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Â ýòîé ÷àñòè…

Â ýòîé ÷àñòè ÿ ðàññêàæó îá îñíîâíûõ ñïîñîáàõ
äîñòèæåíèÿ ðåçóëüòàòîâ, îò âèçóàëèçàöèè è îïðå-
äåëåíèÿ ïðèîðèòåòîâ äî ñîñòàâëåíèÿ è âûïîëíå-
íèÿ ïëàíîâ, êîòîðûå ïîìîãóò âàì äîñòèãàòü
æåëàåìûõ ðåçóëüòàòîâ. ß òàêæå ïðèâåäó ìíîæåñòâî
ïðèìåðîâ èç ðåàëüíîé æèçíè, êîòîðûå ïðîèëëþñò-
ðèðóþò, êàê äðóãèå ëþäè äîñòèãàëè óñïåõà.
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Îñíîâíûå ïîëîæåíèÿ
ïðîãðàììû...

äîñòèæåíèÿ ðåçóëüòàòîâ

Â ýòîé ãëàâå...
Ïåðâûé øàã: âûáîð ïðèîðèòåòîâ

Ïðèåìû, ïîìîãàþùèå ïðàâèëüíîìó âûáîðó

Êàê íå îøèáèòüñÿ ñî ñòåïåíüþ âàæíîñòè

Êàê íàó÷èòüñÿ íå òåðÿòü âðåìÿ

îáèâàòüñÿ ðåçóëüòàòîâ, ïî ñóòè, íåòðóäíî. Íóæíî âñåãî
ëèøü îïðåäåëèòü ïðèîðèòåòû, ïîñòàðàòüñÿ íå óòðàòèòü

ôîêóñ âíèìàíèÿ è ïðàâèëüíî ðàñïðåäåëèòü âðåìÿ è ñèëû
íà ïóòè ê óñïåõó. Íè îäèí èç øàãîâ íå ÿâëÿåòñÿ âàæíåå äðóãèõ,
íî î÷åíü âàæíî ñäåëàòü èõ â ïðàâèëüíîì ïîðÿäêå è â ïîäõîäÿ-
ùåå äëÿ ýòîãî âðåìÿ.

Îïðåäåëåíèå ïðèîðèòåòîâ
Ïðåæäå ÷åì ðåøèòå ÷òî-ëèáî ñäåëàòü, ñîñòàâüòå ñïèñîê ïðè-

îðèòåòîâ.

1. Îòëîæèòå êíèãó, âîçüìèòå áëîêíîò è íàïèøèòå ñïèñîê òîãî,
÷òî âàì íåîáõîäèìî ñäåëàòü â áëèæàéøèå òðè-÷åòûðå ÷àñà.

Åñëè âû õîòü íåìíîãî ïîõîæè íà áîëüøèíñòâî ëþäåé, òî
âàì ïðåäñòîèò ñäåëàòü íåñêîëüêî òåëåôîííûõ çâîíêîâ, ïðî-
÷èòàòü íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ (íàäåþñü, è ïàðó ãëàâ èç ýòîé

Ä
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êíèãè òîæå), ñõîäèòü íà îäíî-äâà ñîâåùàíèÿ, ðàñïðåäåëèòü
çàäà÷è ìåæäó ñîòðóäíèêàìè è äàæå (åñëè ïîâåçåò) âûäåëèòü
âðåìÿ íà îòäûõ èëè ðàçâëå÷åíèÿ.

Íå ñîìíåâàþñü, ÷òî äëÿ îòâåäåííîãî ïåðèîäà âðåìåíè âàø
ñïèñîê íåîáõîäèìûõ è îáÿçàòåëüíûõ äåë ñëèøêîì îáúåìåí.

2. Âíèìàòåëüíî ïðîñìîòðèòå ñïèñîê è ïðîíóìåðóéòå ýëåìåíòû
â çàâèñèìîñòè îò ñòåïåíè èõ çíà÷èìîñòè. 

Ïóñòü ïîä íîìåðîì îäèí ó âàñ ñòîèò ñàìîå âàæíîå äåëî,
êîòîðîå âû çàïëàíèðîâàëè íà ýòî âðåìÿ, ïîä íîìåðîì äâà –
âòîðîå ïî âàæíîñòè è ò.ä. Òàêîå ðàíæèðîâàíèå, ñêîðåå âñå-
ãî, çàéìåò ó âàñ íåñêîëüêî áîëüøå âðåìåíè, ÷åì íàïèñàíèå
ñïèñêà, ïîñêîëüêó äëÿ âàñ èçó÷åíèå äîêóìåíòîâ è çâîíîê
êîëëåãå ìîãóò áûòü îäèíàêîâî âàæíû, à íåîáõîäèìî âûáè-
ðàòü. Íî âû äîëæíû âçâåñèòü âñå “çà” è “ïðîòèâ” êàæäîé
ïåðåìåííîé è ïðèñâîèòü íîìåðà.

3. Ñîêðàòèòå ñïèñîê â äâà ðàçà.

Ýòîò øàã ñàìûé ñëîæíûé. Âàì ïðîñòî íå óäàñòñÿ âûïîëíèòü
âñå òî, ÷òî çàïëàíèðîâàëè, çà îòâåäåííîå âðåìÿ. Âû ëèáî
íå ñìîæåòå ñäåëàòü íåêîòîðûå èç äåë, ëèáî îïîçäàåòå ñ èõ
îêîí÷àíèåì. Èëè, åùå õóæå, ïîïûòàåòåñü âòèñíóòü âñå â
ñëèøêîì ìàëåíüêèé èíòåðâàë âðåìåíè çà ñ÷åò êà÷åñòâà ðà-
áîòû è ðåçóëüòàòîâ è ïîýòîìó ëèáî ïîëíîñòüþ çàâàëèòå äå-
ëî, ëèáî ñäåëàåòå åãî òàê ïëîõî, ÷òî ïðèäåòñÿ ïåðåäåëûâàòü.
Ñîêðàùàÿ ñïèñîê âäâîå, âû íå òîëüêî âûäåëèòå äîñòàòî÷íî
âðåìåíè äëÿ êà÷åñòâåííîãî âûïîëíåíèÿ çàïëàíèðîâàííîãî,
íî è çàñòàâèòå ñåáÿ ñåðüåçíî çàäóìàòüñÿ íàä ñâîèìè ïðèîðè-
òåòàìè è ïåðåäâèíóòü ñàìûå âàæíûå äåëà â íà÷àëî ñïèñêà.

Åñëè âû ïðèøëè íà äåëîâóþ âñòðå÷ó, ïîñòàðàéòåñü îáñó-
äèòü èìåííî òå ïðèîðèòåòíûå âîïðîñû, ðàäè êîòîðûõ ýòà
âñòðå÷à îðãàíèçîâàíà. ×àñòî ñëó÷àåòñÿ, ÷òî ðàçãîâîð âðà-
ùàåòñÿ âîêðóã ïîñòîðîííèõ òåì – íàïðèìåð, ñåìåéíûõ
äåë âàøåãî ñîáåñåäíèêà. Ýòî âîâñå íå ïëîõî, åñëè âû
íå îãðàíè÷åíû âðåìåíåì. Íî åñëè íà äåëîâîå ñâèäàíèå
âû âûäåëèëè íå áîëüøå ÷àñà, íå òåðÿéòå âðåìåíè è ñðàçó
ïåðåõîäèòå ê òîìó, ÷òî âàñ äåéñòâèòåëüíî èíòåðåñóåò.
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Áóäüòå ãîòîâû èçìåíèòü ñâîé ðàñïîðÿäîê äíÿ â ïîëüçó
áîëåå âàæíûõ äåë. Íàïðèìåð, åñëè âû ÷èòàåòå ãàçåòó,
à ê âàì ïîäõîäèò ðåáåíîê ñ ðàçáèòîé êîëåíêîé, âû îò-
êëàäûâàåòå ãàçåòó è íà÷èíàåòå çàíèìàòüñÿ ðåáåíêîì,
ïîñêîëüêó åãî çäîðîâüå ñòàíîâèòñÿ ïðèîðèòåòîì.
Íî ïîðîé âûáîð ìåæäó äâóìÿ (èëè áîëüøå) äåëàìè
óñëîæíÿåòñÿ. Íàïðèìåð, âàì ïîçâîíèë íà÷àëüíèê è
ñêàçàë, ÷òî îí ñðî÷íî äîëæåí ïðîâåðèòü ñ âàìè
íåñêîëüêî ïóíêòîâ çàêëþ÷àþùåãîñÿ êîíòðàêòà. Âñå áû
íè÷åãî, íî èìåííî ñåé÷àñ âàì íóæíî çâîíèòü âàæíîìó
êëèåíòó è îáñóäèòü ïîâåñòêó äíÿ íàçíà÷åííîé âñòðå÷è.
×òî áû âû ñäåëàëè? Ê ñîæàëåíèþ, áîëüøèíñòâî ëþäåé
äåëàþò ñîâñåì íå òî, ÷òî ñëåäîâàëî áû. Âìåñòî òîãî
÷òîáû ñêàçàòü íà÷àëüíèêó, ÷òî ïåðåçâîíÿò ÷åðåç
íåñêîëüêî ìèíóò, îíè ñèäÿò, íåòåðïåëèâî âûñëóøèâà-
þò, à ìíîãèå åùå è óäëèíÿþò ðàçãîâîð, âûñïðàøèâàÿ
äåòàëè, â òî âðåìÿ êàê âàæíûé êëèåíò òîìèòñÿ â îæè-
äàíèè çâîíêà è ïîñòåïåííî ðàçî÷àðîâûâàåòñÿ â êà÷åñò-
âå âàøåãî îáñëóæèâàíèÿ.

Ìàëåíüêàÿ õèòðîñòü â âûáîðå ïðèîðèòåòîâ

Êàê ïðàâèëî, åñëè âû õîòèòå âûäåëèòü êàêîå-òî ìåðîïðèÿòèå,
âû ñòàâèòå åãî ïåðâûì íîìåðîì â ïëàíå íà äåíü. Ýòî íå âñåãäà
ïðàâèëüíî. Äîëãèå ãîäû çíàêîìñòâà ñ îäíèì èç ìîèõ êëèåíòîâ
Àðíîëüäîì Ïàëìåðîì íàó÷èëè ìåíÿ íåáîëüøîé õèòðîñòè: åñëè
ÿ õî÷ó çàñòàâèòü åãî ÷òî-ëèáî ñäåëàòü, òî ñëåäóåò çàïèñûâàòü
ýòî ÷åòâåðòûì ïóíêòîì â ðàñïîðÿäêå äíÿ, ïîòîìó ÷òî ïåðâûå
òðè ïóíêòà îí âñåãäà âû÷åðêèâàåò, ÷òî áû ÿ íè íàïèñàë.

Êàê íå îøèáèòüñÿ ñ îïðåäåëåíèåì
ñòåïåíè âàæíîñòè

Ïîñëå òîãî êàê âû îïðåäåëèëè ïðèîðèòåòû (íà äåíü, íà ÷àñ,
íà âðåìÿ âñòðå÷è), âòîðûì øàãîì ê äîñòèæåíèþ ðåçóëüòàòîâ
áóäåò îáåñïå÷åíèå ðàçäåëüíîñòè êàæäîãî çàäàíèÿ. Ðàçäåëèòü
çàäà÷è îçíà÷àåò ñêîíöåíòðèðîâàòü ñâîå âíèìàíèå òîëüêî íà
îäíîì îáúåêòå. Íàïðèìåð, åñëè íà ïðåäûäóùåé âñòðå÷å ó âàñ
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âîçíèê áóðíûé êîíôëèêò ñ îäíèì èç êîëëåã, âû íå ìîæåòå ñåáå
ïîçâîëèòü äåñÿòü ìèíóò ñïóñòÿ òàê æå ãíåâíî îáùàòüñÿ è ñ
äðóãèìè ñîòðóäíèêàìè èëè êëèåíòàìè. Ýòî áóäåò íåýòè÷íî è
äàæå îïàñíî äëÿ áóäóùèõ äåëîâûõ îòíîøåíèé.

Âñåãäà ëåã÷å ãîâîðèòü, ÷åì äåëàòü, ýòî îòíîñèòñÿ è ê
ðàçäåëåíèþ çàäà÷. Ýìîöèè – ýòî íå ðàäèî, êîòîðîå
ìîæíî âêëþ÷èòü è âûêëþ÷èòü. Îäíàêî ÿ ìîãó ïðåäëî-
æèòü âàì íåñêîëüêî ïðèåìîâ, ïîçâîëÿþùèõ óëó÷øèòü
ñàìîîáëàäàíèå.

Çàïèñûâàéòå âñå, ÷òî ñîáèðàåòåñü ïðåäïðèíÿòü. Çàïèñàâ
ñâîè ïðèîðèòåòû íà áóìàãå, âû îñâîáîäèòåñü îò òðåâîãè
÷òî-íèáóäü çàáûòü è ñêîíöåíòðèðóåòåñü òîëüêî íà òîì, ÷òî
è êîãäà íóæíî ñäåëàòü.

Âû÷åðêèâàéòå òî, ÷òî óæå ñäåëàëè. Ïîâåðüòå, âû ïîëó÷èòå
ïðåêðàñíîå îùóùåíèå çàâåðøåííîñòè è äîñòèæåíèÿ
ðåçóëüòàòà, êîãäà âû÷åðêíåòå íà áóìàãå îïðåäåëåííûé
ïóíêò èç ñïèñêà íåîòëîæíûõ äåë.

Ìûñëèòå òîëüêî â íàñòîÿùåì âðåìåíè. Åñëè âû ñìîæåòå
çàíÿòüñÿ êàêèì-òî ïóíêòîì òîëüêî ÷åðåç íåñêîëüêî äíåé
èëè äàæå íåäåëü, âîëíîâàòüñÿ è ïåðåæèâàòü â äàííûé ìî-
ìåíò – ïóñòàÿ òðàòà âðåìåíè. Ñîñðåäîòî÷èâ âíèìàíèå
òîëüêî íà òîì, ÷òî ìîæíî ñäåëàòü ñåé÷àñ, âû äîñòèãíåòå
ëó÷øèõ ðåçóëüòàòîâ íàìíîãî áûñòðåå, ÷åì îáû÷íî.

Åñëè âû ïîéìàëè ñåáÿ íà òîì, ÷òî òåðÿåòå êîíöåíòðà-
öèþ èëè âàì íå õâàòàåò âðåìåíè, çàïèøèòå íà ëèñòå
áóìàãè òî, íàä ÷åì âû ñåé÷àñ ðàáîòàåòå, è ïîâåñüòå
ãäå-íèáóäü â ïîëå çðåíèÿ. Ýòî ïîìîæåò âàì íàïðàâèòü
ìûñëè â íóæíîå ðóñëî. Ïî çàâåðøåíèè ðàáîòû âû-
áðîñüòå ëèñòîê, ýòî ñòèìóëèðóåò ê äâèæåíèþ âïåðåä.

Äíåâíîé ñîí íóæåí íå òîëüêî â äåòñêîì ñàäó

ß ñïëþ äíåì. Êàê ÷åëîâåê, êîòîðîìó ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ äåëàòü
ïî íåñêîëüêî ìåæêîíòèíåíòàëüíûõ çâîíêîâ â íî÷íîå âðåìÿ, ÿ
íàõîæó ïàðó ÷àñîâ â ñâîåì ðàáî÷åì ðàñïèñàíèè äëÿ ñíà, ÷òîáû
ñîõðàíÿòü áîäðîñòü âåñü äåíü. Ìíîãèå íå ïîíèìàþò, êàê ïðè
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òàêîì ðàñïîðÿäêå äíÿ ìíå óäàåòñÿ íàõîäèòü äëÿ ýòîãî âðåìÿ.
Íî ýòî ñîâñåì íå òðóäíî. ß çàðàíåå ïëàíèðóþ âðåìÿ äëÿ ñíà è
ðåäêî ïîçâîëÿþ ÷åìó-ëèáî ìíå ïîìåøàòü. Íàïðèìåð, åñëè ýòî
14:00—15:30, ÿ ñòàðàþñü çàêîí÷èòü âñå äåëà ê 13:45, ÷òîáû â
14:00 áûòü â ïîñòåëè.

Êàê íàó÷èòüñÿ íå òåðÿòü âðåìÿ
Ñëåäóþùèì øàãîì ñòàíåò ïðàâèëüíîå ðàñïðåäåëåíèå è èñ-

ïîëüçîâàíèå âðåìåíè. Ëó÷øå âñåãî îáúÿñíèòü ýòî íà ïðèìåðå
ïîõîäà â ïðîäóêòîâûé ìàãàçèí. Åñëè ó âàñ çàêîí÷èëîñü ìîëîêî,
åñòü íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ðåøåíèÿ ýòîé ïðîáëåìû.

Ìîæíî êóïèòü òîëüêî ìîëîêî è âåðíóòüñÿ êàê ìîæíî
áûñòðåå.

Ìîæíî êóïèòü ìîëîêî, çàòåì ïðîñìîòðåòü âñå ïîëêè è
ñîâåðøèòü íåñêîëüêî ñïîíòàííûõ ïîêóïîê.

Ìîæíî ñýêîíîìèòü âðåìÿ, åñëè ñîñòàâèòü ñïèñîê äðóãèõ
íåîáõîäèìûõ ïðîäóêòîâ è êóïèòü èõ îäíîâðåìåííî
ñ ìîëîêîì.

Ïóíêò òðåòèé ïðåäëàãàåò ñàìûé ðàçóìíûé ñïîñîá òðàòèòü
(è ýêîíîìèòü) âðåìÿ, íî, ê ñîæàëåíèþ, ìàëî êòî èç íàñ èñïîëü-
çóåò åãî íå òîëüêî â áûòó, íî è â áèçíåñå.

Èíîãäà ÿ ïðîñìàòðèâàþ îò÷åòû î êîìàíäèðîâêàõ íà-
øèõ ñîòðóäíèêîâ. Îäíàæäû îáíàðóæèë, ÷òî îäèí èç
ìîèõ êîëëåã â òå÷åíèå äâóõ íåäåëü ñîâåðøèë íåñêîëüêî
îäíîäíåâíûõ êîìàíäèðîâîê èç Êëèâëåíäà â Êàëèôîð-
íèþ. Îí ïåðå÷èñëèë ïðè÷èíû, ïî êîòîðûì åìó ïðè-
øëîñü òàê ìíîãî åçäèòü ÷åðåç âñþ ñòðàíó, è âûÿñíè-
ëîñü, ÷òî âñå âîïðîñû ìîæíî áûëî ðåøèòü â òå÷åíèå
îäíîé, íî áîëåå äëèòåëüíîé âñòðå÷è.

ß òàêæå îáíàðóæèë, ÷òî, îòïðàâëÿÿñü â êîìàíäèðîâêó
â äðóãîé ãîðîä, îí íå çàïëàíèðîâàë òàì íèêàêèõ äðóãèõ äåë.
Â ðåçóëüòàòå âìåñòî òîãî, ÷òîáû ïîó÷àñòâîâàòü â íåñêîëüêèõ
ñîâåùàíèÿõ, ïðîâåñòè îáó÷àþùèé ñåìèíàð, ïîìî÷ü êîëëåãàì
èëè ïåðåãîâîðèòü ñ íîâûì ïîòåíöèàëüíûì êëèåíòîì, îí âû-
ïîëíèë âñåãî îäíó çàäà÷ó. Ïî ñóòè, îí ñúåçäèë â ìàãàçèí
â äðóãîì êîíöå ñòðàíû è êóïèë òîëüêî îäèí ëèòð ìîëîêà.
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Âðåìÿ – ñàìûé öåííûé ðåñóðñ, êîòîðûé åñòü ó ëþáîãî
÷åëîâåêà. ×òîáû èñïîëüçîâàòü åãî êàê ìîæíî ðàöèîíàëüíåå è
òåì ñàìûì óëó÷øèòü ñâîè ðåçóëüòàòû, ïîñòîÿííî ñïðàøèâàéòå
ñåáÿ è ïðîâåðÿéòå, íàñêîëüêî âàæíî òî, ÷åì âû çàíèìàåòåñü
ïðÿìî ñåé÷àñ. Åñëè òî, ÷òî âû äåëàåòå, íå çíà÷èìî äëÿ äîñòè-
æåíèÿ ðåçóëüòàòîâ, ïðåêðàòèòå òðàòèòü âðåìÿ è çàéìèòåñü ÷åì-
íèáóäü ïîëåçíûì.

Ìíîãèå èç íàñ öåëûé äåíü âåðòÿòñÿ êàê áåëêà â êîëåñå
è íå çàäóìûâàþòñÿ, ñêîëüêî æå ñòîèò òî, ÷òî îíè äåëàþò,
è êàê ýòî îòðàæàåòñÿ íà îáùèõ ðåçóëüòàòàõ ðàáîòû.
Íàïðèìåð, åñëè â ñåðåäèíå ðàáî÷åãî äíÿ ãåíåðàëüíûé äè-
ðåêòîð ïðåäïðèÿòèÿ îòïðàâèòñÿ äîìîé, ÷òîáû ñàìîñòîÿ-
òåëüíî ïîäñòðè÷ü ãàçîí, îí, êîíå÷íî æå, ñýêîíîìèò íåêî-
òîðóþ ñóììó. Îäíàêî åñëè áû ýòî âðåìÿ îí ïîòðàòèë íà
ðàáîòó (âíóòðåííèå ñîâåùàíèÿ, ïåðåãîâîðû ñ ïàðòíåðàìè,
ïðèâëå÷åíèå êëèåíòîâ è îáùåå óïðàâëåíèå áèçíåñîì),
à ñòðèæêó ãàçîíà çà íåáîëüøóþ ïëàòó ïîðó÷èë ñîñåäñêîìó
ìàëü÷èêó, òî çàðàáîòàë áû ãîðàçäî áîëüøå äåíåã, ÷åì
ñýêîíîìèë. Ñëåäîâàòåëüíî, ýòîò ÷àñ ïîëåçíåå ïðîâåñòè íå
íà ëóæàéêå ó äîìà, à íà ðàáî÷åì ìåñòå.

Ïðåæäå ÷åì íà÷àòü êàêîå-ëèáî äåëî, äàéòå ôèíàíñîâóþ
îöåíêó ñâîé ðàáîòå; ïîñòàðàéòåñü îïðåäåëèòü, ñòîèò ëè òðàòèòü
âðåìÿ è ñèëû íà ðåàëèçàöèþ òîé èëè èíîé çàäà÷è.


