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2

ЖИЗНЬ ПОД КОНТРОЛЕМ: 
ПЯТЬ ШАГОВ УПРАВЛЕНИЯ 
РАБОЧИМ ПРОЦЕССОМ

ОСНОВНОЙ МЕТОД, с помощью которого вы сможете овладеть ис-
кусством спокойно и уверенно управлять рабочим процессом, 
разбит на пять шагов. Касается ли дело домашней кухни или 
компании, для того чтобы обрести контроль над ситуацией, 
нужно пройти эти пять шагов, причем для каждого из них 
есть лучшие практики и инструменты, но все они должны 
работать как единое целое, чтобы обеспечить себе то удиви-
тельное продуктивное состояние, когда вы сохраняете ясную 
голову в пучине хаоса. Речь не только 
о том, чтобы «стать организованным» 
или «определить приоритеты». Это 
полезные вещи, но они приходят как 
следствие совершения этих пяти шагов, а не сами по себе. 
Механизмы, о которых я расскажу дальше, работают как единое 
целое, и воспользоваться ими легче и в то же время сложнее, 
чем это может показаться на первый взгляд.

Мы 1) собираем всё, что привлекло наше внимание; 2) обра-
батываем, иными словами проясняем, для себя, что означает 
каждая деталь и что с этим делать; 3) организуем результат 
в виде различных вариантов; 4) в ходе обзора этих вариантов 
выбираем один; 5) этот единственный будем выполнять. Эта 

Не позволяйте жизни вставать 

у вас на пути.
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формула выражает горизонтальное управление, включающее 
все, что следует принять во внимание в любой момент по мере 
того, как мы шаг за шагом продвигаемся вперед.

Именно так мы поступаем, когда хотим взять ситуацию под 
контроль и стабилизировать ее, чтобы начать предпринимать 
эффективные действия. Предположим, вы решили приготовить 
ужин для друзей, но, придя домой, обнаружили, что на кухне 

царит полный беспорядок. Как вы по-
ступите? Сначала посмо' трите, какие 
вещи вообще не должны находиться 
на кухне (сбор); затем решите, что 
следует оставить, а что выбросить 
(прояснение); далее разло' жите все 
вещи по местам: что-то в холодиль-
ник, что-то в мусорное ведро, а что-
то в раковину (организация); затем 
выберете рецепт в кулинарной книге 

в зависимости от того, какие у вас имеются продукты и кухонные 
принадлежности (обзор); наконец, возьметесь за дело и начнете 
с того, что растопите масло в сковороде (действие).

Этот метод достаточно прост, и именно так все мы и по-
ступаем. Однако мой опыт доказывает, что большинство 
людей могли бы значительно усовершенствовать свои навыки 
на каждом из этих пяти шагов. Качество управления рабочим 
процессом определяется самым слабым звеном в цепи этих 
пяти этапов, поэтому все звенья должны быть взаимосвязаны 
и стандартизированы.

Неэффективность процесса контроля у большинства людей 
сказывается на множестве рабочих и личных задач, однако со-
временные стрессы делают менее заметными эти слабые места. 
Повсеместный доступ к информации и скорость происходящих 
изменений — даже в тот момент, когда вы это читаете, — 
постоянно усложняют вашу жизнь и работу. На этом фоне 
уборка грязной кухни кажется даже облегчением! Маленькие 
утечки усиливают напряжение и становятся большими. Одно 

Получить полезное определение 
свободы можно, только если стре-
миться к нему в главном в челове-
ческой жизни, то есть в процессе, 
в котором люди учатся управ-
лять своей реакцией и контроли-
ровать обстоятельства.

Уолтер Липпман,  
писатель, журналист
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пропущенное электронное письмо, невыполненное обязатель-
ство или непринятое решение способны вызвать колоссальные 
последствия. Поскольку объем полезной для вас информации, 
так же как и скорость ее поступления, не уменьшится, вы мно-
гим рискуете, если не попытаетесь овладеть боевым искусством 
управления рабочим процессом.

У большинства людей самым слабым звеном является пер-
вый шаг — сбор. Они держат в голове бо' льшую часть своих 
обязательств. То количество самых разных «должен», «мог 
бы», «следовало бы», которое они хранят в голове, значитель-
но превышает количество обязательств, которые они где-то 
зафиксировали.

Многие люди осознают свои обязательства, но при этом 
не переходят ко второму шагу: не проясняют их и не решают, 
какой конкретный следующий шаг нужно сделать. Разбросанные 
тут и там случайные списки дел, записи после встреч, какие-то 
напоминания на стикерах на холодильнике, мониторе компью-
тера или в цифровом гаджете — все это, вместо того чтобы 
побуждать к действиям, вызывает оцепенение. Сами по себе 
такие списки дел скорее усиливают стресс, чем приносят 
облегчение.

Некоторые люди принимают правильные решения о том, что 
нужно делать в конкретный момент, однако не могут эффективно 
организовать результаты, то есть выполнить третий шаг. Они 
приходят к мысли, что им нужно что-то обсудить с боссом, 
но напоминание об этом лежит где-то на дне их сознания, 
недоступное в нужной ситуации, в надежном формате, чтобы 
они могли бы выполнить это намерение.

У кого-то есть хорошие системы, но они не уделяют долж-
ного внимания их содержанию, так что системы эти теряют 
свою эффективность. У таких людей могут быть списки дел, 
планы, разные способы напоминаний (созданные благодаря 
сбору, прояснению и организации информации), однако они 
не используются в полной мере. Многие вообще не заглядывают 
в свой календарь, чтобы справиться о предстоящих событиях 
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и сроках, и, как следствие, становятся жертвами суматохи, 
когда все нужно успеть в последний момент.

Наконец, если хотя бы одно из предыдущих звеньев окажется 
слабым, то действие (пятый шаг), которое будет выбрано в итоге, 
может оказаться далеко не самым лучшим. Большинство ре-
шений выполнить конкретное действие принимаются на основе 
самой последней или самой «громкой» информации, при этом 
человек руководствуется, как правило, чувствами, а не разумом. 
Людей начинает преследовать мучительное ощущение, что они 
не делают того, что должны; что у них «не хватает времени» 
на потенциально важные вещи; они утрачивают ощущение 
значимости того, чем занимаются, а ведь именно в этом суть 
эффективности без стресса.

Очень важно понять смысл каждого 
из этих пяти шагов и для каждого по-
добрать правильные техники и инстру-
менты, чтобы добиться максимального 
результата. Для меня очень полезным 
(и даже обязательным) является рас-
пределение этих шагов в течение дня. 

Бывают моменты, когда мне хочется только собирать информа-
цию, но не решать, что с ней делать. В другое время хочется 
привести в порядок мои записи после деловой встречи. Или, 
может быть, я только что вернулся из долгого путешествия 
и мне нужно разобраться с тем, что я привез с собой. Бывает 
время, когда мне необходимо сделать обзор всей моей работы 
или какой-то ее части. И, разумеется, я трачу много времени 
просто на выполнение того, что должно быть сделано.

Одна из главных причин, по которой многим так и не удается 
стать организованными, заключается в том, что они просто 
пытаются сделать все пять шагов одновременно. Большинство 
людей, когда берут ручку, чтобы составить список дел, сразу же 
начинают выделять «самые важные» в порядке своих приори-
тетов, при этом не определяя ни одного конкретного действия. 
Однако если вы не решите, что нужно сделать в связи с днем 

Спросите себя: «Когда и что я дол-

жен видеть, в какой форме, чтобы 

не держать это в голове?» Вы созда-

ете систему для того, чтобы она 

работала, а не ради самой системы.
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рождения вашего секретаря, потому что прямо сейчас это 
«не так важно», этот открытый вопрос будет вытягивать из вас 
энергию и не позволит эффективно сфокусироваться на том, 
что действительно важно.

В этой главе вы подробно узнаете о каждом из пяти шагов; 
в главах с четвертой по восьмую найдете пошаговую програм-
му для реализации оптимальной системы для каждой фазы, 
включая множество примеров и лучших практик.

Сбор
Важно знать, какую информацию собирать и как сделать это 
наиболее эффективно, чтобы потом должным образом ее об-
работать. Для того чтобы избавить свой мозг от задачи более 
низкого уровня — пытаться обращать внимание на все подряд, 
вы должны быть уверены, что действительно собрали всю 
информацию, связанную с тем, что вам нужно сделать или 
по какому поводу нужно принять решение, и что в какой-то 
момент в ближайшем будущем вы обработаете всю эту инфор-
мацию и проанализируете ее.

Сбор всей «незавершенки»

Для того чтобы избавиться от «утечек», нужно собрать в одном 
месте все дела, которые вы считаете незавершенными: личные 
или профессиональные, большие или маленькие, срочные или 
неважные — все, что должно быть изменено и по поводу чего вы 
ощущаете любую степень внутреннего обязательства это изменить.

Многое из того, что вы должны сделать, уже собрано для 
вас, пока вы это читаете. Почта приходит в ваши многочислен-
ные почтовые ящики, реальные и виртуальные. Скорее всего, 
дома вы получаете настоящие посылки и письма. Физическая 
корреспонденция по-прежнему попадает в вашу корзину 
«Входящие» наравне с электронными сообщениями, SMS 
и голосовой почтой. В то же время вы постоянно замечаете то, 
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что нужно изменить. Даже не настолько очевидные, как полу-
ченное электронное письмо, эти вопросы все равно требуют 
решения: их нужно закрыть, что-то сделать. Стратегические 
идеи, так и оставшиеся лишь на бумаге, сломанные гаджеты 
в ящике стола, которые нужно или отремонтировать, или 
выбросить, старые журналы на кофейном столике — все это 
относится именно к этой категории вещей.

Как только вы думаете в отношении 
какой-то задачи «я должен», «нужно», 
«следовало бы», эта задача переходит 
в категорию незавершенных. Реше ния, 
которые вы должны принять о том, 
собираетесь ли вы что-то делать или 
нет, уже можно считать открытым 
вопросом, а также все ситуации, когда 
вы уже решили что-то предпринять, 
но еще не совершили первого шага. 
И уж точно к этой категории относят-

ся все задачи, которые у вас «в процессе» выполнения или 
по которым вы уже сделали все запланированное, но пока так 
и не признали их законченными.

Для того чтобы эффективно управлять незавершенными 
делами, их необходимо раскладывать по символическим «корзи-
нам», где они будут надежно храниться, пока у вас не найдется 
минутка, чтобы определить, как вы будете решать эту задачу 
и будете ли вообще. Не забудьте периодически проводить реви-
зию этих «корзин», чтобы они оставались для вас эффективным 
способом хранения.

В широком смысле в основном вся потенциально полезная 
для вас информация уже собрана. Если вы не зафиксировали 
ее в какой-то удобной для вас внешней системе планирования, 
значит, она по-прежнему хранится у вас в голове. То, что вы 
не отметили какую-то задачу в списке дел, не означает, что 
этой задачи у вас нет. Однако сейчас мы говорим о том, что 
вся нужная вам информация должна храниться во внешней 
системе и всегда быть у вас под рукой.

Незаконченное дело фактически 
остается незаконченным в двух 
местах: в действительности 
и у вас в голове. Незавершенные 
дела у вас в голове поглощают 
энергию вашего внимания, 
поскольку не дают покоя вашей 
совести.

Брахма Кумарис
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Инструменты сбора

Существует несколько типов инструментов, как традиционных, 
так и высокотехнологичных, которые можно применять для 
сбора информации о незавершенных задачах. Как корзину 
«Входящие», в которой накапливается информация из внешних 
источников, можно использовать:

• стандартный лоток для входящих документов;

• бумажные системы планирования и записи;

• электронные системы планирования и записи;

• электронную почту и разные устройства для быстрого 
обмена сообщениями.

Стандартный лоток для входящих документов

Обычный канцелярский лоток, который может быть пласти-
ковым, деревянным, кожаным или проволочным, — самый 
привычный инструмент для сбора бумажных и иных документов, 
требующих работы с ними: почта, журналы, записи с деловых 
встреч, корпоративные отчеты, билеты, квитанции, карты 
флеш-памяти, визитки, даже фонари с севшими батарейками!

Блокноты и бумаги для заметок

Бумага для заметок, блокноты, стикеры для напоминаний всех 
форм и размеров отлично подходят для того, чтобы записывать 
случайные идеи, неожиданные мысли, напоминания, что нужно 
сделать, и т. д. Все на ваш вкус и в соответствии с вашими 
потребностями.

Цифровые записывающие устройства

Компьютеры, планшеты, смартфоны и все виды современных 
мобильных устройств вполне подходят для записи дел, к которым 
нужно вернуться позже.
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Электронная почта и устройства  
для быстрого обмена сообщениями

Если вы связаны с окружающим миром с помощью электронной 
почты или обмена текстовыми сообщениями, у вас должно быть 
виртуальное пространство для хранения входящих сообщений 
и файлов, где они находятся, пока вы не сможете их прочитать 
и что-то предпринять.

Технологическая интеграция

Благодаря техническому прогрессу все эти различные каналы 
можно автоматически объединить. Заметки на бумаге или 
на доске моментально переводятся в электронный формат;  
голосовые сообщения можно записать, оцифровать и распе-
чатать. Можно отправить какую-то идею себе на почту с мо-
бильного устройства.

Все эти инструменты, и традиционные, и высокотехноло-
гичные, действуют по принципу корзины «Входящие» и инте-
грируют потенциально полезную информацию, обязательства, 
идеи и соглашения.

Факторы успеха для сбора информации

К сожалению, наличие корзины «Входящие» не гарантирует 
ее функциональности. У большинства людей имеются те или 
иные инструменты сбора информации, однако, как правило, 
они не пользуются ими в полной мере. Остановимся на трех 
обязательных условиях, от которых зависит эффективность 
фазы сбора.

Все незавершенные задачи нужно хранить во внешней 
системе, а не в голове.

Количество мест для сбора и хранения информации должно 
быть минимальным.

Систему сбора информации необходимо регулярно очищать.
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Выбросьте всё из головы

Если вы все еще стараетесь держать все задачи в голове, скорее 
всего, вас будет сложно убедить системно использовать и про-
водить ревизию ваших корзин «Входящие». Многие рассуждают 
так: какая разница, хранится ли информация о незавершенных 
делах во внешней системе или в голове, толку нет ни от того, 
ни от другого. Это все равно что пытаться играть в пинбол* 
на игровом автомате с большими дырками на игровом поле, 
так что мячи постоянно в них проваливаются. Какой смысл 
продолжать играть?

Инструменты сбора и хранения 
информации должны стать вашими 
постоянными спутниками, всегда на-
ходиться под рукой, чтобы вы в любой 
момент могли зафиксировать какую-то 
ценную мысль. Пусть они станут для 
вас столь же незаменимыми, как зуб-
ная щетка, водительские права или 
очки. Уверенность в том, что ни одна 
из потенциально интересных идей 
не потеряется, даст вам свободу и во-
одушевит на новые хорошие идеи.

Минимизируйте количество мест  
для хранения информации

Создайте столько мест для хранения информации, сколько вам 
необходимо, но при этом позаботьтесь о том, чтобы с ними можно 
было эффективно работать. Ваша система сбора и хранения 
информации должна быть доступна для вас в любом контексте, 
так как полезные идеи и мысли приходят где угодно и когда 
угодно. При этом, если у вас слишком много мест для хранения 

 * Пинбол — тип аркадной игры, в которой игрок набирает игровые очки, манипу-
лируя одним или более металлическими шариками на игровом поле. Прим. ред.

Очисти свое сознание. Это 
полезнее, чем очистить желудок.

Мишель де Монтень,  
мыслитель

Держите все либо исключительно 

в памяти, либо только во внешней 

системе. Нечто среднее не по-

зволит вам доверять ни тому, 

ни другому.

http://www.mann-ivanov-ferber.ru/books/mif/gettingthingsdone/?utm_source=nkk&utm_medium=pdf&utm_campaign=read-chapter&utm_content=kak-privesti-dela-v-poryadok


ЧАСТЬ I .  методоло гия  G e T T i nG  Th inGs  Done :  добро  Пожаловать  

70

информации, нередко возникают сложности с ее системной 
обработкой.

Количество мест сбора и хранения информации может 
оказаться избыточным и если вы пользуетесь традиционными 
системами, и если используете высокотехнологичные инстру-
менты. Большинство людей, привыкших к блокнотам для записей 
и стандартным лоткам для входящих документов, могут зна-
чительно усовершенствовать свою систему. Записи нужно си-
стематизировать, а не позволять им копиться на листках бумаги, 
в блокнотах, в ящиках стола. Документы и другие физические 
материалы должны быть рассортированы по лоткам и папкам, 
а не лежать стопками во всех углах. Что касается высокотех-
нологичных инструментов, с развитием социальных сетей, 
многочисленных мобильных устройств и вездесущей электрон-
ной почты число потенциальных источников входящей инфор-
мации значительно увеличилось. Сегодня у людей нередко 
больше одного адреса электронной почты, они участвуют 
в нескольких социальных сетях и имеют несколько цифровых 
устройств. Парадоксально, но теперь, когда цифровая революция 
стала повседневной реальностью, существенно укрепилась 
тенденция аккумулировать огромный резерв незавершенных 
задач из числа случайной входящей информации, а также 
увеличилось количество людей, для которых это становится 
источником стресса.

Использование стандартных ин-
струментов и процедур для сбора 
и хранения информации будет приоб-
ретать для вас все большее значение 
по мере усложнения вашей жизни 
и работы. Например, за годы работы, 

возможно, вы заметили, что самые удачные мысли о работе 
приходят в голову отнюдь не в офисе. Способность не упустить 
эти мысли благодаря удобной системе хранения информации, 
которая всегда под рукой, — это ключ к высокой эффективности.

Вся потенциально полезная ин-

формация должна поступать к вам 

через минимальное число каналов, 

чтобы ее можно было легко полу-

чить и оценить.
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Регулярно очищайте системы сбора информации

Если не очищать систему и не обрабатывать собранную ин-
формацию, то единственная функция, которую вскоре начнет 
выполнять эта система, — это хранение беспорядочно нава-
ленного хлама. Расчистить систему — не значит выполнить 
все собранные в ней дела. Это означает, что вы должны про-
яснить суть каждого пункта и решить, что должно быть сделано 
относительно него, а при невозможности завершить дело 
сразу — отложить конкретное действие по нему на будущее. 
Вы должны очистить ваши «корзины» хранения. Не оставляйте 
информацию там. Не расчищать ваши «корзины» для сбора 
информации — все равно что не выносить мусорное ведро 
или не вынимать корреспонденцию из почтового ящика: вам 
придется все время покупать новые, чтобы справиться с по-
стоянно растущим объемом.

Тем не менее, чтобы очистить реальную или виртуальную 
корзину «Входящие», нужно иметь эффективную комплексную 
систему управления действиями: уж слишком много всего 
остается в этой корзине из-за отсутствия действенных методов 
ее очистки. Часто кажется, что информацию легче оставить 
в корзине, если вы знаете, что эта информация требует каких-то 
действий, но не имеете возможности заняться этим прямо 
сейчас. Корзина «Входящие», особенно для бумаг и электронных 
писем, — это лучшее, что многие люди 
могут сделать для организации про-
цесса. По крайней мере они уверены, 
что где-то есть напоминание о том, что 
им все еще нужно сделать. К сожале-
нию, эта страховка перестает действовать, когда за кипой бумаг 
становится не видно лотка или список входящих электронных 
писем перестает умещаться на одном экране монитора.

Когда вы познакомитесь со следующими двумя шагами 
и научитесь легко и просто обрабатывать и организовывать вашу 
входящую информацию и незавершенные задачи, ваша корзина 

В любой сфере блокирование 

потока приводит к снижению спо-

собности полноценно и творчески 

участвовать в процессе.
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«Входящие» вновь начнет выполнять свою первоначальную 
функцию. А теперь перейдем к тому, как научиться обнулять 
системы сбора информации без необходимости выполнять всю 
работу прямо сейчас.

Обработка

Практически для всех моих клиентов самым важным навыком, 
которому я их обучил, был пошаговый алгоритм мышления, 
необходимый для очищения «корзин» для сбора информации. 

Однажды мы провели обработку всех 
открытых вопросов вместе с руко-
водителем ключевого департамента 
глобальной корпорации. После этого 
она откинулась в кресле и призналась, 
что раньше никогда не переживала 

по поводу своих деловых встреч благодаря надежному кален-
дарю, однако никогда не чувствовала подобного облегчения от-
носительно многих других аспектов работы, которые мы только 
что вместе прояснили. Действия и информация, о которых ей 
нужно было помнить, теперь были определены и зафиксированы 
в надежной системе.

Что вам нужно знать о каждом электронном письме, сооб-
щении, голосовом сообщении, записке, записи после деловой 
встречи или возникшей идее? Что все это — компоненты 
системы управления действиями, которая лежит в основе 
вашей персональной организации. Многие люди стараются 
стать организованными, но допускают ошибку: они берутся 
за это, имея целый ряд незавершенных задач. Нельзя орга-
низовать входящую информацию — ее можно только собрать 
и обработать. Вместо этого вы пытаетесь организовать свои 
действия, которые нужно выполнить на основе принятых вами 
решений о том, что надо сделать. Весь процесс: сбор, обработка 
и организация информации — представлен в центральной части 
модели дерева принятия решений, описанной далее.

Лучше ошибаться, чем не иметь 
ясности.

Фримен Дайсон,  
ученый
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Что это?

Это не праздный вопрос. Мы говорили о разной информации 
и о «корзинах» для ее сбора, но не о том, что представляет собой 
эта информация и что с ней делать. Например, многие бумаги, 
которые не вписываются в нашу систему самоорганизации, 
оказываются какими-то корпоративными документами; нужно 
ли нам что-то с ними делать? Как насчет того электронного 
письма из отдела кадров, уведомляющего, что бла-бла-бла 
по поводу бла-бла-бла теперь находится в компетенции бла-бла-
бла? Я видел кипы бумаг, скопившиеся на столах и в ящиках 
столов, потому что клиент не потратил несколько секунд на то, 
чтобы выяснить, о чем, собственно, этот документ. Вот почему 
следующий шаг чрезвычайно важен.

Требует ли это действий?

На этот вопрос возможны только два ответа: да или нет.

Никаких действий не требуется. Если ответ «нет», возможны 
три варианта.

1. Эта информация больше не нужна (удалить).

2. Сейчас никаких действий не требуется, но может быть 
необходимо предпринять что-то позже (отложить).

3. Это потенциально полезная информация, которая 
может впоследствии понадобиться (сохранить как спра- 
вочную).

Этими тремя категориями можно управлять, и мы еще 
вернемся к этому. Сейчас достаточно помнить о том, что вам 
нужны: мусорное ведро или клавиша Del для бесполезной ин-
формации; файл для хранения или календарь для информации, 
которая может понадобиться; эффективная система хранения 
справочной информации.
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«Разное»

Нет

 Корзина «Входящие»

Что это?

Требует ли это действий?

Следующие действия
(сделать, как только возможно)

Отложить

ДИАГРАММА РАБОЧЕГО  ПРОЦЕССА  — ОБРАБОТКА

Да

Да Нет

Выполнить

Проекты
(планирование)

Мусор

Когда/нибудь
может быть

(система напоминаний;
рассмотреть позже)

Справочные
материалы

(доступны
при необходимости)

Планы проектов
(сверяться для определения

следующих действий)

Календарь
(выполнить в конкретное время)

Каково
следующее действие?

Делегировать

Займет ли это меньше двух минут?

Многошаговые
проекты

Лист ожидания
(действия, совершения которых 
мы ожидаем от кого-то другого)
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Требуются действия. В эту группу попадают те задачи, в отно-
шении которых нужно что-то предпринять: от электронного 
письма с запросом тезисов вашего предстоящего выступления 
до записей в вашем блокноте после личной встречи с вице-пре-
зидентом, где вы обсуждали важный новый проект, требующий 
привлечения внешнего консультанта.

Каждую задачу, требующую действий, необходимо рассмот-
реть в двух аспектах.

1. Какой результат вы хотите получить?

2. Каково следующее действие?

Если речь идет о проекте... Необходимо зафиксировать желаемый 
результат в списке «Проекты». Это станет вехой, которая будет 
напоминать вам об открытом вопросе, 
пока вы с ним не справитесь, при каж-
дой еженедельной ревизии списка 
(см. стр. 88). Эта задача будет надежно 
храниться в системе управления (в от-
личие от вашей памяти), пока не будет 
завершена или исключена из списка дел.

Каково следующее действие? Это главный вопрос в отношении 
любой информации, которую вы собрали. Если вы ответите 
на него правильно, будет что организовывать. «Следующее 
действие» — это следующее конкретное, физическое действие, 
которое нужно выполнить, чтобы продвинуться к завершению 
определенной задачи.

Примеры следующего действия:

• перезвонить Фреду: название и номер телефона ремонтной 
мастерской, о которой он упоминал;

• составить повестку дня для совещания по бюджету;

• обсудить с Анджелой систему хранения документов, ко-
торую нам нужно внедрить;

• найти в интернете местные курсы по обучению рисованию 
акварелью.

Не так уж много надо сил, что-
бы что-то делать; куда больше 
усилий требуется на то, чтобы 
решить, что делать.

Элберт Хаббард
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Напоминания об этих действиях, требующих выполнения, 
станут важными элементами вашей персональной системы 
управления эффективностью.

Выполнить, делегировать, отложить. Вы приняли решение 
по пово ду следующего действия, и теперь у вас три варианта.

1. Выполнить. Если это действие займет меньше двух минут, 
его стоит сделать, как только вы приняли такое решение.

2. Делегировать. Если это действие займет больше двух 
минут, то задайте себе вопрос: «Действительно ли я справ-
люсь с этой задачей лучше всех?» Если ответ «нет», 
делегируйте это действие нужному человеку.

3. Отложить. Если это действие займет дольше двух минут 
и выполнить его должны именно вы, следует отложить 
его, но отслеживать в одном или нескольких списках 
«Следующие действия».

Организация
Внешние элементы диаграммы рабочего процесса представляют 
собой восемь отдельных категорий напоминаний и материалов, 
которые получаются в результате обработки всей собранной 

информации. Вместе они образуют 
комплексную систему организации 
практически всех ваших повседнев-
ных задач, а также тех задач, которые 
могут к ним добавляться ежедневно 
или еженедельно.

Информация, не требующая никаких действий, попадает 
в одну из трех категорий: «выбросить», «обдумать», «сохранить 
для справки». Следовательно, вы избавляетесь от нее; откла-
дываете, чтобы позже еще раз к ней вернуться; или храните, 
чтобы обратиться к ней в случае необходимости. Для того чтобы 
справиться с задачами, требующими дальнейших действий, 

Быть организованным просто 

означает, что положение вещей 

соответствует вашему представле-

нию о нем.
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Планы проектов
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следующих действий)

Календарь
(выполнить в конкретное время)

Каково
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Делегировать

Займет ли это меньше двух минут?

Многошаговые
проекты

Лист ожидания
(действия, совершения которых 
мы ожидаем от кого-то другого)
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потребуются список проектов, система хранения вспомогатель-
ной информации по проекту, календарь, список напоминаний 
о следующих действиях, а также лист ожидания.

Каждая из категорий должна быть организована физически 
в том или ином формате. Под словом «список» я понимаю 
любую систему напоминаний, которой легко воспользоваться, 
будь то список на листе в блокноте, или файл в компьютере, 
или даже обычная папка с разрозненными листками для за-
писей по каждой задаче. Например, список текущих проектов 
может быть записан на отдельном листе бумаге в ежедневнике. 
Он также может храниться в специализированном программном 
приложении или же находиться в стандартной офисной папке 
с надписью «Список проектов». Напоминания об отложенных 
событиях (например, «Позвонить бухгалтеру после 1 марта 
и назначить встречу») можно хранить в бумажном календаре, 
в электронном файле или в мобильном приложении.

Проекты

Под «проектом» я понимаю любой желаемый результат, кото-
рого можно добиться в течение года, требующий более одного 
действия. Таким образом, некоторые относительно небольшие 
задачи, которые вы обычно не считаете проектами, все-таки по-
падают в эту категорию и должны присутствовать в вашем списке 
проектов наравне с крупными. Моя логика такова: если одно 
действие не обеспечит решение задачи, необходимо установить 
напоминание о том, что вам нужно сделать что-то еще. Если у вас 
нет физического места для хранения подобных напоминаний, 
они вновь осядут у вас в памяти. Причина установления ограни-
чения в один год состоит в том, что, если вы должны завершить 
что-то за этот период времени, вам необходимо отслеживать 
еженедельный прогресс, чтобы держать ситуацию под контролем. 
Этот список можно также считать списком незавершенных дел 
и открытых вопросов, независимо от их размера.

Нет необходимости составлять списки проектов в опреде-
ленном порядке — по размеру или по приоритетам. Просто 
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перечислите их, чтобы иметь возможность регулярно отслежи-
вать, определено ли у вас для каждого из проектов правильное 
следующее действие.

Фрагмент списка проектов
Нанять нового менеджера по персоналу Получить репринт статьи в HBR

Спланировать отпуск в августе Найти специалиста по связям с общественностью

Организовать корпоративный тренинг для сотрудников Посадить растения в саду

Опубликовать книгу Найти ресурсы для видеопроекта

Закончить обновление компьютерных программ Сформировать график участия в конференциях 
на следующий год

Переписать завещание Закончить контракты о найме на работу

Закончить составление бюджета Поставить новый фонарь на крыльце

Закончить предложение нового продукта Купить новый обеденный стол

Научиться пользоваться новыми CRM-программами Записать Марию в школу

Не обязательно создавать проект — можно просто выполнять 
те конкретные действия, которые к нему относятся. После того 
как было предпринято достаточное количество правильных 
действий, сложится ситуация, близкая к картине желаемого 
результата, так что вы сможете считать проект завершенным. 
Список проектов — это не что иное, как совокупность ре-
зультатов, которые мы мысленно рисуем перед собой, чтобы 
продолжать двигаться в верном направлении.

Возможно, ваши проекты можно распределить по разным 
категориям в зависимости от фокуса вашего внимания. Однако 
если сначала составить список с простым перечислением всех 
проектов, впоследствии это поможет настроить систему под 
ваши требования, чтобы сделать пользование ею более удобным.

Вспомогательные материалы по проектам

По многим проектам собирается полезная информация, которую 
можно организовать по теме или по названию проекта. При 
этом ваш список проектов будет являться просто индексом. Все 
подробности, планы, сопутствующие материалы, которые могут 
пригодиться в работе над конкретным проектом, необходимо 
хранить в отдельных папках, электронных файлах или блокнотах.
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Вспомогательные материалы и справочная информация. Как толь-
ко вы организуете вспомогательные материалы по теме, вы 
убедитесь, что эта система практически идентична системе 
хранения справочной информации (например, файл «Свадьба» 
можно хранить в общих файлах). Единственное отличие в том, 
что, возможно, вам потребуется периодически возвращаться 
к сопутствующим материалам активных проектов, чтобы быть 
уверенным, что вы определили все необходимые следующие 
действия.

Как правило, я рекомендую сопутствующие материалы 
хранить не на виду. Если у вас уже есть эффективная система 
хранения справочной информации и удобный доступ к ней, вы 
можете обнаружить, что это самый простой способ хранения 
информации. Хотя иногда гораздо удобнее иметь все материалы 
под рукой и в шаговой доступности, особенно если вы работаете 
над проектом, в котором нужно сверяться со справочными 
материалами по нескольку раз в день. Для такой работы могут 
подойти папки для бумаг, разложенные в лотках.

Современные цифровые технологии делают процесс ор-
ганизации справочных и сопутствующих материалов более 
простым и более сложным одновременно. Можно легко и быстро 
где-то найти информацию и куда-то ее скопировать. Трудность 
состоит в том, чтобы решить, где эта информация должна 
храниться, — если учесть бесконечное число вариантов, где 
это можно сделать, а также желание иметь к ней легкий доступ. 
Лучший выход в данной ситуации — сделать вашу цифровую 
область справочных материалов максимально простой, а также 
периодически проводить там ревизию.

Категории следующих действий

На диаграмме рабочего процесса видно, что его центральным 
пунктом является решение о следующем конкретном действии. 
Такое физическое, очевидное действие должно быть определено 
для каждого открытого вопроса без исключений.
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Конечно, не требуется отслеживать действия, занимающие 
менее двух минут, которые вы сразу же выполняете, равно как 
и все остальные задачи, которые вы уже завершили. Контроль 
нужно установить за каждым делом, которое должно произойти 
в конкретное время или день (внесите эту задачу в кален-
дарь); за делами, которые нужно выполнить как можно быстрее 
(добавьте эти задачи в свой список «Следующие действия»), 
а также за всеми делами, которые вы делегировали другим 
людям и ожидаете результата (зафиксируйте их в вашем листе 
ожиданий).

Календарь

Напоминания о делах делятся на две категории: дела, наме-
ченные на определенную дату или время, и дела, которые 
нужно завершить как можно скорее. С напоминаниями первой 
категории эффективнее всего можно справиться с помощью 
календаря.

В календарь должны попадать три типа задач:

• дела, привязанные к конкретному времени;

• дела, привязанные к конкретному дню;

• информация, привязанная к конкретному дню.

Дела, привязанные к конкретному времени, — еще одно определение 
понятия «встреча». Зачастую следующим действием по проекту 
является организация встречи для обсуждения этого проекта. 
В этом случае достаточно просто следить за предстоящими 
встречами в календаре.

Дела, привязанные к конкретному дню, — это задачи, которые вы 
должны выполнить в течение определенного дня, но не обя-
зательно в определенное время. Возможно, вы пообещали 
Миоко, что позвоните ей в пятницу, чтобы убедиться, что все 
в порядке с отчетом, который вы ей отправили. Она получит 
отчет не раньше четверга, а в субботу улетает за границу, так 

http://www.mann-ivanov-ferber.ru/books/mif/gettingthingsdone/?utm_source=nkk&utm_medium=pdf&utm_campaign=read-chapter&utm_content=kak-privesti-dela-v-poryadok


ЧАСТЬ I .  методоло гия  G e T T i nG  Th inGs  Done :  добро  Пожаловать  

82

что пятница — самый удобный день независимо от времени. 
Удобно пользоваться календарем, в который можно заносить 
дела как привязанные ко времени, так и привязанные ко дню.

Информация, привязанная к конкретному дню. Календарь — хоро-
ший способ отслеживать дела, о которых вы должны помнить 
в определенный день. Это не обязательно действия, которые 
нужно предпринять, а скорее информация, которая может 
быть полезна именно в этот день: руководства к предстоящей 

встрече, напоминание о событиях, 
происходящих у друзей, коллег или 
членов семьи. В этом случае полезно 
сделать для себя заблаговременное на-
поминание, например позвонить другу, 

когда он вернется из отпуска. Здесь также можно размещать 
важные напоминания о каких-то сроках или о том, когда нужно 
начать что-то делать (если это еще не сделано).

Больше никаких списков задач на день в вашем календаре. В ваш 
календарь должны попадать только дела из трех перечислен-
ных выше категорий — и ничего больше! Это утверждение 
в корне подрывает все устои традиционного тайм-менеджмента, 
где ежедневные списки задач практически всегда считаются 
ключевым пунктом. Но подобные списки в формате календаря 
не работают по двум причинам.

Во-первых, постоянное обновление информации и смена 
тактических приоритетов способны изменить дневной курс 
работы настолько резко, что практически невозможно заранее 
предусмотреть все задачи. Всегда полезно иметь рабочий план 
действий, но нужно быть готовым изменить его в любой момент. 
Попытки вести в календаре список дел, которые потом все равно 
придется переписывать на следующий день, потому что они 
не были выполнены, — пустая трата времени, которая к тому 
же деморализует. Список следующих действий, за который 
выступаю я, содержит все напоминания обо всех делах, даже 

Благословенны гибкие: они 
никогда не потеряют форму.

Майкл Макгрифф,  
поэт
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о тех, которые назначены строго на конкретное время. И не надо 
будет их каждый день переписывать.

Во-вторых, если в список задач на день попадают дела, 
которые необязательно выполнять именно в этот день, они 
могут отвлекать внимание от тех задач, для которых выполнение 
в этот день является непременным. Если мне нужно позвонить 
Миоко в пятницу, потому что это единственный день, когда 
я могу с ней связаться, и при этом я добавил в свой список 
еще пять звонков, для которых день не так уж и важен, в итоге 
я могу из-за сумасшедшего рабочего ритма вообще не позвонить 
Миоко. Мое сознание должно удерживать информацию о том, 
что среди всех телефонных звонков, которые я запланировал, 
есть тот, который нужно сделать обязательно сегодня. Это 
неэффективное использование системы. Календарь должен быть 
вашей священной территорией. Если вы что-то там записали, 
это нужно сделать именно в этот день или не делать вообще. 
Единственное исключение — перенесенные встречи.

Учитывая сказанное, нет ничего предосудительного в том, 
чтобы составить для себя быстрый, неформальный, короткий 
список дел из разряда «Если у меня будет время, стоит сде-
лать...». В него можно внести какие-то дела из списка следующих 
действий. Главное — не смешивать его со списком обязательных 
дел и относиться к нему с известной долей легкости, чтобы 
быстро менять, реагируя на неизбежные неожиданности в те-
чение дня.

Список (списки) «Следующие действия»

Итак, где хранить все напоминания о последующих действиях? 
В списках под названием «Следующие действия», которые 
вместе с календарем являются центральным элементом по-
вседневного процесса управления действиями.

Любые действия, выполнение которых занимает дольше двух 
минут и которые нельзя делегировать, нужно отслеживать. 
«Позвонить Джиму Смиту: встреча по обсуждению бюджета». 
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«Сообщить наши семейные новости по электронной почте 
друзьям». «Набросать идеи: ежегодная конференция по про-
дажам». Напоминания обо всех этих действиях должны быть 
занесены в соответствующие списки, чтобы в любой момент 
знать, что нужно делать.

Если подобных напоминаний всего 
20 или 30, их вполне можно хранить 
в одном общем списке «Следующие 
действия» и просматривать его каж-
дый раз, когда выдается свободное 
время. К сожалению, у большинства 

из нас количество дел, о которых нужно помнить, колеблется 
от 50 до 150. В этом случае целесообразно разбить список 
на категории, например «Телефонные звонки», которые вы 
можете сделать, когда у вас выдастся подходящее время, или 
«Компьютер» — дела, которые можно выполнить, когда вы 
находитесь за компьютером.

Информация, не требующая действий

Для того чтобы разбираться с информацией, не требующей 
действий, нужно иметь такие же эффективные отдельные 
системы, как и те, что помогают вам справляться с активными 
задачами. Системы для работы с информацией, не требующей 
действий, делятся на три категории: мусорная корзина, система 
для информации, которую нужно обдумать, система для хра-
нения справочных материалов.

Мусорная корзина

Вопрос с мусором должен быть очевидным. Без сожалений 
избавляйтесь от всего, что не понадобится вам в будущем 
и не представляет интереса как справочный материал. Если 
оставить мусор вперемешку с полезными материалами, это 
серьезно дезорганизует вашу систему и понимание ситуации.

Всё должно быть сделано на-
столько просто, насколько это 
возможно. Но не проще.

Альберт Эйнштейн,  
ученый
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Система для информации, которую нужно обдумать

Есть еще две группы вопросов, которые не требуют немедлен-
ных действий, но которые, возможно, вы хотели бы сохранить. 
Здесь опять-таки важно в первую очередь разграничить вопросы, 
не требующие действий вообще, и те, по которым нужно что-то 
предпринять. В противном случае вы опять вернетесь к своим 
стопкам документов и спискам, не имея представления, с чего 
начать и что делать.

Например, после прочтения информационной рассылки 
у вас возникла идея по проекту, которую вы хотели бы реали-
зовать когда-нибудь в будущем, но не прямо сейчас. Вам нужно 
напоминание о том, чтобы вернуться к этой идее и оценить 
возможность ее воплощения в будущем. Или вы получили 
афишу местной филармонии с предстоящими концертами 
и узна ли, что концерт, на который вы бы с удовольствием сходи-
ли, состоится через четыре месяца. Это достаточно отдаленная 
перспектива, и вы еще не знаете, каким будет ваш график 
поездок на это время, но если будете в городе, то сходили бы. 
Как быть в этой ситуации?

Есть два типа инструментов, которые могут быть полезны 
в таких случаях: списки «Когда-нибудь / может быть» и система 
напоминаний.

Список «Когда-нибудь / может быть». Ведение списка дел, кото ры-
ми вы потенциально хотели бы заняться в будущем, но не сейчас, 
может быть весьма полезным и интересным. Это место хранения 
тех проектов, которые невозможно реализовать в настоящий 
момент, но о которых вы не хотите забыть. Нужно, чтобы 
с какой-то периодичностью вы получали напоминания об этих 
возможностях.

Эти вопросы относятся к категории тех дел, «которые я, 
возможно, захочу сделать, но не сейчас... хотя лучше, если 
я периодически буду вспоминать о них». Этот список сто' ит 
время от времени переоценивать, если вы хотите, чтобы польза 
от него была максимальной. Рекомендую вам просматривать его 
содержание в ходе ваших «еженедельных обзоров» (см. стр. 88). 
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Фрагмент стандартного списка «Когда-нибудь / может быть»
купить резиновую лодку для рыбалки организовать винотеку

выучить испанский провести месяц в Тоскане

пойти на мастер-класс по рисованию акварелью создать собственную веб-страницу

сделать ремонт на кухне создать фонд для детей

построить плавательный бассейн купить пианино

полетать на воздушном шаре опубликовать мемуары

получить сертификат по подводному плаванию организовать вечеринку с соседями

научиться танцевать танго сделать пруд с золотыми рыбками

научиться гончарному делу

Возможно, у вас есть информация, подобная той, что попала 
в список «Когда-нибудь / может быть», но которую потребуется 
освежить в памяти только тогда, когда вы соберетесь заняться 
конкретным видом деятельности. Ее можно организовать, 
например, в такие списки:

• книги, которые нужно прочитать

• марки вина, которые нужно попробовать

• рецепты блюд, которые нужно приготовить

• кинофильмы, которые нужно взять в прокате

• путешествия на выходных

• дела, которые могут понравиться моим детям

• семинары, в которых нужно принять участие

• веб-сайты, которые нужно изучить

Подобные напоминания могут значительно расширить 
ваши возможности творческого поиска. Полезно иметь в своем 
арсе нале организационный инструмент, позволяющий легко 
составлять подобные списки.

Система напоминаний. Вторая категория задач, которые можно 
отложить, — это те задачи, напоминание о которых требуется 
только в определенное время в будущем. Самой удобной си-
стемой в этом случае будет каталожная система напоминаний, 
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которую иногда также называют системой для «отложенных» 
или «последующих» задач. Она позволяет в буквальном смысле 
отправить самому себе, как по почте, напоминание в конкретный 
день.

Такую же функцию может выполнять и ваш календарь. 
Например, вы можете поставить себе напоминание на 15 марта, 
что через месяц вам необходимо заплатить налоги, или 
на 12 сентября, что через шесть недель в концертном центре 
Civic Auditorium в рамках гастролей Большого театра состоится 
показ «Лебединого озера».

Подробнее об этом — в главе 7.

Система для хранения справочных материалов

Многие материалы, с которыми вам приходится иметь дело, 
не требуют никаких действий, но ценны как справочная инфор-
мация. Возможно, стоит сохранить ее, чтобы при необходимости 
вернуться к этим сведениям. Их хранение можно обеспечить 
в бумажном или электронном формате.

Бумажные материалы, начиная с меню местного ресто-
рана с едой навынос и до планов, набросков, коммерческой 
информации по ландшафтному проекту, лучше всего хранить 
в эффективных физических или цифровых системах поиска. 
Эти системы могут быть самыми разными: от нескольких 
страниц в блокноте, отведенных под список ваших любимых 
ресторанов или телефонных номеров членов школьного комите-
та, до целых шкафов с папками, в которых хранятся документы 
по комплексной правовой оценке для корпоративного слияния. 
Хотя сегодня все больше информации распространяется в элек-
тронном формате, иногда бумажные распечатки могут быть 
эффективным способом хранения и дальнейшего использования 
информации.

Информацию в электронном формате также можно хранить 
разными способами: от облачных сервисов до архивных папок 
в вашем коммуникационном ПО.
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Самое важное — помнить, что нужно обеспечить легкий 
доступ к справочному материалу. Системы хранения справочной 
информации, как правило, бывают двух типов: тематические 
и общие. Системы первого типа обычно можно выделить 
по форме хранения: например, картотечный ящик для договоров 
(упорядочен по дате); картотека, содержащая конфиденциаль-
ную информацию о заработной плате по каждому из сотруд-
ников; серия папок с информацией по завершенным судебным 
процессам, которая может понадобиться для справки в будущих 
судебных разбирательствах; или база данных CRM-системы для 
отслеживания истории взаимодействия с клиентами.

Система хранения общей справочной информации. Такая система 
нужна каждому под рукой для хранения общей информации, 
не попадающей в уже определенные более крупные категории. 
Ведь нужно же где-то хранить инструкции к кухонной технике, 
рукописные записи со встречи по проекту Смита, а также 
те иены, которые вы не успели обменять после возвращения 
из последней командировки из Токио (и которые вы можете 
использовать, когда опять туда поедете).

Отсутствие качественной системы хранения общей спра-
вочной информации может стать одним из самых узких мест 
в реализации эффективной персональной системы управ-
ления. Если у вас не получается просто и быстро (и даже 
весело!) сортировать информацию и хранить ее, вы снова 
вернетесь к беспорядочным стопкам, кипам и бессистемному 
цифровому накапливанию информации в месте ее системного 
хранения. Если ваши справочные материалы не имеют четких 
границ, то граница между тем, что требует действий и что 
не требует, будет постепенно стираться, визуально и психо-
логически, а ваш разум ничего не сможет с этим поделать. 
Создание качественной работоспособной системы для этой 
категории материалов — важнейший фактор высокой про-
дуктивности без стресса. Подробнее на этом мы остановимся  
в главе 7.
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Обзор
Одно дело — записать, что вам нужно молоко, а другое —  
вспомнить об этом, будучи в магазине. Точно так же записать, что 
нужно позвонить другу и поздравить его с каким-то важным собы-
тием в его жизни, — это не то же самое, что вспомнить об этом, 
когда вы не переставая разговариваете с кем-то по телефону.

Нужно уметь сделать шаг назад и оценить картину вашей 
жизни и работы в целом, а затем взяться за конкретные дела, 
как требуется и в нужное время. В этот момент вы способны 
увидеть все свои масштабные проекты и открытые вопросы 
на уровне, который я условно называю «Горизонт 1» (см. стр. 93), 
с еженедельной периодичностью. Это ваш шанс увидеть все 
варианты действий, имеющихся в вашем распоряжении, и таким 
образом существенно повысить эффективность ваших решений 
в каждый конкретный момент.

Человеческая жизнь гораздо сложнее, чем может описать 
любая система, но методология GTD формирует комплексную 
модель, учитывающую ключевые элементы, которые требуют 
внимания, поддержания их актуальности и упорядоченного 
обзора. Большинство людей пользуются лишь отдельными 
компонентами этой системы.

Что нуждается в обзоре и когда

Если структура созданной вами персональной организационной 
системы соответствует моим рекомендациям и включает спи-
сок проектов, календарь, список следующих действий и лист 
ожидания, поддерживать ее работоспособность будет несложно.

Вероятно, чаще всего вы будете обращаться к своему кален-
дарю, который напомнит о том, какие дела необходимо выполнить 
в этот день. Это не значит, что эти дела «самые важные», — 
просто их нужно выполнить. В любой момент понимание того, 
что нужно сделать и когда, дает свободу маневра. Хорошая 
привычка после завершения какого-нибудь дела (встречи,  
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телефонного звонка, финального варианта отчета) — свериться 
со своим календарем, чтобы узнать, что еще остается сделать.

На втором месте по частоте обра-
щений после календаря будет список 
следующих действий. Он содержит 
перечень уже определенных действий, 
которые вы можете выполнить при на-
личии свободного времени в течение 
дня. Если эти действия объединены 

по принципу контекста, в котором они должны происходить 
(«Дома», «За компьютером», «Во время встречи с Джорджем»), 
то выполнить их вы сможете только в этих обстоятельствах.

Обзор всех своих списков вы должны проводить с той пери-
одичностью, которая удобна лично вам и достаточна для того, 
чтобы не волноваться по поводу их содержания.

Основной фактор успеха: еженедельный обзор

Ко всем задачам, требующим конкретных действий, нужно 
возвращаться с достаточной периодичностью, чтобы избавить 
мозг от необходимости помнить и напоминать о них. Для того 
чтобы доверять тем интуитивным озарениям, на основе которых 
вы иногда принимаете решения, нужно регулярно анализировать 
ситуацию на более высоком уровне. По моему опыту общения 
с несколькими тысячами людей, это переходит в привычку, 

определяющую успех, — еженедель-
ный обзор.

Раз в неделю проводите обзор аб-
солютно всех своих планов и списков. 
Это даст возможность почувствовать, 
что ваше сознание кристально ясно 
и что все «свободные концы» послед-
них нескольких дней собраны, прояс-
нены и организованы.

Вероятно, вы замечали, что через 
несколько дней активной деятельности 

Проверяйте содержание любых 

списков, обзоров, ориентационных 

карт, которые вам нужны, так часто, 

как это требуется, чтобы выбросить 

их содержание из головы.

На наши повседневные дела вли-
яет множество разных интере-
сов, и тот, кто руководствует-
ся лишь одним из них, без учета 
остальных, — мечтатель, 
неспособный контролировать 
дело всего мира.

Джеймс Фенимор Купер,  
писатель
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ситуация в той или иной степени начинает выходить из-под 
контроля. Это вполне ожидаемо, но эта тенденция усили-
вается в условиях современной реальности, когда вы посто-
янно на связи и доступны. Вряд ли кто-то захочет надолго 
отрываться от реальной работы только для того, чтобы его 
система организации постоянно была в идеальном порядке. 
Но чтобы позволить себе роскошь продолжать и дальше 
действовать уверенно, скорее всего, придется делать уборку 
и пересматривать содержание вашей системы раз в неделю.

Еженедельный обзор — это время, когда вы:

• собираете и обрабатываете информацию обо всех своих 
делах;

• анализируете систему;

• обновляете списки;

• проясняете ситуацию, актуализируете информацию и со-
бираете полную картину.

У большинства людей нет по-настоящему комплексной 
системы, и они не получают значимой отдачи от обзора своих 
дел именно по этой причине: обзор неполный. У них остается 
смутное ощущение, что они что-то упустили. Вот почему плюсы 
от реализации всего этого процесса на практике прямо про-
порциональны комплексности системы: чем она более полная, 
тем больше вы ей доверяете. А чем больше вы доверяете своей 
системе, тем больше будете мотиви-
рованы придерживаться ее и дальше. 
Еженедельный обзор — это ключевой 
фактор поддержания этого стандарта.

Большинство людей чувствуют себя наиболее эффективными 
на работе за неделю до отпуска, хотя сам отпуск здесь ни при 
чем. Чем вы занимаетесь в последнюю неделю перед тем, 
как уедете отдыхать? Проверяете, закрываете, проясняете, 
организуете и обсуждаете все ваши текущие задачи с собой 
и с другими — и все для того, чтобы потом расслабиться 

Необходимо включить в работу 

голову, чтобы выбросить из нее 

все дела.
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и полностью насладиться пляжем, гольфом или склонами для 
катания, не думая ни о чем другом. Рекомендую делать это 
каждую неделю, а не раз в год, чтобы вернуть это состояние 
«полного присутствия» в повседневную жизнь.

Выполнение
Основная цель управления рабочим процессом состоит в том, 
чтобы обеспечить правильный выбор в отношении любой задачи. 
Например, решая в понедельник в 10:33 утра, что вам лучше 
сделать: позвонить Сэнди, закончить работу над предложением 
или разобрать электронную почту, вы интуитивно решите сде-

лать телефонный звонок. Однако при 
налаженной системе планирования вы 
будете больше доверять своему выбору. 
Вы будете опираться не на интуицию, 
а на уверенность в правильности своих 
действий, что немедленно придаст вам 
сил и повысит эффективность.

Три модели принятия решений

Предположим, что вы не отказываетесь ни от каких задач 
из-за неуверенности или стремления отложить их выполнение. 
Получится длинный список дел, которые вы не сможете вы-
полнить все сразу. Как вы решите, что делать, а что нет, чтобы 
при этом чувствовать себя комфортно?

Ответ прост: вы доверитесь интуиции. Но если вы собрали, 
обработали, организовали и обдумали все свои текущие обяза-
тельства, то можете подкрепить ваши интуитивные суждения 
рациональными и практическими размышлениями.

Существует три модели принятия решений, которые могут 
оказаться полезными. Они не дадут вам готовых ответов: нужно 
ли позвонить Марио, написать письмо сыну в школу или просто 
поболтать со своим помощником, однако помогут более рацио-
нально подойти к формулированию вариантов.

Любое решение интуитивно. Суть 

в том, чтобы перейти от надеж-

ды, что это правильный выбор, 

к уверенности, что этот выбор 

правильный.
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1. Модель принятия решений на основе четырех критериев

Среда, 15:22. Как вы решите, что нужно делать в это время? Есть 
четыре критерия, которые можно использовать для принятия 
решения в следующем порядке: контекст, время, энергия, 
приоритеты.

Первые три критерия описывают ограничения, в рамках 
которых вы действуете в настоящий момент, а четвертый обо-
значает иерархическую систему ценностей применительно 
к вашим действиям.

Контекст. Вы всегда ограничены тем, есть ли у вас возможность 
сделать что-то в данный момент. Не так уж много дел, которыми 
можно заниматься где угодно (например, набросать идеи проекта 
ручкой на листе бумаги). Большинство дел требуют конкретного 
местонахождения (например, дома или в офисе) или наличия 
конкретных инструментов (скажем, телефона или компьютера). 
Это первый фактор, ограничивающий ваш выбор, что вы можете 
делать в данный момент.

Время. Когда вам нужно приступить 
к другому делу? Если у вас встреча 
через пять минут, вряд ли вы сможе-
те заняться чем-либо, что потребует 
больше времени.

Энергия. Каков ваш запас энергии? Для 
одних дел требуется много свежей, 
творческой умственной энергии. Для других — грубая физи-
ческая сила. А для некоторых дел требуется минимум любой 
энергии.

Приоритеты. Принимая во внимание контекст, время и энергию, 
выполнение какой из оставшихся задач принесет вам макси-
мальную отдачу? Предположим, что вы в офисе, у вас под рукой 
телефон и компьютер, есть час свободного времени, а уровень 
вашей энергии 7,3 по десятибалльной шкале. Чем вам лучше 

Дел всегда больше, чем можно 

выполнить, при этом невозможно 

заниматься всем одновременно. 

Смысл в том, чтобы не беспоко-

иться ни о том, что вы не делаете, 

ни о том, чем собрались занимать-

ся в данный момент.
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заняться: позвонить клиенту, поработать над предложением, 
просмотреть электронную почту или узнать, как дела у вашей 
супруги или супруга?

Здесь необходимо подключить интуицию и положиться 
на свое субъективное мнение. Рассмотрим две модели принятия 
решений.

2. Модель анализа повседневной работы

Когда вы пытаетесь разобраться с делами или «работаете» 
в широком смысле этого слова, по сути, вы делаете одно из трех:

• выполняете запланированную работу;

• выполняете работу по мере ее появления;

• планируете работу.

Выполнение запланированной работы. В этом случае вы ориен-
тируетесь на свой список следующих действий и ежедневник, 
работая над теми задачами, которые нужно сделать, или 
управляя своим рабочим процессом. Вы совершаете телефон-
ные звонки, которых от вас ждут, генерируете идеи, которые 
пригодятся на мозговом штурме, участвуете во встречах 
или составляете список вопросов, которые нужно обсудить 
со своим юристом.

Выполнение работы по мере ее появления. Очень часто бывает 
так, что возникают неожиданные дела, которые невозможно 
было предвидеть, но которые непременно требуют вашего 
участия. Например, ваш коллега заходит к вам в кабинет, 
чтобы обсудить запуск нового продукта, и вы беседуете с ним, 
вместо того чтобы заниматься запланированными вопросами. 
Каждый день приносит новые сюрпризы — незапланированные 
дела, которые вдруг появляются, и на них нужно потратить 
какую-то часть своего времени и энергии. Идя на поводу, вы 
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по умолчанию решаете, что эти дела важнее всего остального, 
чем вы планировали заниматься в это время.

Планирование работы. Подразумевается, что вы разбираете доку-
менты из корзины «Входящие», свои электронные сообщения, 
записи с деловых встреч, а также разбиваете новые проекты 
на более мелкие, выполнимые шаги. По мере обработки этой 
информации вы будете по ходу решать все вопросы, занима-
ющие менее двух минут, и систематизировать и раскладывать 
самые разные сопутствующие материалы (еще один вариант 
выполнения работы по мере ее появления). Часть времени 
при этом уйдет на то, чтобы выделить те дела, которые нужно 
завершить, но не сейчас. На этом этапе у вас пополнятся все 
списки без исключения.

Как только вы определили весь фронт работ, можете быть 
уверены, что ваши списки дел теперь полные. Предположим, 
учитывая контекст, доступные время и энергию, у вас все еще 
осталось несколько вариантов дел, которыми можно заняться 
в конкретный момент. Самое время подумать о характере 
работы, ее целях и стандартах.

3. Шестиуровневая модель обзора собственной работы

Выбор должен основываться на приоритетах. Однако боль-
шинство моделей для определения приоритетов оказываются 
ненадежными инструментами в контексте большинства наших 
реальных рабочих задач. Чтобы понять, в чем ваши приори-
теты, вы должны знать, что представляет собой ваша работа. 
Существует как минимум шесть точек зрения, с которых можно 
дать это определение. Можно использовать метафору горизонта, 
или дистанции восприятия. Если смотреть вниз из окна здания, 
с высоты разных этажей можно заметить разные вещи.

• Горизонт 5: Миссия и принципы

• Горизонт 4: Ви' дение
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• Горизонт 3: Цели

• Горизонт 2: Зоны ответственности и внимания

• Горизонт 1: Текущие проекты

• Основание: Текущие действия

Начнем снизу вверх.

Основание: Текущие действия. Это полный список всех дел, кото-
рые вам необходимо выполнить: телефонных звонков, которые 
вы должны сделать, электронных писем, на которые должны 
ответить, поручений, которые должны выполнить, и назревших 
вопросов, которые нужно донести до босса и до второй полови-
ны. У вас, вероятно, набралось бы не менее сотни таких дел, 
и это при условии, что на этом поток входящей информации 
остановится и не добавится ничего нового.

Горизонт 1: Текущие проекты. Большинство текущих действий 
относятся к тем 30–100 проектам, которые для вас актуальны 
в настоящий момент. В данном случае вы стремитесь достичь 
относительно краткосрочных результатов, например установить 
дома новый компьютер, организовать конференцию по прода-
жам, переехать в новый офис, попасть на прием к стоматологу.

Горизонт 2: Зоны ответственности и внимания. Ваши проекты 
и действия обусловлены вашими ролями, интересами и обя-
занностями. Это те ключевые области жизни и работы, в которых 
вы хотите достичь результатов и соответствовать стандартам. 
Ваша работа может касаться таких вещей, как стратегическое 
планирование, развитие персонала, административная под-
держка, исследование рынка, обслуживание клиентов или 
управление активами. В вашей личной жизни есть аналогичный 
ряд чрезвычайно важных областей: здоровье, семья, финансы, 
атмосфера в доме, духовность, возможность восстановить силы 
и т. д. Это не задачи, которые необходимо завершить, — скорее 
критерии оценки нашего опыта и наших действий для сохра-
нения баланса и устойчивости в своей работе и личной жизни. 

Завершайте начатые проекты, 
выполняйте взятые на себя 
обязательства, исполняйте 
обещания, и тогда и ваше 
бессознательное, и ваше сознание 
добьются успеха, что даст 
вам ощущение законченности, 
значимости и целостности.

Джон-Роджер  
(Роджер Делано Хинкинс),  

психолог
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• Горизонт 3: Цели

• Горизонт 2: Зоны ответственности и внимания

• Горизонт 1: Текущие проекты

• Основание: Текущие действия

Начнем снизу вверх.

Основание: Текущие действия. Это полный список всех дел, кото-
рые вам необходимо выполнить: телефонных звонков, которые 
вы должны сделать, электронных писем, на которые должны 
ответить, поручений, которые должны выполнить, и назревших 
вопросов, которые нужно донести до босса и до второй полови-
ны. У вас, вероятно, набралось бы не менее сотни таких дел, 
и это при условии, что на этом поток входящей информации 
остановится и не добавится ничего нового.

Горизонт 1: Текущие проекты. Большинство текущих действий 
относятся к тем 30–100 проектам, которые для вас актуальны 
в настоящий момент. В данном случае вы стремитесь достичь 
относительно краткосрочных результатов, например установить 
дома новый компьютер, организовать конференцию по прода-
жам, переехать в новый офис, попасть на прием к стоматологу.

Горизонт 2: Зоны ответственности и внимания. Ваши проекты 
и действия обусловлены вашими ролями, интересами и обя-
занностями. Это те ключевые области жизни и работы, в которых 
вы хотите достичь результатов и соответствовать стандартам. 
Ваша работа может касаться таких вещей, как стратегическое 
планирование, развитие персонала, административная под-
держка, исследование рынка, обслуживание клиентов или 
управление активами. В вашей личной жизни есть аналогичный 
ряд чрезвычайно важных областей: здоровье, семья, финансы, 
атмосфера в доме, духовность, возможность восстановить силы 
и т. д. Это не задачи, которые необходимо завершить, — скорее 
критерии оценки нашего опыта и наших действий для сохра-
нения баланса и устойчивости в своей работе и личной жизни. 

Завершайте начатые проекты, 
выполняйте взятые на себя 
обязательства, исполняйте 
обещания, и тогда и ваше 
бессознательное, и ваше сознание 
добьются успеха, что даст 
вам ощущение законченности, 
значимости и целостности.

Джон-Роджер  
(Роджер Делано Хинкинс),  

психолог

Учитывая эти обязанности и анализируя их, можно сформи-
ровать комплексный подход для оценки всех своих проектов.

Горизонт 3: Цели. То, чего вы хотите 
добиться в различных областях вашей 
жизни и работы через один-два года, 
добавит еще одно измерение в опреде-
ление вашей работы. Нередко дости-
жение целей и задач в работе требует 
смещения фокуса деятельности, так 
как возникают новые обязательства. 
В личной жизни, возможно, вы тоже 
хотели бы что-то завершить или обо- 
значить, и это привнесло бы значи-
мость в одни аспекты вашей жизни 
и нивелировало другие.

Горизонт 4: Ви'дение. Наличие долгосрочных проектов (три-пять 
лет) заставляет мыслить более широкими категориями: это 
организационные стратегии, общие тренды, обстоятельства, 
влияющие на изменения в личной жизни и карьере. Внутренние 
факторы включают в себя долгосрочные карьерные ожида-
ния, семейные и финансовые ожидания, ожидания по уровню 
жизни. Факторы внешней среды могут охватывать изменения, 
влияющие на вашу работу и компанию, например развитие 
технологий, глобализация, рыночные тенденции и конкурен-
ция. Решения такого рода легко могут изменить вашу работу 
на многих уровнях.

Горизонт 5: Миссия и принципы. Это взгляд на картину в целом. 
Зачем существует ваша компания? Зачем существуете вы? Что 
действительно для вас важно в любой области? Изначальная 
миссия определяет, что на самом деле представляет собой 
ваша работа. Это основное описание вашей работы. Все задачи, 
ви' дения, перспективы, проекты и действия проистекают 
из этого и ведут к этому.
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Эта аналогия с горизонтом может быть спорной, и в реальной 
жизни представления о вашем фокусе и при оритетах не всегда 
соответствуют пере численным уровням. Тем не менее эти го-
ризонты могут сформировать полезную модель, которая напом-
нит о многоуровневом характере ваших обязательств и задач.

Очевидно, что нужно учесть мно-
жество факторов, прежде чем вы 
убедитесь, что приняли оптимальное 
решение о том, что делать и когда. 
«Определение приоритетов» в тради-

ционном смысле, как фокус на долгосрочных целях и ценностях, 
все-таки не создает практической основы для решения пода-
вляющего большинства задач, с которыми вы сталкиваетесь 
каждый день. Управление рабочим процессом на всех уровнях 
обеспечивает гораздо более целостный подход к тому, как 
справиться с делами и испытать удовлетворение по этому поводу.

Во второй части книги приведены практические рекомен-
дации по использованию этих моделей принятия решений, 
а также лучшие практики по сбору, обработке, планированию, 
организации и анализу, которые помогут вам использовать эти 
модели более эффективно.

Минута за минутой, день за днем 

у вас нет времени думать. Вам нуж-

но что-то, о чем уже подумали.
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