




Результативность работы менеджера зависит от его уме-
ния рационально использовать свое рабочее и личное
время. Для этого нужно научиться правильно выбирать
приоритеты, составлять реалистичные планы, проявлять
гибкость и самодисциплину при их выполнении. Эти и
другие секреты управления временем в простой и доступ-
ной форме изложены в данной книге.

Книга будет интересна не только менеджерам различного
уровня, но и широкому кругу читателей.



Содержание

Введение 5

Как мы тратим время 9

Планируем свое время 20

Составляем график 30

Учимся беречь время 40

Сотрудничаем с окружающими
людьми 51

Выделяем время для отдыха 63

Проверяем еще раз 69

Преимущества эффективного управления
временем 72

Глоссарий 74

Об авторе 76



Эта книга предназначена тем, кто хочет
успевать больше, но не может
из-за чрезвычайной занятости



Введение
Время — «продукт» очень дефицитный.

И нет еще такой компании, которая смогла
бы его производить (в буквальном смысле
этого слова). Однако вполне реально сделать
так, чтобы за определенный отрезок времени
успевать делать намного больше. Ведь упу-
щенное однажды наверстать нельзя, а с года-
ми воплощать свои планы и замыслы стано-
вится все труднее.

Все мы располагаем равным количеством
времени. При этом большинство из нас
утверждает, что его недостаточно. Но некото-
рым все же удается достигать лучших резуль-
татов. Наша с вами задача — понять причину
такого положения вещей.

Чтобы не упускать время, нужно тратить
его рационально. Это аксиома. Но если бес-
цельно проживать день за днем, время уй-
дет безвозвратно.

В этой книге проанализированы самые
распространенные ошибки, допускаемые
при распределении времени. Кто виноват
в том, что мы постоянно тратим его
впустую? Как изменить жизнь, чтобы
успеть реализовать все свои планы? Ав-
тор книги дает ответы на эти и многие
другие вопросы, предлагая способы если



не сверхпродуктивного, то, по крайней
мере, более эффективного использова-
ния времени.



Как мы тратим время
Часто мы тратим время впустую, но нам

очень трудно это признать. И дело не только
в том, что согласиться с таким утверждени-
ем нелегко психологически. В большинстве
случаев мы даже не осознаем, что это именно
так. Но поразмыслив можно вспомнить слу-
чаи, когда мы:

• дважды возвращались в одно и то же
место из-за того, что забывали взять
нужную вещь;

• выполняли только часть запланирован-
ного на день без видимой на то причи-
ны;

• удивлялись, как быстро пролетела луч-
шая половина дня — а мы ведь еще ни-
чего не успели сделать;

• замечали, что список неотложных дел
неуклонно растет;

• обнаруживали пополнение в списке
«отложенного на потом»;

• не могли найти необходимый документ
или вещь в нужный момент;

• тратили огромное количество времени
на поиски какого-то предмета совсем не
в том месте.



Многие из этих примеров указывают на
плохую самоорганизацию. Возможно, некото-
рое время вам удастся кое-как выкручиваться
и успевать делать хотя бы самое главное. Но
в конце концов недостаток самоорганизации
обернется серьезной проблемой.

Преодолеваем преграды
Решить проблему эффективного использо-

вания времени нельзя без анализа причин ее
возникновения.

Большинство секретов эффективного
управления временем кроется в нас самих —
в умении хорошо себя организовывать. Если
вы никогда не имели отношения к органи-
зации административных мероприятий, то,
вероятнее всего, идея самоорганизации по-
кажется вам скучной. На самом же деле это
умение помогает сохранить огромное коли-
чество времени — при условии, конечно, что
разработка методов самоорганизации не от-
нимет все ваше время, которое в этом случае,
опять-таки, будет тратиться понапрасну.

Выясняем причины
Чтобы результативно использовать вре-

мя, прежде всего необходимо быть честным



с самим собой. Постарайтесь максимально
точно ответить на такие вопросы.

1. Какие из запланированных дел дей-
ствительно нужно выполнить?

2. Что из этого может и должен сделать
кто-то другой?

3. Какая работа отнимает у вас больше
времени, чем следовало бы?

4. Какие из ваших действий отнимают
время у других людей?

1. Выполнение ненужных дел — очень
характерный пример пустой траты времени.
Вы не только занимаетесь не нужным вам де-
лом: может оказаться, что это вообще никому
не нужно. Например:

• Вы (или другие) делаете что-то совер-
шенно бесполезное только потому, что
так повелось «с незапамятных времен».
Но действительно ли результаты вашей
работы приносят пользу? А может, они
просто пылятся на полке и никогда не
найдут применения?

• На все возникающие вопросы у вас име-
ются подробные инструкции, которым
вы слепо следуете уже не один год.

• Вы до сих пор вручную делаете то, что



давно уже автоматизировано. Причина
тому часто кроется в недоверии к нов-
шествам.

Все это и есть пустая трата времени.

2. Исполнение чужих обязанностей. Вы-
полнять то, что может и должен делать кто-то
другой, иногда очень увлекательно. Особенно
это касается тех случаев, когда вы сильны в воз-
никшем вопросе. Но если руководитель не будет
поручать часть заданий другим, у него останется
очень мало времени на управление.

Иногда кажется, что быстрее сделать рабо-
ту самому, чем тратить время на объяснения.
Кроме того, даже отдав распоряжение, очень
трудно устоять перед соблазном не вмешивать-
ся при малейшей возможности. Ведь навер-
няка у исполнителя, особенного неопытного,
в первый раз возникнет немало трудностей.
Но в случае вмешательства в следующий раз
вы опять столкнетесь с той же проблемой, по-
скольку:

• истратили свое время на выполнение ра-
боты, которая была поручена другому;

• подчиненные быстро поймут, что все
проблемы вы будете решать за них;

• не сможете решить задачи, стоящие не-
посредственно перед вами.



Разумеется, многие отвергнут вашу по-
мощь. Но найдутся и такие лодыри, которые
даже перестанут утруждать себя стараниями.
Из-за этого эффективность лично вашей ра-
боты окажется под угрозой, и вы будете вы-
нуждены поручать те задания, за которые не-
сете личную ответственность, другим — тем,
кто не может выполнять их надлежащим об-
разом. А это значит, что им снова потребуется
ваша помощь.

3. Нерациональная трата времени. Вы
тратите на выполнение работы больше вре-
мени, чем нужно, поскольку:

• не организованны и не можете найти
все необходимое для завершения дела;

• считаете задание чрезмерно сложным,
ибо не получили всей информации, не-
обходимой для его выполнения;

• начинаете действовать стремительно,
без предварительной разработки чет-
кого плана;

• пытаетесь все сделать самостоятельно.

4. Мы с большой неохотой признаем,
что тратим чужое время. Многие возразят,
дескать, они не успевают реализовывать



собственные планы, поэтому просто не могут
занимать еще чье-то время. Но как часто мы:

• выдаем «мысли вдогонку», когда чело-
веком уже проделана большая часть ра-
боты;

• забываем поделиться новой информа-
цией, и исполнители работают с уста-
ревшими данными;

• просим помочь в чем-то, но при этом
не предоставляем необходимые доку-
менты или материалы;

• назначаем спонтанные встречи без
определенной повестки. Соответствен-
но, приглашенные не имеют ни малей-
шего представления, о чем пойдет речь,
и не могут должным образом подгото-
виться;

• позволяем себе лирические отступле-
ния, из-за чего дискуссии становятся
чрезмерно длительными, и, как резуль-
тат, — менее эффективными;

• заставляем пунктуальных людей ждать
(объясняя или не объясняя причины)
из-за того, что сами опаздываем.

Если вы уличили себя хоть в чем-то из
перечисленного, вам станет понятно, сколько
времени потеряно другими по вашей вине.
Например: вы недостаточно подготовились



к десяти встречам, из-за чего последние дли-
лись на 25 минут дольше необходимого, — в целом
потрачено впустую 250 минут, то есть больше
половины рабочего дня.

Оправдания
Иногда задание оказывается слишком

трудным, и его выполнение занимает боль-
ше времени, чем было запланировано. В та-
ком случае вы вряд ли сможете сделать все,
что от вас требуется, и, несмотря на огромные
старания, придете к финишу с большим опо-
зданием. Если же вы попросту уклоняетесь от
работы, она не выполнится сама по себе, а ваше
отношение в конечном итоге непременно при-
ведет к кризису. А преодоление кризиса — это,
конечно, «достойный награды» способ поте-
рять время.

Всегда можно найти много вполне обоснован-
ных оправданий для неспособности укладывать-
ся в срок. Но поскольку все располагают одина-
ковым количеством времени, отличие между
людьми состоит в том, как каждый его распре-
деляет. На самом деле нет такого явления как
нехватка времени. Всегда можно его найти.
Было бы желание!

Если же кто-то оправдывается тем, что у него
нет времени, под этим кроется самое обычное



нежелание его искать. Ведь, согласитесь, вряд
ли у вас бы не нашлось свободного денька,
чтобы посетить презентацию нового сорта
шампанского в Париже!

Мы не укладываемся в отведенное время,
поскольку:

• задание не кажется достойным усилий;
• бездеятельность не грозит каким-то се-

рьезным наказанием;

• в конце концов, есть множество более
интересных вещей;

• не были установлены предельные сроки.

Если вы обманываете себя, веря собствен-
ным оправданиям, то никогда не научитесь
управлять временем. Будьте честны перед со-
бой, определите истинные причины, по кото-
рым вы либо совсем не выполняете намечен-
ного, либо нарушаете все возможные сроки.

Спросите себя, насколько вы удовлетворе-
ны тем, как используете время. Может быть,
вы делаете это недостаточно эффективно
и чувствуете, что способны на большее. Впол-
не вероятно, что не выполненные вовремя
дела — это те, которые вы не хотели или не
смогли сделать. В таком случае полезно будет
составить подробный отчет о выполнении
работы, скажем, за день. Иными словами, не-
плохо было бы сделать «фотографию рабочего



дня», — чтобы определить исходный уровень,
с которым в дальнейшем вы сможете сравни-
вать свои успехи в управлении временем.

Делаем выводы
Ваше отношение показывает, хотите ли вы

достичь успеха в организации своего време-
ни или же предпочитаете использовать его
как оправдание собственному бессилию.

От вас требуется желание научиться управ-
лять временем. Стоит только решиться, и все
пойдет как по маслу.



Спросите себя
Чтобы определить, эффективно ли вы ис-

пользуете время, проанализируйте свои отве-
ты на следующие вопросы.

Трудно ли вам перечислить все то,что
вы сделали в течение дня?
Сложно ли вам укладываться в сроки?
Делаете ли вы то, что вовсе не обяза-
тельно?
Часто ли вы выполняете работу вместо
других?
Случается ли так, что на выполнение
некоторых заданий вы тратите больше
времени, чем необходимо?
Сложно ли вам вовремя приходить на
встречи?
Часто ли вы забиваете, что собирались
сделать?

Если вы ответили утвердительно на боль-
шинство вопросов, возможно, вам нужно уде-
лять больше внимания организации своего
времени.



не забывать анализировать то, как про-
шел день;

определить, что отнимает у вас наи-
большее количество времени;

выяснить истинные причины того, что
мешает вам завершить какое-то дело
или вообще не дает возможности вы-
полнить какую-то работу;

четко сформулировать ваши главные
достижения за прошедший день;

настроиться на успех в решении проб-
лемы планирования времени.



Планируем свое время
Уинстон Черчилль сказал однажды: «Если

хотите, чтобы работа была выполнена, пору-
чите ее очень занятому человеку». Считается,
что занятые люди лучше других контроли-
руют время. Создается впечатление, что они
могут сделать за день столько, сколько другим
не по плечу. И именно занятой человек всегда
найдет возможность внести нужные коррек-
тивы в свой график.

Обычно этому способствуют:

• умение отличать первоочередные дела
от второстепенных;

• серьезное отношение к срокам выполне-
ния работы;

• привычка все успевать;

• ответственность за порученное дело.

Определяем обязанности
У каждой должности есть свое название и описа-

ние, согласно сфере применения. Оно опреде-
ляет основные функциональные обязанности,
за которые работник несет личную ответ-
ственность.

Если вы осведомлены о круге ваших обя-
занностей, то всегда можете сравнить их с той
работой, которую выполняете на самом деле.



При отсутствии должностной инструкции,
составьте ее самостоятельно. Определите
свои основные обязанности. Составьте спи-
сок того, что необходимо для эффективного
выполнения работы. Проанализируйте ре-
альный объем требований к должности и ваш
вклад в эффективное развитие бизнеса.

Вы можете обнаружить, что тратите время
на выполнение далеко не основных функций.
И даже если эта работа интересна и приятна,
все же надо осознать, что заработную плату
вам платят совсем не за это.

Первым шагом к целесообразному ис-
пользованию времени может послужить чет-
кое представление о том, за что именно вы
несете непосредственную ответственность.
Как только вы это осознаете, вам, несомнен-
но, станет легче ставить задачи и определять
приоритеты.

Ставим задачи
Постановка и достижение целей играет

главную роль в управлении временем. Если
вы не знаете, чего хотите достичь, то не буде-
те знать, с чего следует начать.

Четко определив наиболее важные дела
и сроки их выполнения, вы с легкостью смо-
жете контролировать события. Таким образом,



у вас появится шанс достичь наилучших
результатов. Причем сделать это вы сможете
за то время, которым располагаете.

Не забывайте также, что намечать цели
очень полезно. Это помогает:

• сфокусировать внимание на выполняе-
мой работе;

• составлять план выполнения работы на
определенный отрезок времени;

• держать окружающих в курсе событий,
чтобы они понимали, какая роль им от-
ведена.

Наличие целей не допускает пустой тра-
ты времени. Чтобы четко определить цель,
нужно:

• выработать ясное представление о том,
чего вы планируете достичь;

• поделиться мыслями и выслушать мне-
ние других;

• изложить на бумаге свои намерения
и строго их придерживаться.

Определяем приоритеты
Установление порядка очередности дел

поможет вам в достижении целей. Но для это-
го нужно определить степень своей загрузки
и решить, какие из накопившихся дел нужно



выполнить в первую очередь. Задачи можно
подразделить на четыре категории:

• основные задачи; их выполнение слу-
жит индикатором того, насколько эф-
фективно вы справляетесь со своими
обязанностями;

• задачи, которые следует выполнять
при условии, что со своими первосте-
пенными делами вы уже справились;

• задачи, которые вы выполнили бы при
наличии времени (это, как правило,
проекты, которым не суждено осуще-
ствиться).

• задачи с невысоким уровнем приори-
тетности, но вместе с тем несложные
и приятные (обычно их мы выполняем
в первую очередь).

Распределите всю свою работу на эти
четыре группы. Посмотрите на перечень
и укажите время, необходимое для выполне-
ния поставленных задач. Выделите разными
цветами то, что сделать необходимо, и то, чем
бы вам хотелось заняться. Время от времени
делайте что-нибудь приятное. Так вы будете
чувствовать, что хотя это и не вопрос наиболь-
шей важности, вы позволяете себе заняться
им в качестве поощрения за выполнение бо-
лее сложных заданий.



Не принуждайте себя слишком строго
придерживаться приоритетов. Всегда нуж-
но быть готовым к переменам, если этого
требуют обстоятельства. Будьте гибким: си-
туация может измениться кардинально, и
то, что было приоритетным, утратит свою
значимость. Придерживаться в таком случае
первоначального плана означает потратить
впустую еще больше времени.

Однако, если какая-то из первоочеред-
ных задач неожиданно снимается с повест-
ки дня (например, отменяется встреча),
будьте начеку, чтобы не потратить освобо-
дившееся время понапрасну. Используйте
накопленную для решения конкретной за-
дачи энергию на следующее задание из ва-
шего списка.

Неотложное и важное
Понимание различия между неотложным

и важным имеет огромное значение при рас-
пределении времени.

Неотложные задачи требуют немедлено-
го решения, но при этом могут быть не-
значительными (например, улаживание
вопроса с парковкой). Важные же требу-
ют тщательной подготовки и, как правило, до-
полнительного времени на обдумывание



(к примеру, составление бизнес-плана на сле-
дующий квартал).

Безотлагательные задания зачастую ка-
жутся значимыми из-за сжатости сроков. Они
требуют немедленных действий, но обычно
не занимают много времени. Обычно мы ста-
раемся побыстрее отделаться от срочных дел,
чтобы заняться важными.

Бывают также случаи, когда позволитель-
но отвлечься в данный момент на что-то бо-
лее интересное, отложив на время серьезные
дела. Но это можно сделать только при на-
личии веских оснований. Если возникает со-
блазн заняться чем-нибудь приятным, поду-
майте, каким образом вы сможете восполнить
потраченное время, и спокойно, без угрызе-
ний совести и чувства вины, наслаждайтесь
приятными моментами.

Конечно, есть вещи в равной степени не-
отложные и важные. В такой ситуации дело
требует полной отдачи, ведь нельзя опреде-
лить, какое из них более важное. Но в любом
случае не забывайте об опасности не уло-
житься в сроки.

Типы заданий
Проанализируйте свою деятельность.

Определите, сколько времени вы тратите на



исполнение обязанностей руководителя, а сколько
уходит на рутинную работу, характерную для
рода вашей деятельности или профессии.

Руководящая должность требует:

• продумывать заранее, все ли имеется
для эффективного и качественного вы-
полнения задания;

• собирать нужных людей и нужные мате-
риалы в нужное время в нужном месте;

• сообщать исполнителям об их заданиях;
объяснять им критерии оценки выпол-
ненной работы и, если требуется, давать
советы;

• убеждаться в том, что задействованные
лица посвящены в суть проблемы и зна-
ют, как контролировать процесс.

Иными словами, вы должны уметь плани-
ровать, организовывать, направлять и кон-
тролировать ход выполнения работы.

Взгляните на перечень приоритетных зада-
ний. Если вы не выполняете должным образом
ни один из перечисленных пунктов, подумай-
те, что же вы все-таки делаете и относится ли
это к вашим основным обязанностям.

Вы вполне можете обнаружить, что позво-
ляете другим перекладывать на вас трудные, на
их взгляд, задания, поскольку вы справляетесь



с ними лучше. Возможно также, что вы затя-
гиваете выполнение задания из-за отсутствия
плана или нехватки необходимого оборудо-
вания. Причин для невыполнения основ-
ных обязанностей и несоблюдения сроков
может быть множество. Но самое важное —
вы можете даже не понимать, какую значи-
тельную роль играют ваши организационные
способности в управлении времени.

Делаем выводы
После того как вы определите свои обязан-

ности, наметите цели, расположите задания
в порядке приоритетности и распределите
их на неотложные и важные, вы с легкостью
составите план эффективного использования
времени.

Если все это кажется вам слишком обре-
менительным и трудоемким, вспомните исто-
рию об одном китайском императоре. Он
возжелал, чтобы к его дворцу вела кедровая
аллея, и отдал приказ исполнить это управ-
ляющему поместьем. На что управляющий
возразил ему: «Пройдет триста лет, прежде
чем эта затея воплотится в жизнь». «В таком
случае, — сказал император, — вы не можете
терять ни минуты».



Спросите себя
Подумайте над тем, как вы планируете

свое время, и дайте ответы на следующие во-
просы.

Четко ли вы знаете свои обязанности?
Не занимаетесь ли вы тем, что должны
делать другие?
Ясны ли вам цели вашей работы?
Знаете ли вы, каких результатов вы
должны добиться сегодня при условии,
что сосредоточитесь на выполнении ка-
кого-то одного задания?

Видите ли вы разницу между важным
и неотложным?

Все ли вы делаете для того, чтобы эф-
фективно использовать время?



определить основные задачи;
наметить цели;

выполнять важную работу по заранее
составленному графику;
быть готовым подкорректировать свои
планы в случае непредвиденного изме-
нения ситуации;
четко различать важные и неотложные
задачи;
применять, если необходимо, управлен-
ческие решения. Это поможет лучше
организовать время;

немедленно начать планирование свое-
го времени.



Составляем график
Управлять временем было бы легче, если

бы постоянно не возникали различные не-
предвиденные обстоятельства, которые со-
вершенно не способствуют осуществлению
наших планов. Но что бы ни сулил день гря-
дущий, какие бы вызовы ни бросал окружа-
ющий мир, не отчаивайтесь. Просто нужно
найти несколько способов, которые помогали
бы наилучшим образом использовать время.

Справляемся со сроками
Первый закон Паркинсона1 гласит: рабо-

та заполняет время, отпущенное на нее. Вот
почему очень важно определять сроки ее вы-
полнения. Иначе работа может растянуться
на несколько недель, а то и месяцев, и за дли-
тельный период сделано будет очень мало.

После установления о кончательных сроков
можно в этих рамках установить собственные —
по принципу «матрешки». Так вы получите до-
полнительный стимул выполнить работу бы-
стрее и не допустите, чтобы на нее ушло не-
оправданно большое количество времени.

Установите собственные временные рам-
ки для различных заданий. Настройте таймер



или напоминание в компьютере (либо вос-
пользуйтесь будильником), чтобы знать об
истечении срока, отведенного для какого-то
задания. Вы будете удивлены тем, насколько
это способствует организации и как много
вы успели сделать в отведенное время. Более
того, постепенно привыкая выполнять рабо-
ту в установленные сроки, вы обнаружите,
что справляетесь с ней все быстрее.

Решаем сложные задачи
Мы боимся сложных заданий только пото-

му, что они таковыми кажутся. Но, возможно,
детально разобравшись в ситуации, обнару-
жится, что это совсем не так. Не стоит сразу
же опускать руки, если вы не знаете, с чего
начать работу. Например, при необходимо-
сти организовать переезд офиса важно не ис-
пугаться кажущейся сложности этой затеи.

Секрет в том, что с трудными заданиями
легче справиться, если разделить их, словно
арбуз, на более мелкие части. После этого
надо наметить отдельный план выполнения
каждого пункта и реализовывать их в поряд-
ке очередности. Таким образом, любое нелег-
кое задание покажется вполне осуществивым,
и вы сможете внести отметку о выполнении
в свой план.



Выбираем время для работы

в уединении
Некоторые задания требуют особого вни-

мания и сосредоточенности. При их выпол-
нении нельзя отвлекаться на что-то другое,
иначе можно сбиться или потерять мысль,
и долгие часы напряженного труда будут по-
трачены впустую. Многие стараются найти
тихое и укромное место, чтобы поработать.
Однако есть и другие способы уединиться.
Например, отведите в своем графике место
«времени недоступности».

• Определите, в какие часы к вам можно
обращаться, а когда вас нельзя беспо-
коить. Обязательно сообщите об этом
всем, кто имеет привычку нарушать
ваш покой.

• Включите автоответчик на пару часов,
даже если вы на месте. Это освободит
время для решения действительно важ-
ных вопросов, а сообщения можно бу-
дет прослушать позже, в специально
выделенное время.

• Установите в ванной комнате «сухости-
раемую» доску с водостойкими марке-
рами, чтобы иметь возможность писать
и планировать в тишине.



• Пусть ваш блокнот всегда находит-
ся рядом с кроватью. Поразительно,
как часто важные мысли посещают нас
в минуты наибольшего покоя.

Проводим встречи
Как часто мы высказываем разочарова-

ние после встречи: «Совершенно напрасная
трата времени!» Например, нередко остает-
ся незамеченным, как изживают себя и ста-
новятся бесполезными еженедельные «пя-
тиминутки». Но встречи и собрания должны
способствовать эффективной работе, а не уби-
вать время. Если вы ответственны за про-
ведение какого-то мероприятия, убедитесь
в том, что вы знаете:

• зачем нужно организовать встречу (не
проще ли решить вопрос по телефону
или отправить сообщение?);

• кто и почему должен присутствовать на
встрече;

• какие вопросы будут обсуждаться;
• какой результат вы хотите получить от

этой встречи.

Если вы хотите, чтобы мероприятие
было продуктивным, ответы на эти вопро-



сы должны знать все его участники. Итак,
если встречи отнимают у вас очень много
времени, не забывайте уточнять:

• цель встречи;

• отведенную вам роль;
• каких результатов вы планируете до-

стичь по ее окончании.

Если до проведения встречи вам не извест-
ны ответы на эти три вопроса, в первую оче-
редь выясните, почему вы приглашены, обяза-
тельно ли ваше присутствие на протяжении
всей встречи или же вы можете присутствовать
при рассмотрении касающегося вас вопроса,
а с остальными ознакомиться по протоколу.

Несомненно, бывают ситуации, когда не
обойтись без личных встреч. Например:

• если вы не встречались с этим челове-
ком раньше;

• когда вам нужно составить собствен-
ное мнение о том, как взаимодействуют
другие, или лично оценить чьи-то спо-
собности;

• если личный контакт может ускорить
решение вопроса;

• когда вопрос настолько тонкий, что
язык движений и жестов может ока-
заться важнее слов.



Во всех остальных случаях предпочтитель-
нее решать вопрос по телефону, с помощью
факса или конференц-связи.

Эффективно используем время
поездок
Поездки зачастую связаны с посещением

различных мероприятий и деловых встреч.
Переезды, что ни говори, способствуют пу-
стой трате времени, особенно если нужно
преодолеть значительные расстояния. Поэто-
му всегда интересуйтесь целью поездки. Если
вы любите командировки или у вас возник-
ла необходимость провести деловую встре-
чу далеко за пределами города, извлеките
как можно больше пользы из этого «поте-
рянного» времени.

• Захватите с собой ноутбук или персо-
нальный органайзер, чтобы, предвари-
тельно отключив режим оповещения,
немного поработать.

• С помощью диктофона, тихо, не созда-
вая неудобств окружающим, работайте
с корреспонденцией.

• Путешествуйте с коллегой, но будьте
осторожны, посвящая его в курс собы-
тий. Может быть, не стоит рассказывать
ему (или ей) все детали.



• Проверьте свой портфель и убедитесь,
что все лишнее отправлено в корзину
для мусора либо спрятано в надлежа-
щем месте.

• Очистите карманы, портмоне и кейс от
чеков; их лучше подшить к авансовому
отчету.

• Прослушивайте с помощью плеера раз-
личные аудиокурсы, например пособие
по управлению или уроки иностранно-
го языка.

• Составьте подробный план и набросай-
те заметки на будущее.

• Прочтите то, что откладывали годами.

Делаем выводы
Если вам удастся включить в рабочий

график все задания, требующие выполне-
ния, появится больше шансов уложиться
в срок. Вы успеете сделать все необходимое
и, кроме того, найдете время для давно за-
планированных дел, на которые его никог-
да не хватало.

Укладывайтесь в поставленные сроки со-
знательно. Тогда вы избежите ситуации, ког-
да выполнение дела затягивается и отбирает
время, необходимое для последующих зада-



ний, и не допустите эффекта снежного кома.
Появится реальное ощущение, будто вы ру-
ководите временем, а не наоборот. Это даст
уверенность в том, что вы держите ситуацию
под контролем и можете выполнять бессчет-
ное количество дел вовремя.



Спросите себя
Проанализируйте, как вы составляете гра-

фик использования своего времени, и дайте
ответы на следующие вопросы.

Укладываетесь ли вы в запланирован-
ные сроки?
Делите ли вы сложные задания на ча-
сти?
Используете ли вы «время недоступно-
сти» для завершения важных дел?
Извлекаете ли вы всю возможную поль-
зу из встреч с другими людьми?
Все ли ваши поездки действительно не-
обходимы?
Планируете ли вы заранее, как будете
использовать время в длительных ко-
мандировках?
Правильно ли составлен график вашей
работы, используете ли вы время с наи-
большей эффективностью?



устанавливать собственные сроки
в рамках уже определенных;

внедрять практику «времени недоступ-
ности»;

разделять сложные задания на несколь-
ко этапов.

планировать, чем заняться во время по-
ездки;

завершать запланированное в установ-
ленный срок.



Учимся беречь время
Беречь время намного легче, чем вам кажет-

ся. Все дело в самоорганизации. Есть много эф-
фективных приемов управления временем.

Составляем список дел
Многие считают, что способны выполнять

несколько дел одновременно. Как правило,
они ошибаются, и в итоге задания выполня-
ются некачественно либо же не выполняются
совсем. Секрет состоит в том, что нужно вы-
полнять работу последовательно, по заранее
составленному плану, в который можно ино-
гда подглядывать, чтобы напомнить себе об
очередности дел.

Составление списка дел — ключевой этап
в самоорганизации. В этот перечень должны
быть внесены приоритетные задачи, а также
детальное описание их выполнения. Правиль-
но составленный список — это половина пути
к успеху. Есть несколько вариантов перечней,
которые помогут вам распределять время.

• Составьте перечень дел, которые нуж-
но завершить сегодня. Будьте реалис-
том. Не планируйте больше шести
пунктов на день, поскольку вряд ли
вам удастся выполнить все. Если одна



и та же позиция включается в список
больше трех дней подряд, ищите это-
му причину. Их может быть несколько:
либо ситуация достигла критической
точки и каким-то образом решится
сама собой, либо же этот вопрос мо-
жет подождать и не стоило вообще от-
водить ему первое место.

• Составьте список заданий, которые вам
нужно выполнить за определенное вре-
мя. Распределите дела в зависимости
от важности и срочности. Это даст вам
возможность контролировать события,
а не зависеть от них.

• Покидая рабочее место, набросайте за-
метки на завтрашний день. Делайте
записи даже тогда, когда вам просто
нужно куда-то выйти. Отвлекшись, вы
легко забудете, что планировали сде-
лать в первую очередь, и не выполните
задуманное.

Многие не соблюдают формальности и не
делают заметок. Но однажды (как правило, в са-
мый неподходящий момент) память может
подвести. Психологические исследования
показывают, что максимальное количество
пунктов, которые можно удержать в памяти, —
семь (плюс или минус два).



Кроме того, учтите такой факт: если вас
прерывают в тот момент, когда вы пытаетесь
что-либо запомнить, то, как следствие, вы на-
чисто это забываете. Поэтому не ленитесь за-
писывать свои планы. Благодаря этому вы:

• не забудете ничего важного;
• не будете вынуждены повторно идти

или звонить, чтобы закончить задание;
• сможете регулярно вычеркивать из

списка уже сделанное и знать, что часть
заданий окончательно завершена.

Справляемся с бумажной
волокитой
Есть некоторые, на первый взгляд, не-

значительные моменты, которые очень от-
рицательно сказываются на самооргани-
зации. Беспорядок на столе, в портфеле,
шкафу для бумаг или автомобиле — яркое
свидетельство того, что вы не в состоянии
организовать себя и свою бумажную рабо-
ту. Привычка ничего не выбрасывать может
обернуться настоящей катастрофой. В один
прекрасный день вы рискуете быть погре-
бенным под горами макулатуры, годящейся
разве что на растопку камина в уютном заго-
родном домике. Единственный способ борь-
бы с бумажной волокитой — это работать



с одним документом не больше одного раза.
Внимательно ознакомившись с документом
решите, что с ним делать дальше:

• зарегистрировать и подшить;
• обдумать;
• передать другим;

• бросить в корзину.

Надо сказать, что последнее сделать труд-
нее всего. Как правило, нам нелегко дается
решение отправить в корзину для мусора
лист бумаги. Очень жаль, что так мало зна-
чения придается мусорной корзине как «ор-
ганизационному» средству. Не поощряйте
«инстинкт белки» — хранить все, что попало
в руки. Если документ вам не нужен, избавь-
тесь от него.

Но если же вам тяжело заставить себя со-
вершить такой шаг, обзаведитесь специаль-
ным лотком с пометкой «Для растопки» или
какой-нибудь еще. Складывайте туда все, что
не решаетесь выбросить. Через несколько ме-
сяцев возьмите третий документ снизу и не
глядя выбросьте его. Коль скоро он не пона-
добился до этого времени, он вообще не име-
ет никакого значения.



Делаем личные записи
Очень важно помнить, что произошло

в течение дня. Ведь другие люди могут вос-
принимать происходящее не совсем так, как
вы. Чтобы в спорной ситуации быть уверен-
ным в своей правоте, записывайте события
дня.

• Заведите специальный блокнот, в ко-
торый будете вносить все замечания
к резолюциям руководства. Всегда но-
сите этот блокнот с собой.

• Обязательно держите у телефона бума-
гу и ручку. Удивительно, почему люди
не делают этого. Как часто во время те-
лефонного разговора собеседник вдруг
просит подождать минуточку, пока он
не найдет, чем бы записать новую ин-
формацию!

• Всегда храните под рукой каталог
важных имен, адресов и телефонных
номеров. Не полагайтесь на запись
в адресной книге телефона: во время
разговора вы не сможете им восполь-
зоваться.

• Записывайте время важных входя-
щих и исходящих электронных сооб-
щений и телефонных звонков в еже-
дневник. Так вы всегда будете знать,



когда произошло событие и когда вы на
него отреагировали.

В поисках необходимого
При наличии налаженной системы поиска

необходимых бумаг, найти необходимый доку-
мент можно достаточно быстро и легко. Если
же ваша система далека от совершенства или
ее не существует вовсе, стоит все-таки затра-
тить время на ее разработку.

Во-первых, она должна быть простой.
Зачем лишний раз усложнять себе жизнь?
Сложная система с перекрестными ссылка-
ми редко помогает быстро находить нуж-
ное, скорее, наоборот, — отнимает больше
времени для ее создания и поддержания.
Выберите систему, удовлетворяющую всем
вашим требованиям. Убедитесь, что она ра-
ботает хорошо, а вы, благодаря ее функци-
онированию, оперативно можете найти все
необходимое. Вот некоторые простые пред-
меты системы поиска, помогающие быстро
находить нужные бумаги:

• папки для главных проектов с яркими
надписями;

• лоток «Срочное» для шести ежеднев-
ных задач;



• небольшие карманные блокноты,
разделенные по темам и размещенные
в алфавитном порядке;

• папка-гармошка для хранения докумен-
тов в хронологическом порядке;

• набор каталожных карточек для зане-
сения полной информации о клиентах,
расположенных либо в хронологиче-
ском порядке, либо по виду продукции;

• набор конвертов для квитанций с по-
меткой для каждого месяца;

• яркая папка или коробка с ярлыком
«V.I.Р.», куда заносится самая важная
информация. Такая папка непременно
должна быть яркой, чтобы вы никогда
не теряли ее из виду.

Для эффективного использования времени
важно точно знать, где хранятся те или иные
документы. Обязательно убедитесь в том, что
информация попала именно в нужную папку.
Это может показаться само собой разумеющим-
ся, но частое использование таких простых
приемов приносит большую пользу управле-
нию временем, чем все персональные систе-
мы организации и самые лучшие наглядные
пособия в мире.



Используем рациональные
способы
Опоздания — всеобщая проблема. Если у вас

нет времени действовать по правилам, прибег-
ните к чрезвычайным мерам.

• Вместо отправки письма в ответ на
входящее сообщение изложите свою
информацию на оригинале, сделайте
ксерокопию и верните отправителю.
(Адресат получит своевременный, хотя
и не очень красиво оформленный ответ.
Но это все же лучше, чем не отреагиро-
вать вовсе или ответить с опозданием).

• Для небольшого послания используйте
вместо письма «благодарственные запи-
сочки» или почтовые открытки.

• Пользуйтесь мусорной корзиной. Не
тратьте время на хранение ненужных
вещей. Если есть сомнения, заведите
папку с названием «На всякий случай»
и регулярно ее очищайте.

• Установите трехминутный таймер на
телефонные звонки. Это особенно по-
лезно, если собеседник любит побол-
тать. Звук сигнала в определенное
время ясно даст понять, что разговор
подходит к концу.



Делаем выводы
Многие вещи могут помешать эффектив-

ному управлению временем. Поэтому очень
важно убедиться, что причиной тому стал не
недостаток личной организованности.

Следите за порядком, постоянно поддер-
живайте его. Это облегчит быстрый поиск
предметов и не допустит пустой траты време-
ни на попытки найти какую-то вещь в самом
неожиданном месте.

Используйте тактику «скорой помощи».
Мгновенная реакция на события обеспечит
вам своевременное завершение дел даже
в период аврала.

Помните, что умение организовать себя —
это основа успешного управления временем.



Спросите себя
Проанализируйте, как у вас обстоят дела

с самоорганизацией, и дайте ответы на следу-
ющие вопросы:

«Кочуют» ли отдельные пункты из пла-
на в план на протяжении нескольких
дней?
Не забываете ли вы выполнить какое-
то задание из-за того, что забыли его за-
писать?
Часто ли вы теряете важные записи,
письма и документы?
Не забываете ли вы о назначенных
встречах? Всегда ли помните о всех те-
кущих делах?
Приходится ли вам по несколько раз
возвращаться к изучению одного и того
же документа?

Сложно ли вам найти нужное, когда вы
торопитесь?
Не пытаетесь ли вы делать слишком
много дел одновременно?



составлять перечень того, что необхо-
димо сделать;

работать с одним документом не боль-
ше одного раза;

отправлять в мусорную корзину ненуж-
ные бумаги;

научиться находить нужные предметы
в течение нескольких секунд, а не минут;

разработать эффективную систему по-
иска нужных вещей;

записывать все происходящие события;

использовать необычные способы реше-
ния неожиданно возникших проблем;

выработать уверенность в том, что собы-
тия находятся под вашим контролем;

всегда раскладывать вещи по своим мес-
там.



Сотрудничаем
с окружающими людьми
Бизнес невозможен без общения с клиен-

тами и партнерами. Но именно это общение
и забирает большую часть времени. Эффек-
тивность работы с людьми говорит о вашем
умении управлять своим временем.

У очень занятых людей на все вопросы
возникает желание ответить: «Я лучше сде-
лаю это сам, но буду знать, что задание будет
выполнено в срок надлежащим образом».

Такой подход срабатывает в случае неожи-
данного возникновения очень срочного дела.
Но если не уделять внимания обучению пер-
сонала, то, в конце концов, можно попасть
в замкнутый круг. Вы будете вынуждены взять
на себя непосильную ответственность за вы-
полнение работы, которая входит в обязан-
ности других. Но поскольку никто, кроме вас,
не сумеет выполнить такие задания, что-то
изменить будет очень сложно. Обучение со-
трудника какому-нибудь делу, отнимающему
у вас час в неделю, займет в общей сложности
два или три часа. Если же вы не сделаете это-
го, то к концу года наберется около 50 часов,
потраченных напрасно.



Делегируем задания
Поручая выполнение задания другим,

вы уменьшаете собственную загруженность.
Однако в атмосфере «изворачивания и под-
страивания», характерной для современного
бизнеса, не так-то просто найти человека, ко-
торому можно доверить важное дело.

Многие считают поручения вынужденной
передачей какого-либо дела, при которой
можно надеяться только на добросовестность
его исполнителя. Но если вы хотите быть уве-
ренным в том, что задание будет выполнено
корректно и вовремя, следуйте таким прави-
лам.

• Останавливайте свой выбор на том
сотруднике, у которого есть желание
и способности справиться с заданием.

• Объясняйте исполнителю, какой вы
хотите получить результат, а при необ-
ходимости предлагайте способы выпол-
нения задания. Утвердите график сдачи
отчетов о состоянии выполняемой ра-
боты.

• Определяйте приоритетность поручен-
ного задания, при этом учитывая, как
его выполнение будет влиять на основ-
ную работу сотрудника.



• Убедитесь, что работник, принимаю-
щий поручение, имеет соответствующие
полномочия и может нести за него ответ-
ственность. Если работа предполагает со-
трудничество, особенно с вышестоящими
по должности, убедитесь, что «наведены
мосты». Прежде всего, не привлекайте
к таким делам неподготовленных сотруд-
ников, которые не владеют ситуацией,
особенно если это не предусмотрено по-
литикой компании.

• Помните, что важно не только четко
объяснить, какой нужен результат. Вы-
двигая требования, обязательно дайте
человеку понять, что он может рассчи-
тывать на вашу поддержку. Зная, что вы
беспокоитесь об успешном выполнении
задания, он тоже будет работать с пол-
ной отдачей.

• Регулярно анализируйте ход выполнения
работы и обсуждайте все проблемы, воз-
никающие в процессе, особенно если вы
обучаете сотрудников новым умениям.

Если вы четко не сформулируете требова-
ния, задание всякий раз будет возвращаться
к вам на доработку. Вы также рискуете чрезвы-
чайно огорчить своих сотрудников, поскольку
они не только не выполнят порученного зада-
ния, но и потратят впустую свое время.



Следует помнить два важных правила.
• Эффективное делегирование означает

поручение приятных заданий наряду
с неприятными. В противном случае
для всех станет очевидным, что вы из-
бавляетесь от рутинных дел, оставляя
для себя наиболее интересные. Если
сотрудники придут к такому выводу, не
удивляйтесь, что они станут восприни-
мать ваши поручения без энтузиазма и
не будут выполнять их вовремя.

• Вы не должны поручать другим работу,
трудную даже для вас. Если проблемы
возникают даже у руководителя, то раз-
ве подчиненный сможет выполнить та-
кое задание лучше? В этом случае сле-
дует обратиться за помощью к более
квалифицированному специалисту, а не
оставлять малокомпетентного сотруд-
ника наедине с проблемой, иначе он
вынужден будет признать свое пораже-
ние и морально капитулировать.

Продуктивно работаем сообща
Если вы внимательно и бережно относи-

тесь ко времени окружающих, то можете рас-
считывать на такое же отношение с их сторо-
ны. Вот некоторые способы придать усилиям



в этом направлении максимальную эффек-
тивность.

• Обязательно передавайте другим всю
касающуюся их информацию, как толь-
ко она становится вам известной. Если
люди получат сведения слишком позд-
но, то работа будет выполнена по уста-
ревшим инструкциям и, следовательно,
время будет потрачено впустую. Кроме
того вы избежите лишних вопросов,
вызванных недостатком информации.

• Когда вас вдруг осенит новая блестящая
мысль, не забудьте поделиться ею с дру-
гими. Иначе работа по-прежнему будет
выполняться согласно ранее утверж-
денному плану, который, возможно, уже
утратил актуальность.

• Согласуйте окончательные сроки работ
со всеми задействованными в них со-
трудниками и объясните свой подход
приблизительно такими словами: «Это
необходимо завершить до следующего
вторника, потому что...» Люди чаще
выполняют работу вовремя, если четко
понимают целесообразность и суть за-
дания.

• Обращайтесь с просьбой поработать во
внеурочное время лишь в том случае,



когда дело действительно не терпит от-
лагательств и не может быть выполнено
на следующий день. Иначе ваша иници-
атива не только заставит подчиненных
жертвовать личным временем, но и по-
служит причиной нежелания браться
за выполнение срочной работы в буду-
щем, когда вам это будет действительно
крайне необходимо.

Налаживаем эффективное
общение
Об эффективности общения на рабочем

месте свидетельствует, прежде всего, четкое
понимание требований, которые выдви-
гаются работникам и руководителям под-
разделений. Проанализируйте, правильно
ли вы инструктируете своих подчиненных;
при этом обратите внимание на такие мо-
менты.

• Используемый вами стиль изложения
должен быть понятным и доступным,
а выражения не должны быть двусмыслен-
ными. Это увеличивает шансы успешного
выполнения задания с первого раза (по-
разительно, как много людей не могут
выкроить время, чтобы сразу разобраться
в задании, но каким-то образом находят



его для повторного выполнения рабо-
ты!).

• Чтобы проверить, правильно ли ваш
собеседник записал важную информа-
цию во время телефонного разговора,
попросите его повторить данные.

• В приветственной записи на автоответ-
чике попросите звонящего оставить ин-
формацию не только о том, кто звонил
и его номере телефона, но также указать
время и день звонка. Ибо к тому момен-
ту, когда вы сможете прослушать это
сообщение, события могут уйти далеко
вперед и полученные сведения станут
бесполезными.

Вы также можете помочь другим эффек-
тивно использовать свое время. Для этого:

• убеждайтесь, что хорошо понимаете
выдвинутые требования, и задавайте
вопросы для уточнения деталей;

• записывайте важную информацию во
время телефонного разговора, непре-
менно проверяя правильность ее ото-
бражения;

• оставляя сообщение на автоответчике,
называйте свое имя, указывайте день



и время звонка, суть вопроса и контакт-
ный номер телефона.

Непременно пользуйтесь приемами эф-
фективного общения. Они помогут вам из-
бежать очень неприятных ситуаций, когда
приходится разбираться с разного рода недо-
разумениями. Эффективная коммуникация
и взаимопонимание значительно способству-
ют использованию вашего времени наилуч-
шим образом.

Выполняем поручения
Работа с людьми подразумевает управ-

ление их временем равно, как и своим соб-
ственным. Неорганизованность подчинен-
ных может увеличить вашу загруженность
и отрицательно сказаться на выполнении
рабочего графика подразделения. Для опти-
мизации использования времени обсудите с со-
трудниками такие вопросы:

• почему работа должна быть выполнена;
• что конкретно для этого требуется;
• когда выполнение задания должно быть

завершено;
• каким образом должны быть оформле-

ны результаты.
Понимание, почему необходимо сделать ту



или иную работу, поможет найти наиболее эф-
фективный способ выполнить поручение. Если
это задание внутреннего назначения, то доста-
точно составить черновой план. Умение скон-
центрироваться на конечной цели задания по-
зволяет отбросить ненужную информацию, то
есть избежать пустой траты времени.

Важно также правильно оформить резуль-
тат проделанной работы. Ведь составление
5-страничного отчета после подробного уст-
ного доклада — очевидная трата времени.

Выясните, согласуется ли данное вам пору-
чение с вашими приоритетами. Таким обра-
зом вы сможете разумно оценить, не нанесет
ли его выполнение ущерб вашей основной
деятельности. Без уточнения таких моментов
вы рискуете не только взяться за выполнение
задания, которое не в вашей компетенции, но
и быть дезорганизованым невозможностью
справиться с ним удовлетворительно. В ито-
ге о вас сложится впечатление как о человеке
слишком занятом, но при этом неспособном
выполнить работу вовремя.

Делаем выводы
Взаимоотношения с людьми на работе

должны быть построены таким образом, чтобы
сотрудники помогали вам наилучшим обра-



зом использовать время. И вы сами должны
позаботиться о создании таких взаимоотно-
шений.

Делегирование может сэкономить ваше
время, если вы будете уверены в том, что
люди четко понимают поставленное перед
ними задание. Для этого нужно наладить
эффективное общение и как можно меньше
времени тратить на лишние объяснения.
Аналогично этому, когда выполнение задания
поручают вам, требуйте четкой информации
о том, чего необходимо добиться в итоге. За-
частую другие не утруждают себя предостав-
лением существенных сведений, и вы, тратя
свое драгоценное время, идете в неверном
направлении, в то время как необходимая
работа остается невыполненной.

Многократность повторения заданий
и связанные с этим потери времени порой
вызывают беспокойство. Поэтому никогда не
будет лишним убедиться, что поставленные
задачи вы поняли в полной мере с первого
раза. Уверенность в происходящем означает,
что время используется наилучшим образом.



Спросите себя
Оцените, насколько хорошо вы используе-

те свое время и время сотрудников, ответив
на следующие вопросы.

Поручаете ли вы другим выполнение
некоторых заданий?
Соблюдаете ли вы правила делегирова-
ния?
Всегда ли вы даете понять, что беспоко-
итесь о результатах выполнения зада-
ния, которое поручаете?
Поручая другим выполнение срочной
работы, уверены ли вы в том, что ее
действительно нужно выполнить неза-
медлительно и дело нельзя отложить до
завтра?

Даете ли вы четкие инструкции о сути
задания и целесообразности его выпол-
нения?
Всегда ли вы четко понимаете, что от
вас требуют?
Уточняете ли вы надлежащим образом
все неясные детали, чтобы не проделы-
вать одну и ту же работу дважды?



поручать некоторые задания подчинен-
ным;
следовать правилам делегирования;
поручайте другим в равной мере как
интересные, так и скучные задания;

не допускать, чтобы сотрудники трати-
ли понапрасну и ваше, и свое время;
четко излагать свои мысли и проверять,
правильно ли вас понимают;
прежде чем начать выполнение пору-
ченного задания, уяснить, что конкрет-
но от вас требуется;
поступать так, чтобы никто не смог
упрекнуть вас в напрасной трате их
времени.


