


 Предисловие

День бесконечен для того, кто 

знает ему цену и как им распо-

ряжаться.

Неизвестный автор

У меня не было времени на то, чтобы написать 

эту книгу и чтобы отредактировать ее для но-

вого издания. Но я это сделал. Наверное, всем 

сложно успевать выполнять запланированные дела, 

и данная книга — ответ на этот извечный факт. Ее 

цель — помочь вам стать организованнее и рабо-

тать эффективнее.

Может, время и относительно, но его всегда не 

хватает. Мой первый труд о тайм-менеджменте был 

опубликован в 1994 году. Эта же книга немного от-

личается от своей предшественницы и является ее 

пятым изданием. Многое изменилось за эти годы, 

но до сих пор люди с трудом справляются с давлени-

ем времени. Возможно, это доказывает повсемест-

ный характер тайм-менеджмента. Хотя я уже выпу-

скал книги на самые различные темы (включая «Как 

составлять отчеты и предложения», также из этой 

серии), именно тема тайм-менеджмента оказалась 

самой актуальной.

Если вы заняты, то это нормально. Нынешние 

рабочие условия неумолимы: чтобы добиться жела-
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емого, приходится жонглировать дедлайнами и обя-

занностями (и если переборщить с нагрузкой, то вас 

одолеет стресс).

Вас, несомненно, судят по тому, что вы делае-

те, по результатам, которых вы достигаете. Чтобы 

выжить и процветать, вы должны быть продуктив-

ными, эффективными и результативными. Тайм- 

менеджмент — это активная работа по созданию 

эффективности и плодотворности с целью достичь 

желаемых результатов. Успех не случается просто 

так. Вы сами его творите. То же самое с вашим ра-

бочим графиком — вы сами создаете его, к счастью 

или к сожалению.

Позвольте мне сказать это заранее: несмотря на 

то, что реальность порой кажется беспорядком, в ва-

ших силах максимизировать свое время, выделяя 

его на ключевые виды деятельности, от которых за-

висит, насколько успешна ваша работа. Прежде чем 

мы углубимся в детали, позвольте сделать несколько 

общих комментариев, а также рассказать о новом из-

дании. Тайм-менеджмент — это вечная тема, которая 

в той или иной степени касается каждого.

Первые мы сли

Хороший, эффективный тайм-менеджмент — 

это базовый и профессиональный навык, который 

необходим всем нам как для того, чтобы выпол-

нять свою текущую работу, так и для упрочения 

и улучшения своих карьерных перспектив. Это 

реальный дифференцирующий фактор: именно 

способность последовательно достигать своих це-

лей как на работе, так и в карьере в целом может 
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дать вам преимущество над другими людьми, воз-

можно, с равными способностями, но у которых 

не развиты самоорганизация и дисциплина. Нель-

зя рассматривать тайм-менеджмент просто как 

опцио нальный вариант. Умение управлять своим 

временем не определяется как достижение, это 

просто необходимый навык для успешной работы 

и карьеры в целом.

Общие принципы просты. Не раз уже говори-

ли, что нужно: делать то, что важно, и игнориро-

вать то, что не важно, и что срочные дела — это 

важные дела, на которые мы не обратили внимание 

сразу, когда они возникли. Может быть, это и верно, 

но чрезмерное упрощение не облегчает усвоение 

тонкостей. Чтобы претворить в жизнь принципы 

эффективного тайм-менеджмента, нужны ответ-

ственный подход и практика. Хотя в долгосрочной 

перспективе, если выработать привычку применять 

их, вам будет легче. Как я уже сказал, это возмож-

но. Тайм- менеджмент — это не ядерная физика; на 

самом деле, все обусловлено здравым смыслом. Од-

нако очень важно усвоить тонкости. Хотя никакой 

волшебной формулы и не существует, нужно уде-

лить внимание деталям, каждые из которых могут 

улучшить вашу способность управлять временем. 

Процитирую знаменитый слоган ритейлера Tesco: 

«помогает каждая малость». В этой книге рассмо-

трены ключевые подходы, а также техники и целый 

ряд советов, которые помогут вам стать продуктив-

нее. Книга имеет практическое направление. Она 

написана так, чтобы вам было удобно применять 

полученные знания на практике.

Основные уроки остаются актуальными. Безус-

ловно, в связи с переменами в рабочей обстановке 
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необходимость в эффективном тайм-менеджменте 

возросла. Как и в ранних изданиях, мои уроки будут 

полезны для лиц, находящихся на различных уровнях 

внутри организации. Важные идеи будут выделены 

в тексте — чтобы на них обратили внимание те, кто 

управляет другими людьми; такие комментарии дадут 

ценное представление о том, как работают руководи-

тели, в том числе, возможно, и ваш руководитель.

Электронные средства связи изменили нашу 

жизнь. Используемая практически всеми электрон-

ная почта — всего лишь один пример виртуальной 

опасности — как экономит ваше время, так и крадет 

его. В главе об «электронных» вопросах вы найдете 

советы по эффективному использованию электрон-

ной почты, а также другие интернет-техники, кото-

рые влияют на продуктивность. Это новое издание 

по-прежнему нацелено на то, чтобы предоставить 

вам современное изложение лучших техник управ-

ления временем.

Любому автору книг практического направления 

хотелось бы думать, что их труд будет полезным. 

Конечно же, я хочу в это верить. Учитывая особен-

ность тематики, без преувеличения можно сказать, 

что в книге описаны такие методы, которые могут 

улучшить как вашу личную жизнь, так и продуктив-

ность на работе, поскольку вы научитесь эффектив-

но распоряжаться своим временем и концентриро-

ваться на ключевых вопросах. Правильный подход 

положительно скажется как на выполнении теку-

щих задач, так и на карьере в целом.

Анализ — это первый шаг к тому, чтобы улуч-

шить вашу способность распоряжаться временем. 

Конечно, чтение книги займет некоторое время, 

но вы должны считать это инвестицией. Для нача-
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ла проверьте, выключены ли все ваши электронные 

«прибамбасы», на которые так легко отвлечься. Про-

должайте — вам нечего терять, кроме вредных или 

ненужных привычек. Если вы научитесь работать 

умнее (а не просто дольше и усерднее), то добьетесь 

большего, и в дальнейшем ваша деятельность будет 

приносить меньше стресса и больше удовольствия. 

Тогда вам только и придется решать, что делать со 

свободным временем, которое вы сами создали.

Позвольте мне отметить один важный общий мо-

мент, прежде чем вдаваться в детали; я отмечаю его 

заранее, поскольку один только он может повысить 

вашу продуктивность, возможно, в разы.

Дисциплина, дисци плина!

Если бы мне давали фунт за каждую потерянную 

минуту в Интернете, я был бы невероятно богат. 

Конечно, современный электронный век предла-

гает чудеса — и удобства, — без которых теперь не-

возможно представить жизнь, но они же могут нас 

очень сильно отвлекать от дел.

Но вы это наверняка знаете и без меня. Это факт, 

и его подтверждает существование таких приложе-

ний как WasteNoTime (и прочих), предназначенных 

для отключения Интернета на определенное вре-

мя. За работой на компьютере, телефоне, планше-

те и ноутбуке (и не только), вас, несомненно, соб-

лазняют подобные мысли: «я просто быстренько 

проверю то», «я буквально минутку гляну се». Или, 

например, огромное количество времени могут за-

нимать игры. Совмещение таких видов деятель-

ности и стало главной прокрастинацией XXI века. 
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Это вызывает привыкание. Эта тенденция подпи-

тывается все большим интересом к социальным се-

тям (Facebook, Instagram, Twitter и тому подобным) 

и тем, что люди побуждают других отвлекаться так 

же сильно, как и они сами. Опасность очевидна, по-

тенциальный ущерб продуктивности и эффектив-

ности значительный.

Так что подумайте об этом и проследите за тем, 

насколько вы склонны поддаваться многочислен-

ным искушениям. Не отвлекайтесь на очередные 

уведомления о том, что кто-то прислал вам какое-то 

смешное видео, и сами не рассылайте спам. И ни-

когда, никогда не говорите себе: «Это же займет 

всего минутку».

Вы ведь знаете, что потратите куда больше вре-

мени.

Примечание. Есть и другая потенциальная опас-

ность — вы можете нарушить организационные 

правила или, в худшем случае, вас могут обвинить 

в том, что вы кому-то досаждаете или дискримини-

руете кого-то, и вы очень сильно пожалеете о том, 

что не смогли вовремя противостоять Интернету.
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Время, ключевой 
ре сурс: возможности 
и трудности

Не важно, какой деятельностью вы занимае-

тесь, работаете ли вы на руководящей или 

на исполнительной должности — вы наверняка 

пользуетесь рядом ресурсов. Люди, деньги, мате-

риалы — все это важно. В определенной работе 

может преобладать один ресурс. Но есть ресурс, 

которым обладаем мы все, — время. А время 

может выжать из нас все соки. Каж дому из нас 

иногда бывает сложно завершить свои дела в обо-

значенные сроки. Для некоторых такие пробле-

мы — дело в какой-то степени нечастое; другие 

признаются, что в подобных случаях им кажется, 

будто весь мир сговорился против них, и поэтому 

они не могут завершить свои дела, а третьи и во-

все живут в состоянии постоянного хаоса.

Кому тогда нужно задуматься о тайм-менедж-

менте? Потенциально каждый может извлечь вы-

году, узнав, как эффективно распоряжаться своим 

временем. В любой организации многое из того, 
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что фактически характеризует саму ее суть, на са-

мом деле только усложняет эффективное управ-

ление временем: иерархические структуры, люди, 

сроки, документы, электронная поч та, компью-

терные проблемы, встречи, давление и взаимо-

действие; все это и многое другое может усугубить 

проблемы.

Цель этой книги — помочь решить проблемы 

тайм-менеджмента всем, кто работает на руково-

дящих или управленческих должностях в органи-

зациях, коммерческих или иных, и кто отвечает за 

выполнение задач и достижение результатов. Если 

вы находитесь в этой категории, даже если вы уже 

предприняли усердные попытки организовать ра-

бочий процесс, все равно сможете почерпнуть здесь 

идеи, которые помогут вам достичь большего. Если 

вам кажется, что у вас слишком много дел, но слиш-

ком мало на них времени, если из-за срочных задач 

вы никогда не могли до конца выполнить дела из 

запланированного списка и вам хотелось бы стать 

более организованными, но вы не знаете как, то эта 

книга для вас. Если ваш стол завален неопрятными 

стопками бумаг, вы постоянно отвлекаетесь, ваши 

дедлайны срываются и вы отчаиваетесь когда-либо 

разгрести свои дела, то эта книга определенно для 

вас.

Тайм-менеджмент обязателен. Это то, что дол-

жен учитывать каждый желающий работать эф-

фективно, формально или неформально. В ка-

кой-то степени каждый из нас и так управляет 

своим временем; вопрос только в том, насколько 

хорошо это получается и как это сказывается на 

работе. Тем не менее управление временем не так 

просто — как вы уже заметили! Даже тем, кто со-
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вершенствует свои навыки, не всегда удается спла-

нировать рабочий процесс на все сто. Если вам ка-

жется, что это довольно зловещее начало книги по 

тайм-менеджменту, то вынужден сообщить — худ-

шее еще впереди. Опросы показали, что большин-

ство людей могут значительно повысить свою про-

дуктивность, пересмотрев свои привычки и обра-

тив внимание на принципы тайм-менеджмента. 

Сложность в том, что мы изначально восприни-

маем такие перемены как нечто сложное, поэто-

му настойчивость ослабевает, а старые привычки 

берут верх. Сдаться нас искушает и страх, что все 

равно в жизни ничего не поменяется, поэтому мы 

пускаем все на самотек и в итоге разгребаем пута-

ницу. В той или иной степени это искушение часто 

бывает очень сильным.

Заставляем правила 
р аботать

Однако есть и хорошие новости — в наших си-

лах изменить ситуацию, и такие перемены позитив-

но скажутся и на работе, и на карьере в целом. Не 

сомневайтесь, результат глубокого изучения тайм- 

менеджмента может быть ощутимым и разнообраз-

ным. Освоение тайм-менеджмента может:

•  повлиять на вашу эффективность, результатив-

ность и продуктивность. Уже только это долж-

но вас серьезно настроить к тайм-менедж-

менту, поскольку он влияет на вашу работу 

день за днем, час за часом, все время;

•  подготовить вас к давлению, которое есть в лю-

бой работе;
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•  придать вам солидность в глазах других. 

Тайм-менеджмент повлияет на то, как вас бу-

дут воспринимать другие в организации. Вы-

работанный навык управления временем явля-

ется важнейшим фактором, который выделит 

среди кандидатов с равным талантом и способ-

ностями тех, кто им владеет, и следовательно, 

у них будет более успешная карьера.

Поэтому, хоть это и займет некоторое время, 

очень важно выработать собственную систему 

управления временем. Тайм-менеджмент дол-

жен рассматриваться как синоним самооргани-

зации; это требует дисциплины, а дисциплина 

подкрепляется привычкой. Другими словами, хо-

рошая новость в том, что стоит начать работать 

над тайм-менеджментом, как его освоение будет 

проще. Хорошие привычки помогают обеспечить 

хорошо организованный подход к тому, как вы 

планируете и выполняете свою работу. С другой 

стороны, вредные привычки — как многие из нас 

знают — трудно искоренить. И замена плохих при-

вычек хорошими — это то, что вполне может быть 

выводом, к которому вы придете, проанализировав 

то, как вы работаете.

Вы можете заставить тайм-менеджмент рабо-

тать, основываясь на двух ключевых факторах: на 

том, как вы планируете свое время, и на том, как 

реализуете тонкости своего дела. Первый фактор, 

который рассматривается в начале этой книги, за-

ложит важный фундамент, на основе которого вы 

сможете творить и работать. Второй состоит из 

множества рабочих факторов, методов и приемов, 

каждый из которых может положительно сказать-

ся на вашей работе. Такие факторы могут быть 
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абсурдно простыми, например, если вы то и дело 

будете посматривать на часы, то вероятность того, 

что ваши гости задержатся, будет снижена. Осо-

бенно если на вашем лице будет ярко выражено 

беспокойство. Или они могут быть посложнее, на-

пример, хорошо выстроенная система регистрации 

документов, которая поможет вам сэкономить вре-

мя и гарантирует, что вы быстро и точно найдете 

нужные документы.

Другие методы могут быть хитрыми, напри-

мер жест, которым вы попросите коллегу прервать 

деловую встречу важными новостями о срочных 

проблемах, требующих быстрого решения или ва-

шего присутствия. Кроме того, здесь действует ку-

мулятивный эффект. Это означает, что чем больше 

действенных тонкостей тайм-менеджмента вы ос-

ваиваете, тем больше времени вы экономите. Это 

процесс, который можно пополнять и отрабаты-

вать на протяжении всей своей карьеры. Поэтому, 

если вы не можете похвастаться образцовым тайм- 

менеджментом, вопрос «работаете ли вы эффектив-

но» почти всегда актуален. Действительно, если не-

прерывно работать над своим тайм-менеджментом 

в течение всей своей трудовой жизни, он принесет 

свои плоды. Непрекращающееся развитие тоже мо-

жет стать привычкой.

Индивидуальный подход

Из-за особенн остей тайм-менеджмента то, что 

подходит одному человеку, может не подходить 

другому, то же самое относится и к различным 

видам деятельности. Некоторые из предложений, 
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которые вы найдете здесь или в других источни-

ках, можно просто добавить к своим собственным 

рабочим привычкам. Какие-то идеи будут новы-

ми для вас, какие-то — уже знакомыми, но кото-

рые вы, возможно, не использовали эффективным 

образом. Другие помогут вам сформировать свою 

индивидуальную систему тайм-менеджмента. Все 

приемы нужно подстраивать под себя и адаптиро-

вать к обстоятельствам, в которых вы работаете. 

Прежде чем отказаться от какого-либо способа, 

тщательно обдумайте возможные варианты его 

применения.

Будьте осторожны, чтобы не отказаться от всего, 

что может быть полезно в измененном виде. В этом 

деле даже небольшие изменения могут повысить 

вашу продуктивность. Конечно, некоторые идеи 

вам не подойдут совсем. Сколько бы вы с ними ни 

возились, они не помогут выработать методы, по ко-

торым вам будет удобно выстраивать рабочий про-

цесс. Ну и пусть. Цель должна состоять в том, чтобы 

тщательно проанализировать и затем использовать 

все возможные способы увеличения продуктивно-

сти вашей работы. Важно прийти к точке, где вы 

будете удовлетворены тем, что, изучив возможности 

для действий, вы выбрали, адаптировали и попро-

бовали все подходящие вашей деятельности методы 

и повысили свою продуктивность. В конечном сче-

те, важны лишь вы, а не принципы. Тем не менее 

помните, что вам нужно попробовать все способы, 

которые могут упростить вашу жизнь, и если они не 

оказывают негативного воздействия, то пусть станут 

частью вашей рабочей практики. Выработать навык 

управления временем можно только испробовав все 

существующие методы.
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Время, може т быть, относительно, но это такой 

же ценный ресурс, как и любой другой. Тем не ме-

нее его так легко растратить. Почему мы прилагаем 

больше усилий, чтобы рационально пользоваться 

другими ресурсами, например деньгами, а не време-

нем? Явная трудность некоторых аспектов управле-

ния временем и сила привычки это объясняют, но 

я думаю, что есть и другая причина.

Давным-давно Питер Кук появился в сценке про 

вероятность ядерной войны, где герои говорили 

о радаре раннего предупреждения, который будет 

фиксировать приближение вражеских снарядов за 

четыре минуты до нападения. «Что можно сделать 

за четыре минуты?» — недоверчиво спросил один 

из персонажей. «Некоторые люди, — поступил от-

вет, — за четыре минуты смогут пробежать почти 

полтора километра!» К сожалению, этого недоста-

точно для того, чтобы предотвратить уничтожение 

местности, четыре минуты — это всего лишь четыре 

минуты, однако понимание того, что даже неболь-

шие промежутки времени могут сыграть значитель-

ную роль — это важный принцип управления вре-

менем.

Считайте, что вы уже сэкономили эти четыре 

минуты — вам не пришлось никуда убегать. Легко 

думать об этом как не о чем-то столь важном. Одна-

ко даже если сэкономить четыре минуты за счет по-

вышения эффективности при выполнении неболь-

шой, но регулярной задачи, то на таких регулярных 

задачах, выполняемых каждый день, мы можем сэ-

кономить более 14 часов в год! Это почти целых два 
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