взгляд такие помещения кажутся настолько захламленными и
неорганизованными, что часто в них невозможно находиться. Но
под этим внешним слоем беспорядка часто скрывается безупреч-
ная система организации. Проблема заключается в том, что эта
система относится к более раннему периоду жизни, который они
боятся"отпустить".

Одним из самых трогательных примеров такого отноше-
ния к миру была Сьюзен. Она жила в современном многоэтаж-
ном доме; он возвышался над рекой на западной окраине Манхэт-
тена. В ее квартире царил такой хаос, что там невозможно было
жить, и Сьюзен пришлось снять комнату в ближайшем отеле. Ко-
робки с бумагами, книги и журналы покрывали все поверхности,
в том числе диван и стулья, ванну и плиту. Вешалки с одеждой
занимали все доступное пространство пола, не оставляя места для
того, чтобы ходить или сидеть. Я пришла в восхищение, когда,
убрав коробки, чтобы заглянуть внутрь шкафов и гардеробов, об-
наружила, что в них царит такой безупречный порядок, будто они
сошли со страниц каталогов по организации пространства.

В разговоре я выяснила, что восемь лет назад у Сьюзен умер
муж. У нее никогда не хватало мужества разобрать то, что напоми-
нало ей об их совместной жизни. В результате она построила но-
вую жизнь поверх старой и хранила новые вещи на каждой доступ-
ной поверхности, создав в одном доме два слоя реальности.

Конечно, ее ситуация была экстремальной, но вы можете
обнаружить, что тоже делаете нечто подобное. Если ваши в е щ и
разбросаны, посмотрите, не относится ли то, что заполняет ваши
ящики и шкафы, к более ранней, больше не существующей части
вашей жизни — бумаги из колледжа, прошлая карьера, одежда
разного размера из разных периодов вашей жизни.

Помните, ваше ощущение себя приходит изнутри, а не извне.
Вещи могут напоминать нам, кто мы или кем хотим быть, но насто-
ящая истина — внутри, и она никуда не денется. Для меня самым
большим испытанием в жизни была необходимость выбросить все
старые бумаги, относящиеся к театральной карьере, которую я ос-
тавила десять лет назад, чтобы начать свой бизнес. Я чувствовала,



что эти бумаги — единственная связь с тем периодом моего прошло-
го, и боялась, что, избавившись от них, уничтожу и часть себя. Но
все это занимало слишком много места, чего я не могла себе позво-
лить. В конце концов я "отпустила" их, когда поняла, что тот чело-
век, который решил оставить театральную карьеру, все еще внутри
меня, и, чтобы помнить о нем, эти бумаги не нужны. Я счастлива
сообщить вам, что совершенно о них не жалею.

Освободите место, "отпустив" прошлое. Можно вспоминать
былое, не привязываясь ни к каким физическим напоминаниям. Но
если вы эмоционально еще не готовы к этому, просто перенесите часть
старых вещей в менее доступное место — на чердак, в подвал или в
хранилище за пределами дома. Такой промежуточный шаг позволит
вам снова взять под контроль свое пространство, даже если пока вы
не готовы расстаться с этими вещами навсегда.

Психологическое препятствие № 10.
Вам необходимы совершенство и безупречность

Часто беспорядок накапливается из-за того, что люди отказыва-
ются иметь с ним дело до тех пор, пока могут безупречно выпол-
нять свою работу. Следовательно, они вообще никогда за него не
берутся.

Шэрон — президент крупной фармацевтической компании
с большим штатом сотрудников. Всегда нацеленная на достиже-
ния, она входила в совет директоров нескольких серьезных орга-
низаций и поддерживала напряженный график лекций, и, кроме
того, написала множество статей и несколько книг в своей облас-
ти. В результате такой активной работы она не успевала зани-
маться документами, периодическими изданиями, письмами и
другими материалами, которые ложились на ее стол. Горы бумаг
становились все выше и выше.

Когда она наконец обратилась ко мне, у нее в офисе было
тридцать коробок документов и папок. Многие из них содержали
нераспечатанную почту, которая пришла больше пяти лет назад.
Но ее не устраивало предложение просто "отпустить" все это. Она
чувствовала, что потерпит неудачу, если не откроет и не прочтет
каждый листок в этих коробках, на что, конечно, у нее никогда не
было времени — ведь она была всегда очень занята. Навязчивое
стремление к совершенству постоянно заставляло ее напрягать-

ся, чтобы безупречно выполнить каждую задачу, вступая в полное
противоречие с реальными физическими возможностями. Из-за
этого каждый день, когда она не прикасалась к этим ящикам, Шэ-
рон ужасно злилась на себя.

Она не могла организовать себя просто потому, что ее стрем-
ление к совершенству не позволяло ей достичь хоть какого-то про-
гресса. Если бы Шэрон делала хоть что-нибудь со всей этой нера-
зобранной почтой, пусть и небезупречно, это могло бы помочь ей
хоть как-то управлять ею. Но ей нужно было разрешение на то,
чтобы быть "несовершенной", просто двигаться вперед и посте-
пенно выбираться из безвыходного положения.

Если вы постоянно ищете совершенную систему самооргани-
зации, смею вас уверить — ее не существует. Есть сотни систем хра-
нения документов; важно не то, какую вы выбрали, а то, следуете ли
вы ей. Если сложно решить, какая лучше, хотя бы полгода исполь-
зуйте ту, которая нравится вам больше других. Потом оцените, ра-
ботает ли она. Если да, продолжайте ее использовать, даже если на
рынке появится что-либо новое. Не стоит углубляться в процесс
настолько, чтобы это мешало увидеть результат.

Определение истинных причин беспорядка позволяет найти эффек-
тивные и долговременные средства его преодоления. Благодаря кни-
ге "Самоорганизация по принципу "изнутри наружу", это может стать
одним из самых освобождающих переживаний: оно освободит вас от
самокритики, подрывающей силы еще до начала процесса самоорга-
низации, — и позволит войти в него с надеждой. Просто помните:
чтобы поддерживать какую бы то ни было систему организации, нуж-
но устранить все технические ошибки, преодолеть внешние факторы
и психологические препятствия.

Итак, вы стали по-новому воспринимать процесс организа-
ции пространства, приобрели некоторое понимание реальных
причин беспорядка и теперь готовы овладеть новым навыком —
войти в замечательный, простой и надежный процесс самоорга-
низации по принципу "изнутри наружу"...





Чтобы достичь любой цели, для начала нужно ее определить. Люди
часто пропускают эту часть процесса, потому что не понимают, на-
сколько она важна. Ситуация каждого человека уникальна. Поэто-
му, прежде чем переходить к следующему шагу, исключительно важ-
но четко представлять себе, где вы находитесь и куда направляетесь.

Для этого следует провести личную оценку своих потребно-
стей, чтобы получить информацию, необходимую для создания
надежного пути к успеху.

Запишите свои ответы: изложение в письменной форме по-
может вам прояснить мысли. Будьте честны с собой и предельно
конкретны, тогда ваши списки станут настоящими инструмента-
ми. Вы будете использовать их и сверяться с ними в ходе всего
процесса самоорганизации.

Вот пять основных вопросов для определения своих потреб-
ностей:

1. Что работает?

2. Что не работает?

3. Что для вас самое важное?

4. Зачем быть организованным?

5. Что вам мешает?

Чтобы достичь успеха, нужно отвечать на эти вопросы перед на-
чалом каждого проекта по организации — не важно, офис ли это,
комната дома или просто ящик для носков.



1. Что работает?

Один из самых лучших способов разработать индивидуальную си -
стему организации — начать с выяснения того, что работает.

"А что, по-вашему, работает?! — спросите вы. — Ничего!
Моя жизнь совершенно вышла из-под контроля. Поэтому я и
читаю эту книгу!"

Посмотрите внимательнее. Не важно, насколько велик бес-
порядок у вас дома или в офисе. Я гарантирую, что под горами
вещей похоронены некоторые системы организации простран-
ства, которые вполне успешно работают на вас.

Может быть, у вас есть шкаф, в котором вы всегда храните
банковские документы, или старая записная книжка, на которую
всегда можно положиться. Может быть, есть одна комната в доме,
в которой царит идеальный порядок, в то время как все осталь-
ные — в полном хаосе. Или, может быть, в вашем офисе идеаль-
ный порядок, а дома — нет.

Выявление и сохранение того, что работает, дает массу пре-
имуществ. Первое: это экономит время и энергию. Слишком часто,
приступая к процессу самоорганизации, люди полностью переде-
лывают все, в том числе и те системы, которые вполне хорошо рабо-
тают, прикладывая драгоценные усилия в ложном направлении.
"Лучшее — враг хорошего", — гласит народная мудрость. Нет ника-
кой необходимости разрушать то, что работает. Это принесет боль-
ше вреда, чем пользы.

Второе: осознав, что вы делаете что-то правильно, и уважая
себя за то, что заслуживает уважения, вы значительно укрепите
уверенность в себе. Если вы можете организовать хотя бы что-то
одно, то сможете привести в порядок и все остальное.

Последнее, и самое важное: изучая то, что работает, то есть
то, что вам нравится в этих системах организации и дает возмож-
ность так легко их поддерживать, вы поймете, что привлекает лич-
но вас и что вы хотели бы усилить. Ваши ответы станут критери-
ями для каждой новой системы организации, которую вы
создадите.

Например, у одной моей клиентки, Джанет, был шкаф для
одежды. Она называла его "просто катастрофой". Каждый вечер
она кое-как бросала в него одежду, обувь и сумочки. Каждое утро
это превращало поиск вещей в кошмар. Джанет было стыдно, что

она так плохо обращается с дорогой одеждой и что она настолько
неорганизованный человек.

Однако я заметила интересную деталь: посреди всего этого
хаоса в шкафу был отдельный оазис порядка — безупречно орга-
низованная вешалка для поясов. Джанет надевала пояса каждый
день и постоянно возвращала их на свои места. Они всегда оста-
вались рассортированными и разделенными по цвету и стилю.
Мы обсудили, почему эта отдельная система так хорошо ей слу-
жила, и — подумать только! — нашли этому несколько очень ло-
гичных причин. Во-первых, размер вешалки полностью соответ-
ствовал количеству поясов, и поэтому Джанет могла разместить
их, не создавая беспорядка. Во-вторых, ей нравился современный
дизайн этой вешалки. Эта изысканная вещица из полированного
дерева с круглыми крючками возбуждала ее эстетическое чувство
и дарила ей радость каждый раз, когда Джанет ее использовала.
И наконец, вешалка была прибита на внутренней стороне дверцы
шкафа, которая открывалась в комнату. Поэтому это была един-
ственная часть шкафа, на которую попадало достаточно света.

Когда мы поняли это, то решили сделать так, чтобы и ос-
тальная часть шкафа служила так же хорошо, как эта вешалка
для поясов. Для этого мы тщательно подсчитали и измерили ко-
личество вещей, чтобы купить коробки соответствующего раз-
мера, выбрав те, которые она считает красивыми, и оборудо-
вать в шкафу встроенные источники света, чтобы можно было
видеть все, что находится внутри.

Следующий шаг — отметить зоны, которые работают час-
тично, а затем понять, что можно сделать, чтобы их усовершен-
ствовать. Следуя своим привычкам, а не пытаясь переделать себя
и заставить совершать то, что кажется неестественным, вы с боль-
шей вероятностью сможете поддерживать свою систему органи-
зации пространства.

Позвольте привести несколько примеров.
Одной моей клиентке нравилось сбрасывать пальто, порт-

фель и сумочку, как только она переступала порог дома. Проблема
была в том, что эти вещи так и продолжали там валяться, — гарде-
роб находился в двадцати шагах от входной двери. Вместо того что-
бы заставлять ее "быть дисциплинированной", то есть делать эти
двадцать шагов, открывать гардероб, брать вешалку и т.д., мы ре-



шили "сотрудничать" с ее привычкой и прибили на стену у двери
вешалку и полочку. Теперь, войдя в квартиру, можно было сразу же
аккуратно положить и повесить вещи.

Другой пример: Кэти, работающая мать троих детей, сва-
ливала всю свою обувь у своей кровати, потому что любила сни-
мать и надевать ее именно здесь. Шкаф был в другой комнате, и
она не хотела утруждать себя и носить обувь туда и обратно.
Вместо того чтобы заставлять ее приобрести новую привычку,
мы купили шкаф для обуви и поставили его рядом с кроватью,
дав ей возможность и дальше делать то, что было ей удобно, не
создавая при этом беспорядка.

Марк, бизнесмен, всегда делал записи в блокноте. Он за-
писывал каждую свою мысль: текущие дела, телефонные звонки,
идеи для бизнеса, делал заметки во время телефонных разгово-
ров. Такие подробные записи помогали ему думать. Но на каж-
дой странице находилось так много информации, что он не мог в
ней разобраться, и в результате часто упускал нужные дела и
важные сведения. У него на столе валялось около двадцати блок-
нотов, и он постоянно кидался от одного к другому в поисках
нужной информации. Вместо того чтобы убеждать Марка пол-
ностью изменить поведение, я предложила ему просто усовер-
шенствовать уже существующую систему, записывая на одной
странице только одну тему. Теперь он мог и дальше следовать
своей привычке, но информацию стало гораздо легче искать и
использовать, выбрасывая или сохраняя страницу, посвящен-
ную той или иной теме.

Изучите свое жизненное пространство, чтобы выявить ес-
тественные привычки и склонности; посмотрите, можете ли вы
"сотрудничать" с ними, вместо того, чтобы бороться. Систему орга-
низации пространства, построенную таким образом, будет намно-
го проще поддерживать.

2. Что не работает?

Здесь ваши ответы должны выявить все, что требует ремонта. Это
один из тех редких моментов в жизни, когда можно позволить себе
сколько угодно скулить, ворчать и жаловаться. Дайте себе волю.
Запишите абсолютно все, что вас огорчает. Будьте точны и под-
робны; не редактируйте себя.

Сейчас важно увидеть всю картину в целом. Это даст вам
уверенность, что вы решите действительно все проблемы, а не толь-
ко некоторые. Если вы отремонтируете только отдельные облас-
ти, оставшееся в беспорядке вскоре начнет нарушать только что
созданный порядок. В результате вся система вскоре начнет раз-
рушаться.

Закончите следующие утверждения. Если вам в голову при-
ходит больше одного ответа (а, скорее всего, так и будет), запиши-
те каждый из них.

Я никогда не могу найти ...

У меня нет места для...

Нет свободного пространства для ...

Я устал...

Я не могу...

Я потратил много денег впустую на...

Неорганизованность заставляет меня чувствовать ...

Когда приходят гости, я...

Вот несколько самых распространенных ответов на эти утверж-
дения:

Я никогда не могу найти записную книжку, бумажник, клю-
чи, контракты, материалы исследований, списки дел, кальку-
лятор, перчатки.

У меня нет места для писем, газет и журналов, текущих про-
ектов, обуви, поясов, бумаги для подарков, чемодана.

Нет свободного пространства для еды на обеденном столе.
одежды на следующий сезон, документов, книг, пылесоса,
зимнего пальто, машины в гараже.

Я устал постоянно все искать, забывать о встречах, тратить так
много денег на вещи, которых не могу найти, беспокоиться, упус-
кать возможности, ссориться с шефом, супругом или детьми.

Я не могу сконцентрироваться, эффективно действовать, дос-
тигать своих целей, расслабиться, пригласить гостей, все уб-



рать, назначать встречи в своем офисе, найти что-нибудь из-
за беспорядка.

Я потратил много денег впустую на дубликаты покупок — вещи,
которые теряются или ломаются. Мне надоели утраченные воз-
можности и просроченные счета.

Неорганизованность заставляет меня чувствовать себя нервным,
неумелым, смущенным, подавленным, стесненным, утратившим
контроль.

Когда приходят гости, я извиняюсь за то. как выглядит мой дом,
чувствую смущение, сжимаюсь от страха, лихорадочно запихи-
ваю вещи в шкафы или делаю вид, что меня нет дома и не откры-
ваю дверь.

Теперь у вас есть полный список всех проблем, которые вы хотите
решить, ясное представление о том, как дорого они вам обходятся,
а также понимание того, что вы получите, успешно их преодолев.

Повесьте этот список на видном месте на стене той комна-
ты, которой собираетесь заняться. Вычеркивайте пункты по мере
их выполнения. Это поможет вам оставаться сосредоточенным в
ходе всего процесса организации пространства и даст прекрас-
ный инструмент для измерения достигнутого успеха.

Чтобы приступить к созданию списка проблем, постарай-
тесь провести "мозговой штурм" в том же помещении, кото-
рое собираетесь привести в порядок. Ответы начнут прихо-
дить легче, потому что вы постоянно будете видеть перед
собой напоминание о ваших проблемах.

Кроме этого, в течение недели можно вести "журнал про-
блем". Заведите отдельный блокнот и записывайте в него каж-
дое огорчение, которое доставляет вам ваше пространство. Че-
рез семь дней список того, что требует ремонта, будет готов.

3. Что для вас самое важное?

Раньше я сказала, что самоорганизация по принципу "изнутри на-
ружу" строится не на том, чтобы избавляться от вещей, а на том,
чтобы определить, какие из них — самые важные, и найти для них
место. Это гораздо более мягкий и практичный подход.

Если вы уделите время тому, чтобы отойти в сторону и
определить, какие вещи действительно важны для вашей рабо-
ты или жизни, то последующий процесс сортировки и "чистки"
будет идти в правильном направлении. Решения будут прихо-
дить легче, и вам не придется беспокоиться или смущаться из-за
множества соблазнительных "находок", которые вы обнаружите
в ходе своих археологических раскопок.

Проще всего расставить приоритеты, рассуждая в терминах
целей. Цели нужно определить на стадии анализа. В таком случае
в конце проекта вы сможете найти подходящее место для каждой
из этих важнейших задач, чтобы было легко делать все, что вы счи-
таете необходимым.

Вот некоторые примеры расстановки приоритетных задач:

"Мой бизнес требует частых деловых поездок в страны с са-
мым разным климатом, поэтому мне круглый год нужно
иметь под рукой и летнюю, и зимнюю одежду".
"Я хочу показать своим клиентам, что постоянно о них ду-
маю, поэтому мне необходимо место для вырезок и статей,
которые я собираюсь им отправить".

"Я хочу сохранить богатую историю своей семьи, поэтому мне
нужно безопасное, но в то же время доступное место для се-
мейных фотографий, видеозаписей, писем и реликвий".

"Я люблю музицировать после длинного рабочего дня. Мне
нужно место для гитары, медиаторов, нот, компакт-дисков и
кассет".

Не всегда легко определить, что для нас важнее всего. Мы живем в
сложное время. У нас так много возможностей, что нередко мы
чувствуем, как нас одновременно тянет в разные стороны, и нам
сложно установить приоритеты.

Чтобы правильно расставить приоритеты, создайте то, что
я называю "Полной картиной целей". Это — то, чего вы действи-



тельно хотите достичь в жизни и работе в целом, и в том помеще-
нии, которое хотите привести в порядок, в частности. Другими
словами, это описание того, что действительно имеет для вас зна-
чение, ради чего стоит жить, того, что приносит вам больше всего
радости, больше всего удовлетворения и самое сильное чувство
достижения и завершенности.

Как только вы определитесь с приоритетами, будет намного
проще выяснить, какие предметы должны находиться в порядке,
чтобы достичь ваших целей. Вы будете разбирать груды разбро-
санных повсюду вещей, брать их одну за другой и спрашивать: "По-
может ли это достижению моих целей?" Если ответ положитель-
ный, сохраните эту вещь. Если нет — с ней пора расстаться.

Иногда сложно сформулировать, что действительно важ-
нее всего. Втайне мы можем прекрасно это знать, но стесня-
емся или боимся своих желаний. Мы не уверены, что хотеть
этого — нормально. Наши желания могут отличаться от жела-
ний друзей, соседей или коллег. Нас могут сбивать с толку
представления о том, чего, как нам кажется, мы должны хотеть.
Программа, изложенная в этой книге, основана на том, чтобы
разрешить себе быть самим собой и установить систему орга-
низации на основе своих убеждений и отношения к работе и
жизни. Если вы переживаете внутренний конфликт и боретесь
с собственными импульсами, ваше пространство будет отра-
жать эту нерешительность и ни одна из техник по самооргани-
зации, описанных здесь или в каких-либо других книгах, вам не
поможет.

Процесс самоорганизации связывает нас с тем, что для нас
важнее всего, и, возможно, впервые в жизни, позволяет этому следо-
вать. Один клиент описал этот опыт как "невероятное очищение".
Другой назвал его "освобождением", а третий сказал, что "стал го-
раздо лучше относиться к себе".

Если вам сложно определить, что для вас важнее всего, по-
пробуйте выполнить следующие упражнения:

Воспользуйтесь правилом "80/20". Оно гласит: мы пользу-
емся только 20% того, что имеем. Остальные 80% — это вещи,
которыми мы пользовались лишь однажды, которыми, как
нам кажется, должны пользоваться, или думаем, что восполь-
зуемся когда-нибудь. Определите 20% предметов, которыми

пользуетесь постоянно. Представьте себе, что у вас дома или в
офисе начался пожар и есть только полчаса, чтобы спасти са-
мые ценные вещи и документы. Что это будет? Ответы под-
скажут, что на самом деле для вас важно.

Если вам все еще сложно определить, какие вещи относятся к
этим 20%, купите пачку маленьких красных наклеек. В течение
месяца прикрепляйте такую наклейку на каждый предмет, ко-
торый берете в руки, на каждый документ, которого касаетесь,
и на каждое произведение искусства или безделушку, которое
вызывает у вас приятные чувства. Кроме того, записывайте все,
что искали в течение этого месяца, но не могли найти. В конце
месяца вы будете точно знать, какие вещи действительно име-
ют значение, и "чистка" станет простым делом.

4. Зачем быть организованным?

Теперь пришло время укрепить мотивацию к тому, чтобы стать
организованным. Независимо от того, какими темпами вы будете
двигаться, самоорганизация требует времени, усилий и большой
концентрации. Возможно, сейчас ваши мотивации очевидны, но
позже вы можете устать принимать решения или почувствовать,
что вас призывают другие дела. Если это произойдет, вы все броси-
те и оставите процесс организации незаконченным. Вы знаете, о
чем я говорю. Это уже не раз происходило.

Уделите время тому, чтобы сформулировать, что заставля-
ет вас стремиться стать организованным человеком, сейчас, прежде
чем начать, когда вы находитесь на пике мотивации. Так вы созда-
дите собственный инструмент для повышения мотивации. Он по-
может вам восстановить вдохновение, когда станет тяжело дви-
гаться дальше.

Имейте в виду: нужно стремиться стать организованным
человеком по личным и очень веским причинам. Если вы занима-
етесь этим просто потому, что вас просят об этом аккуратные суп-
руг, шеф или дети, то вряд ли дойдете до финиша.

Например, издатель журнала попросил меня привести в
порядок рабочие места сотрудников художественного отдела. Он
считал, что они работают в ужасном беспорядке, и очень этого
стеснялся. Все рабочие места в этом отделе были до потолка за-
валены журналами, вырезками, документами и образцами про-
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дукции. Несмотря на это, сотрудники чувствовали себя вполне
дисциплинированными и продуктивными; они знали, где что
лежит, и могли очень качественно работать в этом окружении,
всегда соблюдая сроки, — что подтвердил и их шеф. Я посовето-
вала ему не тратить деньги на работу со мной, а вместо этого
поставить перегородки, чтобы скрыть "беспорядок" от посторон-
них глаз. Я сделала это по той простой причине, что люди, кото-
рые не видят никакой потребности в организации пространства
(а в этом случае было именно так), не смогут поддерживать ни-
какую новую систему.

Определив, чего хотите достичь, вы раз и навсегда устрани-
те беспорядок из своей жизни. Ниже приведен список ответов, ко-
торые давали на этот вопрос мои клиенты. Он отражает самые
распространенные цели самоорганизации.

"Чтобы перестать тратить так много времени на поиск ве-
щей".

"Чтобы стать хорошим примером для своих детей".

"Хочу перестать чувствовать, что у меня слишком много ве-

щей и дел".

"Неплохо было бы делать больше за меньшее время".

"Чтобы лучше использовать свои таланты и способности".

"Стать более уверенным в себе".

"Иметь возможность контролировать среду "обитания".

"Производить благоприятное впечатление на клиентов, кол-

лег и друзей".

"Больше зарабатывать".

"Меньше тратить".

"Иметь больше времени на то, что для меня действительно
важно".
"Улучшить отношения в семье".

"Получать от своего пространства энергию и чувство безо-
пасности".

"Понизить уровень стресса, подавленности и тревоги".

"Освободить голову от всего этого беспорядка".

Закончив составлять такой "Список мотивов", повесьте его на
видном месте на стену в том помещении, которое хотите привес-
ти в порядок. Если в ходе процесса организации вы почувствуе-
те, что слишком устали и забыли, зачем хотели стать организо-
ванным, — взгляните на список, и он напомнит вам об этом и
вдохновит продолжать.

5. Что вам мешает?

С помощью методов анализа, описанных выше, определите, какие
причины лежат в основе ваших трудностей с самоорганизацией.
Разберитесь, какие технические ошибки, внешние факторы или
психологические препятствия вам мешают: так вы будете увере-
ны, что работаете именно с нужной проблемой. Помните, что при-
чины могут меняться в зависимости от помещения, и поэтому нуж-
но задавать эти вопросы относительно любого пространства,
в котором вы оказываетесь.

КУДА МЫ ОТПРАВИМСЯ ДАЛЬШЕ?

Несмотря на то, что на процесс анализа нужно потратить еще не-
много времени, чем если бы вы просто принялись действовать, это
самый решающий шаг на пути к самой важной цели: наконец-то
стать действительно организованным человеком.

Если на стадии анализа вы пропустите хоть один вопрос, смо-
шенничаете в другом или не проанализируете честно свою ситуа-
цию, можете смело отложить эту книгу в сторону. Все ваши усилия
по самоорганизации, скорее всего, останутся тщетными. Ответы на
пять вопросов стадии анализа — средство для создания стратегий, с
помощью которых вы успешно справитесь с организационными про-
блемами, какими бы непреодолимыми они ни казались.

Но если вы готовы сделать это честно, продолжайте читать
дальше.



Теперь, проведя анализ ситуации, вы имеете простое средство для
того, чтобы справиться с беспорядком и тем, из-за чего он возни-
кает. Вы определили, что для вас важнее всего, и многое узнали о
своем индивидуальном стиле. Вы сформулировали, во что обхо-
дится неорганизованность в терминах времени, денег и счастья и
что вы получите, выиграв войну с хаосом. Вы готовы ринуться в
бой и победить, не так ли?

Но подождите еще немного...
Осматривая "монументальный" хаос, лежащий перед вами,

вы можете почувствовать, как внутри вас подымается хорошо зна-
комая тревога и в уме начинают кружиться привычные вопросы:

"С чего начать?"
"Сколько времени это займет?"
"Как, черт возьми, заставить себя прилагать постоянные

усилия?"
На стадии анализа вы определили, где находитесь. Сейчас

пришло время представить себе, куда вы направляетесь и, конк-
ретно, как именно туда попадете. Для этого нужен план действий.

Создание плана действий занимает очень немного времени
(около часа), но если вы этого не сделаете, то навлечете на себя
беду. Не кажется ли вам знакомой следующая сцена?

Как вы помните из Главы 2-й, я была чрезвычайно неоргани-
зованным ребенком. В моей комнате был такой беспорядок, что одна
моя подруга недавно призналась, что боялась приходить ко мне в
гости, потому что каждый раз что-нибудь теряла в этом хаосе.



Как танцовщица и человек театра, я собирала все, от костю-
мов, реквизита и старинной кухонной утвари до старых школь-
ных тетрадей, меню ресторанов и театральных афиш. Это были
мои сокровища.

Но я никогда не могла ничего найти.
Не было дня, когда можно было бы увидеть хотя бы квадрат-

ный сантиметр чистого пола. В моей комнате на полу был очень
красивый ковер, ярко-бирюзовый с голубым. Я умоляла родителей
купить его, и они это сделали — в надежде, что новый ковер вдохно-
вит меня поддерживать порядок в комнате.

Их надежды не оправдались. Ковер покрылся хламом в тот же
день, когда был постелен, и его редко удавалось увидеть снова.

Примерно раз в полгода мои родители приходили в ярость и
на весь уик-энд изгоняли меня на четвертый этаж, в мои "джунгли",
и приказывали не выходить оттуда, пока все не будет убрано.

Честно говоря, я хотела стать организованной. Действи-
тельно хотела — ведь мне было почти так же неприятно жить в
захламленной комнате, как и моим родителям это наблюдать.
Моя свалка на самом деле была коллекцией прекрасных воспо-
минаний, идей и проектов. Но когда я хотела заняться каким-
либо из них, у меня не было ни малейшего представления, где
можно найти его следы.

Итак, в пятницу вечером я всегда была полна самых благих
намерений. Затем я принималась за весь этот беспорядок, и мои
порывы быстро угасали, потому что я впадала в ступор и совер-
шенно не знала, с чего начать.

Я говорила себе, что добиться успеха — значит привести все в
порядок. И начинала аккуратно укладывать в книжные шкафы, гар-
деробы и на полки все, что валялось по всему полу, столу, кровати и
шкафам. Ох... это невозможно. Все шкафы, гардеробы и ящики были
забиты под завязку.

Затем, чтобы освободить место, я начинала вываливать вещи
из шкафов и опустошать ящики, чтобы решить, от какого "старья"
пора избавиться.

По мере сортировки всего этого барахла я снова обнаружи-
вала потерянные "сокровища", на которые мой взгляд не падал с
тех пор, как я в последний раз пыталась привести свою комнату в
порядок.

Все это постоянно сопровождалось бормотаньем: "Bay, это
напоминает мне о том путешествии" или "О, я когда-нибудь могу
этим воспользоваться". Из-за этого уборка ползла с черепашьей
скоростью... Я находила очередную вещь, и — "Ой, я забыла от-
править это письмо!" или "Ах, я так и не довязала этот шарф...".
Процесс мучительно буксовал, потому что я пыталась тут же за-
кончить каждое незавершенное и неприятное дело.

Окруженная заново обнаруженными "сокровищами" и не имея
сил ни с чем расстаться, я пересматривала свою цель и пыталась
теперь хотя бы рассортировать все по категориям согласно какой-то
логике. Но, в конце концов, поверх одной кучи образовывалась сле-
дующая, и я запутывалась в том, что уже рассортировала, а что — нет,
и переставала понимать, чем вообще сейчас занимаюсь. Я снова была
на том же месте.

А тем временем часы продолжали тикать. Быстро при-
ближалась ночь воскресенья. Скоро в мою дверь постучат ро-
дители в предвкушении великого торжества! Я оглядывала
свою комнату и понимала, что она выглядит еще хуже, чем в
начале. В панике я лихорадочно хватала вещи и как попало
запихивала их в шкафы, комоды и под кровать, без всякой си-
стемы или логики.

Раздавался стук в дверь; входили родители, видели ковер и
восхищались моими усилиями. Комната была безупречна.

Но я знала правду.
Без всяких сомнений, на следующий день мой ковер снова

начнет исчезать, а горы вещей — расти.
Я провела шестнадцать часов в состоянии целенаправлен-

ной активности и не увидела ни малейших результатов своих уси-
лий: следующий марафон организации пространства уже не за
горами! Через полгода мне вновь придется этим заниматься.

Когда я была подростком, у меня, несомненно, были желание,
время и решимость стать организованным человеком.

Так чего же мне не хватало?
У меня не было стратегии, то есть плана, направления, и

ни малейшего представления о том, как вообще подходить к тому,
чтобы стать организованной. Я действовала, не имея перед со-
бой никакой модели успеха, без всякого чувства видения цели
или временных границ, которые могли бы направлять мои уси-



лия. В результате я просто блуждала вслепую, часами ходила
кругами и заканчивала именно там, откуда начинала. Знакомая
картина?

Действовать без стратегии — все равно, что путешествовать
по стране не имея ни карты, ни представления о том, как выглядит
пункт назначения, а также никакой идеи о том, сколько будет длить-
ся путешествие. При таких условиях шансы потеряться и заблу-
диться вырастают на 1000 процентов!

Эта глава научит вас постепенно двигаться от хаоса к по-
рядку, показывая, с чего начать, как разбивать путь на отрезки и
сколько нужно времени, чтобы дойти до конца.

Я предлагаю вам два вида "тайного оружия" для создания
успешной стратегии — две техники, на которые можно положить-
ся, чтобы быстро составить план действий для любой задачи по
самоорганизации.

"ТАЙНОЕ ОРУЖИЕ" ДЖУЛИИ № 1:

МОДЕЛЬ ОРГАНИЗАЦИИ КЛАССНОЙ КОМНАТЫ
ДЕТСКОГО САДА

Сначала создайте ясную картину того, куда направляетесь. Для это-
го нужно зрительно представить себе, каким вы хотите видеть свое
пространство, когда оно наконец будет приведено в порядок.

Как я уже говорила, организовать что-либо — не значит про-
сто избавиться от беспорядка и заставить пространство выглядеть
"аккуратным". Этот процесс гораздо глубже. Организовать — зна-
чит так обустроить свое пространство, чтобы оно отражало имен-
но вашу личность и то, что для вас важно, разместить вещи логич-
но и удобно, чтобы поддерживать порядок было легко.

Итак, как должно выглядеть ваше пространство?
С того самого дня, когда я начала свой бизнес, я приводи-

ла в порядок каждый дом, каждый офис и каждый рабочий гра-
фик для каждого своего клиента в соответствии с моделью клас-
сной комнаты детского сада. Это мое "тайное оружие" в борьбе с
любым беспорядком, потому что оно действует просто, эффек-
тивно и безотказно и отражает сущность организации по прин-
ципу "изнутри наружу".

Модель организации классной комнаты детского сада
Почему она работает:

1. Помещение разделено на зоны.

2. Легко полностью сосредоточиться на одном виде
деятельности.

3. Вещи хранятся там, где используются.

4. Наводить порядок легко и весело — у каждой вещи есть свое
место.

5. Размещенный на видном месте список всего, что важно.

Войдите в любую классную комнату любого детского сада в мире
и увидите безупречную модель организации. Как вы думаете, по-
чему она работает?

Во-первых, комната разделена на зоны: зона для чтения, зона
для одевания, зона для занятий рукоделием и рисования, зона для
занятий музыкой, зона для буфета.

Во-вторых, ребенку легко полностью сосредоточиться на
одном занятии. Каждая зона четко очерчена и самодостаточна, и



поэтому он может полностью сосредоточиться на задаче; ничто не
отвлекает его внимания.

В-третьих, все необходимое для каждого занятия находится
рядом, под рукой, потому что вещи хранятся там же, где использу-
ются. Например, если ребенок рисует, вся бумага, мелки, марке-
ры, краски, кисточки и рабочие халаты, необходимые для творчес-
кого занятия, собраны в одном подходящем месте.

В-четвертых, наводить порядок в классной комнате детско-
го сада так же весело, как и играть. У каждой вещи есть ясное,
четко отмеченное место в ящике, а все ящики — подходящего раз-
мера. Ящики на колесиках для игрушек, деревянные бруски с от-
верстиями для ножниц (острыми концами внутрь, ручками нару-
жу). Домики и крючки с написанными на них именами детей, а
может быть, даже с картинками. В результате очень редко можно
найти воспитательницу детского садика, которая бы пыталась по-
нять, куда положить какую-то вещь или засунуть пятьдесят кис-
точек в коробку, где помещается только двадцать пять. Убирать —
быстро и легко. Воспитательница звонит в колокольчик, и в мгно-
вение ока — комната снова в отличной форме.

В-пятых, и это очень важно: в классной комнате находится дос-
тупный список всего, что важно для тех, кто населяет это место. Ребе-
нок может зайти сюда, посмотреть вокруг и решить, чем и где заняться,
основываясь на четких и определенных знаках.

Красота модели классной комнаты детского сада в том, что
ее можно приложить к чему угодно: от целого дома или офиса до
одной комнаты или отдельного шкафа. Следуя этой модели, вы
обустроите свое пространство так, что любую вещь можно будет
легко взять и легко положить на место. Пространство станет гос-
теприимным, в нем будет приятно находиться, и вы сможете пол-
ностью сконцентрироваться на своих занятиях. Помещение само
подскажет вам, что именно здесь нужно делать. И когда жизнь
становится напряженной, а приоритеты начинают противоречить
друг другу, один только взгляд вокруг напомнит вам, кто вы и что
для вас важно.

Давайте посмотрим, как модель классной комнаты детского
сада можно применить в кухне, в одном из основных помещений
дома. Вероятно, вы интуитивно организовали кухню именно та-
ким образом.

Обычные зоны активности в кухне таковы: приготовление
еды, тепловая обработка, мытье и хранение посуды, уборка и ра-
бота с домашними документами. Определяя каждую из этих зон,
подумайте о том, какие приспособления необходимы для этой ак-
тивности, и где вы можете их хранить.

В зоне приготовления пищи вы чистите, режете, смешивае-
те и приправляете продукты перед тепловой обработкой. Поэто-
му лучше всего расположить ее на самом длинном рабочем столе
между раковиной и плитой или раковиной и холодильником.
Ящики над и под рабочим столом нужно использовать для хране-
ния приспособлений для приготовления пищи: терок, ножей, мик-
серов, измерительных чашек, ложек, электробытовых приборов,
специй и полиэтиленовых пакетов.

Зона тепловой обработки продуктов находится в районе пли-
ты. Здесь можно хранить все кастрюли, сковородки, крышки, формы
для выпечки и другие емкости для тепловой обработки пищи, чтобы
этот процесс был простым и естественным.

Зоны для мытья и хранения праздничной и ежедневной по-
суды, стаканов, столовых приборов, посудных полотенец и средств
для мытья посуды должны находиться как можно ближе к ракови-
не и посудомоечной машине. Тогда будет легко добраться до всего
этого и убирать посуду из посудомоечной машины или сушилки.
Для этого не нужно будет совершать долгие путешествия через
всю кухню к каким-то отдаленным и труднодоступным местам.

Зона уборки — все, что нужно для генеральной уборки и под-
держания чистоты в кухне, может находиться под раковиной или в
ближайшем к ней шкафчике, где помещаются все губки, моющие и
чистящие средства, швабры, веники, мусорные мешки и, возможно,
пища и другие предметы для домашних животных.

Зона хранения продуктов состоит из холодильника и, если
вам повезло, из отдельной кладовки. Если в кухне нет кладовки,
подумайте о том, как хранить продукты рядом с холодильником.
Тогда они будут находиться в одном месте, и легко будет собрать
все ингредиенты для приготовления любого блюда.

Домашний информационный центр — то место в кухне, где
скапливается вся почта, делаются телефонные звонки, хранятся
чеки, а иногда и оплаченные счета. Не все хранят такие документы
на кухне. Но где бы вы ни решили их хранить, эта зона настолько


