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Тайм-менеджмент для тех, у кого лапки
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Введение

Утро. Звонит мудильник. В чатиках уже полно «Олег, где макет, вот правки!» и «Срочно приезжай, потом всё объясню». Обычное такое «доброе» утро. И это еще до чашечки бодрящего дипрессо. Дрынк!
Так, что там с планами? Вчера вечером же так хотелось доделать сегодня утром вон ту важную задачу. И вон ту. Мы все так поднаторели в делегировании будущему самому себе! До автоматизма.
Хрен с ними, с планами: звОнит (или звонИт?) разгневанный клиент, требует СРОЧНО поправить пару капец-каких-важных запятых в договОре (или дОговоре?) и заодно полчасика жалуется на бессонницу, своих внутренних врагов и повышение цен на недвижимость в Сочи. Хорошо пошло. Маховик продуктивности раскручивается прямо в маршрутке. Особенно от дурных новостей в ленте. Других там давно нет, кто ж будет про улучшение надоев читать? Проезд оплатил? Станция «Динамо», выметайся.
Лифт. Судорожно разгребаем почту: грустными смайлами (да и те с опечатками). Офис. Здрасте-здрасте, забор покрасьте. О, кулер! Еще чашечку растворимого шмурдяка или сразу новопасситу? К черту. Некогда!
Начальник. Где начальник? Этот красный, орущий, отскакивающий от стен мячик? Одушнитель воздуха. «Олежа, зайди ко мне через полчасика. Нам нужно серьезно поговорить. Ты только не напрягайся». Напрягся! Ой как напрягся. Куда полчаса улетели только?
«Заходи, не нервничай». Занервничал! Упс, всего лишь надо срочно смотаться в Химки. Рыбкой-птичкой, туда-обратно, тудух-тудух. По пути как раз отчет добьем, пока зум с Иван Иванычем. [image: ] Zoom be! В метро связь ловит. Фигня делов. По сравнению с инфарктом миокарда (тудух-тудух) – вообще мелочь. Теща эта еще, с ее переездом… И елку! Обязательно выбросить елку. Завтра. Завтра. Завтра. Завтра – это как сегодня, но только завтра.
Если это похоже на ваши трудовые будни – вы не одиноки. И эта книга – для вас.
Давайте знакомиться
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Меня зовут Владимир Завертайлов. Более 20 лет я занимаюсь разработкой программного обеспечения для таких компаний, как Северсталь, Орматек, Металлпрофиль, Disney, TP-Link, Logitech, Атол, Greenfield, Сочи-Парк, Adobe и многих других. Моя компания входит в десятку лучших web-разработчиков страны. Я автор бестселлера «Настольная книга project-менеджера», и если вы его читали, то я рад новой встрече. В свободное время я увлекаюсь спортивными самолетами – у меня их два: один – злой, советский Су-29, для акробатики, другой – американский RV-7, для души, вроде полетов в горы или поиска потерявшихся под эгидой LizaAlert. Мой путь был нелегким, но невероятно увлекательным.
Ничего из этого не получилось бы без тайм-менеджмента.
Пришлось изучить, пожалуй, все доступные книги о тайм-менеджменте, перепробовать более сотни программ-планировщиков. В какой-то момент стало ясно, что имеющиеся на рынке инструменты не вполне устраивают. И началась работа…
Мы провели сотни интервью с самыми разными людьми, использующими тайм-менеджмент ежедневно. Посмотрели, как на самом деле они ведут свои дела. А это порой очень сильно отличается от того, о чем пишут в умных книжках гуры тайм-менеджмента. Потратили тысячи часов на разработку, дизайн и шлифовку продукта. Вложили в это миллионы денег. А также наши души, горящие сердца и кипящие мозги. Так появился SingularityApp – пожалуй, лучший российский планировщик.
Сейчас нашими инструментами для планирования пользуются сотни тысяч людей по всему миру. Среди них – крупные компании, такие как ВТБ, Теле2, СКБ Контур а также известные авторы, например – Макс Дорофеев. И это не просто слова – количество инсталлов и высокие рейтинги говорят сами за себя.
Однако эта книга не про SingularityApp. Более того, мы рассмотрим разные инструменты для стратегического и тактического планирования. Конечно, здесь будут конкретные примеры, как применять SingularityApp, но я не имею права настаивать на этом планировщике. Кому-то заходит, кому-то – нет. Хотя, видит бог, мы стараемся.
Словом, мы с командой серьезно вложились, чтобы разобраться с темой тайм-менеджмента. И теперь лучшими практиками мне хочется поделиться с вами.
Люди-котики и личная эффективность

Что есть счастье? – Чувство растущей власти, чувство преодолеваемого противодействия.

Фридрих Ницше




Что такое личная эффективность? Обожаю этот вопрос. И это точно не про «успешный успех», где вам обещают золотые горы после очередного вебинара.
Личная эффективность – это достижение именно ваших целей. Не целей начальника, компании или семьи, а именно ваших.
Люди, которые ничего не планируют и ничего не успевают, часто ведут с собой внутренние диалоги, полные боли, слез и отмазок. Хотя где-то внутри они знают, что врут себе. Люди-котики, назовем их так. Потому что у них – лапки!
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Если вы узнали себя в этих паттернах поведения, приготовьтесь к серьезной работе. Практика показала, что котов пасти можно. Даже если этот котик – вы сами. Мяу!

Сингулярность ближе, чем ты думаешь!

Сингулярность… Горизонт событий… Это граница черной дыры, за которую ничто, даже свет, не может вырваться обратно. Это точка, где гравитационное притяжение становится настолько сильным, что преодолеть его невозможно. Когда что-то пересекает горизонт событий, оно неизбежно втягивается в черную дыру.

Бесконечный поток задач и обязательств – это как горизонт событий черной дыры. Он засасывает ваше время и энергию, не оставляя шанса вырваться. Вашего ресурса не хватит, чтобы справиться со всеми важными делами, ответить на все вопросы, прочитать все книги и посетить все места. Даже самые значимые и интересные вещи останутся недоделанными, похороненными под горами других задач.

Но я написал эту книгу не для того, чтобы напомнить вам о тленности бытия и безысходности. В первую очередь эта книга о том, как управлять собой в эпоху технологической сингулярности[1]. Изучив ее, вы узнаете:



• Как построить личную стратегию.

Стратегию, которая позволит добиваться именно ваших целей, а не целей, к примеру, вашего начальства, ваших подчиненных и других коллег по жизни. Да, возможно, вам будет с ними какое-то время по пути, но акцент здесь именно на ваши цели. Разумная, эгоистичная стратегия.



• Как эту стратегию совместить с повседневной рутиной.

• Какие из многочисленных техник, лайфхаков и трюков тайм-менеджмента применять и в каких ситуациях.

• Какие инструменты держать в арсенале, чтобы получилась законченная, рабочая система.

• И как, черт возьми, не тратить на планирование больше 20 минут в неделю.



В конце концов, мы с вами очень занятые люди. Эта книга, и особенно упражнения к каждой главе, позволят вам построить рабочую систему на основе циклов Деминга[2] и организовать персональный scrum[3]. Систему, которая будет работать на вас и иногда – за вас. Поддерживать дела в порядке. Оставаться продуктивным без выгорания. И оставлять время на действительно важные вещи. При этом с минимальными усилиями, которые только возможны.

Да, над построением системы придется потрудиться. Но кто говорил, что будет легко?



Время выгодно инвестировать в планирование. Правда, до определенного предела. Даже 10 минут в неделю, посвященные планированию дел и задач, резко повышают ваши шансы на успех. А среди тех, кто тратит на планирование от 30 до 60 минут в неделю – самая большая доля успешных людей. Кстати, выполнять свои планы достаточно всего на 75%.

К таким выводам мы пришли, опросив более 1500 респондентов. Само исследование доступно по этому QR-коду
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Циклы планирования
Мы будем использовать регулярный подход, в основе которого лежит цикл Деминга. Классический Plan-Do-Check-Act (Планируй-Делай-Проверяй-Действуй).
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Самый большой цикл – стратегический. Каждые полгода или год мы занимаемся своей стратегией. Делаем ревизию. Сверяем с реальностью. Следим за нашим глобальным прогрессом. Этому циклу посвящена третья глава книги.

Теперь предлагаю подробнее рассмотреть содержание книги и познакомиться с программой действий.

Программа действий
Книга состоит из семи глав. В каждой есть практические упражнения. Именно они создадут систему управления делами, покрывающую стратегический, тактический и оперативный уровень. В итоге вы будете успевать больше, работать сосредоточеннее и качественнее, научитесь делегировать рутину и находить время для полноценного отдыха и восстановления. Эта система будет работать на вас. Трудозатраты на поддержание ее в рабочем рабочем состоянии составят 20 минут в неделю.




1. Введение

Вы сейчас здесь.




2. Путь героя

Представьте, что ваша жизнь – видеоигра, где вы – главный герой. Каждая задача – квест, а каждый день – новая миссия. В этой главе мы будем проводить безжалостную ревизию вашего времени, чтобы понять, куда исчезает ваш самый ценный ресурс. Следуя «Пути героя», вы научитесь наводить порядок в повседневном хаосе и превращать рутинные действия в увлекательные миссии. Подготовьтесь к честному взгляду на свой распорядок дня и первому упражнению, которое перевернет ваше представление о времени. В какой-то момент может стать страшно. Готовы нажать «Start»?




Точка взгляда на себя: из глубин космоса. Уровень: мета-стратегия.




3. Персональная стратегия

Времена сами знаете какие. Как создать стратегию, когда вокруг ВОТ ЭТО ВСЁ? В третьей главе вас ждет тяжелая работа. Вы выберете для себя наиболее подходящий шаблон и инструмент и за девять практических шагов построите стратегию. Алгоритм, который мы будем применять, проверен на самых разных людях и ситуациях. Если всё проделаете честно – у вас будет ясность мысли и дорожная карта для достижения именно ваших целей.




Точка взгляда на себя: 10 000 метров. Уровень: стратегия.




4. Тактическое планирование: персональный SCRUM

Методика управления временем, или GTD[4] чертовски эффективна. Но превращает вашу жизнь в один бесконечный долбаный чек-лист. Потому что тактика без стратегии – просто суета перед поражением.

Мы поступим немного по-другому. Организуем персональный scrum-подход (не волнуйтесь, я расскажу, что это). Посмотрим, как правильно выделять время на стратегические задачи, но при этом не продалбывать важные встречи или рутинные дела.

Чувство контроля и сила действовать должны появиться у вас после завершения практических заданий к этой главе. По сути, именно здесь мы сшиваем стратегию с повседневщиной. И получаем систему управления делами, которая работает на вас. За 20 минут в неделю вашего времени.




Точка взгляда на себя: 100 метров. Уровень: тактика + оперативная работа




5. Профилактика нехватки времени

Ни у кого из нас нет времени. Факт. Придется воевать за каждую минуту, которую можно посвятить действительно важным делам, мечтам и стратегическим задачам.

Эта борьба за время напрямую связана с делегированием. Делегирование – это упражнение в стратегии, и его можно сделать своим оружием. В пятой главе я поделюсь методами борьбы с нехваткой времени, включая флексинг задач, и расскажу о таких режимах работы, как «Делатель» и «Менеджер». В конце вас ждут практические задания, которые помогут освободить время для действительно важных дел.




Точка взгляда на себя: 1000 метров. Уровень: стратегия + тактика




6. Великий Детокс

К этому моменту у вас уже будет эффективная система выжимания пота. Но научные эксперименты доказали, что без правильного отдыха ваш КПД будет ниже плинтуса. Здесь вас ждет подробное исследование для тех, кого мучает совесть, если он не работает 24x7.

Удивительно, но правильная настроенная система отдыха повышает продуктивность, порой на 400 %. Ключевое слово – «правильная». Вот об этом и поговорим.




Точка взгляда на себя: под микроскопом. Уровень: стратегия + тактика




7. Бонус. Обзор SingularityApp

Эта глава для тех, кто ищет инструмент для работы с задачами, подобный швейцарскому ножу. Если у вас уже есть любимое мачете – просто пропустите эту главу.




Точка взгляда на себя: в упор. Уровень: оперативная работа.




8. Приложения

В конце книги вы найдете самые разные техники тайм-менеджмента, уловки, лайфхаки, которые дополняют и улучшают систему. Это – тюнинг. Разобранные здесь методы можно и нужно использовать ситуационно. По вкусу. Причем не все сразу. А только те, что по душе.

Я сделал рубрикатор и постарался скомпоновать техники в зависимости от проблем, которые возникают в реальной жизни. Держите книгу под рукой, и, если появляются трудности с мотивацией или планом действий – обращайтесь к Приложению. Возможно, там есть ответ, подсказка, намек или решение именно вашей ситуации.

Также в приложениях вы найдете разбор практических заданий: типовые ошибки, которые мы обнаружили у нескольких сотен людей, выполняющих эти задания. Обращайтесь к разбору ошибок уже после того, как закончили работать над конкретным заданием и практикой.


Почему вы не должны читать эту книгу

Как мотивировать себя что-то сделать? Да никак, оставайтесь в жопе!

Артемий Лебедев




На самом деле вы никому ничего не должны. Но не стоит читать эту книгу:

• Если вы уверены, что в вашей жизни всё идеально и не нужно ничего менять. Вообще расслабьтесь. Тайм-менеджмент вам противопоказан. У меня даже нет идей, как эта книга попала к вам в руки. Книгу – на полку, руки протереть антисептиком!

• Если вам не нравится мой стиль изложения, черный юмор и едкие цитаты, за которыми идут конкретные алгоритмы, исследования и другое бухтелово. Особенно если вы прочитали желтую книжку, и она вам не зашла. Тут будет то же самое. Только похлеще.

• Если вы не готовы к честному взгляду на свою продуктивность и эффективность. Если вас устраивает добиваться чужих целей, вместо своих. Если боитесь столкнуться с собственными слабостями и недостатками. Бойтесь дальше, на здоровье.
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Узнали себя в одном из этих пунктов? В таком случае эта книга не для вас. Всем остальным добро пожаловать в мир сингулярного тайм-менеджмента!

Полистайте содержание. Посмотрите главы. Загляните в задания после каждой. Если есть сомнения – поставьте, где взяли. Не поможет. Особенно если не будете постоянно практиковаться. В книге, конечно, есть забавные истории, примеры, кейсы, чек-листы и шаблоны, которые можно брать и сразу применять. Но это – инструмент, а им работать надо!

И если вы все еще тут – сразу перейдем к практике.

Практические задания
В каждой главе есть практические задания. Они требуют времени, спокойной атмосферы, ясного ума и упорства. К большинству из них приложены шаблоны, которые помогут выполнять упражнения по шагам.

Зачем нужен этот бот, и что он вам поможет сделать:

1.[image: ]Проделать упражнения к каждой главе этой книги и улучшить свои навыки планирования.

2.[image: ]Определить свою эффективность с помощью теста. Тест шуточный, не относитесь к нему слишком серьезно. О его персонажах мы поговорим в следующей главе.

3.[image: ]Получить материалы к урокам и использовать их для улучшения продуктивности. Там есть шаблоны почти к каждому домашнему заданию. К некоторым – в разных форматах.

4.[image: ]Узнать о различных типах личности и понять, как лучше организовать свое время.

К сожалению, другого способа получить шаблоны нет и не будет. Так что если вы не один из миллиарда пользователей Telegram – очень жаль. Сразу активируйте бот, чтобы потом не искать ссылку.

В Приложении 2 вы найдете разбор типовых ошибок при выполнении практических заданий.

Задания к вводной главе
1. Попробуйте технику Помодоро.

Если вы уже знакомы с таймером Помодоро, возможно, вы им активно пользуетесь. Прекрасно. Если вы еще не пробовали эту методику, установите себе таймер. Вы можете скачать SingularityApp, там такой таймер есть. Или выберите любое другое приложение, которое вам понравится. Таймеров Помодоро довольно много: физических, электронных, механических. В конце концов, можно попросить свою любимую умную колонку.

Если вы никогда не использовали технику Помодоро – найдите ее в Приложении к книге[5]. Прочитайте. И попробуйте делать второе практическое задание к этой главе, используя таймер. А именно: поставьте таймер на 25 минут и сконцентрировано поработайте над заданием № 2.

Самое главное сейчас в этом упражнении – поймать ритм. Попробуйте, не отвлекаясь ни на что другое, заняться конкретным делом, и только после этого, сделав небольшую паузу, переключитесь на что-то еще. Поработайте над домашним заданием. Ничего страшного за 25 минут вы не пропустите, не переживайте.



[image: ]

2. Соберите список «бесилок» на 100 пунктов.

С этим списком мы будем работать в пятой главе. Но важно, чтобы он какое-то время отлежался. Пожалуйста, не пропускайте это упражнение. Нам будет важно взглянуть на этот список как бы со стороны, а для этого нужен временной зазор.

Итак, запустите таймер на 25 минут и составьте список бесилок. Всего того, что вас бесит, раздражает и выводит из себя.

Это могут быть вещи, которые происходят у вас на работе. Или дома, или в транспорте, в пробках – где угодно. Это могут быть бесилки в себе, в мире или других людях. Неважно. Постарайтесь сделать этот список как можно более конкретным. То есть не просто «меня бесит этот козел». А что конкретно не устраивает в этом козле?

Не менее 100 пунктов. Первые 20, скорее всего, напишутся легко. А дальше придется подумать. В этом и соль. «Меня бесит делать это упражнение» – вполне себе пункт. «Меня ничего не бесит» – наглая ложь.

Итак. Не менее 100 пунктов. Каждый из них мы с вами проранжируем по десятибалльной шкале по двум параметрам.



3. Сила боли. Насколько эта штука вас раздражает. Где 10 – это самая мерзкая и раздражающая вещь, которую вы только можете вспомнить. Сразу представьте ее, чтобы был ориентир[6].




4. Частота. Насколько часто это с вами происходит. 10 – это максимально часто, практически постоянно. Каждый божий день.
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Итого в сухом остатке 100 пунктов ваших отранжированных бесячих проблем, которые вы записываете, используя технику Помодоро, – это будет супер. До встречи в следующей главе!

Разбор типовых ошибок к этому заданию вы найдете в Приложении 2.
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Глава 1

Путь героя

Только мысль о смерти может дать человеку отрешенность, достаточную для того, чтобы принуждать себя к чему бы то ни было, равно как и для того, чтобы ни от чего не отказываться.

Карлос Кастанеда




Я постараюсь без нужды не нагнетать. Но эта глава – тяжелая. И, пожалуй, лучшее решение – пропустить ее и перейти к техникам продуктивности в конце книжки. Особенно если вы в отпуске. Стоит хорошая погода. Рядом – красивые люди и вкусная еда. Апельсиновая мороженка, например. Или просто хочется поиграть в приставку.



Кстати, с игр мы и начнем. Простите, если кому-то станет «бздляво».



Играй больше. Xbox!



В 2001 году компания Xbox выпустила вирусный рекламный видеоролик. Визуал был смелым, в духе «шок-контент». Сначала мы видим рождение малыша, который стремительно вылетает из мамки в окошко и прямо в полете взрослеет, стареет и эпично заканчивает свой путь в деревянном макинтоше. Life is short. Play more. Xbox. Бдыщь!
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Тот самый ролик от Xbox



Короче, жесть. Кто не видел – сходите, посмотрите. И простите за спойлер.
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Ролик крутился по телевидению. Спровоцировал много ненависти. И был запрещен в десятке стран: от Великобритании и других европейских государств до США. В общем-то, по понятным причинам. Смотреть его неприятно (не-не-не, снято всё отлично). Не только из-за жесткого визуала, но и просто потому, что неприятно ассоциировать себя с этим бедолагой, жизнь которого от рождения до могилы пролетела за несколько секунд.

Магия компьютерных игр в том, что они держат нас на дофаминовом цикле. Мы получаем «кайфец». Эти трюки хорошо известны в индустрии, повторяются из игры в игру, из года в год. Но всё еще работают и приносят миллиарды долларов[7] ежегодно.

Есть даже игры без игроков, придуманные задолго до того, как стримить и заниматься киберспортом стало более модным, чем ходить в качалку. Вот например, игра «Жизнь».




[image: ]

Придумал ее британский ученый (я сейчас серьезно, ибо у мужика – кембриджский PhD), Джон Конвей (†), в 70-х годах прошлого века.

Есть доска, на ней – клетки. Каждая клетка может быть «живой» или «мертвой». Если у живой клетки три «живых» соседки – она продолжает жить. Иначе – умирает: либо от одиночества, либо от перенаселенности. Если у мертвой клетки есть три живых соседки – в ней зарождается жизнь.

Человек там ничего толком не делает. Максимум – может задать начальное расположение клеток. И смотреть, чего из этого выйдет. Медитативное занятие, надо признать.




Хотя нет. Скука-скучная! Лично я хочу в игре «ЖИЗНЬ» нажимать на все кнопки, какие там есть. А каких нет – придумать и нажимать, нажимать, нажимать, нажимать. IDDQD! IDKFA![8] Потому, что «Life is short. Play more». Можно даже без Xbox.

Давайте посмотрим, как устроена та самая игра «жизнь», в которую мы просыпаемся каждый божий день. Чего нам тут можно, а чего нельзя. И как в нее играть, «чтобы не было мучительно больно за бесцельно прожитые годы». А еще лучше – устанавливать свои правила и получать «кайфец» от прохождения ежедневных квестов.

В следующем параграфе мы перейдем на «ты». Сорри, так получилось.

Дивный новый мир

Ты приходишь в сознание с полной или частичной амнезией. «Где я? Что я? Зачем я? Пожалуй, посплю еще». Темнота.

«Спи, спи, ты еще не готов узнать правду, – шепчет внутренний голос. – Твоя реальность гораздо страшнее снов. Но у тебя нет выбора, ты должен вернуться».

Мир настойчив и пытается дотянуться до тебя. Треньканьем айфона, криком «Рота, подъем!» или миловидной стюардессой со своим «Курица или рыба?»

«Просыпайся в меня, – говорит мир. – Погнали!»

Ты открываешь глаза. И мир сразу награждает тебя кучей ачивок: ты – «менеджер среднего звена» или «ты – рок-звезда». И тут же вешает на тебя кучу ожиданий, вроде «Настоящий мужик должен» (всё время должен). Или «Настоящая женщина никому ничего не должна» (только не забудь покормить десять кошек, дорогуша).

«Боже, какая сексистская нелепица», – думаешь ты. И заглядываешь в раздел «Миссии». Лучше бы ты этого не делал. Там не густо, всего четыре пункта. И все они тебе очень не нравятся: терпеть, рожать, работать, умереть. «Сука-сука-сука», – думаешь ты.

Но игра уже началась, отказываться поздно.

Вот как-то примерно так начинаются многие компьютерные игры или книги. Что характерно – начинаются в основном с середины. Родя Раскольников – в Питерской конуре на улице С., Гаррье Дюбуа[9] на острове, в городе Ревашоль, или ты сам, где ты там сейчас есть.

И что у нас начинает делать главный герой? Правильно, пытается во всём разобраться. Как минимум, вот этими четырьмя штуковинами:

1. Герой: кто-то, кто проходит все эти квесты. Что он может, а что – нет.

2. Другие игроки: нормальные они или не очень (боты), сразу и не скажешь.

3. Локация: место, где герой оказался и должен выполнять миссию.

4. Правила игры: то, на чём строится сюжет и все действия. Правила эти мы заранее не знаем и узнаём их уже по мере прохождения квеста.

«Доброе утро, – говоришь ты миру. – Классная детализация! Погнали разбираться!»



Герой
Посмотрим на героя поближе. У персонажа компьютерных игр есть скилы: навыки и характеристики, отражающие его крутые стороны. Сила, ловкость, интеллект, ультра-харизма или хотя бы познания в ботанике. У персонажа, которого вы каждое утро видите в зеркале, тоже есть свои скиллы: это могут быть организаторские способности, переговорные навыки, выносливость или суперобаяние.
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Часть скилов вы прокачали в детстве; некоторыми, совершенно бесполезными – даже мерялись (особенно мальчики в детском саду – кто дальше плюнет, кто выше на стенку писает и т. д). Одни скилы можно прокачивать прямо сейчас. Другие – находятся в области вашего ближайшего развития, но нужны ресурсы. А ряд скилов прокачать уже не получится.

Опытные геймеры знают, что важно иметь план прокачки персонажа. Выбрать специализацию, кто ты там будешь: маг, лучник, техномант или топ-менеджер «Газпрома». И прокачивать способности нужно не абы как, хаотично, получая ситуационные навыки и усиления, а целенаправленно.

Хотя по жизни эти же самые люди, даже закончив вуз, на вопрос «Кем ты хочешь стать, когда вырастешь?» часто отвечают что-то невнятное, вроде «Я хочу быть программистом, поэтому сейчас интересуюсь дизайном, но к вам на собеседование пришел устраиваться тестировщиком, потому что люблю играть в DOTA и задолбался работать курьером в Яндекс. Еда». Что?!

Управление героем
У вашего героя есть еще один интересный баг. Стоит вам погрузиться в увлекательную компьютерную игрушку, как уже через 15 минут, а то и раньше, начнете полностью ассоциировать себя с тем персонажем, которым управляете.

Это – так называемый эффект ассоциации.



Обратный эффекту ассоциации – эффект диссоциации. Это когда мы осознаем себя скорее сторонним наблюдателем. Попробуйте абстрагироваться от компьютерной игры и понаблюдать за ней со стороны, словно у вас есть свои собственные цели, а персонаж на экране – просто объект для манипуляций. Вы как бы играете в кого-то другого, оставаясь отстраненным и не сливаясь с героем в одно целое.
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Пока играете, вам совершенно наплевать на богатый внутренний мир своего персонажа: устал ли он или ему жарко, хочет он в отпуск или полежать с книжкой вместо стрельбы. У вас свои цели в игре, и вы достигаете именно их. Давите танчики в Dendy – вам совершенно без разницы, что об этом думает «танкист».




Может показаться, что такая диссоциация неприменима к реальной жизни. Но на самом деле вы наверняка испытывали этот эффект, сами того не осознавая. Например, когда на вас долго кричат: школьная учительница, родители или начальник. В какой-то момент вы просто отключаетесь от происходящего – отстраняетесь и начинаете смотреть на ситуацию со стороны. И пока начальник на вас орет, ловите себя на мысли: «Блин, какой же ты, сука, толстый!»
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Других примеров – масса. Холодный душ или купание в проруби, например. Мозг вопит, что это нелогично, небезопасно и не нужно, что вы вообще умрете насмерть. И если его слушать, можно никогда не решиться на этот шаг. Но вы просто отключаете этот внутренний радиоэфир, концентрируетесь на единственном действии, которое приведет к нужному результату, и делаете: либо шагаете в ледяную прорубь, либо врубаете холодную воду на полную. Бррр.

Так вот, всё ваше управление будущими событиями заключается в том, что вы тупо переводите один рычаг в какое-то другое положение. Как если бы управляли героем, нажимая на кнопочки. Ключевое слово здесь – тупо! Всё должно быть тупо. Подними ручку, сходи туда, скажи козлу, что он – козел. Главное – отключить внутреннего нытика, бесконечно цепляющегося за чувство собственной важности, жалость к самому себе и тонкую душевную организацию. И сделать уже что-нибудь.

Локация
Это большой-большой камень, летящий в космосе вокруг умирающей звезды.

Правила игры
Никто не знает, как правильно. Но и хрен с этим.

Народная мудрость



Вокруг нас – неизведанный мир, законы которого мы до конца не знаем. Но кое-что понимаем: в детстве методом проб и ошибок выяснили, что «кипяток» лучше пальцами не трогать. О чем-то нам просто рассказали, погрозив пальцем: «Ай-ай-ай! Нельзя! Бяка!» Лет до шести это работало. Но как можно было устоять и не лизнуть качели на морозе, не разбить старый кинескоп (или хотя бы ртутную лампу), не покидать патроны в костер, не приклеить черкаш фильтром к ботинку или хотя бы спичку к свежевыбеленному потолку, не пописать на карбид или не пожевать гудрон? Конечно, мы исследовали мир, пробуя его на прочность.
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• Мир уже имеет какую-то свою историю. Мифы и легенды древней ЦК КПСС или другие нарративы, объясняющие, почему тут всё так, как оно есть, а ты – плати налоги. Какие-то сказки о добре и зле, табу (первое из которых – табу на инакомыслие), придуманные, чтобы пациент не сильно дергался.

• В компьютерных играх сюжет порой закручивают так же коварно и тонко. С первой миссией вам выкатывают предысторию – мол, принц уехал воевать, а принцесса, подумав, что его убьют, утопилась в этой самой речушке – вот поэтому весь замес и начинается.

• Синтаксис языка, на котором кругом говорят, – это та самая клетка, из которой сложно выбраться. Вот как древние греки в «Илиаде» Гомера называли море «винно-темным», потому что у них долго не было слова «синий».

• Есть какие-то законы физики, о которых нам вещали в школе. Но они хорошо и качественно забыты. И даже самые умные умники не в состоянии объяснить, что такое привычная нам гравитация, так что вся физика под вопросом. Да и надо ли греть голову вторым законом Кирхгофа, если дома горит свет, и всё, что нужно, – это воткнуть вилку гаджета в розетку? Или, если совсем прижало, с помощью двух спичек, лезвий и куска провода вскипятить чай из пачки со слоном в граненом стакане, как когда-то?
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• Со временем – тоже сплошная муть. Никто толком не понимает, что это такое. Ученые дают какие-то замысловатые определения, хотя другие физические величины часто зависят от времени. Например, Википедия говорит, что секунда – это промежуток времени, равный 9 192 631 770 колебаниям излучения между двумя сверхтонкими уровнями основного состояния атома цезия-133. Всё ясно? Всё понятно? Мне – нет.




Управлять временем? Забудьте. Единственное, чем мы можем более-менее управлять, так это своим вниманием, и то с трудом и в очень ограниченном диапазоне.

Три знания о мире
Получается, что в наших знаниях о мире не так уж много вещей, в которых мы можем быть уверены. Буквально три:

1. Вы когда-то родились – 100 %.

2. Вы сколько-то времени уже прожили – 100 %.

3. Вы точно умрете – 100 %.




Было бы круто, конечно, ввести чит-код на клавиатуре и переключиться в режим бога: бесконечного и всемогущего. Но даже те, кто гонял в Doom с этим режимом, в итоге «спеклись»: то сохранения не остались, то игровая механика прибила, то просто надоело, или свет вдруг вырубился. Жесткий диск – помер, компьютер растащили на запчасти некрофилы-авитологи. А если говорить по-крупному, то в нашей Вселенной солнце однажды потухнет, и все наши старания испарятся без следа. Но это не точно.

Мы не знаем, сколько времени у нас осталось. Но мы точно знаем, что оно закончится.



Всё еще хуже. Кроме времени, у нас, двуногих, ограничен запас энергии и сил. Каждый из нас бывал в такой ситуации: есть дела, есть время, но сил – ноль. И всё, что остается, – это развалиться и тупо уставиться в одну точку. В голубой экран смартфона, ноутбука или телевизора.




Теперь давайте разберемся, как мы проводим время.
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Заметим, что этот график полон оптимизма: средняя ожидаемая продолжительность жизни феерически превышает фактическую. Мужчины надеются прожить до 75, а женщины где-то до 80 лет. При этом фактическая продолжительность в одном из штатов не доходит даже до 50. В менее развитых странах пушной зверек приходит еще раньше.

Получается, что времени в принципе негусто, а активного времени – вообще кот наплакал. И даже тот небольшой огрызок жизни, когда мы с вами активны, что-то из себя представляем, что-то умеем и готовы действовать, мы тратим на ерунду.

При этом ведь существуют обязательные ежедневные траты, от которых невозможно отказаться без серьезного ущерба для жизни:

• здоровый сон: минус 6–8 часов в сутки;

• еда: минус 1,5–3 часа;

• уход за телом (гигиена, спорт): минус 0,5–1,5 часа;

• передвижение (время до работы, дома, магазинов и кафе): минус 2 часа;

• работа: минус 8–9 часов;




И вот, за вычетом обязательных трат, у нас остается целая куча свободного времени. Пара часов в сутки. Чтобы наконец-то пожить для себя. Что мы в это время обычно делаем? Мы собрали небольшую статистику, опросив несколько тысяч пользователей SingularityApp:
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Чем занимаются люди в свободное время согласно опросу



Всё как у всех: смотрят сериалы, играют в компьютерные игры, читают, обсуждают новости, сидят в соцсетях. Кто-то медитирует, кто-то занимается спортом. Вполне себе нормальные человеческие занятия. Вот только где среди них наши цели? Не навязанные обществом, начальством или кем-то еще, а именно наши? В какой момент суток мы занимаемся ими и сколько времени вообще на это тратим: в день, неделю, месяц или год?

Кажется, нас обманули, забрали наши цели, посвятив с детства в Культ продуктивности. Или не кажется?


Культ продуктивности – современное рабство

Хомосапиенсы привыкли жить в постоянном цейтноте. Этому способствует культ продуктивности, который принят в современном обществе. «Сон для слабаков», «Не ной, не плачь, давай херачь» – вот это всё. Не самая плохая идея. Но так было не всегда: лишь в последние 150–200 лет.

Сложно сказать, как относились к работе люди до нашей эры – они ведь ничего не записывали, кроме петроглифов в виде елочек и сцен охоты.

Древние авторы, от которых остались хоть какие-то трактаты, зачастую были аристократами и не сильно-то работали руками. В то время было широко распространено убеждение, что чем больше времени человек тратит на работу, тем меньше у него остается на развитие мудрости, нравственности, разврат, войну и попивание смузи, глядя как животные развлекаются с варварами на арене. Это считалось вполне нормальным в Древней Греции и Древнем Риме.

В общем-то работой людей наказывали.
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В двадцатом веке продуктивностью «болели» только на рабочих местах – дома в свободное время можно было тупить у телевизора или как-то иначе предаваться счастью от ничегонеделания.

Но с развитием технологий гаджеты стали куда ближе – работодатели, клиенты, партнеры ожидают, что вы в курсе всех дел 24/7, отвечаете на письма 24/7, решаете вопросы 24/7. А с ростом самозанятости любые часы, потраченные будто бы «впустую» (равно «не на работу»), уподобились преступлению. Ведь в этот момент кто-то другой что-то делает и обходит нас в результатах. Вот почему культ продуктивности никогда еще не был таким сильным, как сейчас – нам кажется, что можно и нужно успеть сделать как можно больше.

Это может показаться странным и нелогичным. Но нам нужно прожить и пережить культ продуктивности. Получить от него все плюсы (например, стать профессионалом в своем деле и научиться зарабатывать деньги). Выгореть пару раз до уголечков. Подчиниться чужим целям. Прежде чем послать их к чертовой матери и обрести свои. Да, больно. Но, похоже, другой дороги нет. Давайте рассмотрим этот путь в деталях.

Путь от пофигиста к ZEN
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Люди, которые с воодушевлением погружаются в мир тайм-менеджмента, нередко быстро теряют мотивацию и оставляют эту идею на полпути.

Типичных причин несколько:

Отсутствие четкой и конкретной цели, ради которой человеку действительно нужны эти знания и навыки.

Неправильный выбор курса или книги: либо материал слишком простой и не дает нужных знаний, либо наоборот – слишком заумный.

Отсутствие самодисциплины, а следовательно, и регулярных занятий.

Голая теория, без внедрения изученного в повседневную практику.

Но самая противная гадость в том, что приходится вырабатывать свою систему управления задачами. Да, адаптируя чужой опыт. Но набор подходов, лайфхаков и методик каждый должен подобрать сам.

Хуже того, путь к просветлению лежит через боль и страдания. Через загрузку себя миллионом задач и через «да ну его нафиг, так напрягаться». Без кармических звездюлей невозможно выработать хорошую систему управления задачами. О чем-то таком писал Фридрих Ницше в книге «Так говорил Заратустра», в главе «О трех превращениях». Давайте подробнее рассмотрим характеристику героев нашей цепочки:
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Пофигист не планирует ничего в своей жизни. У него нет больших целей или сложных проектов. Он прячется от жизни в социальных сетях и тик-токах. Планировщик может привлечь его внимание только случайно, заразив идеей планирования времени.




Характерные черты:

Ничего не планирует в принципе.

• Опаздывает и подводит людей. Другие люди не хотят иметь с ним дел и считают его ненадежным болваном (хотя он может быть приятным в общении и забавным в неформальной обстановке).
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• Не имеет ни больших личных целей, ни сложных проектов (хотя может про них рассуждать, смешивая то немногое, что он сделал со своими планами-фантасмагориями).

• Постоянно скролит ленту, охотится за дешевым дофамином.

• Сидит на шее у родителей или имеет нестабильный заработок.

• Преувеличивает свои достижения.
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Неудачник ничего не успевает, у него всегда миллион дел, и он живет на работе. Дома у него всегда бардак. Его обезьянка управляет им, и он страдает. Неудачник считает, что его жизнь проходит мимо и что вокруг полно более успешных людей.




Характерные черты:

• Ничего не успевает, хотя пашет как пендельфедер[10].

• Миллион дел в голове, которые ВНЕЗАПНО в самый неподходящий момент выскакивают и орут на него.

• Живет на работе. Или двух. Или трех.

• Дома – завал из посуды, носков, трусов, синей изоленты и недоделанных проектов, типа недорисованных картин или недоклеенных самолетиков.

• Подводит других, но списывает это на обстоятельства: сломавшиеся троллейбусы, гадов-поставщиков или внезапно появившихся инопланетян.

[image: ]Систематизатор
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Систематизатору надоело быть неудачником, и он решил освоить какую-либо методику тайм-менеджмента. Он уже упорядочивает знания о мире, задачи и умеет структурировать время. Собирает все делишки в списки и проекты. Он вполне может обходиться блокнотом, Ноушеном или Эверноутом, но иногда интересуется специальным софтом и техниками. В софте он ценит скорость фиксации идей и удобство классификации.




Характерные черты:

• Знаком с техниками тайм-менеджмента.

• Собирает все свои задачи в списки.

• Подобрал инструменты и выстроил из них систему.

• Иногда интересуется новым софтом и техниками.

• Может выглядеть жестким: не терпит опозданий и отговорок.
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Верблюд в терминах Ницше.
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В это чудо превращается Систематизатор, помешанный на идее продуктивности или под действием энтропии. Трудоголик использует множество инструментов и техник, таких как ярлычки, теги, цвета, эмодзи, напоминалки и проекты-подпроекты. У него под сотню проектов и тысячи задач, часть из которых используются как справочники. Хочет красить все задачи в разный цвет. Или даже каждую букву задачи в разный цвет. Вся его жизнь превратилась в один бесконечный чек-лист.

Характерные черты:

• Использует множество инструментов и техник.

• Постоянно в поисках новых лайфхаков и волшебных таблеток.

• У него под сотню проектов и тысячи задач.

• Достигает многого, но чувствует, что всё еще недостаточно крут.

• Ужас и кошмар в том, что эту стадию невозможно перепрыгнуть, если хочется прогрессировать дальше. А еще можно время от времени скатываться в нее как бы само-по-себе.
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Лев в терминах Ницше.

Осознанный понял, что главное – одно, и ведет битву за свои цели. Его кредо: фокусироваться на важных делах и не забывать про рутину. Он знает, что потеря контроля вернет ему статус неудачника.




Характерные черты:

• Понял, что времени мало, а главное – одно.

• Ведет битву за свои цели.

• Фокусируется на важных делах.

• Знает людей, их сильные и слабые стороны и умеет делегировать.




[image: ]Просветленный




Просветленный создает что-то новое и держит свои дела под контролем. Он фокусируется на важном для него и мимоходом мастерски решает рутину. У него есть время и энергия не только на свои планы, но и на спонтанные действия.
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Характерные черты:

• Создает что-то новое.

• Держит свои дела под контролем. Делает это легко, как бы мимоходом.

• Фокусируется на важном.

• Другие люди сами тянутся к нему.

Нащупай себя
В нашем телеграм-боте (а ссылку на него я давал в прошлой главе) есть небольшой тест на определение вашего нынешнего уровня. И описание этих дивных «превращений». Их немного больше, чем у Ницше, но идея та же. Пройдите тест, посмотрите описания героев. Это примерная карта развития вашего персонажа. От новичка и неудачника к про.

Ревизия всего. Задания к главе
Если хотели найти в этой книге ответы на вопросы, как успевать еще больше и как впихнуть в свой план на день 150 задач и красить их разными цветами, то она не совсем об этом. Хотя и об этом тоже. Очередной трудоголик-мазохист – так себе затея. Мы, наоборот, попробуем сбавить темп и сконцентрироваться на собственных целях, отбросив продуктивность ради продуктивности. Поэтому сейчас я предлагаю вам посмотреть правде в глаза и выяснить, на что вы действительно тратите время.

У нас будет два упражнения. Результаты их выполнения нам понадобятся дальше, в следующих главах.




1. Проверить, сколько в вашем распоряжении активного времени

Для этого возьмите шаблон из телеграм-бота и закрасьте клеточки, соответствующим неделям и годам жизни, которые уже прожили. Посмотрите на результат, поразмышляйте над ним и пока не выбрасывайте эту штуку – мы еще будем ею пользоваться.




2. Задачка со звездочкой: ревизия своего дня с помощью техники «Хронометраж»

Это задание надо сделать один раз[11]. Не советую постоянно заниматься хронометражем – это убивает творческое начало и отбивает любое желание погружаться в тайм-менеджмент. Но один раз – не смертельно.

Выберите два любых дня из своей жизни. Один рабочий и один выходной. В течение этих дней методично и скрупулезно записывайте всё, что с вами происходит: любые занятия и сколько времени вы на них тратите.




Можно воспользоваться шаблоном из телеграм-бота.

Сколько времени ушло на гигиену? Сколько раз ваши коллеги дергали вас на пустые разговоры? Сколько раз отвлеклись на соцсети или уведомления, которые внезапно всплыли и «разорвали» вас посередине важной задачи?
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Держите блокнот или распечатку под рукой и записывайте все переключения между делами сразу же. Не постфактум (так просто соврете себе). А тут же. Не отходя от кассы.

Выходной день измерить архиважно, ведь мы привыкли считать, что выходные – это время для себя, своих целей и саморазвития. Проверьте, как на самом деле проходят в эти дни.

Не врите себе: посмотрите правде в глаза и сравните то, как реально проходят ваши рабочие и выходные дни, с тем, как вы их себе представляли. Гарантирую, будет неприятный сюрприз. Но эти данные нужны вам, чтобы понимать, с чем работать дальше.

Разбор типовых ошибок – в Приложении 2.




Краткие выводы по главе:

Мы знаем, что нашего времени не хватит на всё. Поэтому не стоит смотреть скучные фильмы, продолжать читать неинтересные книги, общаться со скучными людьми и заниматься вещами, которые никак не соответствуют вашим целям.

Чтобы понять, на что ваше время уходит, предстоит провести честную ревизию. Понять, кто вы: неудачник, трудоголик-мазохист или педантичный, системный человек.

Чтобы прийти к своим истинным целям, нужен их четкий перечень и стратегия. Этим мы и займемся в следующей главе.

Дополнительные материалы к главе
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Глава 2

Персональная стратегия

Тактика без стратегии – это суета перед поражением

Сунь Цзы




В этой главе вас ждет четкий и жесткий алгоритм стратегической сессии, состоящий из 9 шагов. Без лишней теории и болтологии – только конкретика. Сделаете всё как надо – и на выходе у вас будет своя персональная стратегия. Алгоритм многократно протестирован на живых людях из разных сфер, профессий и в самых неожиданных жизненных ситуациях.

Как использовать технологию максимально эффективно:

Прочитайте главу до конца. Это займет примерно 30–40 минут.

Выберите удобный шаблон. Я подготовил несколько форматов для популярных программ. Используйте тот, что вам по душе. Не тратьте время на освоение нового инструмента. Все шаблоны ждут вас в телеграм-боте.

Сопоставьте шаблон и алгоритм. Пробегитесь еще раз по всей главе, держа перед глазами выбранный вами шаблон. Прочувствуйте, как одно ложится на другое. Если захочется адаптировать шаблон – дерзайте. Важно, чтобы во время стратегической сессии вы как можно реже отвлекались на инструментарий и сосредоточились на сути. А инструмент был вам знаком и удобен.

Выделите время на личную стратегическую сессию. От двух до восьми часов. Спрячьтесь от мира, чтобы вас никто не беспокоил. Идеально – выходной день. Отключите режим «уведомленец» – гаджеты, напоминалки, всплывашки и прочие трещотки.

Стратегии – не спешат. Настройтесь на неторопливый ритм.

Спокойно и методично следуйте алгоритму. Не переключайтесь на почту, соцсети и прочую ерунду. Подождет.

Доделайте упражнение до конца. Нужно поймать «Бздынь! Теперь всё ясно!».



Вы точно устанете. Но это, как говорится, «не скребет». Смело используйте методику Pomodoro, которую вы освоили в первой главе. Делайте короткие перерывы каждые полчаса. Или даже поспите полчасика после каждых четырех помидорок.



Успехов!

Что такое «персональная стратегия»

Стратегия – это выделение Главного в ущерб Второстепенному для достижения Невозможного.

Ю. А. Мороз




Во-первых, забудьте про попытки сбалансировать все жизненные сферы. Это не стратегия, а анти-стратегия в стиле «лебедь, рак и щука». Стратегия – это осознанный дисбаланс, отказ от второстепенного в пользу главного.

Во-вторых, построение стратегии – это не какая-то мистическая, сакральная процедура, основанная на озарении. Наоборот, это трудоемкая, скучная, выматывающая, иногда – формальная процедура, требующая времени и мыслетоплива.



Ключевые моменты при подготовке стратегии:

Составление списка целей (хотелок). Учитывайте всё, чего хотите достичь, без самоограничений.

Расстановка приоритетов. Выделяйте главное.

Ревизия ресурсов. Оцените не только имеющиеся в наличии возможности, но и потенциальные, расположенные в области ближайшего развития.
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Сопоставление ресурсов и хотелок. Составьте верхнеуровневый план действий.




Дальше останется тактика и упорство, но об этом поговорим в четвертой главе.




Пример стратегии: война с Наполеоном 1812 года
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Франция обладала самой мощной армией в мире. Победить ее на поле боя было невозможно. Кутузов выбрал стратегию, которая на первый взгляд могла показаться пораженческой – отступление без генерального сражения. Но это позволило сохранить армию и удержать ее боеспособность (битва при Бородино была вынужденной мерой, иначе Кутузова, скорее всего, сместили бы).

Москва, величественный, столичный, но второстепенный город (вторая столица), была сознательно сожжена и отдана на разграбление. Это оказало мощное психологическое воздействие на французов, разрушив их планы по использованию города в качестве базы снабжения. Наполеон надеялся, что взятие Москвы заставит царя Александра I пойти на переговоры, но Александр, решительно настроенный на продолжение борьбы, отказался вести диалог.

Суровая зима, растянутые коммуникационные линии и тактика выжженной земли позволили добиться главного: победить великую армию Наполеона. В итоге русский дух, хитрость и невероятная доблесть солдат сыграли ключевую роль в этой войне.

Подготовка. Выбор инструмента
Для начала вам потребуется удобный инструмент, в котором можно будет собрать стратегию и периодически к ней возвращаться. Держать перед глазами, докручивать, допиливать, актуализировать. Идеально, если инструментом станет уже знакомый вам сервис или приложение. Так вы сэкономите время на борьбу с загадочными иконками, кнопочками и хитровывернутыми менюшками. Вот список инструментов, расположенных в порядке субъективного удобства.




Вайтборд (whiteboard)

Таких сервисов несколько на рынке. Топовый – Miro[12]. Шаблон в телеграм-боте сделан именно для него. Хотя подойдет любая другая программа или сервис, где вы сможете накидывать какие-то идеи и заметки в виде стикеров, рисовать стрелки и графики.




Плюсы:

1. Максимальная гибкость. Можно сделать любой визуал и организовать схемы наиболее комфортным для себя образом.

2. Удобно масштабировать и дополнять схемы.

3. Работает поиск и копирование.




Минусы:

1. Неудобно хранить планы в виде таймлайнов или календарей.

2. Затруднительно работать с мобильных устройств.
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Ментальные карты (майнд-мэпы / mind map)

Подобных сервисов тоже несколько на рынке. Самый популярный – XMind. Шаблон в телеграм-боте сделан именно для него. Как инструмент майнд-мэп подходит для долгосрочного планирования. В нем удобно связывать объекты друг с другом и строить иерархии. Конечно, он уступает вайтбордам в гибкости (тот же Miro позволяет создавать несколько ментальных карт на одном листе и связывать их между собой), и со стикерами здесь не так разнообразно. Но в целом – схема проверенная и рабочая.




Онлайн-блокноты

Это может быть Notion, Evernote, Obsidian или подобные. В них легко выгружать большой объем информации, но увы – она не будет так хорошо структурирована, как в случае с майнд-мэпами. Скорее всего, вы либо утонете в деталях этих блокнотов, не увидев общую картину, либо придется «играть» с масштабом, чтобы как-то держать всё под контролем.

Поэтому блокноты всё-таки лучше подходят для хранения информации. Предлагаю вести там списки своих целей и «хотелок», которые позже можно использовать при составлении стратегии. Шаблоны для Notion и Evernote уже ждут вас в телеграм-боте.




Word / Excel / Google Docs

Собственно, все минусы блокнотов. Плюс только в том, что этими инструментами пользовались, наверное, все. Шаблоны также доступны в телеграм-боте.




Планшеты

Для тех, кто любит работать на планшете, отличный вариант – Nebo.pro: сервис позволяет делать схемы, добавлять к ним любые надписи стилусом, распознавать их и трансформировать в текст. Из плюсов – можно писать от руки, из минусов – не всегда текст распознается адекватно, а также такую схему сложнее масштабировать. Сервис не поддерживает шаблоны.




Ручка и бумага

Ну что, любители олдскула и запаха чернил, давайте поиграем по вашим правилам. Лист A3, куча разноцветных стикеров, фломастеры – и вперед, творить свою стратегию! Да, этот метод уже не в тренде и проигрывает цифровым аналогам. Тут нет быстрого поиска, а карта вашей великой стратегии выйдет настолько огромной, что разворачивать ее получится только на полу. И да, если ваш план – суперсекретная миссия, придется прятать этот лист как государственную тайну.

Но если вам по кайфу писать вручную, если вас это заводит – почему бы и нет? Используйте то, что вам ближе всего по духу. Всё равно в итоге важен не инструмент, а то, как вы с ним обращаетесь. Так что хватайте свою ручку, раскладывайте стикеры и давайте уже творить!

Шаг 1. Собрать Цели
На этом этапе вам предстоит собрать все свои цели, мечты, хотелки и желания, которые когда-либо появлялись у вас на горизонте. Те самые, о которых мечталось, но руки до них так и не дошли. Пора отрыть то, что пылилось годами в чертогах сознания!
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Не ограничивайте себя ничем при составлении такого списка. Ни тем, что у вас может не получиться. Ни тем, что время уже упущено. Ни тем, что какие-то пункты звучат нереально или заоблачно. На этом шаге не проверяйте мечты на их реализуемость, не ставьте рамки и не критикуйте себя. Просто выписывайте вообще всё, что придет в голову.

Не заморачивайтесь над формулировками. Сейчас не время SMART-методике или прочей нудятине. На данной стадии «Хочу миллион долларов», «Хочу свою яхту» или «Хочу, чтобы дети в Африке не голодали» – нормальная формулировка. Формулируйте, как формулируется. Главное – чтобы цель вам откликалась. Внутренний голос говорит «О! Норм» или вообще визжит от восторга – значит, это то, что нужно.

Потратьте на список достаточно времени. Включите таймер Pomodoro и минимум 25 минут проведите наедине с собой. Если вдруг поймали волну вдохновения, а «помидорка» давно закончилась – не жалейте времени. Потратьте еще пару «помидорок», чтобы вспомнить те мечты, цели, идеи и стремления, которые у вас когда-либо были.

Что делать, если процесс идет туго
Если сбор идей идет со скрипом, и каменный цветок никак не выходит, не переживайте – бывает и такое. В помощь вам – категории, которые могут «триггернуть» мыслительный процесс:

Дело. Мастерство. Мы проявляемся через то, что делаем для этого мира. Через нашу работу. Вспомните, что классного вы хотели создать, сделать или реализовать, чтобы все сказали «Круто-о-о!» или с удовольствием этим пользовались. Какую еще пользу миру вы можете нанести?

Личное совершенствование. Это прокачка вашего персонажа – того самого, которым вы управляете в игре под названием «жизнь». Какие навыки вы хотите развить, чтобы они приносили вам удовлетворение, счастье или просто кайф от того, что вы это сделали? Например, научиться летать на самолете, искупаться в проруби, уверенно выступать на публике или стать мастером переговоров.

Сюда также можно записать черты характера, которые вы хотели бы развить: стойкость, твердость, уверенность. Или привычки, требующие переоценки: бросить курить, читать больше книг – всё, что угодно. Фиксируйте – всё пригодится.

Эмоции. Какие места вы хотите посетить? Может, мечтаете прыгнуть с парашютом или на год уехать в другую страну? Запишите все цели и мечты, наполняющие вас энергией. Это могут быть вещи, связанные с семьей или людьми, с которыми вы хотите встретиться, обняться, заняться безудержным сексом или пропустить по бокальчику.

Финансы. Под этот пункт попадают не только деньги в абсолютном выражении: сколько вы хотите заработать или какой доход иметь. Также это могут быть инвестиции, покупки или вещи, которыми вы хотите обладать. Красный Ferrari, миллион крипты под матрасом или дом у моря. Не стесняйтесь и не занижайте суммы, появляющиеся в вашей фантазии.

Здоровье. Наше тело – наш инструмент. Запишите, что хотите улучшить: подкачаться, подтягиваться 100 раз, бегать по утрам, сбросить лишние килограммы – всё, что важно для вас.

На этапе сбора идей и мечтаний не заморачивайтесь с категоризацией – это придет позже. Но использование описанных выше категорий поможет охватить ключевые сферы жизни и выявить ваши «хотелки». В шаблонах эти категории уже предусмотрены, и рядом со списком целей вы найдете ключевые слова для упрощения поиска и классификации.



Если совсем-совсем не идет – воспользуйтесь спусковыми крючками
Если совсем застопорилось, загляните в большой список «Спусковые крючки» из шаблона. Это ключевые слова, которые помогут расшевелить ваше мышление. Читайте (лучше вслух) пункт за пунктом. Ловите мысли и ассоциации, возникающие у вас с каждым словом. Если какая-то цель, хотелка или желание всплывает в голове – смело записывайте ее в свой список.

Подведите итоги
В итоге у вас должен получиться список всего, что вам когда-то хотелось или хочется прямо сейчас. А также того, о чем вы уже и думать забыли. Давно похоронив за пыльным шкафом, как несбыточные мечты.

И еще раз – никаких ограничений! Наверняка вы видели квадратные арбузы. На самом деле они кубические, но почему-то их все называют квадратными. Это не химия и не магия: просто маленький арбузик помещают в специальную тюрьму-коробку, которая не дает ему расти круглым.

Так вот, самоограничения, убеждающие нас в том, что ничего не получится или что такое бывает только в сказках или у суперзвезд, – это иллюзии. Глюки матрицы.

Разбейте свою коробку! Дайте волю мечтам, и пусть они вырастают большими, круглыми и чертовски вкусными. Мммм…

Шаг 2. Прикинуть сроки
Без окон, без дверей – полна жопа огурцов.

Загадка



Этот шаг кажется простым, но некоторые люди зависают на нем до следующей инкарнации.

Итак, прикидываем, когда вы будете заниматься конкретным проектом или целью и когда примерно хотите увидеть результат. Именно «прикинуть», без фанатизма. Никаких кровавых обязательств, никаких точных дат, которые выбьют из вас душу. Просто расфасуйте свои хотелки и идеи по месяцам и годам, как тушенку по ящикам.
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Например, в этом году – вы занимаетесь только вот этим и этим. Другим – через три года. А третьим – вообще через 25 лет или даже ни-ког-да. Всё.

Чтобы не зависнуть в этом процессе, вспомните наш любимый прием диссоциации и гляньте на ситуацию со стороны, как опытный сноб на начинающего дебила. И вообще, хватит морщить лоб и ставьте уже эти сроки. Ну, серьезно, их же всегда можно передвинуть, поменять или вообще передумать делать что-то.

Это не календарное планирование, а такая себе расстановка приоритетов, чтобы понять, в каком порядке вам удобнее страдать и кайфовать. Здесь многие лезут в ловушку: напихать себе в ближайший год больше, чем успел бы даже Брюс Уиллис, или, наоборот, запихнуть цели так далеко, что уже и забыть о них можно. Но не парьтесь, все эти косяки всплывут позже, и вы будете смеяться.

Главное правило: не набирайте себе слишком много целей, но и не считайте, что за ближайшие 5–10 лет вы ничего не сможете провернуть. Кто знает, может, вы и горы свернете.

Шаг 3. Выделить главное
Как вы помните, стратегия – это выделение Главного в ущерб Второстепенному. Настало время еще раз пройтись по своему списку целей, желаний и хотелок. И выделить среди них те, которыми вы не готовы пожертвовать при любом раскладе.
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Тут два подхода. Разница между ними – как между валяться на диване и заниматься кроссфитом.




Человеческий

Начнем с более щадящего варианта. Выберите несколько (1–3) целей, которым вы готовы посвятить время в этом году. Максимум – 5. Больше не стоит. Больше не надо, иначе рискуете разбежаться по всем фронтам и растерять фокус. Фокусофобия у нас не в почете.

Такое ограничение заставляет по-настоящему задуматься о приоритетах: что для вас на самом деле важно, а что – просто балласт.

Алгоритм такой:




Пролистайте список целей. Посмотрите на всё, что наметили достичь в этом году.

Представьте результат. Подумайте, что вы почувствуете, когда достигните каждой из них. Радость? Удовольствие? Или всё равно?

Выберите фаворитов. Выберите цели из списка, вызывающие наибольшее удовлетворение, ощущение, что вы сделали что-то стоящее. Те, от которых вы почувствуете себя крутым. Настоящим молодцом.

Отметьте их стикерами. Это ваши претенденты на звание «Главное».

Не парьтесь, если сейчас выбор кажется шатким. Через год пересмотрите – возможно, что-то поменяется, и вы сможете выбрать новые цели. А пока пусть эти маячат перед глазами.




Если хочется заморочиться, придумайте себе «Слово Года». Одно слово, которое будет триггерить вас на выбранные цели. Типа «Программирование» или «ЗОЖ». Повесьте его на стену или сделайте стикер на монитор – пусть напоминает, куда вы катитесь.




Геройский
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Этот вариант для тех, кто готов рубить с плеча. Здесь главное – одно. Всего одно. Все остальные цели можно смело пустить в расход ради этой Единственной. Ну, как в старой доброй драке с Наполеоном – победа или ничего.

Может, для вас это какой-то мега-важный проект или изобретение. И всё остальное должно подчиняться этой цели. Всё, что отвлекает – в топку. Или даже еще интереснее: выстраивайте иерархию целей, где второстепенные можно выполнить мимоходом, по пути к главной.

Казалось бы, эта концепция подходит только для законченных трудоголиков и фанатиков своего дела. И во многом это так. Однако даже такие вещи, как отдых, развлечения и хобби, могут неожиданно подкинуть топлива в топку вашей Главной цели. Они заряжают энергией, восстанавливают силы. А с полными баками и свежими мозгами двигаться к своей цели становится куда проще и быстрее.

Пример 1: У вас может быть Главным какой-то очень серьезный проект или исследование. А второстепенным – держать себя в форме. Забьете на тело – рискуете не дожить до конца проекта. Так что спортзал – тоже часть стратегии.

Пример 2: У вас есть дело жизни – это Главное. Но среди желаний мелькает «Написать книгу» или «Зажигать на конференциях». И это, внезапно, может подкинуть дровишек в ваш главный костер. Привлечь внимание к идее, собрать вокруг нее нужных людей или даже деньги. Но только если всё это идет в унисон с вашей главной целью.

Что делать, если очень хочется иметь Главную цель, а ее нет?

Простое решение: поставьте себе цель «Найти Главную цель»[13]. И методично, без паники, начинайте над этим работать. Расширяйте кругозор, экспериментируйте, пробуйте новое. И думайте, думайте, думайте!

Задача со звездочкой: цель за пределами жизни
Это концепция Владимира Константиновича Тарасова. Сложная и философская штука, и разделяют ее далеко не все. Суть в том, чтобы выбрать такую Главную цель, которую вы, скорее всего, при жизни не достигнете. Но вы так всё устроили, что цель будет достигнута даже без вас. Задан сильный импульс, которого точно хватит.
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Зачем это нужно? Проблема достигнутой цели в том, что за ней часто следует разочарование. «Ну вот я достиг, и что дальше?» Если и так прыгнули выше головы, на новую цель может уже не хватить сил. И остается только доживать, что, согласитесь, перспектива мрачная. Куда лучше знать цель и до последнего работать над ней.




Возможно, вы уже проживали моменты разочарования целями. Построить дом, посадить дерево… И вот он дом, дерево. Дальше-то что? Куда дальше жить?




Когда я был студентом, моей главной хотелкой было – жить в Питере, работать в Борланде и пить Гиннесс. Сейчас в Питер тянет погулять пару «дней в году» (ну что «за прикол» – жить в музее?), компании Борланд нет на свете, а пиво я вообще не люблю. Но хорошо представляю, какое разочарование я бы испытал, если бы всё это сбылось.




Еще пара примеров таких целей, чтобы было понятно, о чем речь

Генри Форд хотел пересадить весь мир с коней на автомобили. И хотя при его жизни этого и не произошло, но импульс он задал четкий и сильный. В итоге так и случилось: любой человек среднего класса может себе позволить купить авто.




Киллдозер. Марвин Химейер был автомехаником из Гранби, Колорадо. В 1992 г. он купил участок земли и открыл мастерскую по ремонту глушителей. В 2001 г. городские власти одобрили строительство цементного завода рядом с его участком. Это решение создало множество проблем для Химейера, так как он использовал этот участок как кратчайший путь к своей мастерской.
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Химейер неоднократно пытался оспорить это решение через суды и городские собрания, но все попытки оказались безуспешными. Его раздражение достигло пика, когда на него наложили штраф за ненадлежащие условия ведения бизнеса, включая проблемы с подключением к канализации и хранение старых автомобилей на его участке. В 2003 году Химейер, видя, что все усилия напрасны, решил действовать радикально.

Он купил бульдозер Komatsu D355A и на протяжении полутора лет модифицировал его, превращая в практически неуязвимую машину. В кабину были установлены камеры и мониторы, а также огневые точки, что делало его «киллдозер» настоящим оружием возмездия.

4 июня 2004 года Химейер, завершив все приготовления, запечатал себя внутри «киллдозера» и начал свою разрушительную поездку по Гранби. Он снес 13 зданий, включая завод, ратушу, полицейский участок, офис местной газеты и дом бывшего мэра. Несмотря на значительные повреждения, никто, кроме самого Химейера, не пострадал, так как жители были предупреждены о надвигающейся опасности.

После двух часов разрушений бульдозер застрял в фундаменте одного из зданий. Понимая, что его план завершен, Химейер покончил с собой, выстрелив себе в голову. Своими действиями он причинил ущерб на сумму около семи миллионов долларов.

Да, цель «вызвать резонанс и показать негодяям, что «Со мной так нельзя!», возможно, не самая конструктивная. И сам поступок – экстремально-жесткий. Более того, такие цели не пройдут валидацию на следующем шаге (см. «Шаг 4. Валидация целей»). Но это яркая история человека, доведенного до отчаяния. Которому нечего терять. И это – о способности ставить цели за пределами жизни. Как раз то, чем бы я хотел закончить этот параграф.

Подведем промежуточные итоги
На этом этапе мы выделяем Главное. Главные цели на год, на которых будем фокусироваться. И / или вообще – главную цель.

Шаг 4. Настроить прицел
Теперь, когда у вас есть список целей, настало время провести их проверку. Возможно, придется кое-что уточнить, а также поработать над формулировками, чтобы цели стали конкретными и достижимыми. Идеально, конечно, пройтись по всему списку. Но если времени в обрез, сосредоточьтесь на главных целях, выделенных на прошлом шаге.
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Итак, 5 критериев, согласно которым нужно провести ревизию целей:




1. Положительная формулировка

Формулируйте, что вы хотите, а не то, чего вы не хотите. Например, «не хочу ходить на работу» – это так себе формулировка. А вот «хочу пассивный доход в 30 000 долларов в месяц» – уже вполне себе ничего. Борьбу с вредными привычками, вроде «Хочу бросить курить» можно оставить как есть; уж больно она конкретная. Но можно переоформить в «Хочу вести здоровый образ жизни», если вы четко понимаете, что для вас за этим стоит. Кстати, о конкретности…




2. Пощупать цель

Каждая цель должна быть как на ладони: прозрачной, четкой и понятной. «Хочу счастья», «Хочу стать успешным» или «Хочу хорошую работу» – это слабые формулировки. Как заборы из тумана. Они ни о чем.

Основная задача – представить себе конечный результат. Вот вы достигли цели, что произойдет в этот момент? Бабахнут фейерверки, наприме[image: ]р[image: ], или вы просто облегченно выдохнете? Что вы почувствуете? Попробуйте «пощупать» свою цель. Как она выглядит? Какие эмоции вызывает? Какие ассоциации всплывают? Чем пахнет? Как на вкус?

Виртуально проживите момент, когда всё получилось. Дополните формулировку сенситивными параметрами.

Чем ярче и сочнее будет картинка в вашей голове, тем сильнее она будет вас мотивировать каждый раз, когда вы будете возвращаться к списку целей.




3. Конкретность. Определить критерии выполнения цели

Прекратите вилять и придумывать себе отговорки. Ваши цели должны быть конкретными, как удар молотка. Добавьте цифры, показатели, четкие критерии – так, чтобы при проверке результата вы не смогли юлить и сразу понимали: достигли цели или нет. На этом шаге используйте метод SMART, если он вам знаком.

Слишком часто мы любим обманывать себя, напуская тумана и прячась за размытыми формулировками. С цифрами такой номер не прокатит. Да, не всё можно точно измерить, но стоит приложить усилия, чтобы оцифровать цель настолько, насколько это возможно. Пусть каждый пункт станет для вас контрольной точкой, по которой ясно: выполнил или промахнулся.
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Основная идея – не дать себя обмануть. Четко сформулировать те критерии, по которым проверите, что цель достигнута.

Может статься так, что пока вы ищете конкретику по какой-то цели, вдруг поймете, что наврали себе. Например, окажется, что на самом деле вы не английский хотели выучить, а больше путешествовать, но по каким-то причинам записали это через выучить английский язык. Или не «спортивный внешний вид», а «выйти замуж». Окей. Просто перестаем врать себе и меняем цель.
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Также может оказаться, что цель на самом деле не ваша – просто все учат английский, и поэтому вам тоже надо. В конце концов, людей, которые «учат английский» – пруд пруди. А вот которые «выучили, и теперь можно расслабиться» – гораздо меньше.

Уточняя формулировки, вы начнете догадываться, сколько времени и усилий займет движение к цели. Не исключено, что вы решите ее заменить на другую или отказаться от нее вовсе. И это – нормально. Просто не ваша цель. Просто кто-то когда-то вам внушил, что «нужен красный диплом» или «плохо работать на дядю». Но сравнивая конкретные альтернативы, например, станет понятно, что это вовсе и не плохо, а меньше рисков и меньше геморроя. Тут вам решать.




Продумайте заранее показатель достигнутой цели. Что это может быть? Пьедестал, где вы всех обливаете шампанским, красная дорожка к Оскару, вручение грамоты «Шахтер года» или место в каком-то престижном списке. Хоть бы и в списке Forbes. Правда, такая процедура засвидетельствования не пройдет четвертый пункт валидации (место в Forbes зависит не только от вас). Но задуматься об этом стоит.




4. Цель в зоне контроля: зависит только от вас




Не ставьте достижение своих главных целей в зависимость от других людей. Их доброй воли. Их усилий. Или их промахов.




Да, другие люди могут вам способствовать и помогать, им может быть с вами по пути. Но итоговый результат цели не должен зависеть от доброй воли окружающих. Так, например, цель «мир во всём мире» недостижима для вас, потому что здесь всё зависит не только от вас и ваших действий.




Как и место в Forbes. А я предупреждал




5. Проверка цели на светлую сторону




Вот где Киллдозер сошел с рельс: его цель была далеко не экологичной. Так-то его вообще можно террористом классифицировать. А оно нам не надо.




Перед тем как рваться к своей цели, убедитесь, что ваши действия не наносят вреда другим. Цель должна улучшать вашу жизнь, но не за счет разрушения жизней других. Ведь настоящие победы – это когда выигрывают все, а не только вы.

Подведем промежуточные итоги
Итак, на этом этапе ваши цели (особенно главные) обрели конкретность. Формулировки ясные, позитивные, конструктивные. Цели вызывают эмоциональный отклик, и вы понимаете, как проверить – достигли вы их или нет. Обмануть себя уже не получится. Цели зависят от вас, ваших усилий, а не доброй воли других людей. И вы нацелены на пользу.




То есть вы – супер! Однозначно!

Шаг 5. Ревизия ресурсов
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Теперь давайте копнем глубже и посмотрим, с чем вы идете на охоту за целями, какие ресурсы у вас уже есть в распоряжении, а какие предстоит добыть, выцарапать или отобрать у жизни. Открываем инвентарь.

[image: ]В выбранном вами шаблоне есть блок «Ресурсы». Зайдите туда. Там лежит перечень ключевых слов. Пробегитесь глазами, прикиньте: что у вас уже есть под рукой? Что можно легко стырить, одолжить или выменять? А за что придется всерьез биться?

Три направления для анализа:




Что уже в кармане: навыки, умения, черты характера, деньги, связи – всё, что вы накопили и теперь можете пустить в дело. Всё, что поможет двигаться вперед.

Когда сработало на 100 %: вспомните моменты, когда вы использовали определенные ресурсы на полную катушку и вышли победителем. Запишите эти случаи. Это ваши броня и меч.

Пример



Вы решили сделать ремонт. Тут-то и начались приключения. Во-первых, найти бригаду – это как пройти все уровни Dark Souls с завязанными глазами. Вам попадаются «мастера», которые уверяют, что разбираются во всём, но после них даже люстра висит под углом 45 градусов. В итоге вы подключили все свои ресурсы: навыки терпения и дипломатии, знакомых, которые «точно знают хорошего мастера», и, в конце концов, нашли подходящую команду.

Когда, наконец, ремонт был готов, вы осознали, что стали экспертом по всем вопросам: от выбора правильной краски до тайминга доставки мебели. Вы использовали свой навык общения, чтобы вести переговоры, и, конечно же, умение не падать духом, когда плитка укладывается вверх тормашками.



Случайные находки: вспомните, что жизнь подкинула вам просто так, на шару. Может, какой-то навык, освоенный неожиданным образом, или отношения, которые просто взяли и случились. Такие находки иногда становятся решающими.

Пример



Много лет назад я считал себя хорошим программистом. Я сидел и вторую неделю программировал на Action Script II. Кто имел опыт общения с этим языком и вообще со средой Flash, может подтвердить, что это довольно ублюдочное занятие – отладить в нем что-то многомодульное, многокомпонентное и написанное не тобой почти нереально. В итоге через 12 бессонных ночей я закончил работу.

За этот проект мне заплатили 2000 долларов (около 60 000 рублей по тем временам), которых мне копейка в копейку хватило на ремонт моей машины после аварии. Аварии, случившейся через 15 минут после того, как мне перевели деньги… В этот момент я принял решение перестать программировать для клиентов и заняться управлением своей компании.

Да, я получил деньги, выехал из офиса, косячно повернул налево и словил в зад своей старенькой Mazda новехонькую Honda CR-V. Из нее вышел очень злой мужик Сергей и кратко и ясно дал понять, насколько я был не прав.

Тогда я еще не знал, что именно с этим человеком мы будем проводить огромное количество времени, и он научит меня летать на спортивных самолетах, делать бочку, штопор и мертвую петлю. Кому надо больше мистицизма, можете перечитать встречу Карлоса с доном Хуаном.

А решение «заняться управлением» привело в итоге к тому, что я написал книгу «Настольная книга project-менеджера. Что нужно знать, чтобы управлять IT, digital и другими проектами с учетом российских реалий», ставшую бестселлером.

Более того, занимаясь управлением, мне пришлось освоить тайм-менеджмент и разработать ряд инструментов. Так на свет появился SingularityApp, планировщик, который приглянулся сотням тысяч пользователей.

Случайность – это сильная штука, что уж.



Шаг 6. Спроектировать супергероя
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Помните, как во второй главе мы обсуждали героев компьютерных игр? Этих бойцов с прокачанными скилами и хитро продуманным планом развития? Теперь давайте сделаем то же самое для вас. Да-да, вы тоже герой – только вместо виртуального мира у вас реальная жизнь.

Итак, на этом этапе мы определим, хватит ли вашему текущему «герою» скилов, чтобы добраться до намеченных целей. Здесь речь идет о чертах характера, навыках и умениях, которые вам нужны для победы. Это может быть всё что угодно: от дополнительного образования и новых знакомств до навыков публичных выступлений и даже умения правильно пить кофе на деловых встречах.

Запишите все эти скилы в свой арсенал, даже если сейчас у вас их нет.

Пример: хотите стать известной личностью? Значит, вам понадобятся умения держаться перед камерой, выступать на публике и, возможно, флуентный английский, чтобы вести интервью в прямом эфире.

Если каких-то скилов не хватает – запишите их тоже. Ведь, чтобы достичь цели, вам придется не только двигаться вперед, но и «прокачиваться» по ходу дела. Посмотрите на свои цели и подумайте, есть ли у вас всё необходимое для их достижения?

Получившийся профиль вашего героя не статичен. Вы будете его обновлять, следить за своим прогрессом и продумывать дальнейшие шаги. Не разовые, хаотичные апгрейды, а продуманные, стратегические ходы, которые приведут вас к успеху. Делайте это, как опытный геймер, и ваш герой станет по-настоящему неуязвимым.

Шаг 7. Охота на тормозных чертей
На этом этапе важно не только мечтать, но и трезво оценивать, что может помешать вам достичь своих целей. В бизнесе это называется «риск-менеджментом», но мы пойдем по более простому пути – как рубить топором, а не пилить скальпелем.
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Здесь важно быть безжалостно честным с самим собой. Помехи на пути к успеху – это часто наши личные качества и особенности. Например, вы:

� Не умеете планировать? Добро пожаловать в клуб «Делатели на авось».

� Часто зацикливаетесь на какой-то задаче, будто заклинило? Тот случай, когда навык долго не кончать уже не в радость.

� Хватаетесь за сто дел сразу и ни одно не доводите до конца? Велкам в клуб «Мастеров многозадачности» (только без успешных кейсов).

� Боитесь задавать вопросы? Ну, кому вообще нужно это уточнение?

� Постоянно жалеете себя и купаетесь в самооправданиях? Позвоните маме.

� Чувство собственной важности зашкаливает? Нужен памятник самому себе при жизни?

� Считаете других людей идиотами, поэтому берете на себя всё? Идиот тут точно есть.

� Прокрастинируете, как чемпион мира по откладыванию на потом? Всё правильно, ваш гроб еще шумит в лесу.

� Постоянно отвлекаетесь на фигню и не замечаете, как пролетает время? Вот и день прошел опять – ну и в глаз его пинать.

� Вместо книг залипаете в тик-токах и рилсах, не поднимая головы? Не верю, это же книга.




И так далее.




И так далее. Важно быть максимально честным – это ключевой момент. Выпишите все свои слабости, привычки, черты характера, которые уже когда-то подставляли вам подножку на пути к целям. Задача – осознать, что тормозит ваш прогресс.




А что мешает извне? Проблемы ведь не всегда внутри. Внешние факторы тоже могут вставлять палки в колеса. Например:




• Заблокированные сторы, если вы создаете приложения.

• Санкции, если хотите варить сыр или продавать вино.

• «Железный занавес», если мечтаете о международной торговле.

• Политические или экономические встряски.

• Люди из вашего окружения, которые тянут вниз или навязывают вам свои ограничения.




Зафиксируйте всё, что мешает вам двигаться к целям. Главное – честно осознать, что тормозит ваш прогресс, чтобы позже разработать стратегию по обходу этих препятствий.

Шаг 8. Эталонная точка сборки
С кем бы ты хотел подраться из знаменитостей?

Уже умерших?

Все равно. Кто круче?

С Хемингуэем.

Чак Паланик / «Бойцовский клуб»



Представьте, что вы мчитесь по ночной трассе в метель. Вокруг тьма, на дороге почти ничего не видно, и каждый поворот – это игра в русскую рулетку. Что делать? Пристроиться за кем-то, кто знает путь и уже прокладывает маршрут. Видеть его задние габариты – не так уж и весело, но зато безопаснее и проще. Тот, кто впереди, уже разбирает повороты и уходит от заносов, а вам остается просто следовать за ним.
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Точно так же в жизни. Найти эталонную точку сборки – значит выбрать тех, кто уже прошел этот путь, сделал ошибки, их исправил и добился успеха. Это те самые задние габариты, на которые можно ориентироваться, чтобы не заблудиться в тумане своих амбиций и мечтаний.

Но тут важно не ошибиться и выбрать правильного лидера. Если держать перед глазами людей, которые уже достигли тех результатов, о которых вы мечтаете, это значительно ускорит ваш прогресс. Эти модели для подражания показывают, что достижение цели в принципе возможно.

Вспомните людей, которых вы считаете настоящими эталонами для подражания. Возможно, это кто-то из вашего близкого окружения, с кем вы имели честь общаться лично. А может быть, это знаменитые личности, чьи имена давно на слуху, и кто уже оставил свой след в истории. Эти люди могут быть живыми легендами или героями прошлого, но они достигли тех высот, к которым вы стремитесь, или даже поднялись еще выше.

Теперь подумайте, что сделало их такими выдающимися? Какие черты характера помогли им пробить дорогу к успеху? Какими качествами они обладали, что позволило им покорить вершины? Например, у условного Стива Джобса среди сильных черт были мощная харизма, шикарное видение будущего и очень серьезная требовательность к качеству продукта. Была у него и отрицательная черта – деспотичность.




А из исторических лиц? Я бы с Ганди. Отлично. А с кем ты? С Линкольном. С Линкольном? Высокий, руки длинные.




Теперь задайте себе серьезный вопрос: готовы ли вы стать таким человеком ради своей цели? Представьте себе психологический портрет человека, который обладает всеми нужными вам качествами. Вы уверены, что хотите быть таким? Готовы ли вы не просто идти по его следам, но и принять его сильные и слабые стороны, его методы и подходы?

Скомбинируйте свою эталонную точку сборки.

Шаг 9. Составить проект плана
На этом этапе нужно «сшить» вашу стратегию с тактикой, чтобы мечты перестали быть просто влажными мечтами и стали планом действий.
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Если вы уже на грани подгорания (а вы должны быть почти выжаты к этому моменту) – сделайте перерыв. Это финальный рывок. Но важно пройти его до конца. Иначе вся ваша красивая стратегия останется просто добрыми намерениями.

Итак. Степень детализации: ближайшие полгода. По месяцам.




Алгоритим:

Составьте таблицу по месяцам на ближайшее полугодие (заготовка уже есть в шаблоне).

Внесите в нее, когда, где и как вы планируете заниматься той или иной целью. Какие шаги в каком месяце вы планируете делать.

Не углубляйтесь пока на уровень проектов, подпроектов и стадий – это всё появится позже. В следующей главе мы перейдем на оперативный уровень: конкретные задачи и мероприятия.

Сейчас вам важна общая картина на ближайшие полгода, чтобы понять, нет ли ресурсного бардака. Убедитесь, что не хотите в мае заниматься всем сразу и мгновенно, как Рэмбо на стероидах. Или выучить английский за неделю и быстренько захватить мир. И кофе.

Такой проект очень упрощает дальнейшее планирование и избавляет от лишних телодвижений, потому что теперь вы четко понимаете, чем будете заниматься в ближайшие несколько месяцев.


Что в итоге

Если вы честно проделали все шаги и дошли до этой точки, то наверняка сейчас испытываете дикую усталость. Но и эйфорию, потому что у вас появилась ясность мысли, которая позволит вам построить интересную качественную жизнь и сыграть в эту игру.

Теперь самое важно. Встать из-за компьютера. И….



Кто молодец? Я молодец!

Кто молодец? Я молодец!

Кто молодец? Я молодец!



Фух! Однозначно!
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В следующих главах мы разберемся, как навести порядок в тактической и оперативной работе. Как впихнуть ваши цели в реальную повседневную жизнь, где, кроме ваших мечтаний, на вас еще свалилось дофига других дел: обстоятельства, требования других людей и куча всякой мелочи, от которой, как назло, не отвяжешься. Эти штуки вроде как мешают двигаться к цели, но, увы, без них никак.




А пока – вы заслужили отдых и чай с печенькой за труды.




Кто молодец? Я молодец!

Кто молодец? Я молодец!

Кто молодец? Я молодец!

Домашнее задание
Выбрать подходящий инструмент для стратегического планирования.

Составить стратегию по описанному алгоритму.

Составить проект плана на ближайшие 6 месяцев.




Разбор типовых ошибок к этому заданию вы найдете в Приложении 2.

Дополнительные материалы к главе
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Глава 3

Тактическое планирование. Персональный scrum

[image: ]
В прошлой главе мы проделали с вами половину работы. Конечно, при условии, что вы честно провернули всё, что там написано, а не просто «мимо проходил».

Теперь перед нами стоит задача построить систему обработки задач, которая будет работать на вас, а не наоборот. Повторюсь, именно системный подход позволяет перемалывать стратегические цели. Даже если вы по уши в рутине и мелочевке, а каждое ваше усилие по глобальным планам вязнет в этом болоте. То аврал, то наврал.

Теперь наша задача «сшить» стратегический план с тем повседневным миром, который постоянно тянет вас за рукав: раздергивает на бесконечные мелочи и не очень-то дает заниматься какими-либо «нормальными» делами.

Рутиноиды

Учеба, работа, семья – здесь всё игра, от ума.

А. Подорожный




«Проснулся? – нашептывает мир. – Тогда иди на работу, на работу, на работу!»

Осталось свободное время? Вот тебе еще учеба. «Надо же постоянно расти и развиваться! – требует мир. – Иначе ты тут не выживешь». И он, зараза, прав.

«Мало? Вот тебе еще. Семья. Машина. Дача. Ремонт. Стройка. Диарея. И налоговая с пожарной инспекцией. У меня для тебя много квестов!»

Плюс всегда есть люди, которым ты постоянно чего-то должен: супруги, дети, родители, коллеги, партнеры, начальство, государство и кто угодно еще. Все они чего-то ждут. И порой очень хочется все эти обязательства собрать в один большой мусорный черный пакет и выбросить к чертовой матери, потому что – осточертело.

«Дом, работа, учеба! Я выжму тебя до последней капли. И сам выброшу тебя в черном пакете», – говорит мир.

«Хрен тебе, – решаешь ты. – Я сам разберусь, как тут всё устроить. И буду всем управлять сам!»

«Посмотрим, – ухмыляется мир. – Разберись, например, с рутиной».



Рутина или стратегия? Плюсы рутины
Работа занимает всё отведенное на нее время.

Закон Паркинсона



Рутина, как прожорливый монстр, стремится поглотить каждую минуту вашего дня, заполняя собой всё доступное пространство. И даже недоступное. Здесь работает закон Паркинсона: чем больше времени вы выделяете на задачу, тем больше времени она нахально у вас отбирает.

Но знаете, что? У этой ненавистной рутины есть и свои плюсы:

Во-первых, она структурирует ваше время в сутках.

Во-вторых, создает круг общения, где вы можете проявлять себя, зарабатывать деньги, иметь отношения, вести быт, как-то развиваться. Все эти круги: работа, учеба, семья и подобные вещи – формируют вас как личность.

В-третьих, когда вы занимаетесь рутиной – надо меньше думать. Когда мы прорабатывали стратегию – думать пришлось. А это больно. Но посмотрите на людей вокруг. Никто не думает, все херачат.

В-четвертых, рутина – безопасная. Мы меньше рискуем. Меньше неопределенности. Больше предсказуемости.
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Но если посмотреть на ту стратегию, что вы уже для себя нарисовали, может показаться, что для достижения ваших целей нужно резко выкинуть все рутинные вещи. Просто потому, что теперь у вас есть дела поважнее – вот же они, в вашем плане.

Наверняка вы слышали про дауншифтеров – ребят, которые бросили карьеру, социум, семьи и уехали курить бамбук куда-то в стремную хижину на Гоа. Просветляться, так сказать, отказавшись от обязательств и той самой рутины.
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Ну и где они теперь? Спустя несколько лет такой жизни многие из них понимают, что как профессионалы они уже никому не нужны: их навыки устарели, и всё, что они умели раньше, больше не котируется в этом мире. По факту такие люди теряют себя, и им гораздо сложнее выбраться из этой ямы и вернуться к нормальной жизни.

А рутина-то никуда не делась. Просто она стала мелочнее. Люди, пытающиеся сбежать от мира, от ежедневных вызовов и стрессов, начинают раздражаться на такие мелочи, на которые раньше они бы и внимания не обратили. Вроде: «Сегодня лавандовый сироп в кофе горчит. Ужас!!! Ставлю два балла заведению!»

WTF?! Похоже, мы просто так устроены, что организуем рутину вокруг себя. И всегда найдем повод для недовольств. Будут ли это глобальные вещи или лавандовый сироп – удельный вес проблемы не имеет никакой разницы.

Возможно, у монахов из Шаолиня как-то по-другому. Но черт их знает, этих монахов из Шаолиня.



Итак, промежуточные выводы. Как бы мы ни пытались навсегда избавиться от рутины – номер не пройдет. Рутина важна. Иногда даже первостепенна для выживания. Какой бы гадкой она ни казалась. А для достижения ваших целей нужно всего лишь «вплести» работу над стратегией в ту повседневность, которая у вас уже есть. В этом поможет классический Scrum-подход.


Scrum. Суть и историческая справка

Не существует серебряной пули, которая могла бы решить эту проблему. Нет, нам придется использовать множество свинцовых пуль.

Хоровиц Бен/Бил Турпин




Scrum – это подход к управлению проектами, возникший в середине 90-х годов. Джефф Сазерленд и Кен Швабер создали его для работы в условиях неопределенности и частых изменений требований. И эти же два фактора – неопределенность и постоянные изменения – мешают нам достигать своих личных целей.

Отрасль разработки программного обеспечения, в которой зародился Scrum, теряла миллионы долларов ежегодно. Тогда около 75 % IT-проектов терпели неудачу или не укладывались в сроки и бюджет[14]. Это не могло быть проигнорировано людьми с мозгами и деньгами (классное сочетание). Scrum изменил ситуацию. Гибкие подходы, включая Scrum, успешны в 64 % случаев, против 49 % у Waterfall[15].

Scrum работает на основе четких приоритетов и коротких этапов. Давайте рассмотрим основные элементы этой системы:

Спринт: короткий отрезок времени, обычно от одной до четырех недель, в течение которого команда работает над задачами.

Планирование: в начале спринта определяются задачи и приоритеты.

Ежедневные встречи: короткие собрания, чтобы обсудить прогресс и выявить препятствия. Ключевые вопросы: «Что было сделано вчера?», «Что будет сделано сегодня?», «Какие есть проблемы?»

Оценка результатов: в конце спринта команда оценивает результаты работы.

Корректировка: на основе оценки вносятся изменения и коррективы для следующего спринта.

Такой подход увеличил число успешных проектов на 30–40 %. И как вы, возможно, заметили, он базируется на Цикле Деминга, о котором мы с вами говорили в первой главе.
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Scrum не идеален. Не серебряная пуля, а просто много свинцовых.

Он требует дисциплины и вовлеченности всей команды. К слову, эти качества понадобятся и вам.

Иногда Scrum сложен для небольших проектов или недостаточно подготовленных команд. Лайфхак от Игоря Манна, которым он как-то поделился со мной: если суеты и спешки становится слишком много – нужно временно упрощать инструмент. Что ж, введение упрощенного порядка допустимо на небольших интервалах, особенно там, где случился хаос и дезорганизация. Но затем лучше восстановить системную работу.

Подход легко испортить: превратить в профанацию и карго-культ[16]. «У нас Scrum, но…» – такими историями неоднократно делились со мной коллеги. Скрамно [image: ].

Для подробного изучения Scrum и его применения смотрите книгу «Настольная книга project-менеджера. Что нужно знать, чтобы управлять IT, digital и другими проектами с учетом российских реалий».

Scrum отлично подходит для личного планирования. Он помогает сочетать рутину и стратегические задачи. Держит фокус на главном, не позволяя утонуть в суете. Теперь давайте применим его к вашей тактической работе!

Персональный Scrum

Все методики личной продуктивности, построенные только на тактических вещах, превращают вашу жизнь в один бесконечный гребаный чек-лист, который вы «крутите» довольно продуктивно.

Если вы читали книжки про Getting Things Done[17], смотрели видео про управление временем или в курсе про Джедайские техники Максима Дорофеева, то материал этой главы вам во многом будет знаком. Просто освежите его в памяти и проделайте этот алгоритм до конца.

Шаги алгоритма:

1. Сбор входящих.

2. Обработка входящих.

3. Добавляем регулярные задачи.

4. Планируем стратегические дела на будущую неделю.

5. План на практике: прошивка календаря.

Затем мы дополним алгоритм элементами из Scrum, такими как ретроспектива.

Пользоваться этой главой нужно так же, как и предыдущей. Прочитать до конца (займет 30–40 минут). Подобрать инструмент по душе. Выделить время на тактическую сессию – от 2 до 8 часов. Спрятаться от мира, гаджетов и других звездопротивных раздражителей. Спокойно и методично следовать алгоритму. И… Поймать еще один «Бздынь! Теперь всё ясно!».

Погнали!

Шаг 0. Подбор планировщика
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Планировщик станет вашей центральной базой данных для хранения задач – как рутинных, так и тех, что возникают в результате декомпозиции стратегических задач.

В последней главе мы разберем, как вести дела в SingularityApp. Однако я не настаиваю именно на этом инструменте.
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При выборе планировщика рекомендую обращать внимание на такие характеристики, как:

Удобство. Дело вкуса и привычек. Но планировщик точно должен поддерживаться как на мобильных платформах, так и на desktop: большие планы удобно обрабатывать именно с компьютера. А оперативную работу вести на мобилке или планшете.

Надежность. Вы должны быть уверены в инструменте. Доверять ему.

Масштабируемость. Возможность долговременного хранения большого списка задач и проектов. С хорошим поиском и удобным классификатором.

Функциональность. Мобильность, работа в офлайне, чат-боты, канбан-доски, совместная работа, трекеры привычек, заметочники… Всё это очень-очень индивидуально. И тут нужно подбирать систему под свои задачи.

Поддержка. Инструмент должен быть живой. Незаброшенный. С возможностью написать в техподдержку в случае возникновения проблем. В идеале – должна быть возможность «дотянуться» до авторов и дать им обратную связь (но это уже роскошь).

Итак. Если вы уже владеете каким-либо инструментом, и он вас полностью устраивает – продолжайте использовать его. Если нет – попробуйте несколько. От стандартных заметок, встроенных в телефон, до более навороченных и сложных вариантов. Когда ваша система заработает в полную мощь, вам должно быть комфортно с этим инструментом. Он не должен вызывать отвращение, страх или ужас. Потратьте пару вечеров на то, чтобы выбрать инструмент по душе.

Шаг 1. Сбор входящих
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Входящие – это всё, что на вас «летит» из внешнего мира: задачи, звонки, сообщения, идеи и озарения, а также невыполненные дела и обещания, которые всплывают в самый неподходящий момент.

Стоите вы, например, в очереди в налоговой, а тут мысль: «Я ж не позвонил другу, а у него сегодня юбилей!» или едете за рулем и вдруг вспоминаете, что надо бы масло в коробке поменять. Так вот, чтобы такого «наложения» не происходило, на этом этапе вам нужно выгрузить все важные (и не очень) задачи из головы и других источников.

Выделите на «выгрузку» время – хотя бы пару часов, когда вас никто не будет дергать. Без уведомлений, звонков и разговоров с коллегами. Если не хватит пары часов – досыпьте времени, чтобы доделать работу. Это важно.

Выкроив время, загляните в блокноты и ежедневники, переберите стикеры и заметки в телефоне, перечитайте переписки в мессенджерах, закрепы и сохраненки в «избранном». Вспомните, кому вы давали обещания и чего от вас ждут другие. Можете использовать спусковые крючки из шаблона стратегии, чтобы активировать процесс и дотянуться до всех укромных уголков подсознания, где спрятаны самые противные задачи.

В момент сбора информации учитывайте как личные, так и рабочие задачи. Проверьте рутину, которую вы делаете на автомате, но которая тоже съедает ваше время. «Планерки с подчиненными» и «еженедельный отчет Боссу» – хорошие кандидаты для списка. Также поможет ваш список из упражнения «хронометраж», которое вы проделали во второй главе.

В общем, соберите все входящие из внешнего и внутреннего мира, которые заставляют вас реагировать: выкинуть елку в марте, записаться на техобслуживание или к стоматологу, доделать отчет и т. д. Всё что угодно.

Запишите всё, что насобирали, в одном месте. Лучше не в бумажный блокнот, а в любимую программу для управления делами.

Совет

Если такая программа у вас уже была, но вы ее забросили, и теперь там внутри ворох протухших дел и задач – просто сотрите всё к чертовой матери и начните с чистого листа. Да, так можно. И даже нужно. Пусть старые дела никак на вас не давят. Перезагрузка. Реинкарнация. Манна обнуления. Вот!
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Пока собираете входящие, не думайте о формулировках – с ними мы будем работать позже.

Здорово, если ваш планировщик имеет телеграм-бота. Такой «ловец идей». Тогда можно накидывать идеи, задачи и дела прямо в мессенджере, а бот сам запишет их в планировщик. Попробуйте – это очень удобно.
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Шаг 2. Обработка входящих
Всё должно быть тупо!

Есть простая и эффективная схема работы с входящими. Держите ее под рукой, хотя бы первое время. Итак, берем задачу за задачей. Смотрим на нее, как на неведомую зверюшку. Понимаем: «Что ты такое?» И дальше принимаем по каждой задаче ряд простых, но важных решений.

Алгоритм обработки входящих задач

Удалить ненужное:

� Если задача больше не актуальна – удалите ее.

� Если задача не требует действий, но содержит полезную информацию – сохраните ее в справочник. Об этом – ниже.

Сделать сразу:

� Если выполнение задачи займет не более 5 минут – выполните ее сразу.

Запланировать:

� Если задача занимает больше 5 минут – перенесите ее в планировщик и назначьте дату выполнения.

Преобразовать в проекты:

� Если задача большая и требует множества шагов – создайте отдельный проект и разбейте ее на подзадачи.

Делегировать:

� Если задачу необходимо выполнить, но вы не хотите заниматься ею сами – делегируйте ее другому человеку и отметьте как делегированную.

Повторить:

� Пройдите по списку задач сверху вниз, обрабатывая каждую задачу по шагам 1–5.
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Теперь – нюансы
Последовательность




Обрабатывая задачи из списка, важно идти по порядку, сверху вниз, не пропускать дела и не прыгать между ними. Просто и методично отсортируйте их все по вышеуказанному алгоритму. Здесь придется абстрагироваться от себя и от мысли, что это скучно и нудно – вы тупо действуете согласно схеме. И наблюдаете совершенно ошеломительный эффект.

Ненужное – вычищайте, нужное – сохраняйте в справочники

По каждой вашей задаче определите, нужно ли вам вообще ее решать. Бывает, вы что-то записали, но:

• теперь не можете вспомнить контекст;

• это книга, фильм или видео, которые вы не собираетесь смотреть, читать или слушать;

• это задание, которое вы не хотите и не собираетесь делать;

• это обещание, которое не собираетесь выполнять (да, так можно было).




Если не планируете ничего делать с такой задачей – смело удаляйте ее из списка. Если задача не требует вашего вмешательства, но она вам всё-таки нужна – скорее всего, это справочная информация: контакты, полезные ссылки, скриншоты. Сохраните такое в отдельный справочник.

Справочник или заметочник может быть встроен в вашу программу управления задачами. Например, в SingularityApp это уже реализовано. Если предпочитаете раздельные инструменты, для ведения заметок подойдут Notion, Obsidian или Evernote. Каждый из них имеет свои плюсы и минусы. Кто-то любит, когда все под рукой в одном инструменте, а кто-то предпочитает сортировать задачи и заметки отдельно. Важно, чтобы вам было удобно и вы могли быстро находить нужную информацию.
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Задачи на 2–5 минут – делайте сразу

Если вы понимаете, что предстоит сделать с задачей и знаете, что на это уйдет не больше двух-пяти минут – будет быстрее сделать ее здесь и сейчас, чем переформулировать или делегировать. Просто тупо берете и делаете, не отходя от вашего рабочего места или своего гаджета.

Если понимаете, что за 5 минут вы тут вряд ли управитесь – переходите к планированию.

Когда обдумываете задачи, вам может захотеться добавить к ней шаги: разбить на подзадачи или чек-листы. На этом этапе не увлекайтесь. У вас большой список, и лучше перемолоть его, чем уходить в детали. Но если ооочень хочется – сделайте это сразу.



Большое – превращайте в проекты
Бывает, что задача – масштабная. Настолько, что иногда и не поймешь, с какой стороны к ней подступиться. Это может быть проект, в котором предстоит сделать много шагов: например, постройка дома, ремонт, свадьба и так далее.

Для таких задач нужно завести отдельные проекты либо добавить их в уже существующие. Затем – разбить на понятные шаги и переформулировать так, чтобы выполнять такие дела можно было с наполовину «выключенным» мозгом – желательно за 25 минут, за одну «помидорку». Важно, чтобы в каждом проекте у вас были только такие задачи, над которыми вам не придется задумываться, что вы там имели ввиду.
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Все задачи должны быть максимально понятными: в их формулировке должен быть глагол, который указывает, что конкретно нужно сделать.

Второй мозг: лайфхак. Современные нейронные сети вроде ChatGPT хорошо справляются с задачами конкретизации формулировок, декомпозициями или составлением чек-листов. За ними нужно проверять, но какой-то базовый план по типовым задачам от них получить можно. Не пренебрегайте этими инструментами. Особенно если ваш планировщик поддерживает работу с ними напрямую.



Задачам с понятными сроками – сразу добавляйте даты

Если вы понимаете, когда конкретно хотите заниматься этой задачей, назначьте ей дату. Только не вводите себя здесь в невроз, как в прошлой главе со сроками выполнения целей – дату всегда можно перенести или исправить.

То, чем не хотите заниматься сами – делегируйте[18]

Например, вам не хочется мыть окна, делать генеральную уборку или рисовать рекламный баннер. Поручите такие дела другим.

Для этого перенесите задачи в нужный проект и поменяйте формулировку, чтобы та была понятна. Если есть срок – обозначьте его. А дальше – пометьте такую задачу как делегированную, например тегом. Позже, когда будете просматривать ваш список задач, сможете отфильтровать те, которые хотели делегировать, и проверить, как с ними обстоят дела.
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Шаг 3. Добавляем регулярные задачи
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Рано или поздно входящие в вашем списке закончатся. УРРРА! Вы сделали 80 % работы. Осталось еще 20 %, и они довольно коварные. Давайте посмотрим, что делать дальше.

Спланировать повторяющиеся дела
После того как разобрали все входящие задачи, самое время переключиться на планирование своих рутинных, регулярных дел: ежедневных, еженедельных, ежемесячных или любых других, которые случаются с пугающей регулярностью. Такие задачи обязательно нужно вписать в расписание, а еще лучше – настроить их повторяемость, чтобы вы:

• понимали, какие слоты времени на неделе у вас уже заняты – так вы не будете биться головой о стену, пытаясь впихнуть туда еще что-то.

• улучшили структуру своих проектов и решили, как их упорядочить между собой, какие теги добавить, в какие цвета покрасить. Проявите фантазию – вам должно быть приятно смотреть на то, что в итоге получилось запланировать.




Не переживайте, если удобная структура не выстроится с первого раза – это нормально. Регулярно пользуйтесь планировщиком, пересматривайте проекты, и со временем ваша система станет идеальной, как тщательно собранный пазл.

Помните, это не просто календарь – это ваш личный контрольный пункт. Ваш инструмент управления реальностью. И он должен быть полностью вам подвластен и удобен.

Если нужно, подключите внешние календари для встреч и напоминаний. Не бойтесь настраивать всё так, чтобы у вас складывалась полная картина происходящего.

Уметь правильно распределять время и ресурсы – важный навык, но и на сам процесс планирования тоже нужно выделять время. Для этого существует два способа: еженедельное планирование и ретроспектива.

Разберем каждый подробнее.

Планирование спринта
Как вы, наверное, помните, персональный Scrum подразумевает работу спринтами. Короткими интервалами. У нас это будет неделя. И нам понадобится регулярная, еженедельная задача на планирование следующего спринта.

Сделайте ее повторяющейся и добавьте в расписание на конец недели. Выберите наиболее нагруженный день и освободите достаточное количество времени. У меня планирование спринта занимает от 20 минут до часа. Обычно – 20 минут, так как чаще всего я держу дела в порядке. Больше просто жалко, да и незачем рассусоливать. Когда ленюсь и веду планировщик как попало, приходится расплачиваться часом времени. Всё зависит от состояния вашего списка дел.

Итак:

• для регулярного недельного планирования 20 минут обычно достаточно;

• если вы надолго запустили планирование (например, вернулись из отпуска или только вышли с Новогодних каникул) – тогда возможно придется сделать разбор входящих по новой. А это дорого. Может улететь и один, и два, и четыре часа.

Ретроспективы
Ретроспектива – еще одна активность в Scrum. Это время на подумать. Осмыслить, где вы были молодцом. А что пошло через жопу совсем не так, как вы хотели.

Более того, это важнейшая часть системы. Это честный разговор с самим собой. Как ее проводить мы рассмотрим чуть позже. Пока просто запланируйте себе такую задачу и сделайте ее регулярной.

Можно совместить Ретроспективу и Недельное планирование в одну задачу.

Шаг 4. Планируем стратегические дела на будущую неделю
Последний шаг тактического планирования – составить список дел на следующую неделю. Чтобы это сделать, идем по пунктам:

1. Вернитесь к стратегии, которую создавали в предыдущей главе.

2. Посмотрите на свои задачи и стратегические проекты.

3. Решите для себя, какими из них вы хотите заняться на будущей неделе.




Выпишите максимум 7 дел, которые бы вы хотели сделать полностью за эту неделю.

Это должны быть конкретные задачи либо микропроекты, которые реально реализовать на неделе. У вас должно хватать ресурсов на их выполнение.

Список выбранных дел важно постоянно держать перед глазами. Действуйте в зависимости от возможностей вашего инструмента: добавьте стратегические задачи в закрепленные, избранное или разметьте специальным тегом. Попробуйте разные варианты.
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Мне нравится держать список самых главных задач на стикере перед монитором. Это позволяет моментально вспомнить о недельных целях, не открывая никаких программ. Еще вариант: сохранять такие стикеры в файл «Стратегия». Это позволит вернуться в конце недели к списку и честно ответить себе – что вы реально успели, а что – нет.

Подберите удобный именно вам вариант.

(Дублировать самые важные дела на неделю внутри стратегии – важно. Тогда в конце недели вы можете обратиться к своему списку и убедиться, что вы – молодец.)

Почему только 7 задач? Это вопрос фокусировки. Чем больше задач вы набираете, тем ниже вероятность довести их до конца. Это оптимальное число стратегических дел, которые можно успеть за пять-семь дней. Выполнить больше будет сложно из-за затрат времени, сил и ресурсов. Ну и, согласитесь, лучше регулярно выполнять немного и четко двигаться по стратегии, чем брать сразу охапку дел и переносить невыполненные задачи неделю за неделей.

Кроме того, вы будете чувствовать себя гораздо лучше, если справитесь со всеми задачами. Это заряжает энергией и мотивирует к дальнейшим усилиям. А если пожадничали, запланировали слишком много и не успели сделать какое-то одно дело, будете мучаться. И поделом!

Идеально, когда такие задачи зависят только от вас. Однако это не всегда так. Бывает, что какая-то из задач зависит от того, согласуют вам что-то или нет. Или закончит ли в срок ваш подрядчик какой-то этап. Неудивительно, что именно такие задачи чаще всего растягиваются. Подходите к своему списку задач осознанно.

Всегда будут три типа задач:

На которые вы можете повлиять целиком. Своими действиями.

Которые зависят от вас только частично.

Тут можно попробовать переформулировать задачу, прописав конкретные действия, которые вы планируете проделать, чтобы добиться успеха.

Например «Получить визу» → «Подать документы на визу» + «Позвонить и уточнить статус по готовности визы».

Либо придется смириться с тем, что подобные задачи могут «застрять». С вашей стороны тут нужна решимость действовать. Предпринимать все возможные усилия, чтобы решить такую задачу честно и осознанно.

Которые полностью от вас не зависят. Неконтролируемые вами задачи лучше не брать в план.

Принимайте имеющиеся ограничения без паники. Ту сложившуюся реальность, которая иногда делает ваши планы зависимыми от обстоятельств и других людей. И будьте готовы предпринимать активные действия. Вселенной важны именно ваши усилия.

Помните, выполнение этих пяти-семи задач будет продвигать вас к стратегической цели, к построению той жизни, о которой вы всегда мечтали.




Итак:

1. Выбираем пять-семь стратегических задач / микро-проектов.

2. Держим их под рукой.

3. Резервируем время на выполнение этих задач.

4. Стараемся быть честными с самим собой.

Шаг 5. План на практике: прошивка календаря
Дальше вам потребуется календарь, потому что так – удобнее. Для начала вы вносите в него все жесткие задачи[19]: встречи, звонки, совещания, повторяющуюся рутину (например, курсы английского или тренировки). После – стратегические дела из списка выше.
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Советую выделять семь стратегических дел с помощью специального тега или цвета. Эти задачи должны сразу бросаться в глаза. Иначе есть риск, что они потеряются в потоке оперативных дел, которые часто кажутся срочными, но на деле – не такие уж важные. Яркие цвета и теги спасут ваши стратегии от поглощения рутиной.

Зеленые зоны в расписании



Если обязательных дел слишком много, а новые продолжают появляться, приходится искать «окошко». К сожалению, спонтанные рутинные задачи часто отвоевывают время у стратегических, создавая конфликт интересов. Увы.

В этом случае вы будете вынуждены либо жертвовать стратегическими задачами и искать слоты, отвоевывая кусочки времени, либо – убирать жесткие задачи, что, в общем-то, плохо заканчивается.



Правило – не планируйте расписание слишком плотно!

Оставляйте зеленые зоны.



Подходите к процессу осознанно. Это не вопрос «нехватки времени». Это вопрос расстановки приоритетов. И он в вашей власти.



Только после того, как у вас в календаре появились все жесткие задачи и семь стратегических, добавьте остальные, менее приоритетные задачи.

Этот подход обеспечивает гибкость планирования: менее приоритетные задачи можно распределять по расписанию, подстраиваясь под жесткие задачи и выделенные промежутки для стратегических дел.

Спустя пять шагов и 20 минут у вас будет четкий, понятный план на следующую неделю.

Еженедельное планирование лучше всего проводить в субботу или воскресенье. В крайнем случае – утром в понедельник, чтобы ваш календарь был «прошит».

Многие люди тоже планируют свои недели в эти дни. Если хотите назначить встречу или мероприятие, сделайте это не позднее четверга. Иначе у вашего визави может не остаться времени в расписании, и ему будет неудобно.



Рамочка недели: сколько тратить на рутину, сколько – на стратегию
Метод «рамки» – дополнительный шаг, который поможет осознанно выбирать, сколько времени вы готовы тратить на рутину, а сколько – на стратегические задачи.

Как правило, «рамочку недели» получится составить после трех-четырех недель активного тайм-менеджмента, когда ваш жизненный ритм более-менее придет в норму.

Проще всего под «рамочку недели» завести отдельный календарь, например в Google Calendar (при желании можно его интегрировать в ваш планировщик). В нем будет именно разметка недели по вашим жизненным сферам, но не конкретные задачи.

Откройте календарь и начинайте расставлять блоки по основным сферам вашей жизни. Работа, спорт, стратегия, рутина, отдых и т. д. Создайте регулярные (повторяющиеся) события для каждой сферы. Например, с 9 до 18 – работа, с 19 до 20 – спорт, с 20 до 21 – стратегия. Возможно, какие-то события вы решите повторять не каждую неделю, а, например, через неделю – выставите это в настройках.

В итоге у вас получится наглядный план недели, где видно, когда и какими сферами вы занимаетесь.
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Рамочку недели ломают поездки, командировки, конференции и отпуска. Если вы постоянно в разъездах – вам сложно будет организовать время таким образом. Возможно, вам удастся структурировать так только часть недель. В этом случае у вас появятся два режима «Системный» и «Командировочный». Частые поездки мешают работе над стратегическими задачами, и вам нужно будет осознанно решать, готовы ли вы отказаться от своих стратегических задач ради поездок.




Рамочку недели следует периодически обновлять, если изменился образ жизни, работа, или закончился один глобальный проект, и вы переходите к другому. Это поможет поддерживать актуальность вашего расписания и эффективно управлять ресурсами. Главное – распределить всё ваше (крайне небольшое) время осознанно.

Ретроспектива. Она же ревью или review
Ретроспектива – это не просто анализ прошедшей недели, а настоящее вскрытие ваших побед и провалов. Это момент, когда вы безжалостно глядите в зеркало и задаете себе вопросы: что было сделано на отлично, где я облажался, как в эпическом фильме, и что можно прокачать в следующий раз.

С помощью ревью вы поймете, что стоит поменять в процессе, включая организацию вашей работы и подходы к ней. Это ваш шанс не механически пробежаться по своим задачам, а зацепиться за их суть и сделать следующую неделю не просто лучше – а такой, чтобы рядом с ней предыдущая выглядела как скромная разминка. И конечно, во время ретроспективы не лишним будет еще раз просмотреть стратегию.

Ретроспектива обычно занимает около часа и проводится перед составлением плана на следующую неделю. Формат прост и легко адаптируем.
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Используйте для ретроспективы ваш любимый блокнот. Записи будут служить историей ваших действий и достижений.

Создайте новую запись и разбейте ее на четыре секции (можно – друг под другом, а можно – в виде матрицы):




Потратьте 15–20 минут на анализ прошедшей недели и заполните табличку:

Плюсы: что удалось сделать круто, что вызвало восторг и уважение к себе.

Минусы: где вы «недожали» или запоролись (например, мало читали или не тренировались).

Идеи: как исправить косяки и на что обратить внимание в будущем.

Два типа записей:

• озарения, касающиеся следующих работ (например, пройти курс, писательского мастерства у Band);

• идеи по нейтрализации минусов. Как можно действовать в будущем, чтобы избежать или нейтрализовать проблемы, возникшие на прошлой неделе. Акцент именно на будущем, ваших следующих спринтах, а не на копании в прошлом. Дерьмо уже случилось, примите это. И подумайте, как сделать, чтобы оно не повторялось.




Кроме этого проведите ревизию проектов (хорошо, если в вашем планировщике есть режим ревью).

Ревизия похожа на разбор входящих: пройдите по проектам, проверьте актуальность, наличие лишних или недостающих задач, а также их формулировки.

Возможно, вам покажется, что вы что-то упускаете или не видите общую картину. Чтобы такие дела «вытащить», используйте Метод спусковых крючков из шаблона «Стратегии». Это интеллектуальная карта с ключевыми словами по каждой сфере вашей жизни.

Прорабатывайте спусковые крючки пункт за пунктом. Если появится идея, запишите ее в табличку для ретроспективы.

В шаблоне стратегии есть список вопросов, которые помогут активизировать мышление. Если время позволяет, пройдите по этому списку. Прочитайте вслух или про себя. Обдумайте каждый вопрос.



Переходим к плану. По итогам анализа вы видите, где были молодцом, где не дожали и что помешало достичь желаемых результатов. У вас появится много идей, но не все нужно брать в план. Не хватит ресурсов, чтобы взяться за все идеи сразу.
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Режим ревизии под названием «Проверка» в приложении SingularityApp




Если ситуация (минус) повторяется от недели к неделе, присмотритесь к ней внимательно. Это кандидат на проработку. Следите за тенденциями, устраняйте повторяющиеся проблемы. В целом, это напоминает список «бесилок», который вы составляли в упражнении к первой главе. Насколько часто возникает проблема? Насколько она болезненна? Проанализируйте повторяющиеся и болезненные проблемы.




Правило: не все идеи нужно брать в план или превращать в проекты.

Как выбирать идеи для следующего спринта? Оценивайте ресурсы, нагрузку и готовность переключиться на задачу. Если не готовы, отложите реализацию на будущее. Трансформируйте идею в задачу и поместите в нужный проект.

Этот подход хорошо дополняет методика Перепросмотра, описанная в книгах Карлоса Кастанеды. Методика крайне трудоемкая (задача с тремя звездочками), но позволяет посмотреть на свою жизнь со стороны. Раз в жизни можно запланировать и проделать такой глобальный перепросмотр.

Финишная прямая: Execution
Итак, вы всё спланировали. Теперь начинается самая важная часть жизни – спринт – неделя, где вы будете действовать по вашему плану. Будут происходить самые разные катаклизмы, которые попытаются разрушить эти планы. Ничего страшного. Вы ведь примерно представляете, к чему стремитесь, и уже знаете, как гибко жонглировать своими задачами.

На этом этапе важно ежедневно – утром или вечером – пробегаться по недельному плану и актуализировать нюансы, требующие изменений. Так вы сможете гибко подстраиваться под:




[image: ]

• то, что вы не успели;

• то, что отменилось или перенеслось на другое время;

• то, что «насыпалось» ворохом новых важных, неотложных дел.

Причем на то, чтобы подстроиться, не придется тратить слишком много времени. Почему? Потому что, когда вы планируете небольшое количество задач на день (не больше пяти-семи), вы учитесь понимать свою «вместимость»: сколько дел в среднем вы успеваете сделать за сутки.

Это ваша реальная производительность. Не та, которой хвастаются инфоцыгане, а ваша, настоящая и нормальная, лично для вас. Когда вы знаете свою производительность, ежедневное планирование занимает всего пять-семь минут, несмотря на форс-мажоры.

Есть план – херачь по плану.



Организация системы тактического планирования может занять несколько дней. Чем тщательнее вы проделаете эту процедуру, тем приятнее и легче будет с ней работать.




Вы должны хотеть возвращаться к задачам и с удовольствием смотреть, как красиво они расположены и уютно лежат в проектах. И что самое главное – вы должны получать удовольствие от того, как всё удобно настроено. Если пока не так – не страшно. Неделю за неделей вы «докрутите» свое расписание до идеала.

Что в итоге
Если вы не просто пролистали эту главу, но и реально проделали все рекомендации в своем планировщике, то на выходе у вас в руках окажется мощный инструмент:

Рутина под контролем. Теперь вся мелочевка, что вы собрали и структурировали, не потеряется и не закопает вас под собой. В любой момент вы можете взять рутину под контроль и управлять ею на своих условиях.

Рамка недели. Четкое распределение ресурсов между стратегией и тактикой – больше никакой беготни вслепую. Всё, что делаете теперь осознанно вписывается в вашу жизнь.

Процедура недельного планирования, поставленная на повтор в вашем планировщике (поставленная ведь, да?). С ее помощью вы управляете и рутиной, и жесткими, и стратегическими делами. При этом вы сами выбираете приоритетные задачи, которые готовы сделать за неделю, и планируете для них слоты времени – пусть иногда и отвоевывая время у других задач.

Ретроспектива. В конце каждого спринта вы делаете шаг назад, чтобы глянуть на проделанное. Анализируете успехи, факапы и перепланируете следующий рывок. Теперь это не просто «разобрал входящие», а полноценная работа над ошибками.

Гибкое управление хаосом. Вы теперь мастер управления непредсказуемостью. Всего пять-семь минут в день, и даже самый дикий день не собьет вас с курса.

Вы проделали колоссальную работу, и теперь у вас в руках мощный инструмент для управления своими задачами и временем. Молодец! (Умничка, Красавчик, Красотка – выберите, что ближе по духу). Помните, успех приходит к тем, кто не боится планировать, корректировать курс и двигаться вперед. Удачи вам и вперед – к новым достижениям!

Домашнее задание
1. Выберите подходящие вам инструменты для ведения дел и справочников.

Определите, какие приложения или блокноты вы будете использовать для управления задачами и хранения справочной информации.



2. Соберите все свои входящие.

Пройдитесь по всем источникам информации: почте, заметкам, спискам, и соберите все входящие задачи и идеи в одно место.



3. Соберите предварительную структуру проектов.

Определите основные направления и проекты, в которых будете работать, и создайте их структуру.



4. Проведите недельное планирование и «прошейте» календарь стратегическими и жесткими задачами, а после – добавьте туда всю остальную рутину.

Запланируйте основные задачи на неделю, выделив для них слоты в календаре. Сначала стратегические и жесткие задачи, затем – рутинные.



5. Поживите с этим расписанием неделю и посмотрите, что – удобно, а что – нет. И спланируйте новые семь дней с учетом этих знаний.

Протестируйте ваше расписание на практике и выявите, что требует улучшения. Спланируйте следующую неделю, учитывая полученный опыт.



6. Проведите ретроспективу.

Оцените, что было сделано хорошо, а что можно улучшить. Запишите идеи и корректировки для будущих спринтов.



Эти шаги помогут вам внедрить систему планирования в повседневную жизнь и адаптировать ее под ваши реальные потребности. Успехов!

Разбор типовых ошибок к этому заданию вы найдете в Приложении 2.

Дополнительные материалы к главе
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Глава 4

Профилактика нехватки времени

Пошло всё в жопу

Сяду на коня

И ускачу куда-то в *****

Пневмослон




Времени всегда не хватает. Вам придется отвоевывать каждую минуту. Выигранные секунды реинвестировать в действительно важные дела, мечты и стратегические задачи. Это как в покере: выиграл – удваивай ставку, а не прячь деньги под матрас. Вот здесь и пригодится навык делегирования! Вы никогда не успеете сделать всё сами.

На первый взгляд, делегировать могут только те, у кого есть подчиненные. Чушь полная. Помните историю о программисте, который делегировал свою работу китайцам и весь день смотрел котиков?[20] И неплохо жил на 200 000 долларов в год. Это уже после вычета налогов. Чем вы хуже? Ничем. Просто сделайте делегирование своим секретным оружием – и вперед!
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Куда утекает время

Первое, с чем стоит разобраться, – какие дела действительно стоит делегировать. Для этого вам понадобятся два инструмента:

Хронометраж. Записи о том, как проходит ваш рабочий и выходной день. Это задание уже было во второй главе.

Матрица Эйзенхауэра – метод расстановки приоритетов по двум критериям: важность и срочность.
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Как выглядят временные интервалы согласно технике «Хронометраж»

Матрица Эйзенхауэра
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Матрица Эйзенхауэра помогает расставлять приоритеты. Задачи оцениваются по двум критериям: важность и срочность. Таблица состоит из четырех квадратов.

1. Важные и срочные дела

Приоритет номер один. Если их не сделать, случится катастрофа. Например, исправить критическую ошибку на сайте, из-за которой вы теряете тысячи биткойнов в наносекунду. Или подготовить для инвесторов важный отчет, который должен быть сдан сегодня. Если не выполните эти задачи вовремя, вас обведут мелом. Так печально, так печально…



2. Неважные и несрочные делаСразу нахрен вычеркиваем. Это хлам, который крадет ваше время. Бесцельный скроллинг социальных сетей или участие в бесполезных совещаниях, например. Такие дела можно смело выбрасывать из списка задач, чтобы не тратить на них драгоценные минутки.



3. Несрочные и важные делаЭто стратегические задачи, мечты и «хотелки». Ради них стоит жить. Они важны для вашего долгосрочного успеха, но не требуют немедленного внимания. Например, разработка усовершенствованной стратегии развития компании или обучение новым навыкам. Они требуют планирования и регулярной работы. Смотрите главы 3 и 4 для детальной проработки таких задач. 4. Срочные и неважные делаЭто рутина, которую нужно делегировать. Например, бронирование билетов или подготовка еженедельного отчета. Эти задачи нужно грамотно спихнуть другим. Пусть они занимаются этой хераборой, раз уж вы умнее их (ибо читаете правильные книжки). А люди будут только рады, что вы доверили им такую важную миссию-шмиссию!



Маленький нюанс: а делать-то в каком порядке?

Звучит просто, но есть один маленький нюанс. Мы распределяем задачи по двум критериям, а потом нужно решить, в каком порядке их выполнять. Спроецировать задачи из матрицы в плоский список можно бесконечным числом способов. Но от этого не станет понятнее, за что хвататься в первую очередь. Ответить недовольному клиенту или продумать план мероприятий для роста компании? Матрица Эйзенхауэра не дает однозначного ответа.

Лучший вариант – хвататься за голову. Скупой платит дважды, дурак – трижды, а тот, кто не хочет думать, платит постоянно.
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Возьмите результаты хронометража и посмотрите, сколько времени вы проводили в каждом из квадрантов. Распределите временные интервалы по четырем полям матрицы:

• Сколько времени вы проводили в срочных и важных делах, туша пожары?

• Сколько занимались стратегией?

• Сколько тратили на абсолютно неважные и ненужные дела, встречи или отвлечения?

• Сколько ушло на рутину, которую можно делегировать?




Если честно проделать такое упражнение, то легко ужаснуться: как много времени и энергии уходит на ненужные дела или тушение пожаров.




Проанализируйте и действуйте

Ужаснулись? Отлично. Теперь проанализируйте, от каких дел можно отказаться прямо сейчас. Что пора выбросить из жизни и больше не распыляться на это? Составьте свой список Антидел.

Общество и наш мозг – ведро с крабами[21]. Вас будет тянуть обратно. Вы будете держаться за то, что только кажется важным, и заниматься странными делами, на которые можно не тратить ни секунды. Изображать занятость, специально выбирать тушение пожаров вместо стратегии. Создавать алиби занятого человека. Это нормально. Но неразумно.

Выкидывая ненужное, вы заметите интересный эффект: если будете следить за каким-то параметром, он начнет улучшаться. Магия от шаманов современности. Осознанное внимание к тому, какому квадранту вы уделяете время, улучшает ваши показатели. Когда вы смещаете точку сборки, концентрируетесь на делегировании ненужного – этого ненужного становится всё меньше. В итоге вы сможете больше сил уделять стратегическим вещам, а не ерунде.

Чтобы сместить точку сборки и сконцентрироваться на важном, предлагаю использовать методики и техники борьбы с его нехваткой. О них мы поговорим дальше, разрывая к чертям собачьим завесу современной магии продуктивности.


Методы и техники борьбы с нехваткой времени

1. Приоритизация

Это способ расстановки приоритетов между задачами. Вспомним подготовку еженедельного плана – приоритизация у нас шла так:

Жесткие задачи. Сначала планируете жесткие задачи: назначенные встречи, места, где нужно быть в определенное время, звонки в конкретный час и тому подобное. Рано или поздно вам надают по шее, если вы склонны срывать дедлайны и подводить людей.



Важные дела. Затем переходите к важным делам, которые хотите выполнить по своей стратегии в течение недели, и бронируете время для них. Тут по шее себе надаете вы сами.



Рутина и прочие дела. И лишь потом идет рутина и прочие дела, которые расставляются по остаточному принципу, но не в ущерб важным делам.



Теперь посмотрите на ваш хронометраж. Проанализируйте, сколько времени на самом деле занимают те или иные задачи. Мы часто слишком оптимистично выстраиваем свой график, забывая о законе Мерфи[22]. Стопудово случится что-то неожиданное! Важно понять, сколько процентов времени или сколько часов в день вы теряете на такие нежданчики.



[image: ]
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В одном вы можете быть уверены наверняка: придет Мерфи и всё испортит!



Если неожиданные дела занимают два часа каждый божий день – пусть пока будет так. При планировании учитывайте этот факт и оставляйте свободный слот времени в два часа. Не забивайте его другими задачами – «на всякий пожарный».




Пример расписания
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Слева – плотное расписание, в котором невозможно отреагировать на нежданчики, без ущерба планам. Справа – расписание со свободным слотом под Мерфи.




2. Записывай, а не сразу

Эта техника особенно полезна, если вы склонны «дергаться» на любые входящие. Сидите, выполняете свои задачи, и тут вас кто-то дернул за плечо, что-то сказал, и вы тут же переключаетесь на новые вводные. Чертовы суетологи! Не надо так.

Заведите привычку сначала записывать новое дело на бумагу или в вашу систему управления временем. Записать в блокнот или на стикер выходит быстрее, но затем важно вернуться к записи и обработать ее.

Записали – отлично. Сразу ничего не делайте и только после анализа примите решение, будете заниматься этим или нет. Главное – не переключайтесь на такие задачи сразу.

Ручка → Бумажка → Таск-менеджер



[image: ]

Даже мелкие идеи, возникающие по ходу работы над текущей задачей, лучше записывать. Держите лист бумаги или блокнот А4 на рабочем столе и фиксируйте всё, что приходит в голову. Любую чухню. Потом пригодится.
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Я выписываю все мелочи и нюансы, работая над сложной задачей. Обычно делаю это в виде ментальной карты. Мне нравится писать тонкой черной ручкой по бумаге – нравятся сами ощущения от письма.

В верхней правой части страницы у меня находится общий план. Иногда использую разноцветные ручки, чтобы выделить какие-то пункты или сделать важные пометки. По ходу работы отмечаю зеленым маркером выполненные/проанализированные пункты. В итоге получается «зеленый лист», и я уверен, что все нюансы, о которых я подумал, учтены. Вся чухня пригодилась.

Итак, записывайте новые задачи и идеи, не отвлекаясь на них сразу. Это даст вам возможность сосредоточиться на текущих делах и принимать обдуманные решения.




3. Режим «Делатель» и режим «Менеджер». Закрывайтесь!

Разбейте свой рабочий график так, чтобы в нем были слоты, когда вы доступны для других (режим «Менеджер») и когда недоступны (режим «Делатель»). Это могут быть отдельные дни недели, когда вы работаете из дома, или отдельные часы, выделенные для ваших задач.

Навык фокусировки можно и нужно прокачивать.
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Если это отдельные часы – убедитесь, что перед этим вас не «выпили до донышка», не ввели в непродуктивное эмоциональное состояние друзья-коллеги-клиенты. Возможно, утренние часы со свежевыспанным мозгом будут для вас самыми продуктивными.

Экспериментируйте, чтобы найти свой ритм, когда вы доступны для мира, а когда – нет.

В режиме «Делателя» изолируйтесь от тех, кто вас постоянно отвлекает. Закрывайтесь. Прячьтесь. Воспользуйтесь высоко поднятым средним пальцем, в конце концов.

Отключите ВСЕ уведомления, всплывашки, чаты, звонки в мессенджерах и даже телефон. Мозг от 10 до 30 минут переключает контекст. «Пулюлум! Ты только что просрал 10–30 минут продуктивной сфокусированной работы» – вот что написано в уведомлениях на самом деле. Попробуйте методику НЕ Делания – она чертовски эффективна для борьбы с ворами времени.

Кажется, что в режиме цейтнота вам может позвонить какой-то очень важный клиент или произойти что-то критическое, и вы это пропустите. Но это только кажется.

За два часа никто не сдохнет. А если сдохнет – туда ему и дорога



Если регулярно выделять для себя пару часов, когда до вас никто не может достучаться, вы почувствуете, насколько продуктивнее работаете. Выделяйте себе либо день, когда вас вообще нет на месте, либо хотя бы один-два часа, когда вы просто недоступны и занимаетесь своими задачами. Это должно стать одной из приоритетных вещей для вас и ваших целей.

Итак, изолируйтесь от всех отвлекающих факторов. Это позволит сосредоточиться на задачах и значительно повысить продуктивность.




4. Кайрос[23]. Режим «В офисе», «Дома», «В командировке»

Если вы проделали упражнение «Рамочка недели», вы уже в курсе, что наше расписание довольно хрупкое и очень сильно зависит от места, в котором мы действуем.

В офисе продуктивнее всего работать в режиме «Менеджера». Делегировать, контролировать, ставить и проверять задачи. Перейти в режим «Делателя», особенно после того, как вас раздраконили друзья-коллеги своими попытками вас заюзать или непрошенной обратной связью (чайко-менеджеры «прилетели, наорали, нагадили – улетели»), будет совсем не просто. Даже если у вас отдельный кабинет с бронированной дверью и качком-дурачком охранником злобного вида неподалеку.

В командировках вообще все привычные режимы работы летят к чертям. Джетлаги, часовые пояса, задержки рейсов… Какой там режим дня? Никакой.

Дома тоже далеко не у всех есть возможность закрыться и сосредоточиться. Дети, кошки, собаки, жены, мужья – всем им чмоке, но когда уже можно сесть и нормально поработать? На выходных в офисе? Рано утром или ночью? Не самая плохая идея, но… а сил-то хватит? А дисциплины?
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Давайте примем как факт те ограничения, которые у вас есть. С ними можно работать, по чуть-чуть отвоевывая для себя время и пространство. Но это может быть целый отдельный проект в вашем стратегическом плане. Или даже ПРОЕКТИЩЕ, вроде переезда в дом, где у вас будет свой кабинет. Это задача может быть не на один год.

Личный пример

Когда я работал над рукописью первой книги «Управлением digital-проектами» (а это заняло у меня почти два года), у меня не было ни отдельного кабинета, ни возможности спокойно писать дома. На работе сразу наступал режим «Менеджера», из которого выйти было нереально. К вечеру мозг заканчивался целиком.

Пришлось приучить себя вставать в районе четырех-пяти утра и пару часов работать над текстом. Получалось это далеко не всегда: иногда я хотел поспать, иногда ленился, иногда просто не шло. В какой-то момент стало понятно, что такими темпами книгу я не допишу.

Так вышло, что ко второму году у меня появился небольшой домик у заброшенного аэродрома в горах. Я собрал тушенки, гречки, сел в самолет и улетел туда. К этому времени основные бизнес-процессы в компании были отстроены и делегированы, поэтому выпала такая возможность. Но появилась она целенаправленно и далеко не за од[image: ]ин день.

В безлюдной атмосфере за несколько недель мне удалось доделать всю работу.

[image: ]Подробнее про эту историю



Что точно делать не надо – это орать на своих близких и выдвигать к ним завышенные требования «заткнуться и не мешать». Ничего, кроме лишних нервов и испорченных отношений в краткосрочной перспективе это не принесет. А вот теплая атмосфера дома дает в долгосрочной перспективе термоядерную энергию.




Что мы можем сделать:

Сделать стратегической задачей отвоевывание времени и места для работы над своими целями.

Использовать понятие «Кайрос» – наиболее благоприятное время для выполнения той или иной задачи. Завести теги в планировщике, соответствующие вашим кайросам. И размечать ими задачи.

Воспользоваться техникой «Рамочка недели», чтобы осознанно реструктурировать свой день.

Вставать рано. И фигачить!

Пожалуй, всё.
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5. Опаздываешь – тормози

Что делать, если на вас навалилось слишком много дел? Сбросить скорость. Замедлить темп. Остановиться!

Не реагируйте моментально. Хватит метаться. Прежде чем за что-то взяться, запланируйте это. Внесите в расписание слоты времени для ответов на письма, сообщения в чатах и разбор завалов.

Отключите к чертовой матери все уведомления. Все эти всплывашки, чаты и звонки – в сад! Они только крадут ваше время и внимание. Ничего важного не пропустите, а ценное время сэкономите.

Не зависайте в соцсетях. Хватит скроллить ленты и читать новости. Думскроллинг[24] – ваш враг. Он жрет энергию, а ее и так мало. Лучше запланируйте время для себя, чтобы расслабиться и восстановить силы.

Впрочем, иногда проще полностью сменить среду, чем чинить ее. На такую, где на вас еще не навесили миллион ожиданий. Начать с чистого листа. И там уже не давать садиться себе на шею. Что бы ни происходило – оставайтесь спокойным и собранным.

6. Флексить задачи

Что делать, если задачи навалились, как бомжи на прилавок, а ресурса на них нет? Флексить! Это значит уменьшить объем задачи, сделать ее в меньшем масштабе.

Пример. В разработке софта «пофлексить» – значит реализовать только часть функций. Что-то запилили, и 95 % пользователей счастливы, а остальные пусть пока идут лесом. Главные сценарии закрыли, значит, работаем дальше. Вспомните, как все ждут идеального релиза, а на выходе – баги, фикс-паки и клятвы исправить всё в следующем обновлении.
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Другой пример из кино. Помните эпизод из «Карточного домика», когда Фрэнк Андервуд планировал грандиозную вечеринку в шикарном отеле для Важных Пысь сенаторов? Всё должно было быть на высшем уровне, миллион на благотворительность, роскошь и пафос. Но планы из-за происков врагов пошли к черту.

Что сделал Фрэнк? Флекснул! Перенес вечеринку на крыльцо отеля, заменил дорогие коктейли на пиво и BBQ (ребрышки! обожаю!). Важные гости получили то, что хотели – веселье и неформальное общение, а Фрэнк сохранил лицо. В итоге все довольны, деньги на благотворительность собраны, политические очки заработаны.




Как-то в ностальгическом порыве мне захотелось собрать одноклассников. 20 лет как школа закончилась, надо отметить окончание этого ужаса. Лучше бы я этого не делал. Хватило меня ровно на сбор чатика в ватсапе и поиск контактов. Затем началась дерьмократия. Кто-то в другом городе или стране, кто-то может только в августе, кто-то ест только омаров, а кому-то жмет бюджет. То аврал, то наврал. Почитав этот аналог «чата дома» на минималках, я подумал: «Да ну вас нахер». Нашли самого незанятого, ага. Есть пара школьных друзей, кто мне дорог. Есть баня, речка в двух метрах. Вот с ними и пофлексим. И почилим.




Забивать на определенные дела – такое себе, да? Возможно, вы просто перфекционист, и для вас у меня есть отдельный ад. Если нет – добро пожаловать в клуб реалистов. Флексите!




Итого

Для борьбы с нехваткой времени помогут следующие тактические ходы:

1. «Делатель» или «Менеджер» – осознанно выбирайте, в каком вы сейчас режиме.

2. Закрывайтесь. Не давайте другим людям сломать ваши планы.

3. Записывайте дела, но не делайте их сразу. Держите под рукой блокнот. Это самый быстрый способ зафиксировать что-то оперативное.

4. Опаздываешь – тормози! Старайтесь как можно меньше реагировать на то, что бомбардирует со всех сторон: сбавьте темп.

5. Флексите! Выбрасывайте из списка дел всё, что только можно выбросить. Всё, что не приближает вас к цели прямо сейчас.

6. Расставляйте приоритеты. Используйте Кайрос и Рамочку недели.

7. Планируйте слоты, не забывая о Мерфи.

Три способа выполнения задач
Когда на вас сваливается задача, и вы хотите сделать ее, а не отправить в мусорку, у вас три варианта.




1. Решить задачу самостоятельно

Самый частый способ. Иногда – самый лучший. Но с рядом ограничений. Вы же не машина с ядерной батарейкой, не Рэмбо и вообще – так и обделаться[25] можно.




2. Делегировать кому-то

Если у вас есть подчиненные и вы понимаете особенности делегирования – это хорошо. Если нет, это может быть сложновато, но здесь огромная зона роста.

Собрались на шашлыки с хорошими друзьями детства? Можно договориться и разделить задачи. Кто-то купит и замаринует мясо. Кто-то затопит баньку. Кто-то самый непьющий – развезет тела по домам. Вот вы и делегировали задачи.




3. Помочь кому-то, кто действует с вами в одном направлении

Пример из жизни. Собираетесь на отдых с семьей: машина готова, все согласны, вещи собраны, но дома остались дела. Немытая посуда, дети бегают полуголые по дому и отказываются одеваться, собака выбежала во двор и натащила грязи на ковер. Что угодно. Можете ждать, пока этим займется ваш партнер, а можете помочь и ускорить процесс.

Рабочий пример: вы делегировали задачи подчиненным, и они худо-бедно справляются. Вы видите, что можно улучшить продуктивность, обучив их новым методам и лайфхакам. Сотрудники тратят много времени на подготовку отчетов? Покажите, как автоматизировать этот процесс с шаблонами, макросами и нейросетями. Заодно сами научитесь. В итоге отчеты готовятся быстрее, а вы – супербосс!

Базовое делегирование
В делегировании, менеджменте, управлении людьми и проектами слишком много нюансов, и это тема для отдельной книги. Мы не будем утопать в деталях. Вместо этого рассмотрим ключевые моменты, которые помогут вам разгрузить себя от ненавистной рутины.




1. Делегирование – это работа!

У человека, которому вы делегируете, могут быть совсем другие бэкграунд, опыт, ценности и всё прочее. Этот тип вообще может оказаться «квантовым коллегой», который работает только тогда, когда вы на него смотрите.

Нельзя просто взять и швырнуть в него задачей из вашего списка дел в той формулировке, которая понятна только вам. Это не гарантирует успешное выполнение. А вот провал, разбазаривание ценных ресурсов, разочарование в людях и в делегировании, как в идее, гарантирует почти наверняка.

Делегировать задачу в том виде, как вы записываете ее для себя, можно только человеку с вашим уровнем понимания. Или тому, кто на уровень выше, но почему-то готовому принимать от вас задачи и терпеть ваши… кхм… особенности.



Тут возникает сразу два «не слава богу»:

Во-первых, большинство людей работают плохо.

Во-вторых, у всех есть свои интересы. И они в приоритете.

То есть вам придется поработать (головой), для того чтобы делегировать задачу. А значит, в вашем и без того плотном графике, потребуется выделить время на:

Делегирующие шаги:

• сформулировать задание в понятном для исполнителя виде;

• подобрать и протестировать исполнителей;

• довести задачи до исполнителя;

• убедиться, что исполнитель всё правильно понял и что у него хватает ресурсов, навыков и компетенций для выполнения этой задачи;

• договориться о контрольных точках;

• наметить эти контрольные точки в своем графике;

• выполнить процедуры контроля по этим контрольным точкам и придумать систему санкционирования – то есть поощрения и наказания;

• принять выполненное задание.



Дофига делов! Когда доходит до делегирования, часто хочется сказать: «Да нафиг его ну! Я сам всё сделаю!» И иногда вы будете правы.

Держите под рукой этот список первое время, пока он не войдет в привычку. На гвоздик повесьте. Пропуск любого шага чреват. Просто чреват.

Итак. Делегирование – это работа. И в вашем графике будут задачи, связанные с делегированием. А иначе – никак!




[image: ]

2. Делегирование – это упражнение в стратегии

Однако вам потребуется найти время для своих целей и задач. И смотреть на ситуацию с делегированием нужно стратегически. С точки зрения выгоды и убытков. В более-менее долгосрочной перспективе.

Что выгоднее – потратить время на регламентацию, делегирование и контроль или продолжать «крутить» какой-то контур самому? В чем конкретно будет выгода? Выиграете время? Сэкономите деньги? Повысите качество? Делегируете задачу, которая вас бесит и сэкономите энергию? Нужен осознанный ответ.

Именно поэтому задачи «срочно-неважно» по матрице Эйзенхауэра, особенно если они повторяются регулярно, – это кандидат на делегирование № 1. Тут ищем сообразительных исполнителей.

Кандидат № 2 – задачи, по которым у вас нет компетенций, и приобретение этих компетенций не входит в вашу стратегию. Тут ищем профессионалов.

Никто не скажет вам точно: делегируй это, а это – нет. Точного критерия нет. Но чем больше вы будете передавать задачи другим, тем больше будет расти ваша делегирующая сила, а сама процедура делегирования начнет сокращаться по времени.

Один из стратегических приоритетов – научиться делегировать рутинные задачи.



Итак, стратегический подход к делегированию это:

Осознанная оценка: всегда оценивайте, что будет выгоднее – делегировать или самостоятельно выполнить задачу.

Регулярность задач: повторяющиеся дела, не требующие вашей уникальной экспертизы, должны быть делегированы в первую очередь.

Отсутствие компетенций: делегируйте задачи, в которых у вас нет компетенций, и вы не планируете их приобретать.

Практические шаги:

Передача рутинных задач: начните с делегирования простых, рутинных задач. Это поможет вам привыкнуть к процессу делегирования.

Регламентация и инструкции: делегируйте не только выполнение задач, но и подготовку регламентов или пошаговых инструкций. Это тоже стратегический ход, который поможет в случае смены исполнителя.

О каких инструкциях речь? А о любых. Допустим, делегировали вы кому-то покупку билетов и бронь гостиницы. Пусть исполнитель напишет инструкцию с учетом ваших индивидуальных закидонов. Ваш райдер. Плацкартом, бизнес-классом, в хостеле, в пятизвездочном отеле… Как вы там привыкли? Мне всё равно. Главное, чтобы при смене исполнителя можно было за минуту загрузить ему этот райдер в голову. И в следующей поездке не оказаться вдвоем с коллегой по работе в номере с полутораспальной кроватью. Если этого, конечно, инструкция не предполагала.

Итак. Делегирование – это упражнение в стратегии. Посмотрите, какие задачи можно передать, и больше ими не заниматься вовсе, чтобы разгрузить свои трудовые будни.




3. Ставим себе задачи на делегирование

Делегирование – времязатратная процедура. И мозга требует – огого! Поэтому в своем расписании нужно планировать соответствующие задачи.

Нужно выделить время для составления формулировок и детализации. Порой требуется подобрать людей для выполнения задачи, что может включать тестирование и проверку. Например, если вы ищете исполнителя на фрилансе, вам придется составить тестовое задание, проверить несколько кандидатов, пофыркать и только потом выбрать подходящего.

Таким образом, в вашем графике должны быть отдельные слоты для всех этапов делегирования: от подбора исполнителей до контроля выполнения.

4. Список «Поручил-контролирую»

Неважно, есть ли у вас в офисе отлаженная система управления задачами или вы делегируете задания фрилансерам, попивая смузи на пляже. В любом случае вам нужен список «Поручил-контролирую» в вашем трекере. Иначе вы рискуете банально забыть, кому и что напоручали. Или забыть вовремя дернуть за нужные ниточки.
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Список «Поручил-контролирую»




Список «Поручил-контролирую» удобно вести либо по проектам, либо по исполнителям. Иногда удобно поделиться с исполнителем таким проектом и вести дела совместно. Иногда – держать список только у себя, а исполнителям давать только отдельные задачи. Иногда – прибить закрепленным сообщением в Telegram.

Здесь важен сам факт, что у ВАС есть полная картина по делегированным задачам и ощущение контроля. Ничего как минимум не потеряется.

Обязательно назначайте дедлайны – контрольные точки. Когда подкрадывается срок, связывайтесь с исполнителем и выясняйте, как обстоят дела. Проверяйте, принимайте работу. Не дожидайтесь, пока наступит солнечный Дедлайнбрь.

Еще раз подчеркну, что в книге мы разбираем самую базовую систему делегирования. Регулярный менеджмент, полноценное управление многоступенчатыми проектами и большой командой – это тема отдельной книги.
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Итак. Поручил → контролируй. Это правило спасет вас от неприятных сюрпризов и недоделок в самый неожиданный момент.




5. Получить квитанцию

Делегирование может быть устным и письменным. Письменное требует навыков, чтобы формулировать требования доходчиво. К сожалению, не все понимают письменные постановки. Вернее, всё еще хуже.

Никто. Ничего. Не читает!



Это, конечно, ужас и кошмар, человечество стремительно тупеет. Но такие реалии. Вы никогда не можете быть полностью уверены, что человек правильно понял задачу, если передаете ее только письменно. Исполнители, внимательно читающие и анализирующие задачи, – золото.




Обсудите задания голосом, разберите нюансы и задайте контрольные вопросы. Затем получите от человека квитанцию – подтверждение, что он правильно понял цель задачи, следующие шаги и что именно он будет делать.
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Авиационная метафора
В авиации, когда пилот принимает команду диспетчера, он всегда подтверждает ее точным повторением. «Высота 1200 футов, давление 997 гектопаскаль. Бла-бла-бла». Это позволяет избежать ошибок. Так и в делегировании: обязательно попросите исполнителя повторить своими словами, что он должен сделать. Это обеспечит правильное понимание задачи и убережет вас от сюрпризов. Но не от всех.




Итак

Всегда требуйте подтверждение – квитанцию. Без этого ваша задача имеет все шансы провалиться. Надежды на то, что вас правильно поняли, – маловато.




6. Проверка и самопроверка. Шкура на кону

Андрон работает в области высоких энергий и мгновенной ответственности за базар.

В. Пелевин



Нассим Талеб ввел концепцию «шкура на кону». В оригинале – Skin in the game, и оригинал мне нравится больше: мы с первой главы играем. Идея в том, что человек, ставящий свою шкуру на кон, рискует и, соответственно, действует более осознанно и ответственно. Как это применить к делегированию?

Заставить исполнителя поставить свою: контроль через конкретные вопросы
Я вырос в 90-е, в провинциальном городе. Времена были веселые. В обиходе у нас во дворе, у пацанов, использовались подслушанные у взрослых и телевизора словечки: «Конкретный пацан», «Конкретные деньги», «Конкретно сделал» (и даже какой-то «Конкретный чебурек», что бы это ни значило).

Эти словечки пришли из «области высоких энергий и мгновенной ответственности за базар». В те времена риск был высоким, и цена управленческой ошибки могла быть поездкой на природу в багажном отделении «Жигули» шестой модели в компании чеченских дагестанцев со спецсредствами для ведения переговоров в самой убедительной форме. Поэтому нужна была точность. Конкретность.

Когда делегируете задачу и проверяете результат, используйте «конкретные вопросы». Эти вопросы должны содержать точные цифры и данные: номера платежек, точные суммы и т. д. Не позволяйте округлять или говорить «приблизительно».




Примеры конкретных вопросов:

• Какой номер у последнего заказа?

• Какая точная сумма была переведена?

• Во сколько вылетает самолет?

• Во сколько выехала машина?

• Кто ответственный за выполнение этого этапа?




Схожим образом работает повторение одного и того же вопроса несколько раз. Особенно, когда вы не уверены, что человек сам проверил и убедился в фактах. Чуйка подсказывает, что человек до конца не знает, что говорит, и пытается скруглить углы.

Повторение вопросов заставляет человека проснуться, почувствовать, что что-то не то, и перепроверить. Это как если бы вам постоянно задавали один и тот же вопрос: сначала вы отвечаете автоматически, но потом начинаете сомневаться и проверять, а всё ли правильно.

Авиационные штучки
В авиацию я попал не через авиацию, а почти случайно. Просто повезло столкнуться с правильными людьми. Здесь чертовски высока цена ошибок. Бац! И полный рот земли. Оно нам не надо. Вот три правила, которые помогут избежать ошибок при делегировании задач.

Всё что можно – проверяй сам
Как правило, самолеты должны обслуживать специально обученные техники. С сертификатами и бумажками. Их у нас мало.

Да, есть специальные чек-листы проверки самолета перед вылетом. Обойди самолет, всё осмотри, всё пошатай… Но есть и фактор разгильдяйства.

Ребята рассказывали про забытые техником в самолете пассатижи. Рули переклинило. В тот раз обошлось – летчик чудом посадил машину. Хочешь жить и летать долго, ты просто обязан проверять всё сам.

Так и в обычных повседневных делах. Не ленитесь проверить результат. По крайней мере то, что несложно контролировать: достаточно ли залито топлива? Файл, который вам прислали – открывается? В нем то, что вы просили?

Идеи вроде «Не барское это дело» или «Они сами должны делать всё хорошо» говорят только о лени проверять и страхе выдавать обратную связь. С этим нужно бороться. Работать над собой.

Вы получаете два жирных плюса. Прокачиваете свою делегирующую силу, побеждая лень и обучаясь вести разговор о продуктивности. Это раз. Работа будет сделана более качественно. Исполнитель привыкнет, что вы проверяете результат. Фигня не пройдет. Это два-с.

Мелочь ничего не прощает большому
В авиации мелочей не бывает. Никаких. Нигде. Любая мелочь может тебя угробить. Незакрытые лючки в полете или незакрытый фонарь, недотянутая гайка – и дальше ситуация развивается быстро и, как правило, хреново.

Вы можете круто реализовать в своем проекте глобальные вещи. Но угробят всё именно мелочи. Обращайте внимание на каждую деталь, какой бы мелкой и незначительной она ни казалась. Мелочи могут стать большой проблемой, если вовремя на них не отреагировать. В делегировании и тайм-менеджменте это особенно важно: пропустите мелочь, и она может обернуться значительной потерей времени и ресурсов в будущем.

Вся ответственность один хрен на вас
Где начинается авиация, там заканчивается порядок.




Авиация – это лютая бюрократия: есть куча всяких контролирующих органов, транспортной прокуратуры, проверок, центров сертификации, подач планов, диспетчеров, техников, метеорологов и всякого такого. Но как только вы – КВС (командир воздушного судна) и принимаете решение о взлете – вся (ВСЯ!) ответственность на вас. Отмазки не канают. Никакие.

Вы делаете СВОЕ дело. Чертовски большая разница, решаете ли вы задачи и делегируете так, чтобы всё получилось и вы выиграли. Или ждете, чтобы исполнитель облажался, и вы могли, в очередной раз, закатив глаза, сказать: «Ну я же говорил, что эти рукожопы облажаются». И дальше иметь алиби чертовски загруженного, незаменимого человека.

Да, вы что-то делегировали. Но если результат нужен именно вам – ответственность с вас никто не снимал. Просто теперь вы отвечаете и за себя, и за «того парня». Делегирование – это не про перекладывание ответственности, а про ее разумное распределение. Именно вы управляете процессом. Именно вы решаете, устроит вас результат, который вам принесли, или нет.

Брать на себя всю ответственность за свое время и задачи – это, кстати, прикольное чувство, попробуйте.



Подумать об кого-то: ставим свою шкуру на кон
Если вам категорически не нравится делегировать, писать постановки или выделять время на контроль, есть лайфхак: используйте других людей, чтобы заставить себя делегировать. Назначьте встречу, где вы будете общаться с человеком и давать ему поручения. Изложите ему задачу, обсудите нюансы и попросите исполнителя оформить ее письменно.

Этот метод подходит не только для делегирования, но и для дел, которые вы откладываете. Назначьте встречу, чтобы «подумать об кого-то». Обсудите цель, разберите ее детали, оформите план действий. Это поможет вам мобилизоваться и выполнить задачу, на которую не хватает сил и энергии.

Назначение встречи автоматически приравнивается к социальному обязательству. Это жесткая задача в вашем графике, которая заставит вас заниматься процедурой делегирования. Вы не сможете соскочить или отлынивать.

Договоритесь о контрольных точках, конкретных дедлайнах и попросите исполнителя оформить это в виде списка, который вы добавите в свой план «Поручил-контролирую». Возможно, позже такие встречи станут регулярными, и вы будете проходить по своему списку «Поручил-контролирую» и обсуждать нюансы по задачам с разными людьми.

Если вы никогда-никогда никому не делегировали, если вы не привыкли иметь исполнителей, самое главное для вас – прокачать навык делегирования. Это приоритет номер один.



Домашнее задание
1. Работа со списком «бесилок»

Вернитесь к списку вещей, которые вас бесят – мы его составляли после второй главы. Посмотрите на него внимательно. Скорее всего, сейчас ваши приоритеты поменялись, и часть пунктов из этого списка уже неактуальна: «Неужели это меня бесило на 10 из 10? Ну, нет». Открою секрет: через полгода этот список будет вызывать смех, но пока предлагаю с ним поработать.

Подумайте, что можно предпринять, чтобы устранить эту боль и эти препятствия. Почему всё-таки вас раздражает именно эта штука, и что вы с ней можете сделать?

Возьмите пункты, которые вас действительно регулярно бесят, и по каждому из них продумайте методом мозгового штурма список мер, способных ликвидировать весь этот негатив.

Пример: вас бесит дождь за окном. Вы можете смириться с ним. Наклеить фотообои с солнышком на окно, чтобы не знать, что там происходит. Можете переехать в Дубай, где дождей почти никогда не бывает. А можете с самолета разгонять тучи цементной крошкой.

Практически к любой вашей проблеме можно предложить ряд каких-то мер, которые эту проблему так или иначе нейтрализуют. Понятно, что у каждой из этих мер есть определенная цена, и она может быть неприемлема для вас. Поэтому следующий шаг – подумать про эти меры: на что вы готовы и на что не готовы для устранения проблемы.

Квадрат Декарта
Если решение проблемы сложное и дорогое, используйте квадрат Декарта: распределите все решения по двум осям. Ось 1: сделаю/не сделаю. Ось 2: что произойдет и что не произойдет.
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Как работает квадрат Декарта?

Разделите лист на четыре квадранта и запишите в них все последствия, которые произойдут, если вы примете или не примете решение:

1. Что будет, если я это сделаю?

2. Что будет, если я это не сделаю?

3. Что не будет, если я это сделаю?

4. Что не будет, если я это не сделаю?




Теперь, имея перед собой полный расклад, принимайте решение: готовы вы в эту историю вписываться или нет.

Все ваши решения по этим «бесилкам» оформите либо в отдельные задачи, либо в отдельные подпроекты. Включите их в свой регулярный тайм-менеджмент и работайте с этими решениями так же, как с другими задачами и проектами, определяя сроки и фокусируясь на важном.
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Главное в этом упражнении
Почувствуйте, что все ваши проблемы решаемы. А спустя полгода вернитесь к этому списку и убедитесь, что большинство проблем, которые казались такими страшными сегодня, на самом деле ничего не стоят.

Решения в условиях неопределенности
Большинство решений принимаются в условиях неопределенности и дефицита информации. Конкретики. Есть люди, которые нормально воспринимают неопределенность – они к ней привыкли. Но есть и те, кто терпеть ее не может, поскольку та доставляет им максимум боли и страха.

Если вы один из них, воспользуйтесь методом стоп-лосс, который используют биржевики. Покупая ценную бумагу, они заранее определяют уровень, ниже которого она будет автоматически продана. То есть предусматривают возможные потери. Держат риски под контролем.

Тот же принцип можно применить к важным жизненным решениям в условиях неопределенности. Заранее определите, с какими потерями вы готовы мириться на пути реализации решения.

Допустим, вы делаете ремонт с бригадой, которая постоянно срывает сроки. Они вечно кормят завтраками, и это вас ужасно бесит. Поставьте стоп-лосс: если до 15 октября бригада не выполнит обещанное, вы с ними расстаетесь. Дальше можете быть спокойны до 15 октября: не думайте об этом, ведь решение уже принято заранее.

Стоп-лосс позволяет не переживать и не париться из-за возможных проблем в будущем.



Например, если проект заходит в тупик, как долго вы готовы финансировать его из своего кармана? Когда вы скажете «нет, всё, хватит!»? Примите это решение заранее, планируя свои задачи. Так потеря будет восприниматься гораздо управляемее.

Если проблемы слишком сложные
Если среди ваших «бесилок» слишком много проблем, которые не решаются методом мозгового штурма: они слишком сложные или кажутся нераспутываемым клубком, который на вас постоянно давит, вам потребуются более формальные техники их решения. Но они выходят за рамки книги.
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Что здесь может помочь:

1. Найдите экспертов и пообщайтесь с ними. Это иногда сложно и дорого, и можно нарваться на шарлатанов или инфобизнесменов. Тут всё как с подбором исполнителей: проверяйте реальный опыт. Короткий разговор с экспертом может сэкономить вам часы, недели и месяцы пустых блужданий с проблемой.

2. Почитайте книги Элияху Голдратта. Например, «Цель». Читаются легко и интересно. Попробуйте метод ТОС (теория ограничений), построение деревьев реальности на практике.

3. Изучите ТРИЗ (теорию решения изобретательских задач), разработанную Генрихом Альтшуллером. Это мощный инструмент для систематического подхода к решению сложных проблем.

4. Метод «5 почему» (5 Whys): позволяет выявить корневые причины проблем.

5. А3-анализ: методика для структурированного решения проблем и планирования.

6. Root Cause Analysis (Анализ первопричин): помогает выявить основные причины проблем.

7. Fishbone-диаграммы (диаграммы Исикавы): инструмент для визуализации причинно-следственных связей.




Итого: что вам нужно сделать в этом упражнении:

1. Пройтись по вашему списку «бесилок» и заново расставить приоритеты. Если какие-то пункты потеряли актуальность – вычеркивайте их и переносите вниз.

2. Выберите три-пять пунктов с наивысшим приоритетом.

3. Пропишите рядом меры, придуманные с помощью мозгового штурма, которые можно для них предпринять.

4. Если нужно, воспользуйтесь квадратом Декарта, чтобы выбрать одно из этих решений. Возможно, выбор будет для вас очевидным.

5. Запланируйте первые шаги по каждому из решений.




Разбор типовых ошибок к этому заданию вы найдете в Приложении 2.




2. Составление списка задач для делегирования

Регулярно проводите упражнение по составлению списка задач для делегирования: хотя бы раз в год, а лучше – каждые полгода. Составьте список всего, что вы хотели бы передать другим людям.

Вернитесь к хронометражу и проанализируйте задачи, которыми вы занимались за последний месяц. Это даст вам полное представление о том, на что уходит ваше время.

На основе этого анализа составьте таблицу из четырех колонок:

1. Те операции, которые вам приходится делать.

2. Должны ли вы это делать или не должны: будут ли последствия, если прекратить выполнять задачу?

3. Нравится выполнять или нет? Для наглядности используйте цвет: если нравится – покрасьте в зеленый, если нет – в красный.

4. Для задач, которые вы не должны выполнять сами и которые вам не нравятся, – продумайте план делегирования.
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Таблица для поиска делегируемых задач




Помните, что делегирование – это работа. Сам процесс делегирования какой-то определенной сферы может быть отдельным проектом. Вы будете анализировать, где взять исполнителя, сможете ли вы передать эти задачи, в какой форме, как формулировать постановки, нужно ли назначать встречи, писать текстом или доносить устно. В общем, все ключевые моменты.

Запланируйте на эту работу отдельный слот времени в своем плане, чтобы сесть и продумать дальнейшие шаги. Определите, чем вы должны заниматься, что вам из этого нравится и что – не нравится. Распланируйте три-пять задач, которые вы делегируете в ближайшем периоде.

Дополнительные материалы к главе
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Глава 5

Великий детокс

Подробное исследование для тех, кого мучает совесть, если он не 24x7

«Время от времени радуй кого-то.

Хотя бы самого себя».

Кодекс Ванталы




Невывожуки! Выгоревшие до уровня Medium well сразу после вуза дети-пенсионеры. Утомленные и обессиленные мозговыми оргиями офисно-пленные, не державшие за день ничего, тяжелее х… телефона. Это что вообще за поветрие нытья и жалости к самим себе? Самодиагностируемое выгорание – чушь полная. Эпидемия какая-то, ей-богу.

Остановитесь!

В этой главе будет всё по Науке. С большой буквы Н. Великие умы пыхтели над тем, как сделать лысую обезьяну еще продуктивнее. Проводили бесчеловечные эксперименты над людьми в области выжимания пота. И пришли к выводу, что просто бить палкой – недостаточно. Даже если ментальной палкой с ментальным гвоздем лысая обезьянка хлещет себя сама, в погоне за мифической продуктивностью. Умственно-усталые делают кучу ошибок, которые потом мучительно и дорого исправлять. Можно выжать из себя в четыре раза больше, если грамотно и своевременно отдохнуть. Прагматичненько.

Нам всем нужно срочно научиться отдыхать. И отпуск Шредингера на тюленьем пляже с ноутбуком и двумя допотопными Nokia, звонящими наперебой, с перерывами на Jack Daniels не считается. Вычеркиваем!

Относитесь к отдыху как к инвестиции в свою продуктивность. «Я отдохнувший смогу сделать больше и лучше, чем вымотанный». Вот правильный подход.

Многие из нас мучаются угрызениями совести во время отдыха. Или отдыхают непродуктивно. Или мучаются совестью, от того, что фигачат как Папы Карло, а жизнь проходит мимо. Это как сидеть на диете, жрать салат и думать о пирожных. Или уплетать эклеры (я люблю фисташковые, с клубничкой) и думать о кубиках на прессе. Нет, серьезно, надо разобраться с этой хренью.

Исследования и статистика
Исследование Тейлора[26]
Исследование Тейлора, одного из основоположников научного менеджмента, было, мягко говоря, скандальным. Профсоюзы (по сути – мафиозные организации) его ненавидели. Даже закон протолкнули, чтобы запретить «исследования рабочих операций» на гос. оружейных заводах.

По Тейлору, любую работу, независимо от специальных навыков, можно было изучить, упорядочить и научить любого человека выполнять ее. Его идеи привели к созданию современной системы профессионально-технического обучения. В то время профсоюзы больше походили на закрытые группы, которые тщательно охраняли свои умения, не стремились систематизировать знания и зачастую вовсе не записывали их. Советская Россия? Ленин назвал это «научной системой выжимания пота», но рекомендовал использовать рациональные элементы. Вот такая шизофазия.

Тейлор работал с обычными работягами на сталелитейных заводах. Они таскали чугунные болванки, пока ноги не переставали держать бедолаг. Работники умственного труда интересовали Тейлора сильно меньше. Но вот что он обнаружил:

Перерывы каждые 50 минут повышают производительность на 30 %.

Усталость у тех, кто делает перерывы, намного ниже.

Качество работы – выше, количество ошибок и брака падает вдвое.

Добавив в систему правильную денежную мотивацию и выбрав подходящего работягу, Тейлор добился восхитительных результатов: рабочий отдыхал больше половины времени, чувствовал себя неплохо, но при этом отгружал в четыре раза больше чугуна, чем остальные.

Вот такие дела: отдых – это не просто лень, а ключ к повышению эффективности.

Исследования Toyota
Таичи Оно[27], один из мозгов Toyota Production System, по корпоративной легенде заботился не только о производительности, но и о людях. Нам сейчас сложно в это поверить, но в послевоенные годы в Японии производительность была так себе, а основной проблемой было пьянство.

Японец, кстати, был довольно душный: ходил с секундомером и замерял, сколько наносекунд выполняется та или иная операция. Сколько рабочий тянется за инструментом, сколько дырку сверлит и т. д.

Впервые был придуман принцип выравнивания нагрузки (Heijunka), чтобы избежать перегрузок, недогрузок и сделать процесс работы сотрудников предсказуемым. Без авралов и прочей жести.
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Проанализировав данные, на одном из заводов Toyota ввели короткие перерывы. В итоге:

• Производительность: +25–30 %.

• Дефекты: -50 %. Регулярные перерывы сохраняют внимательность рабочих, снижая количество ошибок и брака.

• Жалобы на усталость: заметно снизились.

• Да, мы все еще в мире физического труда, но факт: отдых – это сила!

Исследование NASA
NASA в конце прошлого века разделило пилотов на две группы. Первой группе давали вздремнуть 40 минут прямо в полете над Тихим океаном. Второй – нет. Фактическое время сна в среднем составляло 26 минут.

Время реакции[28]. Использовался тест на время реакции (PVT Trial), показывающий, насколько быстро пилоты реагируют на стимулы. Пилоты, которые вздремнули, сохраняли свое исходное время реакции на протяжении полета, в то время как у тех, кто не спал, реакция замедлялась.

Ошибки и пропуски (Lapses). Количество моментов замедленной реакции. Пилоты, которые спали, показывали на 34 % меньше таких ошибок[29] по сравнению с теми, кто не спал.
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ЭЭГ и ЭОГ (EEG и EOG). Измерялась мозговая активность и движения глаз, чтобы оценить уровень бодрствования. Пилоты, которые вздремнули, показывали меньше признаков сонливости, особенно в последние 90 минут[30] полета.

Исследование Google: поспать на работе
Компания Google вообще установила капсулы (nap pods) для сна в своих офисах. По их оценкам, производительность тех, кто пользовался капсулами для сна, выросла на +20–30 %. У них увеличивалась креативность и способность решать проблемы, а сами сотрудники чувствовали себя бодрячком в течение дня.

Конечно, вписать в корпоративную культуру и наши реальные офисы такой подход (особенно если у вас не современная IT-компания, а замшелое госучреждение) – та еще задача. Но подход реально рабочий: недаром его переняли ныне запрещенная в России компания Марка Цукерберга и Nike. У нас в офисе тоже есть укромные местечки, где можно почиллить, и они пользуются спросом. Тема однозначно рабочая.

Если у вас в офисе такой возможности нет, но есть машина – попробуйте поспать полчасика на обеде прямо на парковке (предварительно прогрев зимой или прокондиционировав летом). Сравните свои ощущения и КПД. Будет интересно.
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Только, пожалуйста, не спите за рабочим столом (равно как не жуйте пельмени, тушеную капусту, кальмаров, самсу и другие ароматные нямки на рабочем месте). Особенно в опенспейсах. Получите себе шикарную репутацию – не дай бог.

На удаленке вопрос с «повтыкать полчасика днем» отчасти решается проще, чем в офисе. Но только если домашние не возражают, а у вас нет склонности проспать до вечера, игнорируя будильник (звонки лучше выключить, режимы «не беспокоить» или «авиарежим» – самое то). Или вместо «поспать» – безудержно скроллить мемасики, котиков и депрессивные новости. Это не работает.




Другие исследования:

• Американский институт стресса [31](оказывается, есть и такое):

75 % людей испытывают физические симптомы стресса, такие как головные боли и бессонница, из-за неправильного отдыха.



• Университет Иллинойса: люди, которые делают короткие перерывы каждые 50 минут, показывают лучшие результаты[32] по сравнению с теми, кто работает без перерывов. Они более продуктивны и совершают меньше ошибок.

Промежуточные итоги
Надеюсь, в важности перерывов я вас убедил. Даже если вы безнадежный трудоголик, ваше геройство 24x7 – это самообман, слив времени и еще один нелепый способ раздувания важности и жалости к себе. Сделайте перерыв прямо сейчас, а потом мы прижмем к стенке и раздавим вашего совестегрыза.


Совестегрыз

Могу ли я? Хочу ли я? Говно ли я?

Аааа! Магнолия!

(из бородатых анекдотов)




Если вы мучаетесь совестью, когда отдыхаете (столько дел! столько дел!), и переживаете (например, о том, что жизнь проходит мимо), когда в выходной херачите по важной именно вам задаче – не волнуйтесь. Вы не одиноки. Таких как вы – дохера![33].



Мы придумываем массу причин, чтобы не делать перерывы, даже зная, что они нужны. Основные:



1. Нас покусала гипножаба, подстелив идею, что отдыхать нельзя; если это было в легкой форме – исследований, которые я привел выше, будет достаточно для выздоровления разумного человека.

2. К нам прицепился мозговой слизень и транслирует идею, что теперь мы – перфекционисты, и отдыхать совсем-совсем нельзя; это тяжелая форма, и с ней мы немного поработаем дальше.

3. У нас всё так устроено вокруг, что просто перерывы делать не получится; с этим придется разобраться.

Попробуйте создать отдельный проект в вашей стратегии «Настроить и заменить окружающую среду так, что бы я был продуктивен». Это может стать серьезным вызовом, вплоть до полной смены окружения. (Только без резких движений, пожалуйста. Не надо завтра нести заявление на стол начальнику, потому что в книжке прочитали, что у вас на работе всё не как в Google; спокойнее, спокойнее. Стратеги не спешат.)



4. Наконец, мы не умеем делать это грамотно. Путаем отдых с отупением, например.
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Как мы сейчас поступим: во-первых, разберемся с энергетическим вампиризмом мозга. Во-вторых, научим отдыхать мозг грамотно. Затем – посмотрим, как это делать не надо. И, в конце концов, застрелим внутреннего перфекциониста, если он у вас имеется. Он и без того мучается, так что невелика потеря.

При условии, что вы отдыхаете с учетом всех этих нюансов (а они простые, разумные и проверены наукой), мучаться совестью за это, так уж и быть, не надо. Если даже с этими нюансами кто-то (настоящий, вроде начальника, или вымышленный, вроде вашей внутренней мамы) капает вам на совесть и навязывает чувство вины – шлите его к чертям. В случае чего – валите всё на меня, я разрешил.

Энергетический вампиризм мозга

Когда мы пашем физически, мышцы сжигают АТФ (аденозинтрифосфат) – топливо для наших тел. Но не думайте, что это касается только физической работы. АТФ также интенсивно расходуется, когда мы мозгуем. Мозг, хотя и весит всего 2 % от массы тела, жрет до 20 % всей энергии организма. Это наш самый прожорливый орган, постоянно находящийся в режиме «включен» и не только поддерживающий работу тела, но и обрабатывающий тонны информации. Майнит биткоины, не меньше.
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Снижение производительности мозга с течением времени при условии непрерывной работы над задачей




Когда мы отдыхаем, запасы АТФ постепенно восполняются. И вместе с ними восстанавливается способность к ясному мышлению, стрессоустойчивость и мотивация. Вот почему перерывы так важны – они помогают нашему энергетическому вампиру (читай – мозгу) не высасывать нас досуха.




Если вы решите получить лицензию частного пилота, вас ждет тест примерно на полторы тысячи вопросов, подобный тому, что сдают автомобилисты по правилам дорожного движения. Эти вопросы (и ответы на них) утверждены Министерством транспорта на законодательном уровне, не хухры-мухры (хотя есть мнение, что сам тест в свое время просто перевели). Дюжина вопросов посвящена теме «возможности человека, включая принципы контроля факторов угрозы и ошибок». И вот вам один из них:
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Подумайте, как бы вы интуитивно ответили на этот вопрос. Правильный ответ я напишу в конце параграфа.

Существует ряд очевидных симптомов, по которым мы можем понять, что пора сделать перерыв:




• [image: ] Потеря концентрации: частые отвлечения (те самые, когда вы вдруг обнаруживаете себя за прокрастинацией, например, за скроллингом соцсетей), трудности с удержанием внимания на текущей задаче, ощущение «затуманенности» сознания.

• [image: ]Ошибки: опечатки, невнимательность к деталям, неточности в расчетах или логике. С ошибками на фоне усталости можно столкнуться и в повседневной жизни – например, когда вы долго едете за рулем и пропускаете знаки или поворачиваете не там, где нужно. Подобные упущения могут стоить жизни.




• [image: ]Замедление мыслительного процесса: становится труднее принимать решения (даже такие простые, как «курица или рыба?»), реакция на возникающие проблемы замедляется, а на выполнение привычных задач почему-то уходит больше времени.




• [image: ]Забывчивость: появляются трудности с запоминанием информации – чаще приходится обращаться к записям и напоминаниям. Проблемы с памятью усугубляются бесконечным потоком информации извне, которая заставляет постоянно переключать контекст.




• [image: ]Зашкаливающие эмоции: повышенная раздражительность по мелочам, нетерпеливость, негативная реакция на рабочие задачи или окружающих: как коллег, так и самых близких.




• [image: ]Падение креативности: новые идеи озаряют с трудом, вдохновение будто бы пропадает, и вместо нестандартных подходов на ум приходят только стереотипные решения.




• [image: ]Физические симптомы: могут начаться с усталости глаз, а продолжиться напряжением в мышцах шеи и плеч, ощущением тяжести в голове и мигренью. Кстати, чувство голода также негативно влияет на мозговую деятельность – как будто вы разговариваете с кем-то важным, а вас постоянно кто-то дергает за одежду и кричит: «Ну мам, мам, посмотри!»




[image: ]

Казалось бы – очевидные вещи. Но не тут-то оно было. Наш энергетический вампир высасывает нас ме-е-е-е-дленно. Делает нас слишком тупыми, чтобы мы заметили эти симптомы в моменте. Назовем это «обезболивающая инъекция тупости», если хотите. И даже сама идея задаться вопросом «А не устал ли я?» может не прийти в голову. Или прийти, когда уже слишком поздно.

Итак, вариант ответа, считающийся правильным в официальном тесте[34]: утомление коварно, потому что его наличие может быть не очевидно до момента, когда серьезная ошибка уже сделана.


Правильный отдых

Для многих людей работа и отдых – это два независимых понятия. Мол, есть полезная работа, а есть «довесок» к ней в виде перерывов, выходных и отпусков. И почти у каждого хотя бы раз в жизни появлялась шальная мысль:

– «А что, если я буду работать чуть больше, а отдыхать чуть меньше? Сколько же я всего полезного сделаю!»



Однако на практике этот «лайфхак» почему-то не срабатывает. Без отдыха нам просто «нечем» работать, даже если мы задействуем всю силу воли. Висим на зубах. Едем без бензина.

Проанализируйте свой отдых. Возможно, вам нужно просто увеличить его частоту или продолжительность. А теперь перейдем к конкретным советам и подходам.

Не дожидайтесь усталости
[image: ]

Чувство усталости – это уже знак, что ваш внутренний аккумулятор на исходе. Смысл в том, чтобы не доводить себя до этого состояния. Зачем ждать, пока мозги начнут отказывать? Лучше действовать на опережение.

Помните эксперимент Тейлора с его рабочим, который отдыхал по расписанию и был чертовски продуктивен? Вот вам и пример того, как тактика «превентивного» отдыха работает на практике. Вместо того чтобы выжимать из себя последние соки, внедрите регулярные перерывы заранее. Тактика «превентивного» отдыха оказывается выгоднее!

Придерживайтесь постоянного ритма и режима
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Можно, конечно, отдыхать по принципу «Устал – отдохни». Хаотично и без плана. Но есть риск свалиться в апатию или, что хуже, в бесконечное прокрастинирование. Давайте будем умнее. Ритмичнее.

Именно на ритме построена техника Pomodoro, которую вы уже попробовали в первой главе. Если еще нет – срочно внедряйте. Не ждите, пока мозги закипят, и вы начнете видеть в коллегах маленьких зеленых человечков. Сделайте себе одолжение: установите таймер на 25 минут работы и 5 минут отдыха. Повторите это четыре раза, а потом наградите себя длинным перерывом.

Планируйте отдых
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Держаться ритма – это круто, и это касается не только тактики – перерывов во время работы над задачами, – но и стратегии.

Большинство людей втыкают в свой ежедневник только задачи. Отдых? Ну, как получится. Такой подход ведет к тому, что никакого отдыха может и не быть. Или получится он так себе: непродуманным, некачественным. А ведь качественный отдых – это задача, требующая планирования.

Качественный отдых – это задача, требующая планирования.



Почему бы не взять это под свой контроль?

Вернитесь к упражнению «Рамочка недели» из четвертой главы. Проверьте, предусмотрели ли вы возможность полноценного восстановления или запланировали загнать себя как лошадь?

Отдых планируют так же, как и остальные дела. Осознанно, выбирая подходящее время и самые интересные варианты досуга. Не отдавайте драгоценные часы отдыха на волю случая, придумайте что-то реально клевое. И сделайте это.

Планируйте отдых так, будто это самая важная встреча дня. Потому что если не отдыхать, то мозг вас обязательно накажет, превратив жизнь в бездонное болото уныния. Так что, ребята, отдых – это святое. Берите свои календари и вписывайте туда отдых. И помните: работа – не волк, в лес не убежит, а вот нервы – еще как могут!

Кардинально меняйте обстановку
Обстановка – это такая штука, которая сразу навевает мысли о том, что вам предстоит делать. Кухня? Мыть посуду или готовить. Рабочее место? Втыкать в монитор и делать вид, что работаешь. Мозг привык к этим ассоциациям и сразу настраивается на нужный лад.

Это касается и отдыха. В кровати мы спим, или читаем, или веселимся. В парке – гуляем, в кафе – заливаемся кофе. Мозг понимает, что тут надо отдыхать, и сразу расслабляется.

На работе же мозг включается в режим «трудоголик» и нифига не расслабляется.
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Так что, чтобы реально отдохнуть, нужно менять обстановку. Во время перерыва вылезайте из офиса: сходите в кафе, прогуляйтесь или хотя бы отвернитесь от монитора и сделайте вид, что любуетесь пейзажем за окном. Чем меньше окружающая обстановка напоминает о работе, тем лучше.

И да, если вдруг вам пришло в голову, что отдыхать можно просто переключившись на другую задачу – нет, это так не работает. Поменяйте обстановку и дайте своему мозгу реально отключиться. Иначе он вам устроит «режим выгорания» с полным пакетом услуг.

Не игнорируйте сигналы организма
Один из самых зловредных мифов – это миф о безусловной пользе самопринуждения. Не хочется выполнять работу? Нужно себя заставить! Больше, больше насилия, детка! Однако есть ситуации, когда самопринуждение становится вредным и даже опасным.

Прокрастинация – это не сама проблема, а только ее симптом. Организм предупреждает нас об усталости с помощью негативных состояний, затрудняющих работу.

Усталость – это не только мышечное утомление или «плохо работающая голова». Ее признаками могут быть лень, прокрастинация, апатия или снижение мотивации. С помощью этих состояний организм как бы вынуждает нас немедленно остановиться.
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Прежде чем прибегать к BDSM, проанализируйте свое состояние. Почему вам не хочется выполнять задачу? Вполне возможно, что ваш организм просто нуждается в отдыхе. Не игнорируйте сигналы своего тела – это не слабость, а здравый смысл.

Так что, если вы чувствуете, что мозги не варят и руки не поднимаются, не паникуйте и не бейте себя плеткой за «ленивость». Просто дайте себе передохнуть. Запомните: отдых – это тоже работа, но работа над собой.

Работа должна заканчиваться!
Конец работы и заслуженный отдых – вот что реально движет нас вперед. Мы все стремимся сбросить с себя нагрузку и обязательства. Эта примитивная, но мощная мотивация работает даже тогда, когда все другие мотивы дают сбой.

Верно и обратное: если за работой гарантировано не следует отдых, желание выполнять ее резко падает. Работа и отдых создают что-то вроде разницы потенциалов, за счет которой возникает мотивация:
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Работаете над супер-пупер задачей, вроде «сконструировать адронный коллайдер в гараже»? Важно видеть завершенные шаги. Ваша задача – это большущий «Слон»? Слонов едят по кусочкам. Режут на «бифштексы» и выполняют в течение нескольких дней. Или лет.

Не знаете, как порезать задачу? Договоритесь с собой, что поработаете над ней 1, 2, 3 или 4 «помидорки». Только решите заранее, сколько именно. Потом делайте, что успеете. Прогресс всё равно пойдет!

Принцип «работа должна закачиваться» актуален для всех уровней планирования. За каждой задачей (или за каждым периодом работы) должен следовать перерыв. После рабочего дня – досуг, после рабочей недели – выходные. Если чувствуете снижение мотивации, убедитесь, что этот принцип соблюдается.

Меняйте вид деятельности
Программист пришел с работы с опухшей от JavaScript головой. «Наконец-то я могу расслабиться», – думает он и привычным движением включает домашний компьютер. Дальше он играет, читает, смотрит видео. Он считает всё это хорошим отдыхом. Но так ли это?

Нифига не так! Во время такого «отдыха» программист находится в той же позе, в которой просидел весь день. Его кровообращение после сидячей работы так и не восстановилось. Уставшие за день глаза продолжают смотреть на монитор. По сути, сейчас отдыхает только его мозг (да и то, скорее всего, не весь).

Чтобы во время отдыха снять все очаги напряжения в организме, нужно кардинально менять вид деятельности.
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Предпочтительный вид отдыха обычно является полной противоположностью работы. Этот принцип распространяется на все виды отдыха, но особенно он актуален для перерывов.

Выходите на свежий воздух, двигайтесь, растягивайтесь. Пусть отдых будет настоящим отдыхом, а не просто сменой одного экрана на другой.

Отдых должен быть комплексным
Иногда люди вроде бы и планируют отдых, но это почему-то не избавляет их от проблем. Кто-то падает от усталости к концу дня, кто-то постоянно испытывает апатию, а кого-то и вовсе накрывает самодиагностированное профессиональное выгорание.

Эти проблемы часто возникают из-за того, что люди игнорируют отдельные виды отдыха. Например, они делают в течение дня перерывы, но у них не предусмотрен вечерний досуг. Или они добросовестно отдыхают на выходных, но никогда не уходят в отпуск. Сам грешен: сразу после вуза, открыв студию, я проработал без отпусков семь лет, а делать хоть один выходной на неделе позволил себе только на третий год. Глупость, конечно.

Людям кажется, что один вид отдыха легко заменяется другим. Но это не так: усталость – это комплексная проблема, требующая комплексных решений.
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Усталость существует на нескольких уровнях одновременно. На «нижних этажах» – простое мышечное утомление, на верхних – фоновый стресс, который незримо присутствует в повседневной жизни человека. Разные виды отдыха предусмотрены как раз для того, чтобы «проработать» каждый уровень усталости и предотвратить возможные проблемы.
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Где брать идеи для отдыха. Корпоративный лайфхак
В нашей компании я завел небольшую, но очень крутую традицию: в понедельник каждый из моих подопечных кратко рассказывает всем, как он провел выходные.

Наблюдаются сразу два позитивных эффекта:

• Ребята стали разнообразнее отдыхать, больше ездить в горы и соседние города, больше пробовать разного. Кто-то получил сертификат парильщика. Кто-то собрал рок-группу. Кто-то за лето научился кататься на водных лыжах. То есть разговор об интересных способах отдыха подталкивает к более разнообразным активностями и их планированию. Это здорово!

• Ребята делятся своими идеями, опытом, эмоциями. В итоге можно подсмотреть идею, взять нужный телефончик и пережить схожий опыт.




Ошибки отдыхающих
Граждане! Даже самое лучшее лекарство может стать ядом, если применять его неправильно. И вот несколько распространенных ошибок, из-за которых отдых может превратиться в саботаж.

❌ Бесконтрольные перерывы. Когда пятиминутные перерывы незаметно превращаются в пятнадцатиминутные, а пятнадцатиминутные растягиваются на целый час. Вместо полезного отдыха получается «черная дыра», в которую проваливаются все планы на день. Если у вас такая проблема, ставьте таймер на отдых. Безжалостно.

❌ Сильные эмоции. Эмоции, испытанные во время перерыва, могут надолго захватить ваше сознание. Конфликт с коллегой или негативная новость в Telegram могут перечеркнуть несколько часов работы. Избегайте ситуаций, которые могут вывести вас из равновесия.

❌ Интересная информация. Получив интересную информацию, наш мозг не может ее не обрабатывать. Он не виноват, все вопросы – к верховному конструктору. Во время перерывов лучше обойтись без статей, подкастов и новостей. Не читайте этих советских газет, например.

❌ Занятия-хронофаги. Это те занятия, которые переключают нас из режима «Работа» в режим «Прокрастинация». У кого-то это социальные сети, у кого-то – чтение новостей, а у кого-то – игры на смартфоне. Проследите, что именно вы делаете во время прокрастинации, и постарайтесь избегать этих занятий во время перерывов.
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Алкоголь, стимуляторы, энергетики, бесконтрольный доступ к холодильнику или кондитерской лавке заменителями отдыха не являются. Максимум – это порция «заемной» энергии, в духе микрозаймов: 1 % в день. И отдавать придется, наверняка.

Самый простой способ избежать перечисленных ошибок – заранее продумать сценарии «безопасного отдыха». Например, если ваши перерывы затягиваются из-за общения в социальных сетях, на время отдыха уходите в другую комнату, где нет ни компьютера, ни смартфона.

Убить перфекциониста!
Почему все тянут до последнего, чтобы сделать всё через жопу?

Если через жопу сделать сразу, то останется время всё исправить.

Максим Дорофеев



Перфекционисты безусловно должны гореть в аду. Или бессильно смотреть на слегка несимметрично стоящие щербатые котлы. Мало того, что эти деятели не способны выдавать своевременно нормальный результат, а вместо него кое-как (коекакеры!) отдают посредственность и постоянно ноют о нехватке времени. Каждый второй перфекционист на проверку оказывается бракоделом. Они изводят окружающих своими придирками и закидонами.

Я предпочитаю не иметь дел с перфекционистами. И, поверьте, многие другие люди – тоже. Если приходится, мне нужна десятиметровая палка. Но если вы один из них, то очень жаль. Очень[35].

• Будьте добрее к себе и окружающим. Не выпивайте людей (и прежде всего – самих себя) до донышка.

• Определяйте заранее критерии качества. Продумайте и примите очень простую мысль: сроки – это тоже критерий качества.

Я знаю (и слышал миллион раз) все аргументы, которые только могут быть против этой мысли. Если вы имеете свои оправдания – давайте я сделаю вид, что их выслушал. И остался при своем.

Никому не нужна супер-пупер-качественно заполненная декларация, после того как прошел срок ее подачи. Мне не интересно, если шиномонтажка будет очень качественно ставить летнюю резину и закончит к октябрю. И вообще неинтересно, если программист-разработчик будет вечность исправлять критическую ошибку, из-за которой мы теряем деньги. И так – во всём.

Используйте принцип Парето 80/20. Вот он – работает как надо.



• Закон Паркинсона (не болезнь, а закон!) говорит, что работа занимает всё отведенное время. Отсюда следует (но не очевидно!), что любую работу можно сделать за час.

Это невообразимо, немыслимо и вызывает пламенное горение пуканов у закоренелых перфекционистов. Но попробуйте поработать в такой парадигме. Протестируйте ее сами. Не с целью доказать мне или вашему внутреннему брюзге, что ничего не получится, а чтобы сделать вашу привычную задачу, которая растягивается обычно на полстолетия, за час.

Задайте себе вопрос: «Как мне это сделать за час?!» Удивительно, но может измениться сам подход к задаче. Методы работы, программное обеспечение – вообще всё.



• Из главы 4, где мы разбирали персональный Scrum, вы уже знаете, что итеративный подход постоянных улучшений работает лучше, чем попытка всё заранее предусмотреть.

Хватит всё предусматривать! Сначала сделайте «как получится». Как делается, так и делайте. Получите первый прототип. Потом исправьте и отшлифуйте. Программируете – напишите как попало или вообще сгенерируйте нейросетью решение текущей задачи. Затем проведите рефакторинг и доведите до нужного состояния. Всё!
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Конечно же, борьба с перфекционизмом – это не повод устроить забастовку по итальянски и начать назло себе, мне, своей маме и всем подряд делать дрянь. Дряни в мире и так хватает. Большинство людей работают плохо. Особенно среди перфекционистов.

Идея работать на износ, без перерывов, тоже попахивает перфекционизмом. Перфекционизмом в насилии над собой и окружающими. Просто перестаньте это делать!

Заключение: Отдых как инвестиция в продуктивность
Дорогие мои, правильный отдых – это не роскошь, это, черт побери, необходимость! Как золотые зубы в 90-х или белые носки под сандалии. Без него ваша продуктивность и общее благополучие летят в тартарары. Подходите к планированию отдыха с такой же серьезностью, как и к работе. Потому что если не отдохнуть вовремя, вы рискуете превратиться в нервную развалину с пустыми глазами и неадекватными реакциями.

Домашнее задание
Запланируйте себе хороший, качественный отдых.

1. Реализуйте план.

2. Повторите.

Дополнительные материалы к главе
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Глава 6

Обзор SINGULARITYAPP

Итак, если вы не просто листали эту книгу, а честно выполняли домашки из предыдущих глав, у вас в арсенале уже есть:

• Стратегия, аккуратно собранная в удобном для вас инструменте. Да-да, теперь у вас есть свой личный план по захвату мира (или хотя бы собственного рабочего стола).

• Список проектов, созданных в вашем планировщике, чтобы эти гениальные умыслы не утонули в потоке мелких задач.

• Список дел, которые вы скинули из головы, как ненужные вещи из старого чемодана, и аккуратно распихали по полочкам в планировщике.

• Заметки, где вы, как настоящий стратег, ведете записи, проводите еженедельные ретроспективы и фиксируете свои успехи и провалы.

• Списки того, что вас бесит до дрожи в коленках, и планы по делегированию всей этой фигни. «Бесилки», уложенные в рамки плана.



Эти наработки – уже хороший задел, чтобы начать регулярное планирование и работать не только на уровне стратегии, но и на уровне тактики, периодически возвращаясь к стратегическому планированию.

А теперь давайте поговорим о том, как превратить ваши амбициозные цели в реальность с помощью планировщика «Сингулярити». Если ваш текущий планировщик вас устраивает и работать с ним в кайф – вперед, пропускайте эту главу. Но если хотите заглянуть за кулисы и увидеть, как можно еще круче организовать свои процессы, оставайтесь.

Для начала разберемся с базовой функциональностью Сингулярити. А потом начнем выжимать из него максимум, чтобы ваша продуктивность взлетела, как на ракете Илона Маска. Погнали.

Функциональность Сингулярити

Список проектов
В вашем планировщике проекты – это не просто цели, а их реальное воплощение, разбитое на задачи и действия. Сюда попадают:

• Стратегические проекты – те самые глобальные цели, которые вы наметили себе на год и превратили в отдельные проекты.

• Проекты по «бесилкам» – всё, что уже давно портит вам жизнь, но теперь вы решили с этим разобраться раз и навсегда.

• Рутина – привычные бытовые задачи, которые, как ни крути, но требуют вашего внимания.

• Рабочие и личные проекты – как мелкие, так и крупные задачи, начиная с планирования отпуска и заканчивая подготовкой крупной презентации.



Если у вас есть совместные проекты с коллегами или родными, смело добавляйте их сюда. Может быть, это семейное планирование или работа над важным проектом с партнером? Добавляйте и те списки, что относятся к разделу «Поручил-контролирую», чтобы всегда быть в курсе, кто и что делает.

Проекты можно вкладывать друг в друга и разбивать на подпроекты, создавая иерархию, удобную именно вам.

Проекты, помимо упрощения жизни, должны еще и радовать глаз. Добавляйте каждому из них свой цвет и эмодзи, чтобы легко ориентироваться и сделать работу не только продуктивной, но и приятной. Цвет помогает мгновенно понять контекст задачи в календаре, а значит – сориентироваться в расписании и не упустить ничего важного.
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В «Сингулярити» доступны два типа проектов:

• Проекты с прогрессом – подходят там, где важно видеть, насколько вы продвинулись. Например, дипломная работа или ремонт.

• Проекты с эмодзи – для задач, которые никогда не заканчиваются, как домашние дела или тренировки. Здесь прогресс не так важен, поэтому кружочек можно заменить на что-то более веселое.




Экспериментируйте, пробуйте, подстраивайте систему под себя, чтобы ваш планировщик был не просто инструментом, а настоящим помощником в достижении целей.

Входящие
«Входящие» – это место, куда попадает всё, что сваливается на вашу голову, требует внимания, но пока не структурировано. Любые идеи, задачи, советы и предложения, которые вы пока не успели осмыслить или распределить по проектам. Суть папки «Входящие» – собрать весь хаос, с которым вы сталкиваетесь каждый день, и отложить его на потом, когда будет время и желание разобраться.

Допустим, коллега посоветовал вам прочитать «Капитал» Маркса, а вы не уверены, когда и как этим займетесь. Просто запишите это во «Входящие»: «Иванов порекомендовал прочитать “Капитал” Маркса». Всё. Никаких обязательств. Пускай пока полежит.

В папке «Входящие» хаос становится управляемым. Вы не должны мгновенно решать, что делать с каждой новой задачей или идеей. Пускай все эти штуки отлежатся, а вы потом разберетесь: будет ли это проектом, задачей на неделю или вообще пойдет в корзину.

Здесь главное – собрать весь этот поток и не дать ему захлестнуть вас. А сортировкой займетесь позже, когда будет подходящий момент.

Лайфхаки, как ускорить сбор входящих
• Подключите телеграм-бота. Если вы часто получаете идеи и задачи через любимый мессенджер, настройте телеграм-бота, чтобы всё автоматически попадало во «Входящие». Одно сообщение – и задача уже на месте.

• Настройте пересылку писем. Если важные задачи часто приходят на email, настройте пересылку писем на специальный секретный адрес. Все задачи из почты автоматически окажутся в папке «Входящие», а вы не потеряете ничего важного.

• Добавляйте задачи из виджетов на десктопе и в мобильной версии. Удобно: не надо запускать приложение – задачи сами улетают во «Входящие».

• Надиктовывайте задачи голосом в мобильном приложении. Это спасение, когда заняты руки или вы не можете отвлечься на печатание текста.

• Настройте горячую клавишу для быстрого создания задач. Тык – и перед вами окно быстрого создания задачи. Удобно, когда работаете в одном приложении, и вдруг приходит гениальная мысль: фиксируете ее и продолжаете работать.

• Добавьте иконку в панель задач на десктопе и используйте ее для быстрого создания задачи.




Возможно, вы когда-то слышали про принцип пустого инбокса. Это классная технология: вы работаете с почтовым клиентом так, чтобы хотя бы раз в день видеть, что в нем нет вообще ничего (ни непрочитанных, ни уже прочитанных писем). Но для «Входящих» в вашем планировщике это может быть чрезмерно. Достаточно опустошать папку раз в неделю. Мы с вами организовали работу недельными спринтами, чтобы не отвлекаться на рутину и внезапные инсайты каждый день.

Как обрабатывать «Входящие»?
Раз в неделю на планировании берите каждую задачу из «Входящих», меняйте формулировку на понятную, определяйте проект и дату. Добавляйте описание, чек-листы, теги и файлы. Следуйте алгоритму разбора входящих из главы 4.

Если задача большая – используйте декомпозицию: делите ее на подзадачи (когда для каждой нужно настроить свои даты или атрибуты) или добавляйте чек-листы (когда нужно провалиться в детали задачи).

Сегодня
Список «Сегодня» – это ваш текущий боевой лист задач. Но именно на сегодня! Здесь фиксируем жесткие задачи, рутину и стратегические задачи. У некоторых будет конкретное время выполнения, у других – нет. Самым важным делам на день можно поставить высокий приоритет или закрепить их вверху списка. Так вы точно не упустите самое главное, даже если день обещает быть насыщенным.

• Сортировка и группировка. Список задач на сегодня можно группировать по разным критериям: по проектам, просроченным задачам или даже по типу задач. Можно сортировать дела по алфавиту, по времени или по любому другому удобному вам способу. Есть и умная сортировка, которая автоматически учитывает все выбранные критерии.

• Просроченные задачи. Если какие-то задачи остались невыполненными, они будут отображаться в папке «Сегодня» в специальной секции «Просроченное». Это дает вам возможность быстро оценить, что требует немедленного внимания.

• Перенос задач. Если не успели решить какую-то задачу сегодня – не беда. Можно легко перенести ее на завтра, нажав на специальную кнопку «завершить на сегодня». Такая задача считается выполненной на текущий день, но на следующее утро она появится снова, и вы сможете продолжить ее выполнение.
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Эта система помогает держать фокус на важнейших делах и упрощает управление временем, особенно когда в приоритете находятся стратегические задачи.

Календарь: прошиваем и держим баланс
Кому-то привычнее видеть задачи в виде календаря. В приложении это предусмотрено: реализован мощный календарь, по возможностям сопоставимый с Google Календарем.

Еженедельно прошивайте свой календарь задачами, запланированными на конкретное время.
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«Прошитый» календарь в «Сингулярити»

Жесткие задачи, встречи и обязательства, требующие вашего присутствия, сразу проставляйте на неделю вперед. Планируйте их продолжительность в своем графике.

Не забывайте: будете пренебрегать стратегическими делами – рутина и срочные-неважные задачи поглотят всё свободное время. Резервируйте под важные стратегические дела блоки в календаре – это неприкосновенное время. Но не давите на себя слишком сильно: стратегия не терпит спешки. В том случае, когда задача исследовательская, и вы не можете спрогнозировать время – напишите примерное, а если не успеете сделать всё в отведенный промежуток, просто продолжите завтра.

Последней по важности при календарном планировании остается рутина: мелкие задачи, которые нужно выполнять периодически. Если вам комфортно планировать всё заранее, расставьте их в календаре на конкретное время при планировании недели. Или распределяйте их по временным отрезкам во время ежедневного планирования.

Можете дополнить этот подход техникой «Рамочка Недели».

Помните про резервы времени: всегда могут появиться неожиданные задачи или закон Мерфи. Календарь не должен быть забит слишком плотно – оставляйте слоты на непредвиденное.





Внешние календари

Не исключено, что у вас уже есть рабочие календари, например, Google Календарь, в котором хранятся все важные встречи и мероприятия. Но чтобы не разрывать задачи между разными системами, лучше держать всё в одном месте. Именно поэтому в «Сингулярити» предусмотрены удобные варианты интеграции с внешними календарями:

• Односторонняя интеграция: позволяет выводить события из ваших внешних календарей прямо в «Сингулярити». Теперь ваши встречи и задачи будут отображаться вверху в списках дел на сегодня, в папке «Планы» и в календаре приложения. Это удобно, если вы хотите просто видеть все события в одном месте.

• Двусторонняя интеграция: работает только с Google Календарем и предоставляет больше возможностей. Вы можете отмечать задачи как выполненные в «Сингулярити», и они автоматически будут отмечаться выполненными в Google Календаре. Запланируйте задачу на определенное время в «Сингулярити», и она тут же появится в Google Календаре. Это работает и в обратную сторону, позволяя вам синхронизировать оба календаря без усилий.



Поиграйтесь с этими настройками, чтобы заточить их под себя. Если вы привыкли доверять все рабочие встречи и созвоны Google Календарю, но хотите видеть всё в одной системе – интеграция с «Сингулярити» станет для вас отличным решением. Так вы всегда будете в курсе всего, что происходит в вашем расписании, без лишней путаницы.

Повторяющиеся задачи: организуйте свой ритм жизни
Повторяющиеся задачи – это наша рутина: тренировки, секции, планерки, семейные традиции и другие события, происходящие с какой-то периодичностью. Вместо того чтобы каждый раз вручную добавлять их в расписание или пытаться удержать всё в голове, «Сингулярити» предлагает невероятно гибкие и детализированные настройки для повторяющихся задач.

Если вы привыкли использовать Google Календарь или другой сервис для создания таких задач, то заметите, что в «Сингулярити» настроек еще больше, а возможностей для кастомизации – предостаточно.
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Суть этого инструмента в том, что вы настраиваете свои повторяющиеся задачи один раз, и потом они сами по себе появляются в нужные день и время в вашем календаре.
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[image: ]Повторяющиеся задачи: полный гайд по настройкам



Теги: наведите порядок в хаосе
Теги – это как персональные маркеры, позволяющие создавать собственную альтернативную иерархию проектов и задач. Возможностей использования – масса, и именно вы решаете, как лучше всего их применить. Обычно, когда люди начинают погружаться в планирование, они придумывают свою уникальную систему тегов.

Теги могут быть использованы для:

• отметки главных дел на неделю;

• обозначения коротких задач (на 5 или 15 минут);

• привязки к местам и контекстам (например, «дом», «работа», «в дороге», «в магазине»).




Метод тегирования помогает быстро сориентироваться в ситуации и выполнить несколько задач на ходу, скажем, когда вы стоите в очереди, или у вас вдруг появились свободные полчаса.

Некоторые люди создают теги для шаблонов задач, которые часто повторяются, но не имеют какого-то ритма. Например, у вас может быть задача-шаблон для подготовки к поездке со списком вещей. Отмечаете ее тегом «шаблон», и при следующей поездке просто находите ее, копируете и получаете новую задачу с уже готовым чек-листом.

Заведите себе тег «делегировать» и используйте его, чтобы отмечать задачи, которые хотите передать кому-то другому. Можно даже создать отдельные теги для каждого исполнителя, если вам это нужно.

Работа с тегами – это поле для творчества. Играйте с ними, настраивайте систему под себя, экспериментируйте. Можно строить иерархию тегов, можно размечать их цветами. Главное – не превращайте разметку в самоцель, иначе вместо облегчения жизни вы получите еще одну рутину. Ваши теги должны служить вам, а не наоборот.
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Напоминания: не забывайте и не раздражайтесь
Какой же планировщик без напоминаний? «Сингулярити» позволяет настроить одно или несколько напоминаний для каждой задачи, чтобы ничего не упустить. Если задача критически важная, вы можете включить режим будильника, который будет трезвонить на телефоне и не даст вам забыть про нее. Но будьте осторожны: не злоупотребляйте этим режимом, иначе вы рискуете раздражаться из-за постоянных уведомлений.

Напоминания особенно полезны для жестких задач, где каждая минута на вес золота. Например, если вам нужно вовремя выехать в аэропорт, уведомление точно не даст вам застрять на полдороге в мыслях или задачах.
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В мобильной версии «Сингулярити» доступны напоминания по геолокации. Вы можете настроить их так, чтобы они срабатывали, когда вы окажетесь в определенном месте или покинете его. Например: вы подходите к магазину или выходите из офиса, и приложение напоминает вам о запланированных делах. Это очень удобно для задач, которые связаны с вашим местоположением.

Так что напоминания – это палочка-выручалочка для тех, кто боится что-то забыть. Но, как и с любым инструментом, главное – не перегнуть палку, чтобы не утонуть в море звуковых сигналов.




Таймер Помодоро
Скорее всего, вы уже применяли таймер Помодоро и оценили его мощь для собственной продуктивности. Если еще нет – попробуйте. В «Сингулярити» этот инструмент доступен как в мобильной версии, так и на десктопе. Вы можете настроить интервалы работы и отдыха по своему усмотрению или воспользоваться готовыми пресетами, которые оптимально сбалансированы для большинства задач.

Но не стоит останавливаться только на этом. Некоторым нравится отслеживать, сколько «помидорок» они потратили на конкретную задачу, и анализировать свою продуктивность. В «Сингулярити» мы встроили тайм-трекер, который не только фиксирует затраченное время, но и считает количество «помидорок», чтобы вы могли изучать статистику своей работы и стремиться к супер-пупер-результатам.

Используйте этот инструмент, чтобы не просто держать темп, но и совершенствовать его.

Фильтры: найдите то, что нужно, и сразу
Фильтры – ваш личный супергерой по борьбе с хаосом в делах. Фильтрация позволяет сгруппировать задачи по любым нужным параметрам. Например, можно выбрать сразу несколько тегов и отфильтровать задачи по ним, добавив проекты, статусы, даты – и получить идеальную выборку под ваши текущие нужды.

В «Сингулярити» фильтры можно сохранить и добавить в избранное, чтобы всегда иметь к ним быстрый доступ. Это невероятно удобно, если, например, вам нужно регулярно отслеживать задачи по какому-то крупному проекту или быстро находить задачи с конкретным исполнителем.




[image: ]

[image: ]

Сохранили фильтр, добавили в избранное – и больше не тратите время на повторную настройку. Это упрощает работу и помогает быстрее находить нужные задачи в моменте.
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[image: ]Новые возможности для работы с задачами: фильтрация

Избранное
В «Сингулярити» можно добавлять задачи, теги и фильтры в «Избранное». Рекомендую отправлять туда проекты, на которых вы в данный момент сфокусированы (три-пять штук).

Не перегружайте этот раздел, но и не бойтесь экспериментировать. В «Избранное» можно добавлять именно те элементы, которые вам нужны для быстрого доступа: ключевые задачи, критически важные фильтры или теги, за которыми вы тщательно следите.

Режим фокуса на проекте
Еще одна полезная функция в «Сингулярити» – режим фокуса, который позволяет сосредоточиться на одном конкретном проекте, скрыв все остальные. Когда этот режим включен, в разделе «Сегодня», «Планы» и в календаре остаются только задачи того проекта, на котором вы сфокусированы. Всё остальное исчезает из поля зрения, позволяя вам полностью погрузиться в решение одной задачи или группы задач, не отвлекаясь на посторонние дела.

Этот режим идеален для тех моментов, когда вам нужно сконцентрировано поработать над чем-то масштабным или требующим максимальной фокусировки. Как будто мир вокруг замедляется, оставляя вас наедине с главной целью.

Возможно, вам понравится режим «фокусировки на рабочей области». Включите его в настройках, попробуйте. Всё неактивное будет затемняться. А то, над чем вы работаете прямо сейчас, наоборот, подсвечиваться.

Режим проверки: с чашечкой кофе
Если вы из тех, кто любит держать всё под контролем, режим проверки в «Сингулярити» станет вашим лучшим другом. Эта функция помогает регулярно просматривать все проекты и проверять их актуальность. С ней вы можете пройтись по каждому проекту, отмечая его как «проверено» или «не проверено». Проверенные проекты выделяются зеленой точкой, а те, что требуют вашего внимания, – красной.

Процесс пересмотра задач похож на периодическую генеральную уборку в вашем цифровом пространстве. Регулярная проверка не дает вашим проектам и задачам превратиться в хаос, накапливаясь и теряя свою актуальность. Вы сможете своевременно пересмотреть планы, внести изменения, удалить лишнее или запланировать что-то новое. Рекомендую внести в календарь повторяющийся слот для пересмотра задач. Так ваша система всегда будет в идеальном порядке, а проекты не превратятся в завалы, через которые потом придется продираться.
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Трекер привычек
В «Сингулярити» он максимально простой и удобный, без всяких сложных напоминалок, повторов и прочего.
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Трекер выглядит как список привычек, которые вы сейчас прокачиваете, подобно скилам вашего персонажа в игре. Каждый раз, когда вы выполняете привычку, увеличивается ваша серия выполнений, а вместе с ней и прогресс. Если спустя время вы видите, что регулярно следуете этой привычке, можно считать ее успешно внедренной. Если же прогресс сбоит – не сдавайтесь, стремитесь к неразрывной серии и не давайте привычке выпасть из вашего расписания.

Ловец идей: телеграм-бот
Техника «Ловец идей» заключается в мгновенной фиксации задач и мыслей с помощью простого и быстро доступного инструмента, такого как виджеты или телеграм-бот. Основная идея – минимизировать время и усилия на запись мыслей, чтобы сохранить поток креативности. Если идея пришла в голову ночью, ее фиксация должна занимать не более пары кликов, что позволяет оперативно возвращаться к ней в более подходящее время для анализа и реализации.

Телеграм-бот удобен для быстрой фиксации идей, отправки задач во «Входящие» или пересылки сообщений для дальнейшей обработки.
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Кроме того, можно настроить пересылку сообщений на специальный email – присланные сообщения будут попадать задачами во «Входящие».
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Что еще
Шифрование задач
Если вы склонны терять свои гаджеты, важно обеспечить дополнительный слой защиты. В «Сингулярити» это можно сделать с задачами. Они шифруются паролем, который знаете только вы. Никто, кроме вас, не сможет их взломать – даже разработчики приложения, даже через резервные копии.

Виджеты мобильного приложения
С помощью виджетов вы можете быстро добавлять задачи или просматривать списки дел, не заходя в приложение. У разных операционных систем возможности отличаются – у Android их обычно побольше. Рекомендуем попробовать разные виджеты:

• Выведите список задач на сегодня и отмечайте их галочками, не заходя в приложение.

• Быстро создавайте задачи, чтобы выгружать мысли, которые приходят на бегу.

• Используйте виджет голосового ввода, чтобы надиктовать задачу, а приложение автоматически добавит ее во «Входящие».




«Сингулярити» также распознает даты во время диктовки или набора – например, вы можете сказать или написать «в среду, 15 числа», и приложение сразу запланирует задачу на нужный день и время.

Настройки внешнего вида
Вы можете выбрать тему, акцентный цвет и настроить интерфейс по своему вкусу. Можно переместить иконки в верхней и нижней части экрана, а также скрыть неиспользуемые разделы. Например, папку «Без проекта» (где выводятся задачи без назначенного проекта, но с датой) и папку «Когда-нибудь» (по методологии GTD здесь хранятся задачи, которые вы пока не планируете выполнять).

Папку «Архив» тоже можно скрыть, хотя она пригодится для аналитики: здесь хранятся задачи, которыми вы занимались всю неделю. Также можно отправить проект в архив, если решили временно его отложить. В любой момент можно вернуться к проекту, восстановив его из архива.

Работа в двух окнах на десктопе
Когда вы работаете с входящими либо хотите перегруппировать задачи по проектам, датам или другим параметрам, удобно открыть приложение в двух окнах и просто перетаскивать задачки из одного окна в другое. Это особенно полезно в сплит-режиме, когда оба окна размещены рядом на одном экране. Сплит-режим помогает работать продуктивнее, позволяя видеть все задачи одновременно и легко перетаскивать их между окнами.

Горячие клавиши
В десктоп-версии есть почти на всё. Многие пользователи отмечали, что это одна из главных фишек продукта. Освойте основные. Это в десятки раз ускорит работу над типовыми операциями.
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Прикрепление файлов
К задачам можно добавлять не только тексты и ссылки в описании, но и прицеплять файлы и картинки, которые синхронизируются через облако между устройствами.

О десктопе, мобильной версии и смарт-часах
Версия для десктопа идеально подходит для недельного планирования, когда нужно обозреть всё, что проделали, – будто с высоты в один километр.

Мобильное приложение лучше подходит для ежедневной работы, когда здесь и сейчас нужно что-то посмотреть, отметить галочкой или быстренько записать.

Версия для смарт-часов – для тех, кто любит, когда их дергают за руку и постоянно о чем-то напоминают.

Скоро в эфире
Приложение постоянно развивается и в книжке сложно актуализировать данные. Мы собираем и анализируем отзывы наших пользователей, а список идей для доработки размещаем в публичном бэклоге. Также мы регулярно публикуем анонсы новых фишек приложения в телеграм-канале @singularityapp. Здесь то, что у нас в работе прямо в момент написания книги и вот-вот выйдет в эфир.
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Заметки в «Сингулярити»
В «Сингулярити» заметки – это не просто текстовые записи, а мощный инструмент для организации мыслей и идей. Задачи легко конвертируются в заметки, позволяя вам детализировать и структурировать важную информацию. Редактор заметок поддерживает форматирование в духе Notion, вставку картинок и файлов, что делает ваши записи наглядными и информативными.

Заметки можно использовать для ведения дневников, черновиков по проектам или хранения любых важных записей. Все данные синхронизируются между вашими устройствами, обеспечивая доступ к важной информации в любое время и в любом месте. Очень удобно, что все эти возможности собраны в одном приложении – будь то проектные записки, исследовательские материалы или личные заметки, вы всегда будете организованы и готовы к работе.

Канбан в «Сингулярити»
Для тех, кому удобно работать с задачами в духе Trello, «Сингулярити» предлагает функциональность канбана в разделах «Проекты» и «Сегодня». Этот инструмент помогает визуализировать ваш рабочий процесс и управлять задачами на доске, разбитой на колонки.

В канбане вы можете создавать колонки для различных стадий выполнения задач: «Запланировано», «В процессе», «Завершено» и любые другие, которые подходят именно вам. Перетаскивайте задачи между колонками, чтобы отслеживать прогресс и всегда иметь под рукой актуальную картину работы.

Такой подход особенно полезен для тех, кто предпочитает видеть весь процесс выполнения задач на одном экране. Это позволяет быстро оценить состояние дел и внести необходимые коррективы.




Итого
Как видите, в «Сингулярити» есть множество инструментов для самых разных подходов к планированию. Но не стоит пытаться охватить всё и сразу, включив каждую фишку. Осваивайте приложение постепенно, шаг за шагом. Выбирайте те инструменты, которые действительно облегчают вам жизнь и делают процесс планирования удобным и продуктивным. Что приживется – останется в системе, остальное со временем отпадет само собой.

Если чувствуете, что планирование съедает слишком много времени, или на вас свалилась куча задач, и вы уже тонете в этом хаосе – упрощайте. Не надо пытаться быть сверхчеловеком, вооруженным всеми возможными методологиями и инструментами. Иногда лучше остановиться, сделать шаг назад и использовать минимально необходимый набор инструментов. Восстановите порядок, наведите чистоту в своих проектах, и вы увидите, как энергия возвращается, а время перестает утекать сквозь пальцы.

Помните, главное – это не количество фич в вашем планировщике, а то, насколько эффективно они помогают вам достигать целей. Удачи в освоении «Сингулярити» и в том, чтобы сделать свою жизнь более управляемой и гармоничной. Вы справитесь!

Дополнительные материалы к главе
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Заключение

Всё сделал, но забыл пожить

Если выкинуть из жизни все любимые мои

Дорогие мне гулянки, пьянки и все косяки

Все желания, которые приводят в КВД,

И работу, от которой было ноль КПД.

Вот тогда-то от меня

Ничего не останется

Ничего не останется

Ничего не останется от меня

А. Юзленко (Потомучто)




Современный технологичный сингулярный мир сделал всё, чтобы границы между работой и личной жизнью просто стерлись. Когда-то, давным-давно, офисные сотрудники вставали из-за стола ровно в 18:00 и напрочь забывали о коллегах и начальстве до самого утра. А теперь работа – это праздник, который всегда с вами. Мессенджеры не умолкают, почта не затыкается, а облачные документы ждут ваших «пару минут» на ответ и «небольшие правки». И вот – вы уже не замечаете, как свободное время растворяется без следа.

Но есть и обратная сторона медали: стоит открыть вкладку браузера, чтобы найти материалы по проекту, и вдруг – вы уже залипаете в фотки друзей из отпуска или читаете новости, теряя часы, которые должны были быть посвящены делу. Время ушло, задачи не решены – добро пожаловать в ночной режим на кофе и энергетиках.

После 2020 года и массового ухода на удаленку разделение работы и личной жизни стало задачей с тремя звездочками. Но баланс можно вернуть, и для этого не нужны никакие секреты и магические ритуалы. Всё, что требуется, – это планирование. И вот почему:

Продуктивность летит под откос. Работы – много, а результатов – кот наплакал. Миф о том, что чем больше работаешь, тем больше достигаешь, – разбивается о суровую реальность. Мозг не резиновый, и рано или поздно начинаются ошибки, необдуманные решения и посредственные результаты.

Выходные превращаются в день сурка на диване. На активный отдых, встречи с друзьями или просто что-то осмысленное сил нет. Единственное желание – растечься по дивану, и чтобы никто не трогал.

Всё сделал, но забыл пожить. Рабочие задачи выполнены, но где же жизнь? Творчество, общение, забота о себе и банальный отдых остаются за бортом. А планы и мечты снова отправляются на потом, которое так и не наступает.

Прочитав эту книгу, вы узнали, как планировать правильно, чтобы стать продуктивнее, счастливее и свободнее. Не корите себя, если с первого раза не получится освоить всё. Это как в Марио: редко кто спасает принцессу с первой попытки. И со второй тоже.

Экстренный выход

Если вдруг всё снова пошло не по плану, не беда. Пробегитесь по пунктам ниже – они помогут взять дела под контроль, когда всё валится из рук. Позже сможете вернуться к сложным матрицам и методам, описанным в главах, но для начала – экстренная помощь:



0. Упрощайте инструмент. Если ваш планировщик превратился в фарш – сотрите из него всё. Или временно перейдите на бумагу. Или к «Избранному» в Telegram. Составьте самый тупой в мире список дел. Семь дел на сегодня. И действуйте. Как только немного раскидаетесь – потихоньку переходите к следующему шагу: восстановление системы планирования.



1. Проведите ревизию недели. Составьте недельный план. Такой же тупой, как сделали в пункте 0, но на неделю. Действуйте. Дождитесь выходных.

2. Восстановите контроль над рутиной. Проведите полноценную ретроспективу. Выполните заново упражнение к четвертой главе. Восстановите систему персонального scrum-а.

3. Отдохните. Сбавьте ритм. Спланируйте следующую неделю менее нервозной. Запланируйте свободное время.

4. Убейте убийц времени. Определите, что бесполезно отнимает у вас часы. Бездумный скроллинг соцсетей, пустая болтовня с неприятными людьми – избавьтесь от этого.

5. Вернитесь к стратегии. Как только рутина станет более-менее управляемой (недельки через две) – переходите к ревизии стратегии, которую вы построили в  третьей главе. Не забудьте и не поленитесь это сделать, иначе рутина снова и снова будет накрывать вас. И вы снова окажетесь у экстренного выхода.

6. Двигайтесь небольшими шагами

Не пытайтесь за неделю впихнуть всю жизнь в график мечты. Оценивайте свои возможности трезво. Начинайте с малого и постепенно добавляйте новые активности.



Не бойтесь и не ленитесь.

Всё будет хорошо. Даже если – не будет.

Успехов!




[==> Press Any Key To Start Game <==]



This game is no name

It will never be the same

В. Пелевин

Ты дочитал книгу, проделал все упражнения, разложил жизнь по полочкам и думаешь, что теперь-то точно всё получится. В голове тихое торжество: «Я готов. Я сделал это». Но мир, как всегда, улыбается тебе своей кривой усмешкой.

«О, смотри-ка, кто тут молодец, – шепчет внутренний голос, отдаваясь эхом где-то в глубине сознания. – Да, ты молодец. Но давай посмотрим, как оно там на самом деле будет. Я даже не уверен, что ты всё прочитал. Или всё сделал как положено».

Мир не спешит бросать тебе вызовы сразу. Он наблюдает, выжидает момент. Он словно таится в тени, готовый в любой момент напомнить, что вся твоя система планирования – это лишь теория. А реальность… Реальность всегда куда более коварна.

Ты идешь вперед, полный уверенности и решимости. Но мир продолжает шептать: «Ты справишься. Может быть. А может быть и нет. В любом случае, это будет интересно. Посмотрим, как долго ты выдержишь этот ритм».

«Давай, – говорит мир, – покажи, на что ты способен. Планирование – это только начало. Настоящая игра начинается прямо сейчас. И не забывай: cингулярность ближе, чем ты думаешь».
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Приложение

Энциклопедия тайм-менеджмента

Представьте себе, что вы находитесь в оружейном зале, где каждая техника – это ваш инструмент в битве за продуктивность. Кому-то подойдет мощный BFG, который решает проблемы на корню, кому-то – изящный лук для точных и дальних ударов, а кто-то предпочтет ловкую и быструю пращу. Выбирайте свое оружие и используйте его, чтобы вернуть контроль над своим временем и достигнуть поставленных целей.

Некоторые из техник могут показаться похожими, но каждая из них имеет свои уникальные особенности и подходит для разных ситуаций и типов личностей.

Для вашего удобства техники отмечены специальными значками:



[image: ]Разнообразные методы и инструменты для планирования, которые вы можете использовать в зависимости от ваших потребностей и предпочтений.

[image: ]Техники, которые мы рекомендуем: лучшие из лучших, наш «выбор редакции». Эти методы мы считаем наиболее эффективными и полезными для большинства людей.



Рейтинг и популярность техник были определены на основе опросов пользователей SingularityApp.

Для сокращения объема книги часть дополнительных материалов вынесены онлайн, в отдельные статьи или видео. Они пригодятся для подробного изучения техник. Часть техник мы уже разобрали с вами в рамках книги, и ссылки проставлены на соответствующие главы.

Под глоссарием вы найдете список типичных проблем, с которыми сталкиваются покорители хаоса, и инструменты, которые помогают в борьбе с этими проблемами.

Не нужно даже пытаться использовать все техники сразу. Как и из арсенала, вы не сможете утащить всё оружие, но парочка полезных штуковин там точно найдется.

Глоссарий терминов тайм-менеджмента

0–9

[image: ]10 целей. Техника самомотивации, предложенная Брайаном Трейси. Заключается в том, чтобы каждое утро записывать 10 целей, не подглядывая в предыдущие записи.

[image: ]1-3-5. Простой метод планирования дня. В список на день включают только девять задач: одну важную, три менее важных и пять второстепенных.

[image: ]4D. Техника сортировки входящих задач: сделать (do it), делегировать (delegate), отложить (delay), удалить (delete).

A – Z

Agile Results. Система тайм-менеджмента, ориентированная на получение конкретных результатов. Разработана Джи Ди Мейером, топ-менеджером Microsoft, на основе системы управления проектами Agile.

[image: ]GTD (Getting Things Done). Популярная система тайм-менеджмента, предназначенная для повышения продуктивности и борьбы со стрессом. Разработана американским бизнес-тренером Дэвидом Алленом.

[image: ]SMART. Техника постановки и планирования целей, повышающая шансы на их достижение. Поставленные по SMART цели должны быть конкретными, измеримыми, актуальными, достижимыми и ограниченными во времени.

[image: ]SWOT-анализ. Метод анализа, который заключается в выявлении сильных и слабых сторон, возможностей и угроз. Объектом анализа может быть что угодно: компания, человек, цель или проблема.

А

[image: ]АБВ-анализ. Метод планирования ресурсов. На важные дела выделяют 65 % доступного времени, на менее важные – 20 %, на второстепенные – 15 %.

[image: ]АБВГД. Метод планирования дня и расстановки приоритетов. Задачи делятся на пять групп, в зависимости от степени их влияния на жизнь. В отдельную группу выделяются задачи, которые можно делегировать.

Аврал. Ситуация, связанная со срочной и неотложной работой. В компаниях: срочная работа, выполняемая всем коллективом. Частые авралы приводят к снижению продуктивности, ошибкам в работе и профессиональному выгоранию.

[image: ]Альпы. Метод составления списка дел на день. Нужно подсчитать суммарное время на выполнение задач и подогнать список под то время, которое есть по факту.

[image: ]Антирасписание. Расписание, в котором п[image: ]ланируют не работу, а отдых и досуг. Метод предназначен для борьбы с прокрастинацией.

Апатия. Состояние безразличия, которое сопровождается снижением мотивации и упадком сил.

Б

[image: ]Блочное планирование. План на день, составленный не из задач, а из тематических блоков (например: «работа», «дела по дому», «магазины»). Отдельные задачи выполняются в рамках своего блока.

Буллет джорнал (Bullet Journal). Бумажный ежедневник (в «точку») и одноименная система планирования, разработанные Райдером Кэрроллом. В ежедневник записывают задачи, встречи и полезную информацию.



[image: ]

Аврал на работе




[image: ]

Как избавиться от апатии и восстановить продуктивность




[image: ]

Блочное планирование. Как создать распорядок дня с помощью тегов

Бюджет времени. Время, отведенное на выполнение задачи или реализацию проекта. Например, на уборку можно отвести час, а на создание сайта – три месяца.

В

[image: ][image: ]Второй мозг (цеттелькастен). Личная база знаний, в которой человек хранит свои заметки, идеи и наблюдения.

Выгорание[36]. Состояние эмоционального истощения, которое сопровождается снижением продуктивности и потерей интереса к своему делу. Возникает из-за продолжительного перенапряжения и стресса на работе.

Г

Глобальные цели. Результаты, которых человек хочет достичь в течение жизни.




[image: ]

Буллет-джорналинг в планировщике




[image: ]

Планирование жизни и глобальные цели

[image: ]Группировка задач. Объединение схожих задач в серии, например, «Уборка» или «Работа за компьютером». Помогает избавиться от лишних переключений и ускоряет работу.

Д

Дедлайн. Крайний срок выполнения задачи или проекта. Например: написать статью к понедельнику, доделать сайт до 1 июня, заплатить налог до 15 апреля.




Декомпозиция задачи. Разделение задачи на небольшие шаги (подзадачи), чтобы облегчить ее выполнение.




Декомпозиция цели. Разделение цели на отдельные задачи (или промежуточные цели) для составления подробного плана действий.




Делегирование. Передача своих задач, обязанностей или полномочий другому человеку. Избавляет руководителя от избыточной нагрузки и позволяет работать с неограниченным количеством задач.




[image: ]

Группировка задач




[image: ]

Дедлайн. Все думают, что это конец, а это начало




[image: ]

Что такое декомпозиция задач и как ее выполнять




[image: ]

Декомпозиция цели: для реализации любых проектов

День сурка. Неприятное ощущение, что один и тот же день повторяется снова. Термин произошел от названия одноименного фильма, герой которого попал во временную петлю.




[image: ]Дерево целей. Метод планирования, в котором исходная цель постепенно делится на всё более и более мелкие шаги.




Джедайские техники. Система тайм-менеджмента, разработанная Максимом Дорофеевым на основе достижений современной психологии. Акцент в системе делается на экономии когнитивных ресурсов («мыслетоплива») и борьбе с прокрастинацией.

[image: ][image: ]Диаграмма Ганта. Популярный метод планирования и визуализации работы над проектом. Представляет собой календарный график с горизонтальными полосами, которые обозначают ту или иную задачу.

[image: ][image: ]Дневник Успехов. Популярный метод самомотивации и отслеживания прогрессов: в конце дня записывайте пять достижений, которые действительно хорошо удались в этот день.




[image: ]

Как выйти из дня сурка, если уже погряз в рутине




[image: ]

Метод дерева целей: как написать себе пошаговую инструкцию к жизни

Е

Ежедневник. Программа или специально размеченный в типографии блокнот для ежедневного планирования. Можно изготовить самостоятельно, распечатав соответствующий шаблон.

Ж

[image: ]Жестко-гибкое планирование. Метод планирования дня, в котором задачи делятся на жесткие (привязанные к конкретному времени) и гибкие (можно выполнить когда угодно). Гибкие задачи выполняют в «окнах» между жесткими.

Жизненный баланс. Состояние, при котором человек уделяет полноценное внимание всем сферам жизни, например, семье и работе.

З

Задача. Действие, которое требуется выполнить, ответ на вопрос «что нужно сделать?». Например: помыть посуду, сходить в магазин, написать статью. Большинство техник тайм-менеджмента связано с планированием или выполнением задач.

Закон Мерфи (он же «закон подлости»). Если что-то может пойти не так, оно пойдет не так.




[image: ]

Топ 10 лучших электронных ежедневников




[image: ]

[image: ]

Как пользоваться готовыми шаблонами ежедневника для печати




[image: ]

Баланс между работой и личной жизнью: как найти время для себя




[image: ]

Закон Мерфи: как работает и можно ли ему противостоять

Закон Паркинсона. Работа стремится занять всё отведенное на нее время. В тайм-менеджменте: чем больше времени отводится на задачи или проекты, тем дольше они выполняются.




Зеленые зоны. В расписании: промежутки времени, на которые ничего не планируют. Помогают справляться с непредвиденными делами, не ломая расписание.

И

Иерархия планов. Многоуровневая система планирования «день – неделя – месяц – год», в которой планы нижнего уровня составляются с учетом планов верхнего уровня. Например, план на день составляется на основе недельного плана.

Инбокс. Место для сбора новых задач или новой информации. В планировщиках роль инбокса выполняет папка «Входящие».

Итоги дня (вариант: недели, месяца, года). Ежедневный анализ выполненных и невыполненных задач для коррекции планов. По желанию в итоги дня можно добавить элементы самоанализа, например, разбор допущенных ошибок.

К

Кайрос. В тайм-менеджменте: благоприятный момент для выполнения задачи. Например, для проведения пикника (задача) нужно дождаться хорошей погоды (кайрос). Чтобы не упускать кайросы, их нужно планировать.




[image: ]

Что такое закон Паркинсона и как с ним бороться




[image: ]

Зеленые зоны в расписании




[image: ]

Принцип иерархии планов




[image: ]

Хронос и Кайрос в тайм-менеджменте. А на чьей стороне ты?

Календарное планирование. Способ организации дел, в котором задачи привязаны к конкретным датам. Подходит для планирования встреч, событий, дедлайнов.

Календарь. В планировщике: специальный раздел для планирования задач на конкретное время и дату. Позволяет легко составлять и просматривать расписание на день, на неделю или на месяц.

[image: ]Канбан. Специально размеченная поверхность (доска или лист ватмана), к которой прикрепляют стикеры с задачами. Канбан поделен на поля, соответствующие разным этапам работы: по мере выполнения задачи перемещают из одного поля в другое. Сегодня всё чаще используются виртуальные канбаны.

Квадрат Декарта. Метод принятия решений, в котором сравнивают последствия выполнения и невыполнения задуманного.

Клиповое мышление. Привычка воспринимать информацию в виде небольших фрагментов (клипов). Снижает обучаемость и затрудняет восприятие информации в обычном формате.

[image: ]Колесо жизненного баланса. Популярное упражнение, в котором оценивают уровень развития каждой жизненной сферы. Для оценки используется диаграмма в виде круга, поделенного на сектора.

[image: ]Колесо навыков. Упражнение, в котором оценивают уровень развития своих профессиональных навыков. Похоже на колесо жизненного баланса.
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Календарное планирование: гайд




[image: ]

Освобождаем ум: как избавиться от клипового мышления и нужно ли это делать
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Что такое колесо навыков и как им пользоваться?

Контекст. Условия или обстоятельства, необходимые для выполнения задачи. Например, чтобы купить продукты, нужно находиться в магазине. При составлении планов часто удобнее привязывать задачи не ко времени, а к контексту (это называется контекстным планированием).




Круг заботы и круг влияния. То, что заботит человека, и то, на что он реально может повлиять. Концепция помогает понять, на что в этой жизни стоит направлять внимание.




Л

Лень. Пассивное нежелание что-либо делать. Возникает либо из-за недостатка мотивации, либо из-за непривлекательности задач. Следует различать лень и прокрастинацию: в отличие от прокрастинатора, ленивый человек обычно не планирует ничего делать.

Личная эффективность. Способность человека получать результаты с минимальными затратами и усилиями. Проявляется в выполнении задач, достижении целей и решении проблем.

Личное время. Свободное от работы время, которое человек тратит на себя. Так же как и рабочее время нуждается в планировании.

Ловец идей. Техника фиксации задач, основанная на максимально простом и быстродоступном инструменте. Например, виджетах или телеграм-боте. Если идея пришла в голову в час ночи – ее фиксация не должна занимать больше пары кликов.
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Контекстное планирование
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Круг влияния и круг забот. Как эффективно работать с проблемами
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Чем прокрастинация отличается от лени
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Зачем планировать личное время и как сделать это просто

Лягушки. Неприятные задачи, которые люди часто откладывают на потом. «Лягушек» рекомендуется выполнять в первую очередь.

М

[image: ][image: ]Матрица Эйзенхауэра. Популярный метод расстановки приоритетов, в котором задачи сортируют по важности и срочности. Для сортировки используется специальная таблица из четырех квадратов.

[image: ][image: ]Метод Айви Ли. Техника планирования дня, в которой задачи нумеруются по степени важности и выполняются именно в таком порядке.

[image: ]Метод пяти пальцев. Мнемоническая техника для подведения итогов дня. Каждому пальцу руки соответствует своя сфера жизни, которую нужно проанализировать.

[image: ]Метод швейцарского сыра. Техника выполнения сложных и неприятных задач. Задачи выполняются по частям, начиная с самых простых, понятных и легких шагов.

[image: ]Метод шести шляп. Техника организации мышления, предложенная Эдвардом де Боно. Идея в том, чтобы при рассмотрении проблемы поочередно включать разные режимы мышления (разные «шляпы»). Используются следующие «шляпы»: анализ, интуиция, критика, поиск преимуществ, креативность, планирование.

Миссия. Цель, направленная вовне, на благо общества или других людей. Отвечает на вопрос: для чего мы кому-то нужны?
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Задачи-лягушки. Как легко справиться с неприятными делами

Многозадачность. Выполнение нескольких задач одновременно. В тайм-менеджменте считается вредным явлением, снижающим продуктивность.

[image: ]Многокритериальная оценка. Метод, помогающий сделать выбор из нескольких вариантов (например, смартфонов или автомобилей). Для этого каждый вариант оценивают по нескольким критериям и сравнивают суммарную оценку.

Мотивация. Стремление, потребность или желание сделать что-либо. Мотивация играет важную роль в тайм-менеджменте: чем она сильнее, тем охотнее человек выполняет запланированную задачу. Мотивацию можно усиливать и создавать искусственно.




[image: ]Лайфхаки продуктивности: как заставить себя? Part 1




[image: ]Лайфхаки продуктивности: как заставить себя? Part 2. Управляй собой




[image: ]Лайфхаки продуктивности: как заставить себя? Part 3. Обезьянка в голове
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Что такое многозадачность и почему она вредна
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«Ни-ха-чу!» Как заставить себя работать
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Н

Навязанные цели. Цели, поставленные под влиянием других людей, общества, рекламы или пропаганды. Достижение таких целей зачастую не приносит человеку удовлетворения.




Напоминания. В планировщиках: появляющиеся в заданное время сообщения о необходимости выполнить задачу. Помогают не забывать о важных делах. Напоминания можно создавать как для компьютеров, так и для смартфонов.




[image: ][image: ]НЕделание / Антидела / список «Не делать». Методика борьбы с нехваткой времени и прокрастинацией на основе списка активностей, которые вы сознательно отказываетесь делать. Например, чтение новостей или просмотр социальных сетей.

О

[image: ]Одно дело за раз. Фокусируйтесь на одной задаче за раз и доводите ее до конца, без переключений. Хорошо сочетается с методикой Pomodoro.
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Навязанные цели: что это такое и как их распознать

[image: ]

Обзор программ-напоминалок на компьютер

[image: ]

Напоминания в телефоне Android: выбираем лучшее приложение



Осознанность. Способность человека воспринимать настоящий момент («здесь и сейчас»), не отвлекаясь на посторонние мысли. Помогает избавиться от автоматических шаблонов поведения и более адекватно реагировать на ситуацию.

Отвлечения. В тайм-менеджменте: переключение внимания с работы на посторонние занятия, например, на телефон или проверку почты. Частые отвлечения способны значительно снизить продуктивность.




Отдых. Время, свободное от работы и предназначенное для восстановления сил. Чтобы отдых был эффективным, его необходимо планировать.




Ошибка выжившего. Когнитивное искажение: обращать внимание только на истории успеха и игнорировать истории неудач. Например, нам часто рассказывают, что Стив Джобс бросил учебу и стал успешным. Но нам не рассказывают о миллионах людей, которые сделали то же самое и остались ни с чем.




Ошибка планирования. Когнитивное искажение: склонность преуменьшать количество времени, необходимое для выполнения задачи. Ошибка приводит к составлению нереалистичных планов и является одной из причин прокрастинации.

[image: ]

5 вопросов про осознанность

Как не отвлекаться от работы и учебы: 7 эффективных стратегий
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10 секретов организации правильного отдыха
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Ошибка выжившего: при чём тут планирование

[image: ]

Ошибка планирования



П

[image: ][image: ]Перепросмотр (метод Кастанеды). Методика полного анализа жизни с целью ее улучшения и достижения личной свободы.

Перфекционизм. В работе: стремление к идеальному результату, даже если такой результат не требуется. Перфекционизм способен существенно снизить производительность труда.

[image: ]Пирамида Франклина. Метод организации планов «от глобального к локальному». В основании пирамиды находятся главные ценности человека, на ее вершине – планы на день.

[image: ]Пирог времени. Упражнение, помогающее увидеть, на что уходит жизнь, и осознать ценность времени.

Планирование. Выбор предстоящих действий и их последовательности. Является главным методом тайм-менеджмента.

Планировщик (планер, электронный ежедневник, органайзер). Программа для тайм-менеджмента. Помогает более эффективно работать с задачами, целями и календарными планами.
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Что такое перфекционизм в работе и как от него избавиться

[image: ]

Лучшие планировщики задач – Топ-10 приложений для тайм-менеджмента



Повторяющиеся задачи. Задачи, которые нужно выполнять снова и снова. Например, каждый месяц оплачивать счета. В планировщиках можно настроить автоматическое повторение таких задач.

[image: ][image: ]Помодоро. Популярная техника работы и отдыха по таймеру. В классическом варианте по таймеру отмеряют 25 минут на работу, а потом – 5 минут на отдых.

Правило двух минут. Если задача занимает меньше двух минут, ее нужно выполнить сразу, без всякого планирования.

[image: ]Привычки. Действия, выполняемые автоматически и на регулярной основе. Могут быть как полезными (чистить зубы), так и вредными (курение).




Приоритеты. Первоочередные задачи, цели или проблемы. Например, если какая-то задача в списке выбрана приоритетной, она выполняется в первую очередь.
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Повторяющиеся задачи: полный гайд по настройкам

[image: ]

Как внедрять полезные привычки в свою жизнь
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Как избавиться от вредных привычек, чтобы они не вернулись

[image: ]

Как расставлять приоритеты: методы, правила, нюансы

[image: ]

Трекер привычек в приложении: внедряем привычки в расписание



[image: ]Принцип Парето. Принцип, согласно которому 20 % усилий обеспечивают 80 % результата. Помогает правильно расставлять приоритеты и распределять время между делами.




Продуктивность. Способность человека получать максимальный результат за единицу времени, например, за день. Обычно оценивается по количеству и масштабу выполненных задач. Не путать с личной эффективностью.




Проект. Классическое определение: совокупность запланированных действий, направленных на получение уникального результата. В тайм-менеджменте: дела, состоящие из двух и более отдельных задач.




Прокрастинация. Откладывание дел на потом. Сегодня считается главным врагом продуктивности.

Р

[image: ]Рамочка недели: календарь, в котором размечены регулярными событиями слоты времени под каждый тип активности (или сферу деятельности).

Рабочее время. Время, проведенное на работе или отведенное для работы. Чтобы использовать это время максимально эффективно, его необходимо планировать.

[image: ]

Принцип Парето в тайм-менеджменте: 80 на 20 или 20 на 80?
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Как повысить продуктивность: 7 главных принципов
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Планирование проекта как способ добиться цели

[image: ]

Как перестать откладывать дела и победить прокрастинацию

[image: ]

Как планировать работу и рабочее время



Разделение сфер. Принцип, согласно которому задачи из разных сфер жизни (например, рабочие и личные дела) нужно планировать и выполнять по отдельности. Упрощает работу с задачами.




Расписание на день. Список дел на день, в котором каждая задача привязана к конкретному времени. Позволяет максимально контролировать свой день и эффективно использовать каждую минуту.




Режим дня (распорядок дня). Последовательность ежедневных занятий, выполняемых в одно и то же время. Соблюдение постоянного режима улучшает самочувствие и повышает работоспособность. См. «Рамочка недели».




Рутина. Действия, выполняемые на регулярной основе. Например: заправить кровать, зарядить телефон, доехать до работы. В разговорной речи слово имеет негативный оттенок и подразумевает однообразную работу.

С

Самодисциплина. Способность человека придерживаться своих планов и правил, несмотря на сиюминутные желания и потребности. Складывается из силы воли, убеждений, мотивации и полезных привычек. Без минимальной самодисциплины тайм-менеджмент не работает.

[image: ]

Разделение сфер жизни. Простой способ навести порядок в делах

[image: ]

Как составить расписание на день

[image: ]

Режим дня: полное руководство



Самоменеджмент. Совокупность методов управления жизнью и ее целенаправленного улучшения. Является более широким понятием, чем тайм-менеджмент.

Саморазвитие. Сознательное и целенаправленное улучшение человеком своих личных качеств. Сюда относится работа над своим характером, изменение привычек, получение новых знаний и навыков.

Сила воли. Способность человека контролировать свои желания, эмоции и поведение для достижения целей. Силу воли можно развивать.




Слоны. В тайм-менеджменте: крупные задачи, которые сложно выполнить за один раз. Слонов делят на части («бифштексы») и выполняют в течение нескольких дней.




Состояние потока. Приятное состояние, которое характеризуется полной вовлеченностью в свое занятие. Можно вызывать сознательно.




Список дел. Самый популярный и самый простой способ планирования: записать задачи, а потом выполнить. Список дел является основой для других методов планирования дня.
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Самоменеджмент: 7 принципов управления жизнью

[image: ]

Между надо и хочу: как развить силу воли
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Метод слона в тайм-менеджменте
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Как войти в состояние потока: подробная инструкция

[image: ]

Как

Cоставить список дел на день: 15 секретов продуктивности



[image: ][image: ]Спусковые крючки – методика активизации мышления и поиска забытых дел. Основана на зачитывании триггеров по жизненным сферам.

Статус задачи. Текущее состояние задачи или этап ее выполнения. Например: планируется, отложено, в работе, завершено. Разным видам задач могут соответствовать свои статусы.

Стивен Кови. Американский бизнес-тренер, автор бестселлера «Семь навыков высокоэффективных людей». Книга оказала огромное влияние на современный тайм-менеджмент.

Сферы жизни. Виды деятельности человека, которые отличаются разными целями и ценностями. Например: работа, семья, финансы, здоровье. В тайм-менеджменте сферы помогают систематизировать задачи и цели, упрощают их постановку и планирование.

Т

Таймер. Устройство (или программа), подающее сигнал через заданный интервал времени. В тайм-менеджменте используется, чтобы контролировать время работы и отдыха.

Тайм-менеджмент. Совокупность методов управления временем и повышения продуктивности. Включает в себя работу с задачами, целями и привычками, а также различные техники психологической саморегуляции.

[image: ]

Метод статусов. Организуем рабочий процесс с помощью тегов

[image: ]

Сферы жизни в тайм-менеджменте. Самые эффективные приемы и техники



Тайм-трекер. Программа или программная функция, отслеживающая время на выполнение задач. Используется для анализа своей деятельности или для составления отчетов о проделанной работе.

Теги. В планировщике: специальные ключевые слова или метки для систематизации и быстрого поиска задач. Например, дела по дому можно пометить тегом «дом», а покупки – тегом «магазины».

Трекер привычек. Таблица-календарь, в которой человек отмечает соблюдение привычек или выполнение задач. Может быть как бумажным, так и электронным.

У

Удаленная работа. Работа, выполняемая на расстоянии, чаще всего из дома. Распространенный в наши дни формат работы, требующий навыков самоорганизации и самодисциплины.

Ф

Фиксация задач. Перенос задач из головы на внешний носитель: в планировщик или в бумажный блокнот. Регулярная фиксация задач снижает уровень стресса и помогает не забывать о делах.
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Тайм-трекер для задач: зачем нужен и как помогает эффективности

[image: ]

Детальный разбор трекера привычек
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Как организовать работу на удаленке: 6 практических советов

[image: ]

Фиксация задач



Фильтрация задач. В планировщиках: специальная функция, помогающая оставить в списке дел только нужные задачи (например, только дела по дому) и скрыть всё остальное.

Х

Хронометраж. Измерение и анализ временных затрат на различные виды деятельности. Помогает выявлять и исправлять проблемы в тайм-менеджменте.

Хронофаги (поглотители времени). Всё, из-за чего человек напрасно теряет время, например, непродуктивная деятельность или форс-мажоры.

Ц

Цель. Результат, к которому стремится человек. Например: построить дом, окончить университет, выучить иностранный язык. Цели – второй по важности элемент тайм-менеджмента после задач.

Ценности. Потребности, обладающие исключительной значимостью для человека и выступающие его главным источником мотивации. Например: семья, здоровье, безопасность.

[image: ]

Новые возможности для работы с задачами: фильтрация

[image: ]

Техника «Хронометраж». Когда каждая минута на счету

[image: ]

Что такое хронофаги и как они мешают нашей продуктивности



Цикл Деминга. Метод управления улучшениями в работе или в тайм-менеджменте. Состоит из четырех повторяющихся этапов: планирования, реализации плана, анализа результатов, внесения изменений.




Циркадные ритмы. Подъемы и спады работоспособности, которые наблюдаются у человека в одно и то же время. Циркадные ритмы полезно учитывать при планировании дел на день.

Ч

Чек-лист. Список того, что нужно сделать или проверить. Чек-листы имеют очень широкую область применения: борьба с ошибками, планирование работы, диагностика, генерация идей и многое другое.




Э

Экологичность цели. Совместимость цели с ценностями человека, его характером или другими целями. Достижение неэкологичных целей доставляет дискомфорт и не приносит удовлетворения.

[image: ]

Что такое «Цикл Деминга» и как его применять в жизни?

[image: ]

Циркадные ритмы. Как их рассчитать и стать продуктивным

[image: ]

Шаблоны и чек-листы на все случаи жизни

[image: ]

Виды чек-листов. 12 идей для работы и повседневной жизни



Эффект Зейгарник. Склонность человека лучше запоминать прерванные действия, чем завершенные. Из-за этого эффекта каждое незавершенное дело активно расходует когнитивные ресурсы («мыслетопливо») и снижает работоспособность.


Проблема – инструмент

В этом разделе собраны типичные проблемы, ужасы и кошмары, с которыми сталкиваемся мы все. И методики, которые могут помочь. Как пользоваться: при регулярном возникновении какой-то проблемы – осознайте ее во время недельной ретроспективы. Посмотрите список подходящих методик. Опробуйте методику.

Я всё забываю (и подвожу людей)
Страдает этим: [image: ] Пофигист



В первую очередь нужно избавиться от вредной привычки – хранить всё в голове. Выгрузите всё из нее в какую-либо систему. И время от времени просматривайте списки своих планов и задач.



Решения и подходящие техники:

• Поставить планировщик

• Записывай, а не сразу

• Ловец Идей

• Буллет-джорнал

• Спусковые крючки

[image: ]

Эффект Зейгарник. Как снять с себя груз незаконченных дел



Я ничего не успеваю
Страдает этим: [image: ] Неудачник, [image: ] Трудоголик-мазохист



Чтобы успевать всё нужное – нужно делать меньше ненужного. Проведите безжалостную ревизию времени. И осознанно откажитесь от того, что жрет время. Хронофагов. Замерьте свою настоящую производительность и не впихивайте в себя больше. Пять-семь дел в день – достаточно. Отключите все уведомления и звонки (в том числе в мессенджерах), кроме ДЕЙСТВИТЕЛЬНО важных. Системное решение этой проблемы разобрано в Главе 5.



Решения и подходящие техники:

• Метод Айви Ли

• Хронометраж

• Делегирование

• Матрица Эйзенхауэра

Я не знаю, как расставить приоритеты
Страдает этим: [image: ] Неудачник



Чтобы научиться правильно расставлять приоритеты, необходимо понять, что все задачи имеют разную важность и срочность. Сначала нужно выявить ключевые задачи, которые действительно важны для достижения ваших целей, и сфокусироваться на них. Время и энергия – ограниченные ресурсы. Что бы вы сделали в первую очередь, если бы могли сделать только одно дело?



Решения и подходящие техники:

• Матрица Эйзенхауэра

• Метод ABC

• Метод 1-3-5

• Хронометраж

Я не довожу дела до конца
Страдает этим: [image: ] Неудачник, [image: ] Трудоголик-мазохист



Для того чтобы доводить дела до конца, важно разбивать большие задачи на более мелкие и управляемые части. Это поможет избежать чувства перегрузки и повысит мотивацию к завершению каждого этапа. Также полезно устанавливать дедлайны и использовать техники, которые помогают сосредоточиться на выполнении задач.



Решения и подходящие техники:

• Техника Pomodoro

• Правило двух минут

• Принцип «Съешьте лягушку»

• Постановка целей SMART

У меня слишком много задач
Страдает этим: [image: ] Неудачник, [image: ] Трудоголик-мазохист



Если у вас слишком много задач, важно научиться отказываться от ненужного и делегировать часть своих обязанностей. Приоритизация задач и разумное распределение времени помогут избежать перегрузки.



Решения и подходящие техники:

• Рамочка недели

• Делегирование

• Метод Айви Ли

• Принцип 80/20

• Список «Не делать»



Меня бесит многозадачность / я постоянно отвлекаюсь / меня отвлекают
Страдает этим: [image: ] Неудачник, [image: ] Трудоголик-мазохист



Многозадачность снижает продуктивность и приводит к ошибкам. Чтобы справиться с этим, сфокусируйтесь на одной задаче за раз и используйте техники, помогающие удерживать внимание.



Решения и подходящие техники:

• Метод Pomodoro

• Техника «Одно дело за раз»

• Блокировка отвлекающих факторов

• Практики осознанности

Я планирую, но бросаю
Страдает этим: [image: ] Систематизатор



Бросать – нормально. Ненормально не начинать планировать снова. Для этого нужно использовать техники, которые помогают поддерживать мотивацию и регулярность в выполнении задач.



Решения и подходящие техники:

• Буллет-джорнал

• Трекеры привычек

Меня бесит планировщик
Страдает этим: [image: ] Систематизатор, [image: ] Трудоголик-мазохист



Если планировщик кажется вам сложным и неудобным, попробуйте другие инструменты или техники, которые больше подходят вашему стилю работы. Важно найти систему, которая будет для вас удобной и мотивирующей.



Решения и подходящие техники:

• Попробуйте другой планировщик. Возможно, вам подойдет минималистичный инструмент. Или, наоборот, более системный и комплексный.

• Попробуйте бумажные планировщики.

Я ничего не хочу
Страдает этим: [image: ] Пофигист



Отсутствие мотивации часто связано с недостатком целей или интереса к задачам. Найдите что-то, что вас вдохновляет, и установите небольшие, но достижимые цели, чтобы постепенно вернуть интерес к выполнению задач.



[image: ]
Лайфхаки продуктивности: как заставить себя? Part



[image: ]
Лайфхаки продуктивности: как заставить себя? Part 2. Управляй собо



[image: ]
Лайфхаки продуктивности: как заставить себя? Part 3. Обезьянка в голов





Справочник ключевых методик / техник / лайфхаков тайм-менеджмента

10 целей – техника Брайана Трейси (Brian Tracy’s 10 Goal Method)


[image: ]

Методика «Техника 10 целей Брайана Трейси» помогает четко определить цели и сфокусироваться на их достижении. Этот метод подходит для тех, кто хочет повысить свою продуктивность и мотивацию.

1. Возьмите лист бумаги и напишите десять целей, которых хотите достичь в следующем году.

2. Сформулируйте цели так, чтобы они были конкретными, измеримыми и позитивными.

3. Выберите одну цель, которая окажет наибольшее влияние на вашу жизнь, если вы ее реализуете.

4. Разработайте план действий для ее выполнения.

5. Ежедневно пересматривайте список своих десяти целей и делайте шаги для их достижения.
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Примеры использования:

• Предприниматели используют методику «10 целей» для фокусировки на ключевых бизнес-целях, чтобы их компании процветали и приносили прибыль.

• Люди, стремящиеся к личностному росту, используют технику для постановки и достижения личных целей, чтобы жить яркой и насыщенной жизнью.




Историческая справка: Брайан Трейси, известный автор и эксперт в области личностного развития и управления временем, разработал методику «10 целей» как часть своей системы достижения успеха. Четко сформулированные цели и их регулярный пересмотр помогают добиваться значительных результатов.




Дополнительные материалы




[image: ]Техника 10 целей Брайана Трейси
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1-3-5 (1-3-5 Rule)



Методика «1-3-5» помогает управлять задачами и приоритетами. Она позволяет избежать перегрузки и улучшает продуктивность.

Определите одну главную задачу на день. Это самое важное дело.

1. Выберите три задачи средней важности. Они тоже важны, но менее критичны.

2. Назначьте пять мелких задач, которые нужно выполнить после главной и средних задач.

3. Начните с главной задачи, затем переходите к средним и мелким.

4. Ежедневно обновляйте список задач в соответствии с приоритетами.




Историческая справка: Методика «1-3-5» не имеет конкретного автора. Получила признание благодаря своей простоте и эффективности. Она широко используется в различных профессиональных и личных контекстах, помогая людям лучше управлять своим временем и достигать целей.




Дополнительные материалы:

[image: ]Метод «1-3-5» в тайм-менеджменте
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4D (4D Method)



Методика 4D помогает эффективно управлять задачами, расставляя приоритеты и повышая продуктивность. Она включает четыре действия для каждой задачи: Удалить (Delete), Делегировать (Delegate), Отложить (Defer), Сделать (Do).

1. Удалить (Delete): Определите, можно ли исключить задачу. Если задача не важна и не приносит пользы, удалите ее.

2. Делегировать (Delegate): Если задачу можно поручить кому-то другому, делегируйте ее. Это освободит ваше время для более важных дел.

3. Отложить (Defer): Если задача важна, но не срочна, отложите ее на более позднее время. Запланируйте выполнение задачи в подходящий момент.

4. Сделать (Do): Если задача важна и срочна, выполните ее немедленно.




Историческая справка: Методика Техника 4D была впервые описана в книге Жаклин Вайс Career Comeback: Taking Charge of Your Career[37]. Хотя конкретные даты создания методики не указаны, она стала популярной благодаря своей простоте и эффективности в управлении временем и задачами.




Дополнительные материалы:




[image: ]Техника 4D. Это так же круто работает, как звучит?
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SMART (SMART Goals)



Методика SMART представляет собой систему постановки целей, которая помогает сделать цели конкретными, измеримыми, достижимыми, релевантными и ограниченными во времени.

1. Сформулируйте цель, используя критерии:

• Specific (Конкретная): Цель должна быть четкой и конкретной. Например, вместо «улучшить здоровье» установите цель «бегать три раза в неделю по 30 минут».

• Measurable (Измеримая): Цель должна иметь измеримые показатели успеха. Например, «сбросить 5 кг за три месяца».

• Achievable (Достижимая): Цель должна быть реалистичной и достижимой. Например, если вы никогда не бегали, не ставьте цель пробежать марафон через месяц.

• Relevant (Релевантная): Цель должна быть значимой и соответствовать вашим долгосрочным целям. Например, если ваша долгосрочная цель – улучшить здоровье, бег будет релевантен.

• Time-bound (Ограниченная во времени): Цель должна иметь четкий срок достижения. Например, «достичь цели через три месяца».




2. Проверьте, соответствует ли сформулированная цель всем критериям SMART. Если какой-либо критерий не соблюден, скорректируйте цель.




[image: ]

3. Разработайте план действий для достижения цели. Разбейте большую цель на меньшие задачи и установите сроки их выполнения.




Историческая справка: Методика SMART была впервые представлена Джорджем Т. Дораном в статье There’s a S.M.A.R.T. Way to Write Management’s Goals and Objectives, опубликованной в ноябре 1981 года.




Дополнительные материалы:




[image: ]Как использовать методику SMART для постановки целей
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SWOT-анализ (SWOT Analysis)



Методика SWOT-анализ помогает оценить сильные и слабые стороны, возможности и угрозы проекта или компании. Это популярный инструмент стратегического планирования.

1. Возьмите лист бумаги и разделите его на четыре части.

2. В верхнем левом квадранте запишите сильные стороны (Strengths) проекта или компании. Это может включать в себя уникальные ресурсы, опыт команды или конкурентные преимущества.

3. В верхнем правом квадранте запишите слабые стороны (Weaknesses), которые могут помешать достижению целей. Это могут быть внутренние проблемы, такие как нехватка кадров или недостаток опыта.

4. В нижнем левом квадранте запишите возможности (Opportunities), которые могут быть использованы для достижения целей. Это могут быть рыночные тренды, новые технологии или партнерства.

5. В нижнем правом квадранте запишите угрозы (Threats), которые могут негативно повлиять на проект или компанию. Это могут быть конкуренты, экономические изменения или регуляторные риски.




[image: ]

Примеры использования:




Менеджеры используют SWOT-анализ для разработки стратегических планов компании.

• Маркетологи применяют его для анализа рынка и конкурентной среды.

• Предприниматели используют этот метод для оценки возможностей и угроз в бизнесе.




Историческая справка: Методика SWOT-анализ была разработана в 1960 годах Альбертом Хамфри в Стэнфордском исследовательском институте. С тех пор она стала одним из наиболее популярных инструментов стратегического планирования, используемого в различных отраслях и организациях по всему миру.




Дополнительные материалы:




[image: ]Что такое SWOT-анализ и как он помогает достигать целей
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АБВ-анализ (ABC Analysis)



Методика «АБВ-анализ» помогает классифицировать задачи или элементы на основе их важности и приоритета. Этот метод часто используется в управлении запасами и распределении ресурсов.

1. Разделите задачи или элементы на три категории:

• A: Самые важные и критичные задачи или элементы, которые требуют наибольшего внимания и ресурсов.

• B: Средней важности задачи или элементы, которые также важны, но менее критичны, чем категории A.

• C: Наименее важные задачи или элементы, которые требуют минимального внимания и ресурсов.

2. Определите критерии для классификации. Это могут быть стоимость, важность, частота использования или другие релевантные показатели.

3. Разработайте план действий для каждой категории:

• Для задач категории A – 65 % ресурсов: Приоритетное выполнение и регулярный контроль.

• Для задач категории B – 20 % ресурсов: Периодический контроль и выполнение.

• Для задач категории C – 15 % ресурсов: Минимальное внимание и выполнение по мере возможности.

4. Регулярно пересматривайте и обновляйте классификацию в зависимости от изменений в приоритетах и условиях.




[image: ]

Примеры использования: Менеджеры используют АБВ-анализ для управления запасами и распределения ресурсов.

Историческая справка: Методика «ABC-анализ» основана на принципе Парето и была впервые представлена в конце 1940 годов в компании General Electric для управления запасами. В 50-х годах методика была популяризирована благодаря работам Джозефа Джурана, который помог внедрить ее на японских предприятиях, что способствовало улучшению производственных процессов.
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АБВГД-анализ (ABCDE Method)



Методика «АБВГД-анализ» помогает классифицировать задачи по их важности и срочности, чтобы улучшить управление временем и приоритетами. Этот метод часто используется для повышения продуктивности и эффективности.




1. Разделите задачи на пять категорий:

• A: Самые важные и срочные задачи, которые необходимо выполнить немедленно.

• B: Важные задачи, которые нужно выполнить после задач категории A.

• C: Задачи средней важности, которые можно выполнить, если осталось свободное время после задач категорий A и B.

• D: Задачи, которые можно делегировать другим.

• E: Задачи, которые можно исключить, так как они не имеют значительной ценности.

2. Определите критерии для классификации. Это могут быть важность задачи, срочность выполнения и возможные последствия.

3. Разработайте план действий для каждой категории:

• Для задач категории A: Немедленное выполнение.

• Для задач категории B: Выполнение после задач категории A.

• Для задач категории C: Выполнение, если остается время.

• Для задач категории D: Делегирование другим лицам.
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• Для задач категории E: Исключение или откладывание на неопределенное время.

4. Регулярно пересматривайте и обновляйте классификацию в зависимости от изменений в приоритетах и условиях.




Примеры использования: Менеджеры используют АБВГД-анализ для приоритизации задач и повышения продуктивности команд.

Историческая справка: Методика «ABCDE-анализ» была популяризирована Брайаном Трейси, известным экспертом по управлению временем и личной эффективности. Она основана на принципе приоритизации, который помогает людям достигать своих целей и улучшать продуктивность
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Дополнительные материалы:




[image: ]Метод АБВГД – расставляем приоритеты с помощью алфавита
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Альпы (ALPEN Method)



1. Составьте список задач (Aufgaben): перечислите все задачи, встречи и мероприятия, которые необходимо выполнить в течение дня.

2. Оцените длительность (Länge schätzen): оцените необходимое время для выполнения каждой задачи. Это поможет вам понять, сколько времени займет выполнение всего списка дел.

3. Запланируйте буферное время (Pufferzeiten einplanen): учитывайте время на непредвиденные обстоятельства. Запланируйте около 20–30 % времени на возможные перерывы и неожиданные задачи.

4. Примите решения по приоритетам (Entscheidungen treffen): определите приоритеты для каждой задачи. Это поможет вам сосредоточиться на наиболее важных и срочных делах.

5. Отметьте уровень выполнения (Nachkontrolle): в конце дня проверьте, насколько успешно вы выполнили план. Проанализируйте, какие задачи были выполнены, а какие перенесены и почему.




Примеры использования: в случае авралов можно временно перейти к этому методу.

Историческая справка: Методика «Альпы» была разработана немецким экономистом и экспертом по управлению временем Лотаром Дж. Зайвертом.
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Дополнительные материалы:




[image: ]Метод «Альпы», чтобы покорить вершину планирования
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Антирасписание (Anti-schedule)



Антирасписание – расписание, в котором планируют не работу, а отдых и досуг. Этот метод подходит для тех, кто ищет гибкость в планировании и выполнении задач.




1. Создайте бланк антирасписания: расчертите календарную сетку на неделю или день, заполнив ее делами, не связанными с работой: отдых, приемы пищи, занятия спортом и личные дела.

2. Запланируйте отдых и обязательные дела: подробно планируйте всё, что не имеет прямого отношения к работе. Также включите задачи, привязанные к конкретному времени, такие как встречи.

3. Работайте в свободное время: выполняйте задачи в промежутках между запланированными блоками. Отмечайте только работу, которая длилась не менее 30 минут.

4. Собирайте статистику: записывайте все рабочие периоды и итоги дня. Это поможет видеть свои достижения и поддерживать мотивацию.

5. Правила антирасписания: не добавляйте работу в план. Рабочие блоки менее 30 минут не учитываются. Перед отдыхом должна идти работа. После работы всегда должна быть награда.
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Примеры использования: творческие личности и фрилансеры используют Антирасписание для сохранения гибкости и креативности в работе.

Историческая справка: Методика «Антирасписание» была разработана и популяризирована Нейлом Фьоре в его книге The Now Habit[38]. Эта методика стала популярной в последние годы, особенно среди специалистов, стремящихся к более гибкому и адаптивному подходу к управлению временем.
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Дополнительные материалы:




[image: ]Что такое антирасписание и как его составить
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Второй мозг / Цеттелькастен (Zettelkasten Method)



Методика «Цеттелькастен» представляет собой систему для ведения записей и управления знаниями, разработанную для улучшения креативного мышления и организации информации.




1. Создайте карточки (Заметки): записывайте каждую идею, мысль или информацию на отдельной карточке. Используйте короткие и понятные фразы.

2. Связывайте карточки (Линки): связывайте каждую новую карточку с уже существующими, создавая сеть знаний. Используйте ссылки и перекрестные ссылки для соединения идей.

3. Создавайте категории (Теги): присваивайте каждой карточке теги для облегчения поиска и навигации. Теги должны быть краткими и релевантными.

4. Регулярно пересматривайте и обновляйте систему: регулярно пересматривайте свои записи, добавляйте новые связи и обновляйте старые карточки. Это поможет поддерживать систему в актуальном состоянии.

5. Используйте для написания работ и проектов: используйте систему для подготовки научных работ, статей и проектов. Карточки помогут быстро находить информацию и генерировать новые идеи.
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Примеры использования:

• Исследователи и ученые используют «Цеттелькастен» для организации своих заметок и идей.

• Студенты применяют ее для подготовки к экзаменам и написания курсовых работ.

• Писатели и журналисты используют методику для генерации новых идей и структурирования своих материалов.




Историческая справка: Методика «Цеттелькастен» была разработана немецким социологом Никласом Луманом. Луман использовал эту систему для создания обширной базы знаний, которая помогла ему написать более 70 книг и около 400 статей. Цеттелькастен стал популярным благодаря своей эффективности в организации и управлении знаниями




Дополнительные материалы:




[image: ]Как создать «второй мозг»




[image: ]Топ 10 лучших электронных ежедневников
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Диаграмма Ганта (Gantt Chart)



Методика «Диаграмма Ганта» представляет собой инструмент для планирования и контроля выполнения задач в проекте. Она помогает визуализировать временные рамки и взаимосвязи между задачами.
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1. Определите задачи проекта: составьте список всех задач, которые необходимо выполнить для достижения целей проекта.

2. Оцените длительность каждой задачи: оцените, сколько времени потребуется на выполнение каждой задачи. Учитывайте возможные задержки и зависимости.

3. Постройте диаграмму: создайте диаграмму, где горизонтальная ось представляет временную шкалу, а вертикальная ось – список задач. Каждая задача представлена в виде горизонтальной полосы, длина которой соответствует ее длительности.
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4. Определите зависимости между задачами: укажите связи между задачами, показывая, какие задачи должны быть завершены перед началом других.

5. Регулярно обновляйте диаграмму: следите за прогрессом выполнения задач и обновляйте диаграмму по мере необходимости. Это поможет вам отслеживать изменения и корректировать планы.




Примеры использования:

• Проектные менеджеры используют диаграмму Ганта для планирования и координации задач в крупных проектах.

• Строительные компании применяют ее для управления инженерными проектами и контроля сроков.

• Разработчики программного обеспечения используют методику для отслеживания прогресса и координации команд.




Историческая справка: Диаграмма Ганта была разработана американским инженером и менеджером Генри Л. Гантом в 1910 годах для улучшения управления производственными процессами.




Дополнительные материалы:




[image: ]Диаграмма Ганта: что это такое и как построить
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Дневник успехов (Success Diary)



Методика «Дневник успехов» помогает отслеживать достижения и поддерживать мотивацию, когда вы записываете ежедневные успехи и положительные моменты.

1. Заведите дневник: выберите блокнот или цифровой документ для записи своих успехов.

2. Записывайте ежедневные достижения: в конце каждого дня записывайте не менее пяти успехов, даже самых мелких.

3. Фокусируйтесь на позитиве: обращайте внимание на положительные моменты и избегайте негативных оценок.

4. Анализируйте прогресс: регулярно перечитывайте записи, чтобы увидеть свой прогресс и поддерживать мотивацию.

5. Используйте записи для саморазвития: анализируйте свои достижения и используйте их для постановки новых целей и задач.




Историческая справка: Методика «Дневник успехов» была популяризирована Бодо Шефером, известным финансовым консультантом и автором.

Эту методику хорошо дополняет трекер привычек: заведите в нем привычку «Я – победил» и ставьте на ней галочку в конце дня.
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Жестко-гибкое планирование (Hard-Soft Planning)



Методика «Жестко-гибкое планирование» помогает найти баланс между строгим расписанием и гибкостью, позволяя эффективно управлять задачами и адаптироваться к изменениям.




1. Определите жесткие блоки: жесткие блоки – это задачи или мероприятия с фиксированным временем выполнения. Запланируйте их в первую очередь.

2. Добавьте гибкие блоки: гибкие блоки – это задачи, которые можно выполнить в любое время. Распределите их вокруг жестких блоков.

3. Установите приоритеты: определите иерархию задач. Начните с самых важных и срочных, затем переходите к менее важным.

4. Оставьте буферное время: планируйте буферное время между жесткими и гибкими блоками. Это позволит справляться с непредвиденными обстоятельствами.

5. Регулярно пересматривайте план: ежедневно проверяйте и корректируйте план. Учитывайте изменения и адаптируйте задачи в зависимости от новых условий.
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Дополнительные материалы:




[image: ]Жестко-гибкое планирование задач
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Канбан (Kanban)



Методика «Канбан» представляет собой визуальную систему управления задачами, которая помогает контролировать процесс работы и улучшать производительность.
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1. Создайте канбан-доску: разделите доску на три основные колонки: To Do (Сделать), In Progress (В работе), Done (Сделано). Колонки можно добавлять в зависимости от стадий, через которые проходит задача.

2. Добавьте задачи: напишите все задачи на карточках и поместите их в колонку To Do. Карточки должны быть простыми и конкретными.

3. Перемещайте задачи по колонкам: по мере выполнения задач перемещайте карточки из одной колонки в другую: из To Do в In Progress и затем в Done.

4. Ограничьте количество задач в работе: установите ограничение на количество задач, которые могут находиться в колонке In Progress одновременно. Это поможет сосредоточиться на выполнении текущих дел и избежать многозадачности.

5. Анализируйте процесс: регулярно анализируйте, как движутся задачи по доске, выявляйте узкие места и улучшайте процесс работы.




Примеры использования: команды разработчиков и маркетинга используют канбан для управления задачами и улучшения процесса разработки.

Историческая справка: Методика «Канбан» была разработана в 1940 годах компанией Toyota для улучшения производственных процессов. Впоследствии методика была адаптирована для управления задачами и проектами в различных областях, включая разработку программного обеспечения и личное планирование. Канбан помогает визуализировать процесс работы, выявлять узкие места и улучшать производительность.




Дополнительные материалы:




[image: ]Персональный канбан
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Колесо жизненного баланса (Wheel of Life)



Методика «Колесо жизненного баланса» представляет собой инструмент самооценки, который помогает людям определить степень удовлетворенности различными аспектами их жизни. Это визуальное представление, которое позволяет легко увидеть, какие области требуют большего внимания и усилий.
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1. Нарисуйте круг и разделите его на сектора, представляющие различные аспекты вашей жизни (например, карьера, здоровье, семья, друзья, личностный рост, развлечения, финансы и духовность).

2. Оцените свою удовлетворенность каждым аспектом по шкале от 1 до 10, где 1 – совершенно не удовлетворены, а 10 – полностью удовлетворены.

3. Соедините точки в каждом секторе, чтобы создать круг.

4. Анализируйте полученное «колесо»: области, где оценки ниже, требуют большего внимания и работы.




Примеры использования:

• Коучи используют методику «Колесо жизненного баланса» для работы с клиентами, помогая им определить приоритеты и ставить цели.

• Люди применяют этот метод для самостоятельного анализа своей жизни и планирования изменений.

• Работодатели могут использовать колесо для оценки удовлетворенности сотрудников различными аспектами их работы и жизни.




Историческая справка: Методика «Колесо жизненного баланса» была разработана коучем Полом Дж. Мейером в 1960 годах как инструмент для визуализации и оценки жизненного баланса. С тех пор она широко используется в коучинге, психологии и саморазвитии.

Дополнительные материалы

Несмотря на довольно высокий рейтинг этой методики и высокую распространенность среди коучей, автор категорически недолюбливает эту методику. Но рекомендуем сделать это упражнение 1 раз, целиком, ровно в том виде, как он рассказал в этом видео (смотреть до конца!).




[image: ][image: ]Стратегия и Колесо Баланса




[image: ]Как колесо баланса жизни помогает навести порядок в делах
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Метод Айви Ли (Ivy Lee Method)



Техника планирования дня, в которой задачи нумеруются по степени важности и выполняются именно в таком порядке. Четко ограничивает максимальное количество задач в день.




1. Составьте список задач: в конце каждого рабочего дня запишите шесть наиболее важных задач, которые нужно выполнить на следующий день.

2. Расставьте приоритеты: пронумеруйте задачи от 1 до 6 по их важности.

3. Начните с первой задачи: на следующий день начните с выполнения задачи № 1 и работайте над ней, пока не завершите.

4. Перейдите к следующей задаче: переходите к следующей задаче только после завершения предыдущей.

5. Перенесите незавершенные задачи: в конце дня перенесите незавершенные задачи в список на следующий день.

6. Повторяйте процесс ежедневно: каждый день следуйте этому процессу, чтобы поддерживать высокий уровень продуктивности.
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Примеры использования: в режиме «Делатель» позволяет реализовывать сверхсложные задачи, требующие концентрации. Облегчает процесс написания книг или программного обеспечения. Не годится для режима «Менеджер».

Историческая справка: Метод Айви Ли был разработан в начале 20-го века американским консультантом по управлению Айви Ли. В 1918 году он предложил эту технологию Чарльзу Швабу, председателю компании Bethlehem Steel, чтобы повысить продуктивность его сотрудников. Инструмент оказался настолько эффективным, что стал широко известен и используется до сих пор.




Дополнительные материалы:




[image: ]Метод Айви Ли. Когда продуктивность измеряется в долларах
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Метод пяти пальцев (Five Fingers Method)
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Методика «Метод пяти пальцев» помогает улучшить управление временем, используя пять пальцев руки в качестве напоминания о важных аспектах планирования и выполнения задач.
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1. Большой палец – приоритеты: Определите приоритеты на день. Какие задачи являются самыми важными?

2. Указательный палец – цели: Установите конкретные цели на день. Чего вы хотите достичь?

3. Средний палец – делегирование: Подумайте, какие задачи можно делегировать. Кому можно передать часть работы?

4. Безымянный палец – ресурсы: Оцените, какие ресурсы вам понадобятся для выполнения задач. Есть ли у вас все необходимое?

5. Мизинец – детали: Обратите внимание на мелкие детали, которые могут повлиять на выполнение задач. Что еще нужно учесть?




Историческая справка: Метод пяти пальцев не имеет одного конкретного автора.
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Метод швейцарского сыра (Swiss Cheese Method)



Техника выполнения сложных и неприятных задач. Задачи выполняются по частям, начиная с самых простых, понятных и легких шагов.




1. Определите крупную задачу: выберите большую задачу или проект, который необходимо выполнить.

2. Разбейте задачу на мелкие части: разделите задачу на небольшие, легко выполнимые шаги или подзадачи.

3. Начните с простых шагов: начните выполнение с самых примитивных и быстрых шагов, которые можно сделать за 5–15 минут.

4. Постепенно выполняйте остальные шаги: продолжайте выполнять мелкие шаги, со временем продвигаясь к завершению всей задачи.

5. Используйте метод регулярно: применяйте метод швейцарского сыра для всех крупных задач, чтобы поддерживать мотивацию и избегать прокрастинации.
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Примеры использования: применим для задач, к которым вообще непонятно, с какой стороны подходить: исследования, изучение нового, крупные непонятные дела.

Историческая справка: Метод швейцарского сыра был разработан и популяризирован американским психологом и автором Аланом Лейкеном. Он предложил этот метод как способ справляться с крупными и сложными задачами, которые часто вызывают прокрастинацию и стресс. Методика получила свое название благодаря аналогии со швейцарским сыром, имеющим множество мелких дырок, символизирующих маленькие шаги к выполнению задачи.




Дополнительные материалы:




[image: ]Метод швейцарского сыра. Простой способ справиться с прокрастинацией
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Метод шести шляп (Six Thinking Hats Method)



Метод шести шляп был разработан для улучшения процесса мышления, брейншторминга и принятия решений в команде, но его принципы могут быть адаптированы для личного тайм-менеджмента. Идея в том, чтобы при рассмотрении проблемы поочередно включать разные режимы мышления (разные «шляпы»):




1. Белая шляпа – информация (анализ): определите, какая информация доступна, какие данные нужны и как их получить.

2. Красная шляпа – эмоции (интуиция): определите свои чувства, интуицию и эмоциональные реакции на задачи или проблемы.

3. Черная шляпа – критика: рассмотрите возможные риски, проблемы и негативные аспекты предложенных решений или идей.

4. Желтая шляпа – оптимизм (поиск преимуществ): определите потенциальные выгоды, положительные стороны и возможности предложенных решений.

5. Зеленая шляпа – креативность: исследуйте новые идеи, альтернативные подходы и творческие решения задач.

6. Синяя шляпа – управление (планирование): координируйте процесс мышления, определите цель обсуждения и следите за соблюдением правил.
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Примеры использования: команды используют метод шести шляп для брейншторминга и принятия решений.

Историческая справка: Методика «Метод шести шляп» была разработана доктором Эдвардом де Боно в 1980 годах как способ улучшения процесса мышления и брейншторминга.
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Многокритериальная оценка (Multi-Criteria Decision Analysis)



Методика «Многокритериальная оценка» помогает принимать обоснованные решения, учитывая несколько критериев одновременно.




1. Определите цель: четко сформулируйте цель принятия решения. Чего вы хотите достичь?

2. Выберите критерии: определите критерии, по которым будете оценивать варианты. Они должны быть важны для достижения вашей цели.

3. Соберите варианты: составьте список всех возможных вариантов решения задачи.

4. Оцените варианты по критериям: оцените каждый вариант по каждому критерию. Можно использовать баллы или весовые коэффициенты.

5. Проанализируйте результаты: сравните результаты оценки вариантов и выберите наилучший.
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Примеры использования: менеджеры используют многокритериальную оценку для принятия стратегических решений. Бизнес-аналитики используют методику для оценки эффективности различных бизнес-стратегий.

Историческая справка: Методика многокритериальной оценки была разработана в середине 20-го века и нашла широкое применение в различных областях, включая бизнес, управление проектами и стратегическое планирование.




Дополнительные материалы:




[image: ]Метод многокритериальной оценки
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НЕделание / Антидела / список «Не делать» (Not-To-Do List)



Методика «Неделание» помогает исключить из своего распорядка дня действия и привычки, которые снижают продуктивность и отвлекают от важных задач.




1. Составьте список «Не делать»: запишите все действия и привычки, которые отвлекают вас от выполнения важных задач (например, проверка соцсетей, ненужные встречи, чрезмерное потребление новостей).

2. Определите триггеры: определите, что вызывает эти действия или привычки. Это могут быть определенные ситуации, эмоциональные состояния или внешние факторы.

3. Разработайте стратегии избегания: подумайте, как можно избежать этих триггеров. Например, установите временные ограничения на использование социальных сетей или создайте более структурированное расписание.

4. Мониторьте прогресс: регулярно проверяйте, как вам удается следовать списку «Не делать». Корректируйте его по мере необходимости.

5. Анализируйте и корректируйте: в конце каждой недели анализируйте свои успехи и неудачи. Вносите коррективы в список и стратегии, чтобы добиться лучшего результата.
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Историческая справка: Идея списка «Не делать» была популяризирована многими специалистами по продуктивности и тайм-менеджменту, включая Тимоти Ферриса, автора книги «Как работать по 4 часа в неделю»[39].
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Пирамида Франклина (Franklin Pyramid)
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Метод организации планов «от глобального к локальному». В основании пирамиды находятся главные ценности человека, на ее вершине – планы на день.




1. Определите жизненные ценности и цели: сформулируйте ваши основные ценности и долгосрочные цели в жизни.

2. Разделите цели на категории: разделите ваши цели на категории, такие как работа, семья, здоровье и т. д.

3. Создайте подцели: разработайте подцели для каждой категории, которые помогут вам достичь долгосрочных целей.

4. Определите задачи: определите конкретные задачи, которые необходимо выполнить для достижения подцелей.
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5. Приоритезируйте задачи: расставьте задачи по приоритетам в зависимости от их важности и срочности.

6. Планируйте ежедневно и еженедельно: ежедневно и еженедельно планируйте выполнение задач, исходя из приоритетов.




Историческая справка: Методика пирамиды Франклина была разработана Стивеном Кови, который вдохновился работами Бенджамина Франклина. Франклин был известен своим систематическим подходом к планированию и достижению целей. Кови адаптировал эти идеи для современных условий и популяризировал методику в своей книге «7 навыков высокоэффективных людей»[40].

Дополнительные материалы:




[image: ]Пирамида Франклина. Как заложить фундамент
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Перепросмотр / метод Кастанеды (Review)



Методика «Перепросмотр» в интерпретации Карлоса Кастанеды помогает глубоко анализировать свои действия и переживания, чтобы освободиться от ненужных привязанностей и повысить осознанность.

1. Создайте спокойное и уединенное место: найдите время и место, где вас никто не будет отвлекать. Это может быть поздний вечер или раннее утро.

2. Определите временной промежуток для перепросмотра: выберите период, который вы будете перепросматривать (день, неделя, месяц).

3. Записывайте переживания и события: вспомните все события и переживания за выбранный период. Запишите их в дневник, уделяя внимание деталям и эмоциям.

4. Анализируйте эмоциональные реакции: проанализируйте свои эмоциональные реакции на каждое событие. Определите, что вызвало негативные эмоции, и постарайтесь понять, почему.

5. Освобождайтесь от привязанностей: применяйте техники визуализации и дыхания, чтобы отпустить негативные эмоции и привязанности. Представьте, как вы освобождаетесь от них и чувствуете облегчение.

6. Определите уроки и выводы: сделайте выводы из каждого события. Определите, чему вы научились и как можно избежать подобных ситуаций в будущем.

7. Внедряйте изменения: на основе сделанных выводов внесите изменения в свое поведение и мышление.
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Историческая справка: Методика перепросмотра была популяризирована Карлосом Кастанедой, известным автором и антропологом, в его книгах о магических практиках и шаманизме. Кастанеда описывал перепросмотр как технику для достижения личной свободы и повышения осознанности. Эта методика, основанная на древних шаманских традициях, получила широкое признание за свою способность помогать людям глубже понимать себя и освобождаться от негативных эмоций.
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Пирог времени (Time Pie)



Методика «Пирог времени» помогает визуализировать и анализировать, как вы используете свое время, позволяя лучше распределять его между различными сферами жизни.




[image: ]

1. Создайте круговую диаграмму: нарисуйте круг и разделите его на секции, каждая из которых представляет одну из сфер вашей жизни, таких как работа, семья, отдых, хобби и т. д.

2. Определите текущие затраты времени: оцените, сколько времени вы тратите на каждую сферу в течение дня или недели, и заполните соответствующие секции на диаграмме.
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3. Анализируйте баланс времени: проверьте, насколько сбалансировано распределение вашего времени. Выявите сферы, которым уделяется слишком много или слишком мало времени.

4. Определите желаемые изменения: определите, какие изменения вы хотите внести в распределение времени, чтобы улучшить баланс между работой и личной жизнью.

5. Планируйте время: создайте план действий для достижения желаемого баланса. Распределите задачи и мероприятия так, чтобы соответствовать вашему идеальному «пирогу времени».

Регулярно пересматривайте и корректируйте: регулярно пересматривайте диаграмму и вносите корректировки в план, чтобы поддерживать баланс.




Историческая справка: Методика «Пирог времени» была разработана как простой и эффективный инструмент для визуализации распределения времени. Она основывается на идее, что каждый день можно представить как пирог, который нужно разделить на части, соответствующие различным аспектам жизни. Этот метод стал популярным благодаря своей наглядности и простоте использования, помогая людям лучше управлять своим временем и достигать баланса между различными сферами жизни.
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Помодоро (Pomodoro Technique)



Метод Pomodoro является простой и эффективной техникой управления временем, которая помогает повысить концентрацию и производительность. Она особенно полезна для людей, склонных к прокрастинации или расфокусу. Регулярные перерывы помогают избежать выгорания и поддерживать высокий уровень энергии в течение всего рабочего дня.




1. Выберите задачу, которую хотите выполнить.

2. Настройте таймер на 25 минут и работайте над задачей до сигнала таймера.

3. Сделайте короткий перерыв (5 минут).

4. Повторите цикл четыре раза, после чего сделайте более длительный перерыв (15–30 минут).




Примеры использования:
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• Позволяет начать задачу, которую вы все время откладываете.

• Программисты используют ее для повышения производительности при написании кода.

• Работники творческих профессий используют ее для управления временем при выполнении проектов.




Историческая справка: Методика Pomodoro» была разработана Франческо Чирилло в конце 1980 годов. Название методики происходит от кухонного таймера в форме помидора, который использовал Чирилло во время учебы.




Дополнительные материалы:




[image: ]Метод Помодоро – самая сочная техника повышения продуктивности
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[image: ]10 таймеров Помодоро на все случаи жизни




[image: ]Скучай! Страдай! Крути томат!
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Принцип Парето (Pareto Principle)



Методика «Принцип Парето» является мощным инструментом для повышения эффективности, который утверждает, что 80 % результатов достигается за счет 20 % усилий. Она особенно полезна для определения ключевых задач и приоритетов, чтобы максимизировать продуктивность и результаты.

1. Определите ключевые задачи, которые приносят наибольшие результаты.

2. Сосредоточьтесь на выполнении этих ключевых задач в первую очередь.

3. Минимизируйте время и усилия, затрачиваемые на задачи, которые имеют меньшую значимость и не приносят существенных результатов.




Примеры использования:

• Бизнесмены используют принцип Парето для определения ключевых клиентов и продуктов, которые приносят наибольшую прибыль.

• Маркетологи применяют его для фокусировки на наиболее эффективных каналах продвижения.

• Персональные ассистенты используют его для управления повседневными задачами, чтобы выделить время на важные проекты.




Историческая справка: Принцип Парето был назван в честь итальянского экономиста Вильфредо Парето, который впервые заметил, что 80 % земли в Италии принадлежало 20 % населения. Этот принцип был позже адаптирован для описания других явлений, в том числе и в области управления временем и продуктивностью.

Спусковые крючки (Triggers)
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Методика «Спусковые крючки» помогает вспомнить, какие дела вы забыли записать в свой план. Шаблон «Стратегия» в телеграм-боте содержит ментальную карту спусковых крючков и 21 вопрос, который поможет активировать мышление и вспомнить важные или забытые дела.




1. Зачитывайте спусковые крючки: пункт за пунктом озвучьте их вслух или про себя.

2. Записывайте задачи: если в процессе чтения вспомнили какое-то дело – внесите его в свой план.

3. Ответьте на 21 вопрос из шаблона стратегии: эти вопросы действуют аналогично спусковым крючкам, однако нацелены на стратегические задачи и цели.

4. Дополняйте спусковые крючки: вносите изменения в шаблон, чтобы он более точно соответствовал вашим жизненным сферам и интересам.
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Приложение 2

Разбор типовых ошибок к упражнениям к книге

В этом приложении собраны типичные ошибки при выполнении заданий к книге. Мы выявили их на основе анализа более 200 заданий, подготовленных реальными людьми. После выполнения задания проанализируйте, встречаются ли у вас эти ошибки. При необходимости – исправьте их. Чем тщательнее вы сделаете задания к книге, тем лучше и надежнее получится ваша система планирования. Успехов!

Глава 1. Список бесилок
Общие и неконкретные формулировки бесилок
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Не помогают точно определить источник раздражения и усложняют работу с этими проблемами.

Пример: «Наглые люди», «Бесит начальник».

Решение: Уточните формулировки. Например, вместо «наглые люди» пишите «раздражает, когда коллеги перебивают меня на совещаниях». Или «раздражает, когда начальник критикует публично» вместо «бесит начальник». Это поможет глубже понять, что именно вас бесит и как с этим работать.

Отсутствие ранжирования по силе боли и частоте
Невозможность точно определить приоритетные проблемы.

Решение: Обязательно ранжируйте каждую бесилку по шкале силы боли и частоты. Например, «раздражает, когда сосед слушает громкую музыку ночью» – 8/10 по силе боли и 9/10 по частоте. Это поможет выявить наиболее критичные проблемы и лучше понять приоритеты.

Слишком мало пунктов в списке / бесилки касаются только одной сферы жизни
Недостижение цели в 100 бесилок снижает эффективность упражнения.

Пример: Остановились на первых 20–30 пунктах.

Решение: Постарайтесь углубиться и добавить как можно больше пунктов, даже если это требует больше времени и усилий. Например, выделите дополнительное время на размышления и дописывание списка. Можете использовать метод спусковых крючков для активации мышления.

Формулировка «Меня ничего не бесит»
Не верю! Это наглый самообман. Задание не засчитано!

Глава 2. Хронометраж
Общие и неконкретные формулировки
Указание обобщенных активностей затрудняет анализ и не дает четкого понимания, на что действительно тратится время.

Пример проблемы: «Работа», «Дела», «Тренировка», «Разбор задач, звонки, текущая работа».
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Решение: Разделяйте большие блоки на конкретные задачи. Например, вместо «Работа» используйте «Подготовка отчета», «Созвон с клиентом», «Ответ на письма». Вместо «Тренировка» – «Кардио, 30 минут», «Силовые упражнения, 45 минут». Вместо «Разбор задач, звонки, текущая работа» – «Разбор задач, 30 минут», «Звонки с клиентами, 1 час», «Текущая работа по проекту, 1,5 часа». Это поможет точнее понять, как распределяется ваше время, и выявить скрытые потери.

Пункты «Не помню, что делал»
Это скорее симптом неправильного выполнения упражнения. Запись активностей проводилась постфактум, а это приводит к искажениям и неточностям.

Пример: «Не помню, что делал с 14 до 15».

Решение: Держите блокнот или файл под рукой и записывайте все переключения между задачами сразу же. Например, начали новое дело – сразу записали, переключились на что-то другое – сразу отметили. Это поможет получить более точную картину распределения времени.

Отсутствие учета времени на перерывы и отвлечения
Игнорирование времени, потраченного на перерывы и отвлечения, приводит к искажению реальной картины. Вы можете быть вымотаны и тупить в монитор полчаса, или трепаться с коллегой у кулера, но внесете это как рабочую задачу. Наша же цель – получить честную картину. Честную перед самим собой. На вас никто ругаться не будет, если вы запишете всё так, как это было на самом деле. Внутренняя мама должна быть выключена.

Пример: Пропущенные записи о перерывах на кофе, разговорах с коллегами.

Решение: Записывайте все перерывы и отвлечения. Например, «Перерыв на кофе, 10 минут», «Разговор с коллегой, 15 минут». Это поможет понять, сколько времени уходит на непродуктивные занятия.

Не проставлено время
Нам предстоит анализ хронометража и поиск времени для действительно важных задач. Поэтому нужны реальные временные интервалы, когда и чем вы занимались. Если их нет – картина будет смазанной и внятного анализа не получится.

Пример: «Работа над проектом» без указания длительности.

Решение: Указывайте точное время начала и окончания каждой активности. Например, «Работа над проектом – 9:00–11:00». Это поможет точнее понять, сколько времени уходит на каждую задачу.

Забили на упражнение на выходных
Отсутствие хронометража выходного дня не позволяет понять, как тратится время вне работы. Да, в выходные можно просто «забыть» про упражнение. Или одупляться после бурной пятницы. Бывает. Но один-то раз его можно сделать, не так ли?

Решение: Обязательно проведите хронометраж и для выходных дней. Записывайте все занятия, включая отдых, хобби и домашние дела. Это поможет понять, насколько эффективно вы используете свободное время.

Глава 3. Построение персональной стратегии
Основные очевидные проблемы с этим заданием – остановиться где-то посередине или пропустить какие-то шаги. Они легко устраняются, если следовать алгоритму из главы. Однако есть менее очевидные ловушки.
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Цели не являются настоящими
Записаны цели, которые социально приемлемы или удобны для других. Но это навязанные цели.

Пример проблемы: Цель «Заниматься спортом два раза в неделю» вместо настоящей цели «Чувствовать легкость и отсутствие боли в спине» или «Выступить в триатлоне». Или «Выйти замуж».

Решение: Проверьте, что записанные цели – настоящие. Переформулируйте их, если почувствуете, что текущая формулировка не заряжает и не мотивирует. Запишите цели, которые действительно ваши и к которым хочется стремиться.

Цели сформулированы как тактические задачи
Формулировка цели заменена на формулировку отдельной задачи, из-за чего цели кажутся мелкими и не вдохновляют.

Пример: «Посетить косметолога», «Покрасить волосы» вместо целей «Чувствовать себя уверенно и привлекательно».

Решение: Проверьте, записаны ли у вас стратегические цели или тактические задачи. Если есть цели, которые сформулированы как небольшие задачи, переформулируйте их, чтобы они звучали вдохновляюще. Задайте по каждому пункту вопрос «Для чего?» или «Чтобы что?», это поможет докопаться до настоящей цели.

Глава 4. Тактическое планирование
[image: ]

Основная проблема с этим упражнением – составить нереалистичный план. Либо слишком пустой, либо слишком плотный. За пару-тройку спринтов и ретроспектив вы сможете понять свою реальную производительность и делать планы максимально адекватными. Закладывать время на непредвиденные задачи и не пропускать стратегию. За один раз это сделать вряд ли удастся.

Важно, чтобы вы доверяли своему плану. Если вы видите, что он «кривой» сразу после составления – зачем вам такой план?




Давайте проверим, нет ли у вас этих двух ошибок:

Календарь плотно забит рутиной
Календарь плотно заполнен тактическими задачами, но в нем отсутствуют стратегические задачи, семь главных дел недели, отдых или резервы времени на непредвиденные дела.

Календарь полупустой
В календаре мало запланированных задач, отсутствуют стратегические задачи и планы на выходные. Возможно, вы боитесь неопределенности и не верите в свои силы.

И в том, и в другом случае придется сделать упражнение заново, начиная с четвертого шага. Не волнуйтесь, это займет не более 10–15 минут.




Глава 5. Обработка списка бесилок и составление плана делегирования
1. Неполный список решений для бесилок или неконкретные решения

Для некоторых бесилок не расписаны реальные способы проработки, решения не включают конкретных шагов. Это проблема!

Пример: Общий вывод «Отдыхать больше» вместо конкретных шагов.

Решение: Добавьте конкретики. Можете использовать методику SMART для формулирования задач, приводящих к изменениям ситуации.
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2. Слишком сложные или неразрешимые проблемы

Некоторые проблемы кажутся слишком сложными или неразрешимыми методом мозгового штурма.

Пример проблемы: Проблемы, требующие профессиональной консультации или сложных действий.

Решение: Используйте более формальные техники решения проблем, например:

• Найдите экспертов и пообщайтесь с ними.

• Прочитайте книги Элияху Голдратта, например, «Цель».

• Изучите ТРИЗ (теорию решения изобретательских задач).

• Используйте метод «5 почему» для выявления корневых причин проблем.

• Примените А3-анализ для структурированного решения проблем и планирования.

• Воспользуйтесь Root Cause Analysis (Анализ первопричин).

• Постройте Fishbone-диаграммы (диаграммы Исикавы) для визуализации причинно-следственных связей.

Итого
Надеюсь, вам удалось выполнить задания к книге и вы довольны собой. Если где-то чувствуете лажу (а в нас встроен очень хороший детектор лажи) – ничего страшного. Просто проделайте работу над ошибками. Удачи в достижении ваших целей!
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 Еженедельно мы используем цикл PDCA для того, чтобы расставить приоритеты на следующую неделю, провести ретроспективу, подвести итоги и так далее. Чаще всего мы разбиваем задачи на недельные спринты. Подробнее об этом поговорим в четвертой главе книги.

И, наконец, самый короткий цикл execution – ежедневная работа. Это темы пятой и шестой глав, а также всех приложений этой книги.
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Примечания

1

Примечание: Концепция технологической сингулярности, согласно мнению футуриста Рэя Курцвейла, предполагает, что она может наступить около 2045 года. Это момент, когда искусственный интеллект превзойдет человеческий, и изменения станут происходить с небывалой скоростью. Хотя, если трезво посмотреть на происходящее, – сингулярность еще ближе!
Вернуться

2

Цикл Деминга, или PDCA (англ. «Plan-Do-Check-Act» – планирование-действие-проверка-корректировка) – итеративный метод принятия решения.
Вернуться

3

Scrum – гибкая среда командной работы, предполагающая разбивку работу на цели, которые необходимо выполнить в ограниченные промежутки времени.
Вернуться

4

GTD (Getting Things Done) – методика управления временем, разработанная Дэвидом Алленом. Основная цель – увеличение личной продуктивности через четкое планирование и выполнение задач.
Вернуться

5

Все техники, таблицы, методы и шаблоны, упоминаемые в книге, вы сможете найти в Приложениях.
Вернуться

6

Пример на 10 из 10, который мне рассказала наш исполнительный директор. История произошла давным-давно, когда она работала лаборантом на молокоперерабатывающем заводе. Приготовьтесь, сейчас будет противно.
«Однажды за долги на завод привезли сливочное масло. Я тогда была лаборантом на пятом курсе и пошла брать пробы для анализов. Сверху масло выглядело нормально. Но когда я добралась до нижних слоев, обнаружилось, что должники решили схитрить и выставили протухшее масло. Оно воняло характерным трупным запахом протухшего белка, а на поверхность вылезали опарыши и копошились в нем [image: ][image: ][image: ] Я закрыла коробку и завернула всю партию. Пришлось должнику возвращать долг деньгами».
Вернуться

7

184 млрд долларов – выручка игровой индустрии за 2023 год
Вернуться

8

Секретные коды в культовой игре DOOM, дающие бессмертие и возможность ходить сквозь стены
Вернуться

9

Гаррье Дюбуа – главный герой компьютерной игры Disco Elysium. Игра была удостоена ряда престижных наград от разных организаций и изданий, в том числе звания лучшей игры 2019 года и даже одной из величайших видеоигр всех времен. Если вы в нее не играли – автор категорически рекомендует потратить на нее несколько вечеров. И искренне вам завидует.
Вернуться

10

Деталька в часах
Вернуться

11

Не стоит постоянно увлекаться хронометражем, особенно на начальных этапах внедрения тайм-менеджмента. Но есть смысл проделать это упражнение повторно, если ритм жизни и рутина сильно поменялись. К примеру, вы вышли из декретного отпуска или устроились на новую работу. И появился хаос. В этом случае рекомендую проделать упражнение повторно.
Вернуться

12

Ситуация с доступом к программному обеспечению постоянно меняется. В случае блокировок мы оповестим об альтернативных шаблонах в телеграм-боте.
Вернуться

13

Что такое «Рекурсия»? см. «Рекурсия». // Программистская шутка
Вернуться

14

Исследование по успешности подходов можно найти здесь: Enterprise Apps Today (https://www.enterpriseappstoday.com/stats/agile-statistics.html)
Вернуться

15

Waterfall – классический, последовательный подход к разработке проектов на основе четкого и детального плана, в котором заранее стараются предусмотреть всё.
Вернуться

16

Карго-культ – имитация процесса без понимания его сути. Во время Второй мировой войны туземцы, видя как военные строят взлетные полосы, маршируют и получают грузы, начали делать то же…..самое в надежде, что «ништяки» с самолетов посыпятся и на них. Продолжили и после войны. Но, очевидно, это так не работает. Вам – очевидно. Им – нет.
Вернуться

17

Getting Things Done, GTD (в переводе с англ. – «доведение дел до завершения») – методика повышения личной эффективности, созданная Дэвидом Алленом.
GTD основана на принципе, гласящем, что человек должен освободить свой разум от запоминания текущих задач, перенеся сами задачи и напоминания о них на внешний носитель.
Вернуться

18

О процедуре делегирования мы еще поговорим отдельно в главе 5, поскольку это довольно непростая тема.
Вернуться

19

Жесткие задачи – это задачи, имеющие фиксированные временные рамки и требующие вашего обязательного присутствия или участия. К таким задачам относятся встречи, звонки, совещания, курсы, тренировки и другие мероприятия, которые нельзя перенести или выполнить в другое время.
Вернуться

20

Этот случай стал известен в 2013 году благодаря исследованию компании Verizon. Боб, программист средних лет, нанял китайскую компанию, чтобы они выполняли всю его работу, и платил им около 20 % своей зарплаты. В это время он сам занимался просмотром интернет-сайтов, включая Reddit и видео с котиками. Его рабочий день выглядел примерно так:


• 9:00 утра – приходил на работу и начинал серфинг в интернете.
• 11:30 утра – обеденный перерыв.
• 1:00 дня – шопинг на eBay.
• 2:00 дня – обновление Facebook и LinkedIn.
• 4:30 дня – отправка отчетного письма руководству.
• 5:00 вечера – уходил домой…


…Боб зарабатывал около 200 000 долларов в год после вычета расходов на аутсорсинг, и у него также были дополнительные доходы от фриланса, который он тоже аутсорсил. Пруф. https://thenextweb.com/news/verizon-investigator-how-one-us-developer-could-have-gotten-away-with-outsourcing-his-job-to-china
Вернуться

21

Феномен известен как «эффект ведра с крабами». Эксперимент, в котором использовали банку и поместили в нее крабов. Смысл эксперимента в том, что когда один краб пытается выбраться, остальные крабы тянут его обратно вниз, тем самым не давая ему вырваться на свободу.
Вернуться

22

Закон Мерфи: «Если что-то может пойти не так, оно пойдет не так». Например, вы запланировали важную поездку, и именно в этот день ваша машина решает сломаться.
Вернуться

23

Кайрос – удачный момент для решения задач.
Вернуться

24

Думскроллинг – привычка бесконечно прокручивать ленты новостей. Причем, как правило, плохих.
Вернуться

25

Сделать слишком много дел.
Вернуться

26

“The Principles of Scientific Management” (1911): The Project Gutenberg eBook (Project Gutenberg) (Project Gutenberg). Множество отсылок к работам Тейлора можно найти в книге Гилберта. “Shop Management” (1903): The Psychology of Management, by L. M. Gilbreth, Ph.D. (Project Gutenberg).
Вернуться

27

Toyota Production System: Vision & Philosophy, Toyota Production System: 14 Solid Principles.
Вернуться

28

Priceonomics https://priceonomics.com/the-nasa-studies-on-napping/
Вернуться

29

Sleep Foundation https://www.sleepfoundation.org/sleep-hygiene/nasa-nap
Вернуться

30

We Are The Mighty https://www.wearethemighty.com/mighty-culture/best-power-nap/
Вернуться

31

https://www.stress.org/stress-research/
Вернуться

32

SingleCare https://www.singlecare.com/blog/news/stress-statistics/
Вернуться

33

Элджей.
Вернуться

34

https://www.rosaviatest.ru/DataBank/ViewQuestion?questionId=135#groupId=4
Вернуться

35

На самом деле – нет.
Вернуться

36

Автор не разделяет концепцию выгорания, особенно – самодиагностированного. Мало того, что вокруг нее нереально много всякой хераборы: сектантства, шарлатанства, балаболии и высшей математики. Хуже! Как только про нее говорят или думают слишком часто – тут оно и происходит. Это как читать медицинский справочник болезней с симптомами – можно случайно найти у себя все болезни. Самосбывающееся пророчество, старт которому дает жалость к самому себе. Как противостоять этому явлению, подробно разобрано в книге «Настольная книга project-менеджера», в главе «Профилактика эмоциональных выгораний». Дисклеймер: не зацикливайтесь на эмоциональных выгораниях.
Вернуться

37

Пер. с англ. «Возвращение в карьеру: возьмите на себя ответственность за свою карьеру», в России не издавалась.
Вернуться

38

Фьоре Н. Легкий способ перестать откладывать дела на потом. – М.: МИФ, 2013.
Вернуться

39

Феррис Т. К. Как работать по 4 часа в неделю и при этом не торчать в офисе «от звонка до звонка», жить где угодно и богатеть. – М.: Добрая книга, 2014.
Вернуться

40

Кови С. 7 навыков высокоэффективных людей: Мощные инструменты развития личности. – М.: Альпина Паблишер, 2014.
Вернуться
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