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Вступление.
Добро пожаловать на золотые прииски стратегий, направленных на то, чтобы научиться
получать больше энергии, научиться расслабляться и выполнять больше дел, прилагая
для этого меньше усилий. Если вы, как и я, любите чтобы дела были сделаны и
выполняете их хорошо, но ещё и хотите не потерять вкус к жизни, что кажется совсем
уж неправдоподобным и даже вообще невозможным при таких объемах работы. Не надо
ставить ультиматум «или-или». Это действительно возможно — отлично справляться с
работой и жить в свое удовольствие в вашем обычном, будничной мире.
Я полагаю, что эффективность — это хорошо. Возможно, то, что вы делаете важно,
интересно или полезно, а возможно, это просто так или иначе надо сделать. В первом
случае вы хотите получить максимально возможную отдачу за вложенное время и силы.
Во втором — хотите перейти к другим делам так скоро, как только это станет
возможным, не оставляя надоедающих хвостов.
И что бы вы ни делали, вам скорее всего комфортнее было бы находиться в
расслабленном состоянии, уверенным в том, что чтобы вы ни делали в данный момент,
это именно то, что стоит делать. Пьете ли вы пиво с коллегами после работы, или встали
среди ночи, чтобы полюбоваться на своего спящего ребенка, отвечаете ли на письмо или
перекинулись несколькими словами за жизнь с потенциальным клиентом после деловой
встречи — это именно то, что вам следует делать.
Главная цель написания этой книги — научить вас быть максимально эффективным и
расслабленным, хотите вы этого или же вам это необходимо. Я долгое время, как быть
может, и вы, искал ответы на вопросы что делать, когда делать и как делать. И после
более, чем двадцатилетних изысканий и применений новых и новых методов личной и
организационной эффективности, спустя годы исследований и опытов на себе, я могу
утверждать, что не существует ни единого универсального решения проблемы. Нет
такого программного обеспечения, суперского персонального планировщика или
персонального постановщика задач и целей, который организует ваш день, вашу неделю
и всю вашу жизнь. Более того, как только вы поднимите вашу эффективность на новый
уровень, вам откроется новый горизонт творческих целей, для достижения которых уже
нельзя будет воспользоваться некой просто формулой.
Если не существует однозначных рецептов улучшения личной организации и
эффективности, то существуют рецепты, чтобы этому улучшению поспособствовать. Год
от года в ходе работы над собой, я находил все более и более значимые вещи, на
которых стоило сосредоточиться, вещи, которых стоило опасаться и дела, которые
стоило делать. Я также открыл простые процессы, которые каждый из нас мог бы
научиться использовать и которые сильно улучшат нашу возможность активно и
конструктивно использовать реалии сегодняшнего дня. Результат — компиляция более
чем двух десятилетий открытий вокруг личной продуктивности — гид по максимизации
результатов работы и минимизации сил, на неё затраченных, и все это в мире, где объем
работ неукоснительно растет, а задачи раз от раза все туманнее. Я провел много часов
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рядом с людьми на их рабочем месте, помогая им организовать их рабочий процесс.
Методы, которые я открыл, оказались действительно эффективными во всех типах
компаний, на любом уровне работ, во всех культурах и пригодились даже для дома и
школы. После двадцати лет тренировок некоторых всемирно известный профессионалов
своего дела, я доподлинно узнал, что миру действительно не хватает этих методов.
Менеджеры хотели бы привить себе и своим подчиненным в качестве основного
стандарта формулу «выполнить, во что бы то ни стало». Они, как и я, знают, что за
закрытыми дверями, после окончания рабочего дня остаются неотвеченные звонки,
неперепорученные задания, необработанные брифы с деловых встреч и переговоров,
невыполненные личные обязанности и дюжина писем, за которые даже не брались.
Большинство из этих бизнесменов вполне успешны потому, что кризисы, которые им
приходится преодолевать, и возможности, которые открываются перед ними, гораздо
масштабнее, чем проблемы, которые они пускают на самотек или же создают сами в
своих офисах и в своих портфелях. Но: нам дано — ритм бизнеса и жизни сегодня, как
их
уравновесить — это ещё вопрос.
С одной стороны, нам нужны проверенные приемы, которые помогут людям
сосредоточить всю свою энергию, не позволяя ей утекать на незначительные
отвлекающие факторы. С другой — необходимо создать такую рабочую атмосферу, в
которой наиболее загруженные работники будут надежно защищены от стрессов.
Нужен позитивный стиль работы, такой, который бы привлекал и удерживал в компании
самых лучших и самых выдающихся специалистов. Такая информация ценится в
организациях на вес золота. Нужна она и в школе, где наших детей по-прежнему не учат
работать с информацией, ориентироваться на результат и какие действия следует
предпринять, чтобы его достичь. И каждому из нас в отдельности — она тоже очень
кстати — мы могли
бы научиться в полной мере использовать предоставляемые нам возможности, чтобы
самосовершенствоваться и приносить пользу.
Власть, простота и эффективность, о которых я говорю в книге лучше всего
проявляются в опыте, получаемом в реальном времени в реальном мире. Книга нацелена
на то, чтобы структурировать динамичное искусство организации рабочего процесса и
личной
продуктивности. Я организовал информацию таким образом, чтобы, с одной стороны,
предоставить вам вдохновляющий обзор, а с другой, дать возможность сразу же
почувствовать результаты. Книга разделена на три части. Первая часть описывает всю
игру, содержит краткий обзор системы и объяснение её уникальности и представляет
основные методологии в самых общих чертах. Вторая часть повествует о том, как
использовать систему. Это ваши тренировки: шаг за шаг, потихоньку-помаленьку вы
научитесь применять модели. Третья часть берет ещё выше — она описывает ещё более
существенные и значительные результаты, которые вы сможете достичь, если сделаете
эти методологии и модели неотъемлемой частью вашей работы и вашей жизни.
Я рекомендую вам действовать по принципу «с места в карьер» — тестируйте материал
на себе, не просто поверьте, но и проверьте, что эти методы не только можно, но и
нужно использовать лично вам. И ещё — я хочу, чтобы вы поняли, что все, что я
предлагаю — это действительно просто. Это не требует никаких особенных навыков,
ведь вы уже умеете концентрироваться, записывать дела, принимать решения о
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результатах и действиях, пересматривать позиции и делать выбор. Вы увидите, что
многое из того, что вы делали инстинктивно и интуитивно, правильно, и я дам вам
возможность поднять эти умения на новый уровень эффективности. Я хочу убедить вас
собрать все это воедино и принять в качестве новой модели поведения, которая и
станет для вас маяком.
На страницах книги я нередко апеллирую к моим тренировкам и семинарам. В последние
двадцать лет я работал как консультант по менеджменту, работал как в одиночку, так и
в небольшой команде. Моя работа состояла в том, чтобы проводить закрытые тренинги
по продуктивности и вести семинары, посвященные методам, представленным здесь. Я и
мои коллеги тренировали более тысячи людей в частном порядке, сотни тысяч
профессионалов и провели несколько сотен семинаров — это тот опыт, из которого я
буду
брать примеры. Обещание было верно сформулировано одним моим клиентом. Он писал:
«Я начал применять методы из этой программы и это спасло мою жизнь, когда же я
сделал их своей привычкой — это изменило мою жизнь. Это вакцина против
ежедневной схватки «не на жизнь, а на смерть», когда «проект закончит надо было ещё
вчера» и противоядие от дисбаланса, который многие люди сами себе создают».
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