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Три причины
прочитать эту книгу

- Вы оцените систему Getting Things Done (GTD)

- Вы усовершенствуете ваши навыки самоорганизации

- Вы сможете привести в порядок не только профессиональные дела, но и лавину личной информации

КОНСПЕКТ КНИГИ

Дэвид Аллен. Как поддерживать дела в порядке. Принципы полноценной жизни без стресса. Изд-во «Манн, Иванов и Фербер», М.- 2010

Планы суть внешние проявления внутренней свободы воли человека.             Ильенков Э.В.
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Аннотация

Жизненно важный вопрос для современного человека: как держать все дела под контролем, действовать эффективно и не выбиваться из сил? Методика Дэвида Аллена Getting Things Done (GTD), изложенная в его книге - Как привести дела в порядок·, спасла тысячи читателей из-под завалов текущих дел.

Эта книга о GTD – о «личной системе расширенного мышления» и о том, как правильно настроить GTD на безотказную работу.
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Ощутите свободу!

Чтобы пройти маршрут, нужна карта. Эта метафора применима и к маршрутам нашей жизни. В новой книге "Как поддерживать дела в порядке» Дэвид Аллен представляет свой подход, - GTD, - в качестве путевой карты, помогающей добиваться целей в непредсказуемых обстоятельствах. Эта книга выручит тех, кто чувствует, что трасса жизни всё сложнее, а видимость всё хуже.

Эта книга — результат большой работы. Самоорганизация не в том, чтобы привести всё вокруг себя в стерильный порядок. Её цель — свобода.
Ощущение свободы будет постоянно сопровождать вас, а многие вещи встанут на свои места.

Конечно, придётся не только читать, но и действовать: фантазировать, задавать вопросы. И переход от знания к действию здесь не труден — ведь тому, как действовать, и посвящена эта книга.

Виталий Колесник,
автор блога kolesnik.ru,
посвященного личному развитию и продуктивности
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1. Введение

Искусство двигать прогресс состоит в том, чтобы сохранять порядок, осуществляя перемены, и осуществлять перемены, сохраняя порядок.
Альфред Норт Уайтхед
Чтобы сделать жизнь содержательной, мы должны уметь начинать и завершать свои дела.
Ведь составляющими успеха являются правильно сделанный выбор и его эффективная реализация.

Сегодня доступны методики и инструменты, которые помогают самоорганизации, учат повышать продуктивность труда. Но нет пока фундаментального понимания динамики этих процессов в целом. Возникает вопрос: а существует ли вообще способ, позволяющий обрести это понимание?

Смею надеяться, что такой способ вы обнаружите в этой книге. Я создавал её как руководство по оптимизации любого процесса — от решения деловой проблемы и до организации нестандартного отпуска, или ухаживания за дамой сердца.

К любой из задач применимы одни и те же принципы и методы, и дела пойдут на лад, если осознавать суть и цель работы, создавать планы и контролировать их выполнение.
Когда механизм повседневной жизни не продуман, возможности самореализации сокращаются.

И если вы заботитесь о семье, здоровье и благосостоянии; если вы хотите реализовать свои творческие возможности и удовлетворить потребность в отдыхе, необходимо ко всем вопросам относиться как к бизнесу.

В 2001 году я издал первую книгу «Как привести дела в порядок. Искусство продуктивности без стресса», которая разошлась на тридцати языках мира. У моей системы появился широкий круг последователей, среди которых руководители, профессора, инженеры-программисты и даже духовенство.

Оказалось, что любой человек благодаря системному подходу способен довести предложенные мной методики до совершенства во всех аспектах жизни. Уже в начале знакомства с GTD люди отмечают свои успехи в концентрации усилий. Тем не менее, опыт показал, сколь велика пропасть между пониманием и реализацией понятого.
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Многослойная структура GTD подобна луковице: нужно снять множество слоев, чтобы добраться до её глубинной сути. Даже лояльные её сторонники ещё не осознали её истинного потенциала, выходящего далеко за пределы простой системы самоорганизации.

Все эти годы я старался убедить пользователей GTD в следующем: чем более строго и последовательно соблюдают её постулаты, тем более успешной будет трансляция этого опыта на другие области их деятельности.

Постепенно я стал понимать, что именно должен сказать своей новой книгой.
Книга представилась мне как практическое руководство по «гарантированному доступу ко всем возможностям» в работе и личной жизни.

Понимание того, что все дела направлены лично вами в нужное русло, создает чувство защищенности и стабильности. GTD помогает достичь контроля над ситуацией и обеспечивает видение перспектив в самых разных сферах человеческой деятельности.

Конкретные подходы могут меняться в зависимости от того, какой из них оптимален в данный момент. Например, в начале дня очищают от ненужных бумаг накопитель входящих документов, а после обеда — организуют мозговой штурм по важному проекту.

Невозможно быть во всех местах одновременно и концентрироваться на всём, что требует вашего контроля во всех сферах жизни. Любая команда, прежде чем начать действовать, должна определиться со своими первоочередными целями, ценностями и приоритетами.
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Любая семья, прежде чем приступить к планированию отпуска, должна сначала завершить некоторые важные и неотложные дела. Всегда полезно знать, что лучше предпринять при возникновении той или иной проблемы и с какой точки зрения рассмотреть предлагаемые жизнью обстоятельства.

Все одиннадцать моделей GTD, которые я представляю в этой книге, можно применять во всех сферах жизни. При этом каждая обладает самостоятельной практической ценностью. Но не забывайте о балансе разумного и полезного.
Большая часть из того, чем бездельники, старающиеся запудрить людям мозги, величественно именуют «сложностью», на самом деле является лишь следствием разрухи, творящейся в их головах (Томас Соуэпл).

Начинать приводить в порядок дела всегда нужно с идентификации факторов, создающих дискомфорт в душе. Это правило применимо в любых ситуациях, например в ходе разговора с детьми или на заседании комитета Торговой палаты.

И прошу вас — учитесь избавляться от стресса! Причина ему — хаос и терабайты информации, хранящейся годами в вашей голове в виде балласта.

Как только вы усвоите принцип повышения продуктивности путем снижения стресса и научитесь правильно транслировать информацию во внешнюю среду, вы сразу обнаружите бесчисленные способы извлечения пользы из этого нового состояния.

Понимание принципов, лежащих в основе методик GTD, поможет вам осознать, как они работают, и эта новая степень свободы откроет перед вами целый арсенал ранее неизвестных способов наилучшей организации своего жизненного пространства.
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Несколько слов для тех, кто уже знаком с системой GTD
Говоря о GTD, я разделяю людей на три группы:

1. Те, кто считает, будто освоил эту систему (что далеко от реальности).

2. Те, кто освоил часть системы, но не использует её в полном объеме и понимает это.

3. Те, кто освоил GTD и применяет е` на уровне «продвинутого пользователя».
Представителям первой группы хочу сказать вот что. Попытайтесь понять, что вы можете получить при использовании всех ресурсов методики. Контроль над аспектами повседневной жизни и управление потоками информации оказывается для некоторых людей столь важным, что они даже не пытаются копнуть глубже.

Они не задумываются, что за ступенькой, на которую они поднялись, их ждет следующий шаг — к пониманию мышления. А оно ведёт от составления списков к решению вопросов, фигурирующих в этих списках. А ведь именно эта работа и занимает центральное место во всем процессе.
Представителей второй группы я хочу воодушевить возможностями расширенного использования GTD.

В читателях третьей группы очень хочу укрепить веру в успех и предложить им новые методы углубленного понимания полученных ранее знаний. Ваша группа пока немногочисленна, но обладает реальными методами повышения продуктивности и имеет ещ` более богатые возможности для их совершенствования.
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Несколько слов для тех, кому система GTD пока неизвестна
Книга «Как привести дела в порядок» может стать полезным дополнительным источником, позволяющим поэтапно освоить систему повышения продуктивности. Я концентрирую внимание читателей на ключевых GTD, и объясняю, почему они оказывают на разных людей различное воздействие, какие положительные результаты могут быть достигнуты благодаря новым возможностям их применения, какие отрицательные последствия могут возникнуть, если игнорировать эти принципы.
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Как пользоваться этой книгой

Настойчиво рекомендую при чтении этой книги держать при себе блокнот и ручку. Тогда вы сразу же реализуете один из принципов — фиксировать любую полезную мысль, подсказанную сознанием.
Записи затем могут пригодиться в самый неожиданный момент для чего угодно, ведь в процессе чтения в вашем сознании могут всплывать различные мысли, — не теряйте возможность позже отыскать в них золотой песок!
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Приспособления для записи должны быть под рукой всегда. Пусть они и не пригодятся, но наличие ручки позволит вам чувствовать себя уверенно: это инструмент установки на получение пользы всегда и везде.
Действуйте так, будто обязательно найдёте в любой ситуации что-то полезное для себя, и это станет для вас «автоматически сбывающимся пророчеством».
Вы узнаете о моделях, которые можно использовать в консалтинге, ибо  в процессе создания этой книги я беседовал с массой умных, состоявшихся, творческих людей, которые признавались в своем интересе к системе GTD и полагали, что могли бы сделать во сто крат больше, если бы знали, как применить эту методику в полном объеме.

Содержание этой книги - заслуживающие доверия подходы к решению любых вопросов. И что более важно, эта книга помогает понять, какие именно вопросы задавать и как лучше всего реализовывать свои планы.

Представление об успехе

Любому участнику Олимпийских игр известно, что визуализированная мечта о победе необыкновенно повышает результативность. Предлагаю вам прямо сейчас на время прекратить чтение и «визуально помечтать» о том, что вы действительно хотели бы получить в результате изучения материала книги.

Зачем вы купили эту книгу?
Что в ней привлекло вас?
Что вы надеетесь получить после её прочтения?
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Позвольте помочь вам.

Подумайте:
- что было бы, обладай вы способностью легко возвращать себе контроль над ситуацией всякий раз при его потере?

- нравится ли вам чувство уверенности?
- какие новые риски вы готовы были бы взять на себя, зная, что владеете такими инструментами?
- какой успех мог бы прийти к вам?

Я гарантирую: если вы готовы экспериментировать, вам будет достаточно небольшой концентрации внимания, а также овладения несколькими простыми методиками, чтобы достичь этого уровня и даже превзойти предполагаемый результат.

По ходу чтения мы проработаем различные уровни вашей деятельности, но вам придется набраться терпения, чтобы не потерять из виду конечную цель. Вы должны постоянно помнить о ней.

{V: Как «Word» даёт поддержку в работе с текстами, так «Форпост» должен всячески поддержать работу с планами! Это для работы с Бучацким-младшим!}
Книга о доверии к своим ответам

Эта книга - не энциклопедия рецептов. Не ждите от неё категорических ответов на вопросы в духе: что сделать, чтобы поменять место работы? стоит ли мне покупать компанию? Или - нужно ли нам приобретать щенка?

Эта книга учит понимать инструменты и применять методы, которые помогут развить уверенность в своих силах, а значит, доверять своим решениям. Такова моя главная задача.

\017\
Книга «Как привести дела в порядок» дала читателям конкретный вектор развития. А новая книга даст уверенность в своих силах. За что действительно стоит бороться, — это постоянство. Оно спасительно в водовороте бесконечных изменений.
Понимание проблемы даёт точку опоры, обеспечивает свободу от стресса и оптимальность решений.
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2. Феномен GTD
Как хаос грозы приносит дождь, который дает жизнь, так и в обществе временам успеха предшествуют времена беспорядка. Успех приходит к тем, кто может выдержать хаос.
И Цзин. Книга перемен
GTD — это не система этической оценки и не движение за абсолютно прозрачную организацию, которая якобы более важна, чем сам не структурируемый творческий процесс.

Дэвид Аллен стр. 199

Анализируя причины популярности GTD, я могу выделить четыре фактора:
- её концепции работают, и механизм этой работы прозрачно понятен.

- их может легко воплотить в жизнь любой человек с помощью обычных инструментов, которые всегда под рукой.

- круг проблем, которые решают с помощью GTD продолжает быстро расти в глобальном масштабе.

- предложенная целостная модель затронула нечто резонирующее с человеческой душой на многих уровнях, - глубокое и интуитивно присущее сметливым людям.
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Эти концепции работают

Модель GTD исследовали, тестировали и доводили до совершенства в обычных условиях с участием самых обычных людей. Я стремился дойти до сути и так существующих фрагментов методов самоорганизации, которые реально работают, и правильно сложить их в систему.
Я задавался вопросом: почему, сформировав охватываемый одним взглядом список дел, которые я до этого просто держал в голове, я начинаю испытывать совсем другие чувства при мысли о стоящих задачах? И почему задачи после этого становились понятными и прозрачными? Ведь по существу ничего не менялось.
А вывод-то напрашивался: пока задача оставалась у меня только в голове, я постоянно боялся забыть её, тем самым загонял себя в состояние стресса. Если же я сразу фиксировал её на каком-нибудь внешнем носителе, мысль отпускала меня из своих надоедливых объятий.

А могут ли применяться эти принципы кем угодно?
И всегда ли обеспечат результат?

Я скрупулезно соблюдал все процедуры, стремясь получить адекватный набор ключевых принципов, которые бы все вместе и составили систему GTD.
Оказалось, что они эффективными именно потому, что базируются на механизме реализации проектов и нашей работе над проектами.

Сортировка «рутины» в «папке входящих документов» является естественным способом формирования правильного подхода к новому. Обзор состояния незавершенных дел по списку означает, что вы теперь полностью контролируете объём работ и, помимо прочего, осуществляете управление соответствующими проектами.
А оценка значимости вашей зоны фокусирования или зоны ответственности помогает ощутить, что вы полностью контролируете ситуацию по всем проектам, и позволяет добиться душевного равновесия, более широко пользоваться своим жизненным опытом.
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Масштаб прикладного применения GTD или её элементов кажется при этом безграничным.

GTD и IT — гармония высоких технологий

Я заметил, как быстро стало расти число сторонников GTD в блогосфере, сфере высоких технологий и IТ-сегменте. Почему она здесь была принята с таким энтузиазмом?

Я ведь похож на всех лентяев, которых так много на планете. Почти все мои знакомые, помешанные на компьютерах, тоже относятся к этой категории,
а программисты, - все, и всегда - упорно трудятся, пытаясь изобрести нечто такое, что освободило бы от упорного труда.
Ведь смысл вычислительной техники в том, чтобы облегчить людям их работу. И для GTD девиз «Максимум результатов при заданном ресурсе» является её сущностью! Естественно, что люди, связанные с миром компьютеров, тянутся к подобным идеям.

Компьютерные программы работают в своей области во всех режимах только при полном отсутствии ошибок. А это достигается путем создания системного свода правил. Точно так же для предписаний системы GTD характерно отсутствие сбоев.
Один технарий (и новообращенный «GTD’шник») объяснил мне эти процессы со своей колокольни: «Дэвид, вы всего лишь выделили подпрограммы, которые запускаются всегда, независимо от предметной области той или иной конкретной программы».

\021\
GTD является системно независимым концептом, то есть ею можно эффективно пользоваться с помощью любого персонального инструмента или программного обеспечения, если они предназначены для упорядочения. Она позволяет наконец-то воспользоваться преимуществами некоторых программ, которые раньше использовались крайне редко.
Среди тысяч пользователей популярного корпоративного настольного программного обеспечения, такого как Microsoft Outlook или Lotus Notes, были практически не востребованы такие функции, как «Задачи» (Task) или «Дела» (To-Do).
Обнаружив, что эти функции можно настроить для применения в рамках GTD, пользователи получили доступ к новым возможностям уже имеющегося у них программного обеспечения. Кроме того, появилось основание для генерирования и упорядочения идей, что дало толчок к появлению сотен новых прикладных программ, в основу которых теперь уже легли принципы GTD.

Отличие GTD от других моделей и систем

Говоря о «личной самоорганизации», мы подразумеваем получение контроля над своим психическим состоянием и над ситуацией в окружающем нас мире.
С помощью «просто обычной деятельности» этой цели не достичь.
Для решения такой задачи нужно зафиксировать и оценить значимость (для будущего) всего непонятного в мире, после чего удалить всё, что не имеет к вам отношения.
Вы должны предусмотреть процедуру регулярного обзора дел после их полного упорядочения. GTD учит начинать любое дело с составления списка всех дел и проблем, которыми забита ваша голова. Лишь после этого можно оценить значимость позиций списка.

\022\

Авторы других систем забыли как раз об этих составляющих. К примеру, существуют модели, сосредоточенные только на приоритетных проблемах, что вредит решению низкоприоритетных задач.
С  помощью только приоритетных проблем невозможно выполнить декомпозицию целей по видам и подуровням. А ведь каждый из подуровней нуждается в неприоритетных, но специфичных силах и средствах.

Системы, которые я успел исследовать, похоже, предполагают одно и то же. Их авторы исходят из того, что вы всегда можете начать (на пустом месте) сразу с целостного представления о своей перспективе; что вы «враз сформулируете» задачи, определите силы и средства и обеспечите сбалансированность своих дел.
Удачи! Вы видали хоть одного человека, у которого жизнь была такой простой? Практические ситуации много сложнее, нежели такая идеализированная мизансцена.
Мы упрямо пытаемся управлять своим миром стараемся контролировать ситуацию, но постоянно находимся под давлением новой информации и ударов судьбы. Мы растём и меняем собственные представления о своих же перспективах.
Если не принимают во внимание все вышеназванные факторы, ничего не выйдет. А с системой GTD всё получится!
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Критерий удачной разработки = устранение препятствий
Эффективность GTD легче понять, если попробовать рассмотреть ситуацию в целом с точки зрения устранения какого-либо препятствия в деятельности.
Я много лет удивлялся, почему GTD активнее всего интересуются как раз те читатели, которые не очень-то в ней нуждаются. Почему? Ответ прост: именно для этой группы людей характерно глубокое понимание отрицательных последствий системных помех.

Если у человека уже всё хорошо, и он потерял интерес к повышению своей результативности, то ему глубоко безразличны подобные системы. Популярность GTD обусловлена дефицитом людей, которые в жизни или работе владели бы хоть какой-нибудь системой, способной снимать препятствия.
GTD как раз и стала инструментом управления ситуациями. Она позволяет поддерживать стабильность в условиях разнообразия форм роста, изменений и флуктуации.

\024\
Универсальность и простота внедрения системы

Для внедрения GTD в жизнь (практически немедленно) не нужно приобретать программный продукт или овладевать новыми навыками. Достаточно обычного здравого смысла. Единственное требование — наличие какого-нибудь инструмента для фиксации информации и надежное место, где вы сможете правильно хранить списки своих дел.
Я не обнаружил какой-то особой категории людей, которой GTD подходила бы больше, чем остальным. Её используют президенты корпораций, люди искусства и руководители проектов, целые семьи и представители духовенства, студенты и пенсионеры.
Мы проводили GTD-тренинги и в корпорациях, входящих в список Fortune 50, и на семейных предприятиях, и в правительственных учреждениях. Мы знакомили с этой системой представителей здравоохранения и энергетики, транспорта и аэрокосмической промышленности, науки и образования и практически всех сфер бизнеса.
Её одинаково воспринимали в Германии, Саудовской Аравии, Эстонии,  Канаде и Бразилии. Мы также не обнаружили различий в восприятии методик в зависимости от типа личности, стиля обучения или пола.

\025\

Рост проблем и понимания необходимости их решения

Если бы GTD помогала решать только уникальные проблемы, или была панацеей от малосущественных проблем, глупо было бы ожидать её популярности.

Люди все чаще испытывают стресс, ощущение потери контроля над ситуацией. Во всём мире растет осознание потребности в восстановлении душевного равновесия.

Чего мы все хотим? Мы хотим больше свободы и меньше работы. Мы хотим быть готовыми к неожиданностям. Мы все отчаянно хотим узнать, как управлять — нет, не информацией — делами! И понять, как все наши дела влияют друг на друга.

Когда количество флуктуации зашкаливает

Меня часто спрашивают: «в чём новизна вашего метода с точки зрения тех факторов, что вызывают стресс?» Мой ответ всегда прост: «В методах GTD нет ничего нового. Новизна — исключительно в повышении частоты обновления дел без стресса».

Перемены всегда влекут стресс. Новое неминуемо связано с перенастройкой отношений и изменением представления о самом себе. Так было, и так будет.
Сегодня за какие-то три дня происходит столько глобальных перемен, возникает столько новых проектов и происходит столько переоценок, сколько во времена молодости наших родителей случалось в течение года.
Они спокойнее переносили стрессы. Мы же живём в условиях постоянного стресса: новые технологии позволяют всякой информации оседать в вашем почтовом ящике, а голосовое сообщение способно в любой момент взорвать ваш внутренний мир и разрушить приоритеты.

\026\
Не информация, а перегрузки
Популярные системы самоусовершенствования ориентированы на решение двух проблем: управление временем (тайм-менеджмент) и управление информацией. Их решение состоит в простой перезагрузке ваших проектов в выбранную систему.
Обычно используется календарный план и почасовое расписание, учитываются как темп, пространство, сортировка, выбор инструментов и технологий. Но ведь ни время, ни информация сами по себе не могут стать источником стресса?

Вы не можете управлять временем: это - гипербола. Вы можете руководить только действиями и фокусировкой своего внимания. Время лишь помогает уяснить, в условиях каких ограничений, то есть (где и когда) вам нужно выделить конкретные ресурсы (силы и средства).
Если вы эффективно управляете делами, фактор времени нейтрализуется. У вас отсутствует ощущение дефицита ресурсов или дисбаланса.

Реальной проблемой в этих условиях становятся перегрузки. Природа помогает нам расслабиться благодаря своей органичности и изменчивости.
Информация, поступающая к нам из природы, очевидна и оставляет позитивные воспоминания. Информация же, поступающая по электронной почте, зачастую бестолкова и даже вредна.
Нужно открыть папку, прочесть электронное письмо, понять и оценить его, после чего системно интегрировать поступившие сообщения. При этом нагрузка такова, как будто вы в течение дня сталкиваетесь с сотней медведей.
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Как показывает практика, справиться с таким стрессом можно проверенным способом, применяя по отношению к каждой из позиций эффективные методики и сознательно сортируя входящую информацию по соответствующим папкам.
Именно этому учит GTD. И она работает в жёстком системном режиме.

Способность «приводить дела в порядок» легко развить

Фактором широкого распространения GTD стало повышение требований к собственной эффективности. Мир всё строже требует умения быстро приводить дела в порядок и добиваться поставленных целей. Энтузиазм и инновации являются критически важными факторами. И если компания или индивидуум не могут выполнить план, здесь любые, пусть и самые замечательные идеи бесполезны.

Но я утверждаю, что научиться добиваться целей может любой человек, хотя до сих пор широко распространено мнение, что одни люди от природы более продуктивны, а другие изначально на это не способны (это предвзятое мнение характерно для успешных менеджеров по продажам!)

И в области творчества и инноваций считалось, что человек от рождения наделен или же обделен талантом к открытиям и творчеству. А это не так.
Если строго следовать регламенту, то на выходе любой человек получит ворох творческих и инновационных идей и решений.
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Существует несложный но специфический процесс по приведению в порядок своих дел. Его регламент лежит в основе системы GTD. И этот процесс надо изучить.

Нам всем присуще нечто интуитивно фундаментальное

В GTD по ходу её разъяснения появляются трудноуловимые моменты, уходящие корнями в особенности психики, - интеллекта и эстетики. Я сомневался, что мне удастся толком объяснить этот процесс.
Мы стремимся взаимодействовать с миром непредвзято, но при этом без подключения линейной формальной логики и принципов индуктивного подхода. (Конечно, мы способны к такого рода мышлению, но проявления окружающей реальности не вписываются в рамки этих рациональных категорий.)
Кажется, что в душе существует что-то глубинное (порыв), что без последовательной аргументации и так вдохновляет и ведёт.
Но большинству людей этот порыв далеко не всегда предлагает связный и здравый предметный план, а только удачный локальный фрагмент плана – какой-то уединённый вариант действий. Оценивая свой опыт, вы обнаружите в нём присутствие этой предопределенности, которая не представлялась вам очевидной, а потому вы даже не пытались ею попользоваться.

Ведь огромное количество дел, которыми вы занимались, были неожиданны. Однако вы быстро делали необходимые выводы и действовали. Другими словами, вы всегда занимались выработкой своего конкретного отношения к событиям: ваш внутренний концептуальный проект и то, с чем вы сталкивались в окружающем, всегда были взаимосвязаны.
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Самым продуктивным способом действий является такое чередование: сначала поиск вариантов усовершенствования своего обычного образа жизни, затем выбор инструментов и методик анализа и реализации этих новых представлений. GTD одинаково эффективна для систематизации информации как из внешних, так и из внутренних источников.
Для запуска этих «самодействующих» механизмов не нужно специально готовиться и предварительно о чем-то размышлять. Мы ведь всю жизнь воспринимаем, оцениваем, сортируем, неосознанно планируем и исполняем.
Базовая формула GTD делает весь этот процесс осознанным и позволяет продуктивно воплощать свои представления в жизнь.

Это система, помогающая обнаружить то, что уже у вас есть

Мы загружены массой дел. Нам не хватает времени даже на то, чтобы выделить самые из них важные. Поможет ли GTD перестать быть заложником «рутины» и хаоса? Несомненно, - говорю я.

Рассматривая накопившиеся дела, вы выделяете наиболее важные из них  в данный момент. Единственное условие — вы должны быть полны творческой энергии, распознавать ситуацию и устранять препятствия.
Вам потребуются инструменты, которые помогут понимать и формулировать свои способности и возможности в этом мире максимально полно. GTD хороша тем, что никому не навязывает свои цели. Она лишь предоставляет функции, помогающие вам вернуть самым простым способом контроль над ситуацией.
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У системы GTD - свой стиль.
GTD, конечно, не слишком уж проста и она обладает определенным уровнем сложности. Немаловажно, что в конкретной ситуации от неё вы получите «дорожную карту», открывающую перспективы. Прошу вас помнить, что GTD — это не столько система, сколько системный подход.

GTD обеспечивает одинаковый подход ко всему, с.чем вы можете столкнуться в жизни. Для неё всё одновременно важно, но в то же время не сущностно: как у вас с выполнением своего предназначения? Отлично. Вам нужно покормить кошку? Замечательно. А если некие вопросы не тревожат ваше сердце, не тратьте впустую энергию, размышляя о них.
Я бы сказал, что GTD деликатна. Она часто применяется в щекотливых ситуациях: запутанные проблемы лишают нас покоя и сна, оккупируют внимание; в таких случаях система GTD превращается в подобие якоря, который позволяет оценивать проблемы и «заземлять» тревожащие мысли для более точного понимания сути проблем.
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Так что же в действительности представляет собой система GTD?

Для тех, кто еще незнаком с системой GTD, я хотел бы вкратце перечислить некоторые её ключевые принципы.

GTD — это подстраиваемая система, основанная на здравом смысле. С её помощью, имея список регулярно контролируемых дел, вы сможете сосредоточиться на своем внешнем и внутреннем мире, сделать правильный выбор в нужный момент. GTD представляет собой нетрудоёмкий, поэтапный и эффективный метод достижения высокой продуктивности без стресса.
Среди её основных возможностей:

— фиксация информации, которая вызывает ваш интерес;
— постановка целей и разработка планов по значимым для вас вопросам;
— ранжирование напоминаний и информации по соответствующим категориям, которые отвечают вашим потребностям;

— контроль состояния дел одновременно по шести горизонтам стоящих перед вами задач (предназначение, видение, цели, зоны фокусирования, проекты и планы мероприятий).
Следование GTD вселяет уверенность в силах, позволяет снизить перегрузки и высвободить мощный поток творческой энергии. С ее помощью можно научиться гибко управлять любыми деталями и нюансами своей жизни
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Система позволяет строго придерживаться принципов продуктивности, при этом обеспечивая свободу в выборе способов. Опыт наставничества, в ходе которого мы отрабатывали наиболее передовые технологии организации труда, помог отшлифовать систему GTD.

Три модели системы GTD
Система GTD - простая компиляция трех моделей. Я их сам обнаружил и проверил в процессе общения с людьми, ежедневно нуждавшимися в уточнении своих жизненных ситуаций и выборе направления дальнейших действий.

Вот краткое описание этих трех моделей. Позже я разъясню, как они работают и как работать с ними.

Управление рабочим процессом

Модель управления рабочим процессом состоит из пяти этапов*:
— сбор/выявление;

— сортировка;
— упорядочение;
— обзор состояния дел;
— исполнение.

* Более детальная схема представлена в Приложении IV.

\033\
Это методик, разработанная как способ сбора/выявления, анализа, упорядочения и управления списками «рутины». То есть того, что мы должны систематизировать и победить.
Методика подразумевает фиксирование необработанного входящего материала, принятие решений, упорядочение результатов по категориям, оценку системы в целом и отдельных её частей, а также выбор правильного варианта действий. Она, так сказать, «работает с вариантами»

Этот компонент GTD является наиболее простым инструментом, способным немедленно повысить продуктивность.

Естественное планирование

Обычно модель рабочего процесса подразумевает планирование и управление проектами, но не рассматривает их в качестве самостоятельных целей. Сортировка информации (в электронной почте, в лотке входящей информации или в протоколах совещаний) сопряжена с вычленением и инициированием проектов по мере появления соответствующих идей и с разработкой плана мероприятий по реализации этих проектов.

Часто приходится работать над реализацией целей, требующих тщательного продумывания. К таковым, например, относятся ваша свадьба, новый сайт, написание книги или долгожданный отпуск.
Для планирования и реализации таких проектов я сформулировал простую модель с пятью фазами.
На заре эпохи управленческого консультирования тема «Планирование проекта» для моих клиентов представляла второстепенный интерес.

\034\
Как правило, они задавали один и тот же вопрос: «Какая модель или программное обеспечение лучше всего подходит для планирования проекта?» Им казалось, что разработки, имеющиеся в этой области, либо слишком просты, либо чересчур сложны.

Я говорил им об обычном подходе к планированию, когда мы размышляем о делах, не особенно стараясь упорядочить их. Отрадно заметить, что при этом мы все-таки в большинстве случаев не очень четко осознаём, как всё это делаем.
Даже просто выходя из дома поработать на садовом участке, мы так или иначе занимаемся своего рода планированием, прихватывая с собой инструменты. По моему убеждению, вообще невозможно прожить день и при этом не планировать свои действия.

Независимо от того, большой или маленький проект находится в работе, наше сознание в процессе воплощения замыслов в реальность естественным образом проходит через пятиэтапный процесс, который выглядит так*;

— предназначение и принципы;

— видение;

— мозговой штурм;

— упорядочение;

— планирование последующих мероприятий.

Вынашиваем ли мы замысел, осознаем ли свое предназначение, направление мыслей и модель поведения определяются нашей системой ценностей. Затем мы разрабатываем видение, то есть своё представление о том, какая реальность удовлетворила бы нас.
См. Приложения II и 111.

\035\
Несоответствие действительности эталону повергает нас в стресс, и мы начинаем генерировать идеи о том, как добиться реализации своего видения (мозговой штурм). Далее мы приступаем к сортировке полученных идей по компонентам, очередности и приоритетности, - формируется наш личный план действий.
Эта модель планирования естественна. Она может использоваться как эффективный способ фокусировки сил и средств без всякого непроизводительного напряжения и позволяет сформировать «вертикальный» срез размышлений, необходимый для разного рода проектов, ситуаций и тем.

Осталась еще, — расстановка приоритетов.

Горизонты фокусирования

Управление — это всего лишь распределение ограниченных ресурсов (сил и средств), подразумевающее владение искусством выбора, или искусством расстановки приоритетов.
Мне всегда казалось, что способ, с помощью которого модели тайм-менеджмента задают процесс расстановки приоритетов, никуда не годен. Он не проработан, он не учитывает факторы, которые действительно влияют на наши действия.

Все мы естественным образом расставляем приоритеты, но можем ещё более оптимизировать этот процесс. С этой целью я и выявил шесть горизонтов фокусирования и исследовал их влияние на наш выбор.

Горизонты фокусирования я открыл в какой-то степени случайно. Однажды ко мне обратились с просьбой организовать сессию коучинга для одного топ-менеджера с Уолл-стрит. Главная проблема для этого человека была в «чрезмерном количество совещаний». Его помощник отбивался от сотрудников, жаждавших записаться на прием к шефу. График был забит на месяцы вперед.

\036\
Когда я пришел к нему в офис, он закрыл дверь и тут же умоляюще спросил: «Что мне делать с этим графиком?» Я решил начать с уточнения перспективы и на доске, висевшей у его рабочего стола, записал свою версию таких важнейших моментов, как:

— предназначение и принципы;
— видение;
— цели;
— зоны ответственности;
— проекты;
— планы мероприятий.
Каждый из этих уровней имел свое содержание. И не успел я завершить список, как мой визави воскликнул: «Я понял!» — «Что вы поняли?» — спросил я. «Нет, я не по поводу совещаний. Это я о своих детях!»
После этого он вплотную занялся анализом своих, убежденный, что наша встреча поможет ему разобраться в причинах его жестокой перегрузки. Его ведь озарило, что бесконечные заседания украли у него массу времени, которое он мог бы с пользой потратить на общение со своими подрастающими сыновьями.

Как правило, при решении различных задач мы, порой даже не отдавая себе отчёта в происходящем, работаем, не различая их и не отделяя, сразу со всеми шестью уровнями.
\037\
Все мы имеем предназначение, ценности и видение. Воплощая идею в реальность, мы должны одновременно контролировать несколько ключевых зон нашей работы и жизни, и при этом придерживаться определенных стандартов и принципов.
У всех нас есть проекты, завершив которые мы выполним некие обещания самим себе. Мы все совершаем какие-то действия на основе поставленных задач, используя в работе определенное количество горизонтов фокусирования из пяти известных.

При этом выбор предпринимаемых действий напрямую влияет на результативность на самом высоком горизонте фокусирования.
В этом и заключается суть расстановки приоритетов: чем больше предпринимаемое действие приближает вас к выполнению своего предназначения, тем выше его ценность для вас.

Горизонты фокусирования — это не единственное, что следует учитывать, решая, чем заняться, скажем, в три часа пятнадцать минут завтра днем. Отвечая на данный вопрос, вы должны принять во внимание такие практические вещи, как время, воодушевление и местонахождение. Предлагаемая шестиуровневая структура дает надежный инструмент, с помощью которого мы можем обдумать любую ситуацию системно*.

Как объединить эти модели

Недавно я понял, что все мои методы касаются нескольких ключевых аспектов контроля развития ситуации и перспективы, независимо от предмета, места и обстоятельств. Я сократил количество методик GTD до двух основных частей, которые, по сути, являются способами понимания процессов.

*См. Приложение VII.

\038\
Люди не могут так же легко усвоить понятие «потеря горизонтальной ориентации», как понятие «потеря контроля». Понятие «потеря вертикальной ориентации» дается им не столь легко, как «потеря перспективы».

Искусство управлять рабочим процессом «сбор/выявление, сортировки, упорядочение, обзор состояния и исполнения дел» обеспечивает контроль над ситуацией. Модель естественного планирования и горизонты фокусирования дают ощущение перспективы.

Горизонты планирования представляют собой модель планирования применительно к общим сценариям. Они являют собой пример иерархического мышления, которое позволяет оценить значимость всей «рутины» и откорректировать ситуацию.
Вот важные вопросы-операторы, требующие чётких ответов:

- зачем мы вообще занимаемся чем-то в данную минуту?
- Каков ожидаемый результат (ЧТО)?
- Какие и от кого компоненты нам необходимы для завершения дел (ОТ КОГО)?
- Каков план последующих мероприятий (ЧТО, КОГДА, ГДЕ, КТО, ДЛЯ КОГО и за какую СТОИМОСТЬ должен сделать)?

Эта система не более чем искусство фокусирования

GTD — это прежде всего искусство фокусирования, то есть устранения всего, что отвлекает. Она представляет собой набор инструментов, помогающих сосредоточиться на способе и времени действий, необходимых для достижения цели.
Потеряв контроль над ситуацией, вы не сможете сосредоточиться ни на чём и не сможете ответить ни на один вопрос-оператор (касательно данного мероприятия).

\039\
Если контроль над ходом выполнения задач на всех горизонтах фокусирования вдруг оказывается потерян, становится важно вернуть  ощущение перспективы, восстановить фокус.
Отсюда вторая тонкость искусства управления: разработка правильного алгоритма анализа, который применяется для обзора состояния дел и последующей прогностической корректировки всего, что относится к зоне внимания на всех горизонтах фокусирования.

Сказанное находит воплощение в практических мероприятиях в каждый данный момент. Независимо от того, в какой степени вы осознаете свои действия в рамках концепции «пяти этапов и шести уровней», вы никогда не должны прекращать работу.
Тогда концепция обеспечит главное: чтобы вы всегда прочно держались в седле, уверенно управляя процессом выявления и селекции вариантов действий.

Система GTD: ментальное основание

В последние годы я наблюдаю устойчивый интерес к концепции «эмоционального интеллекта». Здравый смысл трактуют в ней как способность управлять своими чувствами. Это имеет прямое отношение к личной эффективности и профессиональным результатам.
Коммуникации, сотрудничество, командная работа и управляемые отношения становятся важными факторами профессиональной жизни, что делает полезным фокусирование на эмоциональной компоненте.

\040\
Тем не менее, я утверждаю, что обоснование нашим теориям лежит в области ментального интеллекта! Мы должны управлять процессом мышления, постоянно оттачивая его. Я не отказываю людям и способности думать.
Просто мы не утруждаем себя этим занятием и не используем свой потенциал с должной эффективностью. Причина тому — банальная лень.
Например, у нас нет неотвязного желания привести в порядок почту и записи телефонных звонков, а это сводит к нулю эффективность действий в целом. И точно так же результатом вознаграждается чрезмерно эмоциональное или, наоборот, индифферентное отношение к делу.

Нельзя недооценивать роль контроля мышления в таких ситуациях. Понятие «мышление» в его самом широком смысле означает процесс возникновения эмоций под воздействием мыслей, но не наоборот.

У вашего сознания нет собственного сознания
Люди представляются мне существами более чем разумными. Анализируя мотивы их поступков, я, конечно, делаю различия между мышлением и сознанием.

Могу утверждать, что мышление — это результат соединения интеллекта с замыслами. Использование сознания и интуиции помогает различать понятия и принимать решения.
Если вы когда-либо меняли свои решения, значит, способны к творческому фокусированному мышлению.
Сознание — великий слуга, но ужасный учитель. Оно готово напомнить о проблеме именно в тот момент, когда вы уже ничего не в состоянии изменить.
\041\
А пустые размышления о проблемах и их реальное решение - это совершенно разные вещи. Люди способны генерировать замечательные идеи, хотя и не задумываются об их истинной ценности.
К сожалению, зачастую дело не доходит до управления содержанием своих идей. Но если вы понимаете, как работает эта реактивная и механическая часть наших мыслительных процессов, значит, в ваших руках ключ к победе.

Мы не рождаемся с этими способностями
Никто при рождении не запрограммирован на мысли: «Что у нас в активе? Чего я хочу добиться? Каков план действий? Кто этим будет заниматься?». За свою жизнь я встретил лишь несколько человек, которые действовали именно так, считая это естественным.
Чаще же люди не используют свой дар структурного мышления в личной жизни. Руководитель проекта в компании, владея принципами и методами, может проводить совещания, знает как, по плану выпустить на рынок новый продукт и т.п., но может быть беспомощен в применении тех же принципов к своим отношениям с матерью или к личным финансам, хотя во всех случаях можно и нужно использовать одни и те же методы.

Как-то один топ-менеджер ознакомился с моим материалом и был удивлен тем, что я «раскрыл эвристический механизм» успеха его компании, присутствующий в её внутренней культуре на ценностном уровне.
\042\
Однако, он не знал, как обучать этим корпоративным ценностям своих сотрудников. GTD позволила ему и сотрудникам логически осознать и идентифицировать методы своих же действий и довести их до уровня, когда они в качестве когерентной модели стали логической частью процесса фирменного обучения новых сотрудников.
Вопросы фокусирования вообще ключевые для продуктивности.
Чтобы запустить весь механизм и поддерживать его работу, мы должны позаботиться о собственном способе мышления и возможности продуктивной адаптации результатов наших раздумий к различным сферам деятельности.

Внимание ко Вниманию

Как сознание человека фокусируется на собственном внимании и способности им же управлять? Именно это всё больше занимает умы исследователей. Но удивительно, что пристальный интерес к феномену внимания не сделал востребованным его изучение с точки зрения научной организации труда.
Развитие таких технологий, как электронная почта, мгновенный обмен сообщениями и сотовая связь, поставило во главу угла вопрос об излишних затратах из-за изнуряющее повышенного и фрагментарного отвлечения внимания человека.
Исследователи при этом неоднократно пытались задокументировать снижение деловой активности из-за отвлечений внимания до уровня потери фокусировки. Однако экономические потери не поддавались измерению.
Всё же на основе полученных статистических данных по уменьшению среднего времени концентрации и увеличению периода расслабления можно было сделать определенные выводы.
\043\
Компании в ответ «атаковали» это собственными разработками под такими, например, названиями, как «Никакой электронной почты по пятницам» или «Тихий час». Эти акции были призваны снизить потери из-за психического шума, и освободить людей для креативно-рефлексивного процесса.

Большинство исследований данной проблемы концентрируются на внешних факторах: слишком много почты, слишком много (или мало) межличностных коммуникаций, слишком много изменений и т. д. Решения, которые фокусируют внимание только на уменьшении объема или скорости входящей информации, становятся в лучшем случае временными мерами, а в худшем — приводят к параличу.
Мы должны быть более мобильными в сферах мышления и действия (двух  сторон одной медали).
Ведь с рождения мы - счастливые обладателями сознания, которое дает нам способность мыслить и дарует удивительную возможность решать самые сложные дела с помощью простых, правильно составленных, упорядоченных и ранжированных списков.
Часть получаемой нами информации действительно полезна, но при этом многое отвлекает внимание и вызывает стресс, снижая продуктивность и возможности фокусировать внимание.
Одно из самых больших преимуществ GTD заключено в том, что она помогает почувствовать различие между творческим мыслительным процессом и неэффективным беспокойством.
\044 \
При этом не требуется овладевать таинственными научными дисциплинами или добиваться «мистического прозрения» (хотя и теоретики, и мистики считают GTD действенным методом). Понимание работы интеллекта и правильная фиксация его продуктов при соответствующей концентрации внимания на объекте внимания является таким же простым делом, как, например, приготовление обеда.
Однако это происходит исключительно тогда, когда вы занимаетесь делом, а не витаете в эмпиреях.

Логика системы GTD
Сила определяется доступом к открытому пространству. Истинность этого высказывания я испытал на себе, обучаясь боевым искусствам. А метафора «сознание, подобное воде», пришедшая из философии карате, стала широко использоваться в связи с применением методов GTD.

Вода во всех проявлениях соответствует тому, с чем взаимодействует. И происходит это без стресса и неуместной траты энергии.
Так и мы, когда нас ничто не отвлекает, получаем больше возможностей управлять своим миром. Мы приобретаем способность абстрагироваться от решения той или иной задачи, если необходимо сосредоточиться на другой. Гибкость и фокусирование — настоящие источники силы.

Но что-то нас тормозит…
Работа с поступившими от начальника электронными сообщениями, обдумывание важной мысли, озабоченность необычной тишиной в детской, борьба с кризисом в департаменте — все это ситуации, для которых мы находим решение. Оно же зависит от множества факторов, которые составляют наш предметный мир в данный момент.

\045\
Но если предаться бесплодной рефлексии, вместо того чтобы хорошенько обдумать дела и взяться за их решение, состояние «сознания, подобного воде» окажется недостижимым идеалом, а дела отнимут колоссальное количество энергии и сил.
Совсем не забавно будет, если переживания, полученные на одном совещании, вы заберете с собой на другое; если домашние проблемы принесёте на работу или же взвалите груз рабочих вопросов на плечи семьи.
Но как же всё это работает? Какова логика процесса?
Сила = Концентрация

Концентрированная энергия создаёт импульс и обладает воздействием. Ни в чём не добиться эффекта без концентрации, будь то игра, перебивание доски ударом ладони или же беседа с подростком на щекотливые темы.

Сосредоточение = Ликвидация отвлекающих факторов

Вы когда-нибудь теряли ощущение концентрации внимания? И что случалось с вашей продуктивностью? Кто отвлекал вас больше всех?

\046\
А ведь каждый переживал эти неприятные минуты, становясь жертвой сотни внешних обстоятельств, которые мешали — громкий шум, посторонний человек, компьютерный сбой. А отвлекались ли вы от дела, находясь в тихом помещении? Ещё как: ведь собственные случайные мысли так же легко сбивают с пути, как и любые посторонние факторы.

Отвлекающие факторы = Неупорядоченные задачи

Во время чтения этой книги, думаю, вас периодически отвлекало что-то спонтанное и неупорядоченное. Я не имею в виду фиксацию внимания на посторонних предметах (например, вскипел чайник).
Я говорю о том, что во время чтения вы могли на мгновение изменить свои приоритеты, потому что прочитанное напомнило вам о скорой поездке и вы решили поразмышлять, чем бы могли там заняться. Возможно, вы просто хотели на короткое время переключить свои мысли и дать голове отдохнуть, «путешествуя» по приятной теме.

Деструктивными факторами становятся разного рода пустяки или нежеланные мысли. И вот уже ваш «центральный процессор» работает сверхурочно по программе, которую вы сами же и запустили.

\047\
Сознание не справится самостоятельно с решением ваших задач

Способностях нашего сознания, в отличие от интеллектуальных возможностей мышления, далеко не блестящи. Это-то и ограничивает потенциал человека при решении задач.
Но вот что странно: сознание — преданный слуга, который понимает, что процесс нельзя пускать на самотек. Задачи и проблемы все равно будут где-то отслеживаться и контролироваться. И если не акцептировать их в систему, они «самосевом» прорастут корнями в душе.

Но душа-то не предназначена для запоминания, напоминания, мышления или принятия решений. А сознание тоже не соответствует нашим идеальным представлениям, иначе оно бы исправно занималось только тем, что напоминало бы, какие дела необходимо сделать именно в данный момент (причем исключительно в благоприятных для этого обстоятельствах).

Предположим, у вас дома есть фонарик с разряженными батарейками. Где и когда ваше сознание напоминает, что нужны новые батарейки?
Правильно! Когда в доме отключают электричество и требуется фонарик! Разве это умно? Будь у сознания хоть капля собственного интеллекта, оно докучало бы вам напоминаниями о батарейках всякий раз в нужном магазине. И будь это так, мы с вами не нуждались бы ни в какой системе.

Или иначе, - приходила ли вам сегодня в голову мысль о чём-то таком, что давно нужно бы сделать, но все как-то руки не доходят? Ага, вас даже неоднократно посещала эта мысль?! Так привела ли назойливость этой мысли к тому, что вы наконец-то начали действовать? Скорее всего, нет.

\048\
Итак, снова в сухом остатке мы имеем пустую трату времени.

Наше сознание «логикой напоминания» вовсе не владеет, а её ёмкостью для хранения напоминаний ничтожна. Краткосрочная память не способна оперировать даже дюжиной позиций, не утратив при этом над ними контроль.
Вот мы добавляем к активным позициям новые, и краткосрочная память автоматически вытесняет эквивалентное количество позиций на наш внутренний «сервер», в терминал сознательного контроля.

Стало быть, сознание — это офис, в котором поселился тихий ужас?
Обычно очевидными приоритетами в наших ментальных хранилищах являются те позиции, которые попали туда последними (последние входящие сообщения). Они же становятся и самыми громкими, «забивая» всё остальное содержание.
Бывают дни, когда на покупку хлеба уходит больше умственной энергии, чем, к примеру, на покупку целого здания. Даже больше, потому что нас будет преследовать страх забыть приобрести этот хлеб по дороге домой.

Область сознания, которая контролирует выполнение задач, даже не умеет делить события на уже происходившие и запланированные. Это означает, что, как только вы подадите себе сигнал к действию, ваше сознание будет постоянно пытаться что-то предпринять.
Попытка одновременно решить две задачи и держать процессы их решения под контролем вызовет напряжение, потому что вы этого не сможете.

Сознание будет работать, пока не появится более совершенная система

В обычных условиях сознание не фокусируется ни на чем, кроме того, что заботит вас в данный момент. Подсознание же «панически» цепляется за всё, что не зафиксировано во внешней системе. Вы можете дурачить окружающих, но свою голову вам не удастся одурачить никогда.

\049\
Сознанию известно наверняка, помните ли вы о своих потребностях и планах, уверены ли вы в том, что увидите нужную запись в нужное время. Если нет — знайте, что оно не выпустит вас из своих цепких объятий.
Незафиксированные задачи обладают странной особенностью тревожить человека в самые неподходящие моменты.

Складывается впечатление, что большинство людей, занимаясь делами, действует исключительно по наитию. При этом сознание пытается удержать одновременно все задачи под контролем, а это невозможно.
Возникает парадокс: непрерывные попытки сознания освободиться от стресса, спровоцированного наличием незавершенных дел, вызывают дальнейшее нарастание напряжения и новый стресс.

Как же вырваться из этого замкнутого круга?

Как освободиться от стресса, порожденного невыполненными обещаниями, которые мы даем самим себе

Для освобождения от стресса, вызванного грузом невыполненных обещаний, данных самим себе, надо убедиться в том, что:
— вы уже зафиксировали все свои задачи, оценили их значимость и привели их в порядок на всех горизонтах;

— вы будете целенаправленно заниматься решением этих задач с оптимальной периодичностью.

\050\
Задача, внесенная в календарный план, перестает быть отвлекающим фактором.

Вы ведь не испытаете постоянной тревоги по поводу того, будете ли вы там, где планировали быть в десять утра следующего четверга. Почему? Потому что доверяете своей системе и уверены в своевременном календарном напоминании об этом грядущем мероприятии.
Вы полагаете, что выполните в срок все предусмотренные своим регламентом обзоры состояния дел по календарному плану. Ведь именно это гарантирует, что вы обязательно увидите нужную запись в тот момент, когда должно её видеть.

Благодаря доверию к системе вы можете до появления напоминания спокойно выбросить эту задачу из головы, хотя мероприятие ещё только предстоит и, возможно, не является для вас удовольствием.

А если вы потеряете свой календарный план?!

С утратой этой надежной системы душа наполнится тревогой, на сознание навалится бремя полной ответственности за запоминание всех дел и напоминание о датах их начал.
Кстати, руководитель, который в  этом  вопросе полагается на секретаря (по сути, выполняющего функцию этой системы), испытывает такое же нехорошее чувство, придя на работу и обнаружив, что секретаря нет на месте.

Если вы уже пробовали работать с системой, то верно ощутили, какое это облегчение — перестать бояться нарушить данное себе обещание.
Наряду с этим вам наверняка довелось испытать на себе и отрицательные последствия, нараставшие как снежный ком, когда такая система переставала работать. А есть ли разница для душевного состояния между вашими личными обещаниями самому себе и задачами, которые ставит жизнь или работа, если не осуществляется их должное планирование? Уверяю: никакой.

\051\
Конечно, можно добиться идеального спокойствия, словно вас не тревожат никакие задачи. Но эта сказка станет былью лишь тогда, когда вы доверитесь всё тем же элементам, из которых состоит ваш календарный план: вы должны знать, что список задач на месте и вы гарантированно в нужное время обратите внимание на нужную задачу.

Ещё вопрос. Почему люди применяют календарное планирование на работе, но не распространяют этот опыт на свою личную жизнь?
Почему никто не пытается формировать привычку фиксировать и оценивать всё важное с точки зрения личной жизни?

На это есть три причины:
- данные, вводимые в календарный план, уже продуманы и определены (ЧТО нужно сделать, ГДЕ и КОГДА нужно это сделать).

- вы знаете, что все мероприятия должны быть оформлены в виде календарного плана — доступного инструмента.

- не выполнив задач  плана, вы столкнетесь с быстрой и отрицательной реакцией на это со стороны значимых для вас людей.

Если же вы что-то пообещаете лично себе и не сдержите слово, это будет стоить вам только собственного душевного спокойствия.
А вот что будет, если вы забудете заехать за детьми, встретиться с клиентом или явиться на совещание к начальнику? Внешняя негативная реакция не заставит себя ждать.

Если все перечисленные факторы отсутствуют, и задача-то кажется несущественной. Судите сами: область контроля непонятна; системы контроля этой области не существует; да и маловероятно, что ваша шея немедленно почувствует тяжкий груз последствий вашей же необязательности.
\052\

Вот вы знаете, что наступает лето и нужно планировать отдых детей. Но вы не привыкли оформлять такую задачу именно как проект, который обязательно должен быть реализован, и не знаете, что делать, чтобы это работало как проект.
Или вы решили, что нужно провести мозговой штурм со своей второй половиной, чтобы обсудить некоторые семейные идеи, но даже не знаете, куда поместить напоминание об этом мероприятии. Ну и даже если вы не проведёте намеченного мозгового штурма, немедленных отрицательных результатов не последует.

Принцип «сознания, подобного воде» будет чаще правилом, чем исключением при соблюдении трех главных условий:

— вся «рутина» упорядочена (что подразумевает наличие готовых планов, а также отсутствие необходимости генерировать идеи);

— внедрён простой инструмент контроля исполнения задач и обзора состояния дел;
— мы немедленно ощутим последствия своей необязательности.

Когда я показываю кому-либо собственную систему со списками проектов, мероприятий, ожиданий, профессиональных функций, целей, видений, ценностей и подкатегорий в стиле «когда-нибудь / может быть», люди обычно впадают в состояние прострации.
Но они не говорят ничего, что можно было бы истолковать как одобрение. Они лишь изумляются многоступенчатости системы, втайне полагая, что их крошечные календарики не менее полезны.
\053\
Но я знаю, что это попытка обмануть самого себя. Если в вашей системе эффективно работает всего один список, обеспечивая хотя бы часть продуктивности без стресса, то почему их количество не сделать таким, чтобы они охватили всю вашу жизнь?

Всегда завершайте свои размышления выводами

Фактор, не позволяющий превратить всю нашу жизнь в увлекательную игру, - это отсутствие привычки завершать свои размышления чёткими выводами (не оставлять их незавершёнными). Ведь календарные планы содержат результат значительной и уже завершенной умственной работы и являются отображением принятых продуманных решений о реализации практических мер.
Решения эти, конечно, не всегда гениальны, но таковы, чтобы в рамках своей предметной области не оставалось места для неоднозначности и дополнительных раздумий.

Если план мероприятий не составлен, значит, по задачам решение еще не принято. Забота о старшем брате или любимой тётушке или планирование личного бюджета, предложение об альянсе или проблемы с ключевым персоналом — все эти вопросы ещё ждут своего часа и визуализированного плана практических мероприятий ещё нет.

Этот вид «рутины» особенно коварен. Когда вы начинаете думать, а вопрос кажется настолько аморфными и неоднозначным, что вы отбрасываете подобные мысли, опасаясь, что на обдумывание уйдет слишком много времени и сил.
Но чтобы освободить голову от этих проблем, их вовсе не нужно зоологически серьёзно продумывать «до конца», планировать и принимать по ним окончательное решение.
А «завершить размышления выводами» — это всего лишь значит решить, какой будет сделан следующий практический шажок, чтоб дело не стояло и была хоть какая-то динамика.
\054\
Да, надо уделять своим делам больше внимания, чем вы уделяете сейчас, но лишаться из-за этого покоя, сна и отдыха я не призываю. Достаточно просто принять решение относительно своего очередного шага по каждому из интересующих вас вопросов и оставить себе в нужном месте соответствующее напоминание об этом.
Тогда вы почувствуете себя свободно, вам останется лишь следовать запланированным путем.

Из собственного опыта, могу заключить, что в девяноста пяти случаях из ста, когда у меня ещё остаются силы и время хоть на что-нибудь, я уже не имею ни времени, ни сил на раздумья о том, за что бы мне ещё взяться. Это и значит, что такое решение должно быть принято заранее, а система его сама мне «подсунет».
Внезапно решив съездить за чем-то в хозяйственный магазин, вы не можете мгновенно проанализировать все свои домашние проекты, чтобы понять, по каким из них ещё можно попутно что-то там сделать. Стоило бы приобрести некоторые нужные вещи, но у вас в данный момент нет времени разбираться, какие именно.
Такая вот привычка недоиспользовать свой интеллект — один из серьезных факторов, которые могут стать препятствием к адекватной оценке ситуации.

Ощущение перспективы — ваш самый ценный актив

Победа в жизни и в работе вам обеспечена, если вы вообразите, что жизнь — это бизнес, а работа — увлекательная игра. Вы можете попасть в самую ужасную ситуацию, но при этом будете уверены, что все под контролем, если изначально правильно видите и оцениваете свои перспективы.
\055\
И, наоборот, ваша жизнь может представляться идеальной, вы можете жить в изобилии, но и подумывать о самоубийстве, если будущее представляется безрадостным. Перспектива - ключевой фактор, но она может исчезать моментально.

Разрабатывая GTD, я старался помочь людям довести до максимума их способность ощущать перспективу и быстро возвращать это ощущение при его утрате.
Нужно заниматься всем лесом сразу, а не хвататься за отдельные деревья.
Но это реализует конкретный процесс, иногда связанный с весьма неконкретной «рутиной». Он-то и оберегает нас от смятения.
Перспектива — самая важная интеллектуальная конструкция, которую мы можем обрести.
Расширить границы мышления

Были проведены исследования,  чтобы ответить на на вопрос: при каких условиях будет максимально востребованным развитие системы фиксирования и оценки значимости всего, что входит в зону нашего внимания. Ведь сознание человека по способности к генерации идей превосходит любые компьютеры.
Сознание в любой ситуации способно интегрировать бесконечный набор переменных. И эта способность кажется странной. Дайте сознанию проблему и вы увидите, что степень сложности, с которой оно, концентрируясь способно справиться, и творение, которое оно создаст, будут воистину необыкновенны.
Но дайте ему для одновременного решения две проблемы — и произойдет короткое замыкание. Целостно же концентрируясь только на одной задаче, мы спокойны.
\056\
Проблема возникает, когда отсутствуют четкие грани между двумя одновременно решаемыми проблемами. Мне кажется, что когда мы не доводим работу над поставленной перед собой задачей до стадии формирования выводов, в сознании образуется «незамкнутый цикл» и какая-то часть подсознания все время пытается «замкнуть» его.
Все равно что мы подсекли рыбу, которая продолжает ходить, натягивая леску, пока мы не «вываживаем» её, то есть не лишаем свободы. Вместо обретения свободы в концентрации на одной цели, сознание пытается одновременно фокусироваться на дюжине, если не на сотне целей.
Поэтому все время живем и работаем в том самом состоянии перманентного короткого замыкания.
В этих сложных условиях при генерировании идей необходимо использовать систему символов. Большинство людей хранит свои календарные планы в каких-либо системах, а не в голове. И понятно, - почему.

Человек не метается в постоянном поиске ответа на вопрос, где и когда ему надо вскорости быть, если знает, что в его календарный план включены все данные по задачам, а главное — выработана привычка заглядывать в этот план.
Когда человек просматривает календарный план, его сознание занято объёмнейшей творческой работой по выработке корректирующих мер, ибо обстоятельства «плывут». В процессе обзора результатов за день или неделю сознание творчески перерабатывает очень большое число ассоциаций, полученных из контекста обстановки.
Обстановка же есть сумма изменившихся обстоятельств по каждому из проектов.

Если в этот момент человек ещё раз просмотрит свой календарный план — держу пари, у него обязательно возникнут какие-то мысли, рожденные именно этим обзором. Стало быть, при работе с планами всегда рождаются очень большие объёмы новых знаний.

\057\
Календарный план — это наиболее очевидная демонстрация саморазвивающейся знаковой системы, преодолевающей узость не вооружённого знаками мышления.
Есть масса других примеров, когда знаки позволяют мышлению расслабиться и быть полностью уверенным. К примеру, знаки на автостраде подскажут, когда и откуда брать старт, часы точно сообщат, в какое время это сделать, а указатели приборной панели известят о потребности дозаправки или возникновении какой-нибудь неисправности.
Ключевой принцип, лежащий в основе всех таких систем, — это принцип знаковой игры, принятый относительно всего, что нас окружает.
Списки задач с неустановленным сроком исполнения всегда были, есть и будут. И они всегда должны находиться в поле вашего внимания. Эти-то списки значительно длиннее, чем список календарного плана, а содержание их не чётко.

Но принцип управления процессом остается прежним: если вы (по знаку!) можете решить, что для вас имеет значение; если вы знаете, как намерены поступить; если вы можете пользоваться символами в качестве напоминаний о том, на что нужно обратить внимание; если у вас выработалась привычка работать со своей системой надлежащим образом, то никакой невыполненной задаче не удастся взять ваше сознание измором.
Незащищенность ваших финансов, проблемы со здоровьем матери или другие обстоятельства могут выбить из колеи. Ведь они посложнее, чем задача «заехать за Джози в понедельник в два часа пятнадцать минут».
\058\
Но если вы встретите эти проблемы, вооружившись набором методик, в вашей душе они будут сосуществовать в том же умиротворенном состоянии, что и календарные позиции планов.
Конечно, легче сказать, чем сделать. Все ведь знают, как поставить задачу, как пользоваться календарным планом и что обозначают указатели на автостраде.
Но человеку сложно с первого взгляда понять, что делать с более сложными знаковыми данными, а ведь именно с ними необходимо работать.

Активная, загодя продуманная и знаково обусловленная деятельность, гораздо продуктивней реактивной деятельности, запускаемой событиями (изменившимися обстоятельствами) обстановки.
Вот почему знаковые модели, предназначенные для достижения контроля над ситуацией и ощущения перспективы, должны быть понятны и практичны настолько, чтобы с первого взгляда видеть заключенный в них здравый смысл.
\059\

3. Запуск системы и поддержание её работы

Долго я думал, что рано пришёл в этот мир. Всегда были преграды, что-то не решаемое. «Это не та жизнь — не настоящая!» Но вдруг  я осознал, ведь такие преграды — и есть жизнь.

Альфред Coyза
Время от времени вы ощущаете, что потеряли-таки контроль над ситуацией. Не будь этого, вы давно бы выдохлись. Ощущение может возникнуть применительно к целому этапу жизни, например в процессе карьерного роста или при неразберихе подготовки званого ужина. Ощущение потери контроля может появиться в связи с семьёй, работой или, наконец, созданием проекта домашнего гаража.

Каким бы ни был импульс, вы понимаете, что сами «выключились» из процесса и стараетесь вернуться в него. Как добиться четкого и быстрого понимания того, что необходимо предпринять в данный момент? А также - когда именно у вас всё валится из рук, а когда всё получается? Как гарантированно добиться, чтобы предпринимаемые шаги вели в нужном направлении?
\060\
Переход из состояния «отключка» в состояние «включенность» может произойти в сознании в течение секунд. Но иногда может понадобиться и несколько лет. Тем не менее, процесс оценки значимости и процесс достижения контроля будет по структуре один и тот же.

И это закономерный результат нашего продуманного и понятного действий, касающегося того, как мы фокусируем сознание на определенных вещах.
Недостаток ощущения перспективы нужно искать в событиях или условиях, которые можно назвать «частично оптимальными». Большинство людей, с которыми я обсуждал продуктивность моей оптимальной методики, выделяли в целом одни и те же факторы;
— уменьшение стресса;

— избавление от привычки все откладывать «на потом»;

— обретение душевного равновесия;
— подъем сил, энергии и воодушевления;

— повышение возможности самореализации;

— повышение концентрированности;

— повышение мастерства управления проектами, временем и людьми;

— повышение возможности выразить свой творческий потенциал;

— усиление ощущения свободы.

Это основные факторы, вызывающие интерес людей к моей книге. Они имеют определенные эквиваленты, объясняющие интерес к GTD со стороны организаций.
\061\
Именно в стенах организаций большая часть этого материала была протестирована. В ходе тестирования респонденты выделили ряд факторов, вызвавших их интерес к методике. Они оказались во многом схожи с предыдущим списком:
— повышение коллективной продуктивности;

— повышение качества межличностных коммуникаций;

— уменьшение стресса;
— гармонизация работы;

— повышение исполнительской дисциплины;

— обеспечение гармонизации целей;

— уточнение приоритетов;

— повышение эффективности тайм-менеджмента;

— усиление инновационного потенциала.

Команда или компания должна освоить два принципа — упорядочение и фокусирование. Выполните эти задачи в любой последовательности — и получите прекрасный результат.
Например, вы можете собрать, упорядочить и решить задачи, выделив приоритеты. А можете вначале установить приоритеты и лишь затем провести упорядочение. Этот двуединый процесс — получение контроля над ситуацией и соответствующее фокусирование подходит и для личной жизни, и для простых задач вплоть до приготовления обеда.

\062\
Добиться баланса и сохранить его! Сказать-то легко, да как это делать? Как именно приводить дела в порядок? И как конкретно определять приоритеты?
Сложность и многоаспектность жизни и работы, темп изменения обстоятельств и входящей информации давно опередили наши способности к обретению профессиональной уверенности обычными путями.
Простое стало слишком упрощенным и вследствие этого дисфункциональным,  - не работающим.
Хаос — не проблема. Поиск гармонии — вот настоящая игра.

Док Чайлдр и Брюс Крир

На практике концепция потребности в «упорядочении» должна быть переосмыслена. Упорядочение является лишь частью комплексного решения, и к тому же не самой главной.
Отношение к функции «расстановки приоритетов» требует аналогичного подхода. Мы уточняем и «оцениваем значимость для себя своих целей на соответствующем горизонте». Этот подход вызовет гораздо более мощный поток идей, чем простое формулирование стратегического плана.
{V: «Охота за альтернативами» происходит в рамках мощнейшего процесса выработки новых знаний!}

На рынке появилось много неоправданно сложных инструментов, которые позволяют оценивать значимость целей, широко используя возможности обучения и развития. Но большинство этих инструментов подходит только для ряда узких предметных областей, -  их слишком трудно приспособить к современной динамичной жизни. К тому же эти инструменты имеют слишком длинный цикл активности.
\063\
Ключевой процесс

Есть средний путь, - использование стандартизированных наборов действий, точнее — процедур сфокусированного генерирования идей. Этот способ работает.
Чудесным образом. Всегда. Бесперебойно. Путь прост, но не поверхностен. Он может быть изучен и реализован даже домохозяйками, и при этом исправно служить катализатором и для топ-менеджеров корпораций, при всей сложности их работы.
За многие годы работы с GTD мне удалось найти самые простые формулы, которые работают универсально — независимо от того, в каком контексте их используют. Как запустить GTD  и как поддерживать её работу, я могу проиллюстрировать, оперируя успешными примерами фокусирования.
Но скажу такую вещь: этот метод невозможно еще более упростить, чем он на сегодня упрощён. Это – «золотая середина»!
Если же кто попытается сделать его ещё более простым, это приведет к потере эффективности самого метода. Если же его, наоборот, усложнить, это будет перебор и все тоже закончится провалом.
{V: Чтобы не усложнять GTD «навешиванием» на систему добавок, мы должны сделать их факультативными и филиальными!}

Моё настойчивое желание — вдохновить вас на познание возможностей GTD и облегчить для вас начало её применений настолько, чтобы вы сразу почувствовали эффект даже от первых и минимальных результатов.
Существует пять этапов в достижении полного контроля над ситуацией и шесть горизонтов фокусирования. Упустив даже один из них, вы не достигнете вершины продуктивности. А ведь данный метод нужен для полной победы.

\064\
Вам нужно зафиксировать в списках, оценить значимость и упорядочить буквально всё, что находится в вашем поле зрения, и только затем проводить периодически обзор состояния дел и управлять процессами по всем спискам. Вам необходимо осуществлять руководство проектами, действуя в своих зонах фокусирования и ответственности, что приведёт к желаемому видению.
Всё сказанное должно базироваться на фундаменте вашего предназначения. И в этом – ни грана выспренности!
Такова крайне сжатая формулировка сути, но она описывает конкретные вещи, которые нужно обдумывать и затем планомерно реализовывать. Выбор этого пути оснастит вас инструментами для всех сфер вашей жизни.
Путевая карта для жизни и работы

Я люблю картографию. Я регулярно пользуюсь картами. Если я не пользуюсь картой и не нуждаюсь в ней, значит, в отношении себя могу предположить следующее.
1. Я знаю, где нахожусь.

2. Я знаю, куда хочу пойти.

3. Я знаю, как добраться из места, где сейчас нахожусь, в ту точку, куда я хочу прийти.

4. Мне не пришлось идти обходным путём или я не нуждался в непредвиденном изменении своего маршрута.

5. Я и так помню все потенциально интересные, оригинальные вариантах выбора пути, которые мне будут доступны на моем маршруте.

Как только хотя бы одно из этих утверждений становится ложным, я непроизвольно достаю карту. К примеру, я знаю, что нахожусь в Лос-Анджелесе, но из этого не следует, что мне известно, где находится город Сонома. Чтобы узнать, мне нужна карта.
\065\
Или так: я знаю, что мне нужно добраться до Эйфелевой башни, но не понимаю, в каком месте Парижа мы находимся. Я снова ищу карту. А вот ещё: я снова в Лос-Анджелесе, я знаю, где находится Сонома, но как быстрее всего добраться туда? Взглянем на карту?

Еще один пример; я еду по шоссе 101 и слышу по радио о большом пожаре, который вынуждает меня выбрать объездной путь — предложите вариант лучше изучения карты? И напоследок: я знаю, где именно нахожусь в Лос-Анджелесе, вижу, что Сонома находится на севере Калифорнии и могу выбрать лучшую федеральную автомагистраль, чтобы туда добраться. А что еще такого встретится по дороге, что было бы интересно посмотреть? Так дайте мне карту!
Может быть, в жизни и на работе тоже стоило бы иметь «путевую карту», которая выполняла бы те же самые функции?
Разве вы всегда и везде знаете точно, где «по жизни» находитесь и что с вами будет? Разве в вашей жизни всегда происходит только то, о чем вы знали заранее? Случалось ли идти по жизни наугад?
Доводилось ли иметь цель, но не знать пути, ведущего к ней?
Задумывались ли вы над тем, как много благоприятных возможностей в жизни упустили исключительно по банальному незнанию?
Если вы ответили на эти вопросы утвердительно, значит, вам повезло и теперь вы сможете эффективно использовать всё модели, которыми я поделюсь с вами.
Между тем потеря контроля и потеря фокуса — это типичные явления для работников умственного труда.
Можно запутаться, если приходится постоянно о чем-то думать, всё время что-то переосмысливать и уточнять, не поспевая за вечно ускользающим и меняющимся обстоятельствами и ритмом работы и жизни. Замечали ли вы, что целых сорок пять минут разгребаете завалы вдруг навалившейся электронной почты, после чего только задаетесь вопросом: имело ли смысл вообще этим заниматься, когда остальные дела требовали немедленною решения?
\066\
Случалось ли, что вам в голову неожиданно приходила мысль о неотложном звонке какому-то человеку, в результате звонок оборачивался плодотворной беседой, которая несла с собой тонны новых замыслов, готовых к реализации?
Задача не в том, чтобы навсегда исключить случаи временной потери перспектив и контроля над ситуацией, а в том, чтобы сократить время, в течение которого вы пребываете в этом подвешенном состоянии.
Нужно понимать, что быстрая смена приоритетов касается не только того, что мы называем работой. Теперь она имеет отношение и к вашему подрастающему ребенку, например. Спросите любого, кто на сто процентов уверен, что занимается сейчас нужным делом: что он все-таки должен делать в данный момент с учетом своих реальных интересов? Окажется, что этим людям не меньше нашего нужна карта.
Я не бывал во многих местах, отмеченных на карте.
И у вас нет нужды делать что-то именно в тех областях, которые я буду описывать. К примеру, я буду обсуждать концепцию тридцати тысяч футов. Возможно, вам уже будет понятно всё, о чем я говорю.
\067\
Может статься, что вам станет временно неинтересно заниматься чем-либо новым на каком-то из горизонтов «этажерки», но не забывайте, что в любой момент вам может потребоваться именно эта часть путевой карты. Вот тогда-то карта и послужит вам надёжной предметной опорой и поможет вам быстро сориентироваться.
Попробуйте провести корректировку направлений генерирования идей по шести горизонтам фокусирования — и, к своему удивлению, вы обнаружите едва различимые области, в каждой из которых будет слышен встроенный подсознанием предупредительный сигнал. Без путевой карты вы просто не можете знать о существовании таких сигналов.
Многие руководители, с которыми я работал, после нескольких часов анализа их проектов говорили примерно следующее: «Не могу думать ни о чём, пока всё это на мне висит». Когда я просил их очертить собственные зоны ответственности (которые мы будем называть проблемой двадцати тысяч футов), они вспоминали ещё и о такой работе, как «развитие персонала».
Или кто-то из них наконец понимал, что они с братом так и не решили вопрос вялотекущего конфликта с родителями (проблема пятидесяти тысяч футов). Люди начинают осознавать как проблему то, чему раньше не придавали значения. И что с ней надо что-то делать.
Или возьмем такое, кажущееся незначительным признание: «Знаете, мне хочется научиться танцевать». А ведь это неосознаваемое желание может быть зачатком чего-то довольно глубокого, с чем вы затем пойдёте по жизни.

\068\
Какую работу мы выполняем?

Мы должны научиться рассматривать любые свои дела как работу, вместо того чтобы понимать под этим словом только способ зарабатывания денег или тяжкий труд.
Почему бы не рассмотреть отдых на пляже в качестве такой же работы, как выкапывание ямы под столб или составление проекта коммерческого предложения?
Определение работы весьма универсально: оно подразумевает всё, чего вы хотите добиться, но еще не добились.
Исходя из этого планирование летнего отдыха или сеансов загара в солярии будет такой же работой, как подбор нового руководителя маркетинговой службы или ответ на письмо начальника.
А ведь в слово «работа» мы часто вкладываем оттенок уничижения. Достаточно вслушаться в известную фразу: «Это не удовольствие, это работа». Но мы приходим в восторг, если получается качественно выполнить какую-то работу.
А вы работаете?
Проблема, из-за которой я всё это затеял, в том, чтобы люди могли добиться внутренней гармонии и уверенности в том, что выполняемое ими дело они понимают правильно и полностью уверены в его целесообразности.
\069\
Мы хотим быть уверены в том, что все делаем верно и хотим получить от дела больше, чем просто ощущение хорошо выполненной работы. Мы ясно представляем смысл труда и верим в то, что делаем. В этом случае наши действия соответствуют обоим смыслам слова «работа».
Однако жизнь и работа редко дают ориентир на то, что и когда нужно делать. Конечно, случаются обстоятельства, в которых сам характер работы строго руководит последовательностью действий. Если вы работаете за станком с программным набором операций и у вас для работы всё под рукой, ваша работа будет очевидна.
Если ваш двухлетний ребенок разбил стакан, который усеял пол сотней осколков, нет нужды объяснять план первоочередных действий.
А теперь подумайте: насколько часто жизнь преподносит такой подарок, как простота и однозначность выбора?
Как часто вы оказываетесь один на один с ворохом противоречивых альтернатив? Большинство из нас даже не уверены, что знают все варианты выбора. Еще меньше мы понимаем, какой из этих вариантов предпочтителен.
Покойный Питер Друкер* предостерегал всех, кто берётся за «умственную работу»: самая трудная задача в том, чтобы понять, чем вы сейчас занимаетесь. Учет всего, что входит в понятие конкретной работы, сам по себе непростая задача.
{V: В этом, однако, блестяще разобрался Владимир Платов (МФТИ) в его магистерской работе, исследовав уровни психической рефлексии работника и их связь с видением альтернатив!}

*Американский ученый, экономист публицист, педагог, один из влиятельных теоретиков менеджмента XX века. Создатель теории о глобальном рынке и концепции «информационного работника».

\070\
Не менее сложна и разработка понятных критериев выбора. Я считаю так: «умственная работа» предполагает, что в вашей голове происходит процесс выработки знаний, - осмысления задачи, -  вы интуитивно фокусируете свои усилия на том, чтобы понять, как действовать дальше. Если это так, то задача уточнения содержания вашей работы поставлена правильно.
Книга «Как поддерживать дела в порядке» вселит в вас уверенность, что работа, которую вы делаете в условиях отсутствия четких указаний, все-таки может быть наполнена смыслом, - вы научитесь «по стандарту» чётко понимать, что и для чего делаете в данный момент. Но вам самому придётся добывать это понимание.
Фантом «баланса между жизнью и работой»

Популярность концепции разграничений работы и жизни понятна, потому что многие допускают, чтобы их профессиональная деятельность, подобно танку, вторгалась в сферу личных жизненных приоритетов.
Я знаю великолепный способ отказаться от полноценного отдыха (и получить перманентный стресс). Для этого всего-то и надо приходить домой с работы, лихорадочно и наспех переделывать семейные дела, а затем, вместо отдыха и сна, садиться за написание очередного отчета или погрузиться в деловую электронную почту.
Тем не менее, я вижу ошибку в утверждении, что жизнь и работа — взаимоисключающие сферы. Истина заключается в следующем.

Если вы находитесь «в своей зоне», время для вас как будто исчезает, вы обретаете особое состояние «включенности», что бы при этом ни делали. В такие моменты для человека нет никакой разницы между работой и личным.
\071\
Можно находиться в одинаково приподнятом настроении и создавая коммерческое предложение, и играя со своей собакой. И заметьте — у человека не возникает ощущения перегрузок и сомнений в целесообразности своего занятия. Поэтому понятие разграничения «работа-жизнь» неправомерно.
Вряд ли в состоянии высокой продуктивности вы вычисляете, сколько времени уделили личным делам, а сколько — профессиональным. Вы просто периодически задаете себе вопросы: «Что я сейчас делаю?» или «Что я буду делать после этого?»
Я встречал людей, считавших, что идеальный образ жизни — это работа двадцать четыре часа в сутки. Разве что пять процентов времени они готовы уступить отдыху. Эти люди ощутят дискомфорт, если снизят интенсивность фокусирования на своей работе. Им скучно дома.
После двух лет непрерывной работы они могут взять трехмесячный творческий отпуск и исследовать Анды, оставаясь без компьютера и телефона.
Ключ к разгадке в том, как устранить отвлекающие факторы, независимо от их источников, и как добиться «сфокусированной гармонии» всех личных и профессиональных дел человека.

4. Основные принципы самоорганизации

Если вы не можете вести свое собственное судно, не удивляйтесь тому, что оно оказалось не в том порту.

Том Роббинс

Запуску механизма самоорганизации и бесперебойной поддержке его работы должны неуклонно сопутствовать два ключевых фактора:

— контроль;
— видение перспектив.

Если вы способны владеть этими двумя методами поддержки, значит вы — почти совершенство. Но если хотя бы один из этих факторов перестает подчиняться вам, следует поднять тревогу, - «что-то идёт не так!»
Контроль над ситуацией и чёткое видение перспектив — это две стороны одной медали. Но они требуют использовать разные подходы. Не важно, касается ли вопрос домашней работы детей, долгожданного очередного отпуска или выпуска нового продукта компании.
\073\
Если на кухне бардак, то уборка будет иметь характер, отличный от решения о том, что приготовить к обеду и как украсить это блюдо, однако действия останутся увязанными, поскольку без уборки будет проблематично фокусировать внимание на приготовлении обеда.
Существует пять этапов получения полного контроля над ситуацией и шесть горизонтов фокусирования, прохождение которых приводит к ощущению перспектив.
Знание их сути и правил использования становится мастер-формулой, или регламентом эффективного управления любой предметной областью и в любой обстановке.
У каждого из этих одиннадцати пунктов есть собственные регламентированные процедуры и набор инструментов. Интеграция этих элементов обеспечивает человека самыми инновационными практиками продуктивного ведения своих дел. Но все эти элементы исключительно взаимозависимы.
Матрица координат поля самоорганизации

В качестве основы для выбора направлений в поле усовершенствований вашей самоорганизации удобна будет матрица, использующая координатные оси – «контроль над ситуацией» и «ощущение перспектив».
\074\
С её помощью, первым делом, можно оценить ваше собственное положение в этом поле, а также положение другого человека. Оптимальны высокие уровни по обоим осям, то есть сектор, обозначенный метафорой «Капитан и Командор»*.
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Практические же наши достижения всегда находятся в некотором подвижном состоянии, иногда отклоняясь от курса в чём-то главном и постоянно, — по мелочам.
{V: И вот мы видим, что Дэвиду Аллану не чуждо понятие морфологических матриц, построенных по фасетной классификации Ранганатана…}

\075\
Чем чаще вы будете соответствовать трём менее оптимальным клеткам матрицы (отрицательная динамика), тем быстрее заслужите право носить отрицательные звания, присвоенные этим клеткам: Жертва, Менеджер низшего уровня или Сумасшедший творец. Положительную динамику описывают такие позиции, как Исполнитель, Внедренец или Провидец.
Жертва / Исполнитель
Нижняя левая клетка матрицы описывает деятеля, для которого (в его ситуации) характерен как слабый контроль над ситуацией, так и слабое видение перспектив. Наиболее негативна позиция Жертвы, которая показывает нам беспомощного человека, отдавшегося на милость внешних сил.
Если ваша деятельность соответствует этому сектору, значит вас штормит. А с точки зрения самоорганизации это означает, что вы занимаетесь только новыми или самыми серьезными проблемами.
Вероятно, вы выполняете «аварийное сканирование» сообщений и писем, оставляя «пока не критичную» «рутину» накапливаться «кучей в углу». Разумеется, эта куча не рассортированной «рутины» растёт, что  повышает вероятность того, что какой-то из этих вопросов из-за пренебрежения им повлечёт кризис.
И вам такой своей деятельностью не удастся удерживать мир на месте достаточно долго для того, чтобы устранить отставание и не допустить возникновения следующего кризиса. Находясь в этом секторе, вы просто пытаетесь удержать судно на плаву. Направления и цели не имеют особого значения, пока вы не убедитесь в том, что не идёте ко дну.
\076\
В этой ситуации трудно добиться какой-то динамики, поскольку вы всегда будете испытывать затруднения в планировании, упорядочении и фокусировании. А события могут привести к стрессу, если не к панике.
Ведь бывает, что в процессе приготовления обеда для друзей вы вдруг теряете контроль над ситуацией: изысканный соус пригорает, ключевой ингредиент блюда забыт, специальная сковорода никак не находится. И вы понимаете, что гости уже почти на пороге, а вы не успели принять душ.
Или начиная новое дело, вы неожиданно обнаруживаете, как много ключевых проектов загубил ваш предшественник. Но теперь эту проблему придется решать вам.
Кто в этой ситуации не почувствует себя жертвой обстоятельств?!
Незаметное, длительное, а оттого более коварное ослабление контроля над ситуацией и ощущения перспектив может вызвать и равнодушие, вытекающее исключительно из чувства эмоциональной самозащиты. Большинство людей находятся в одной из форм этого реактивного состояния на протяжении многих лет.
В итоге они даже не отдают себе отчет в этом! Только при появлении первых признаков облегчения в какой-либо ситуации они начинали осознавать, под каким давлением находились.
\077\
Позитивные моменты
Если что-то находится вне контроля и вне фокуса, это не обязательно плохой признак.
Мы все можем оказываться в этом секторе матрицы много раз в день по ходу приведения дел в порядок. Многие ситуации в жизни и работе подразумевают в ответ только реакцию, а не акцию. Скажем в период старта нового предприятия удивительные успехи и обескураживающие неудачи чередуются с поразительной регулярностью.
Многие отдали бы всё за стабильность, чувство контроля над ситуацией и видение перспектив. В жизни таких людей всё время что-то меняется.
Независимо от состояния личных и профессиональных дел вы периодически будете сталкиваться как минимум с временной «течью» системы, которую придется устранять. Классической иллюстрацией к этой мысли служит пример из космонавтики.
Большая часть энергии при полёте ракеты затрачивается именно на коррекцию её курса, и ракета с высокой точностью приходит в заданную точку благодаря чувствительному механизму обратной связи, препятствующему отклонениям от траектории.
\078\
Глядя на поле самоорганизации, мы понимаем, что можем находиться в одном секторе по одному вопросу и абсолютно в другом — по каким-то остальным.
Так, в момент, когда я пишу этот текст, электронная почта у меня под контролем, но меня немного отвлекают мысли об интересном проекте, о котором я узнал сегодня утром во время встречи с корпоративным клиентом.
Мне пока не вполне ясны масштаб и значимость этого предложения, я еще не знаю, как воспользоваться им и насколько оно сочетается с массой важных проектов, над которыми мы уже работаем.
Поэтому, хотя повседневная папка и лоток для входящих находятся под контролем, но я определенно ощущаю недостаток контроля над этой пока еще туманной перспективой. Кем я буду в ситуации решения данной задачи? Жертвой или исполнителем? Это зависит от того, насколько активно я буду действовать.
Менеджер низшего уровня / Внедренец

Действуя ситуации с высоким коэффициентом контроля, но в условиях недостаточного видения перспективы (нижний правый сектор матрицы), вы делаете чрезмерный акцент на структуре, процессе и системе. Таковы характерные черты Менеджера низшего уровня.
Вы испытываете склонность к излишней организованности, пытаясь осуществлять больший, чем необходимо, контроль. Форма у вас превалирует над содержанием.
\079\
Это территория обитания скряги-счетовода, который задушит компанию сокращением вложений в инновации, проектирование и исследования, если ему дать слишком много власти. И компания останется на бобах, так как лишится новых проектов.
Ещё один типичный пример такого образа мыслей — это человек, о котором можно сказать, что у него «хорошо организовано ничто»! Обычно он тратит большую часть своего рабочего дня, планируя схемы пополнения запасов скрепок для бумаг в ущерб серьезным делам.
Ситуациями демонстрации чрезмерного контроля, фактически означает его отсутствие.
Драконовская политика всегда влечёт за собой удушение творческого потенциала и малейших признаков развития.
Многие люди поражены хроническим бюрократизмом. И все мы время от времени соскальзываем в эту область, - избегаем выполнения какой-либо неприятной задачи путем «усиленной подготовки» к её решению — перекладывая документы, изменяя шрифт, заправляя бумагу в принтер. Затем мы раскладываем один-два пасьянса в качестве отдыха.
\080\
Какая степень структурированности «достаточна» — вопрос спорный. Многие из создателей различных систем тайм-менеджмента последние пятьдесят лет постоянно занимались тем, что доводили до абсурда изначально хорошие идеи. И они били мимо цели, требуя от рядового пользователя неоправданно больших умственных усилий для приведения его жизни в соответствие с предустановленными ими формами.
Позитивные моменты
Определенная степень структурированности нам необходима, и мы должны, образно говоря, уметь «заполнять бланки». Ведь процесс принятия мер (решений) требует определенности и стандартной разработки.
Мы постоянно организуем себя для выполнения собственных решений, будь то запланированный разговор или создание целой корпорации.
В реальности основную часть времени мы тратим на дела, которые запланированы либо нами, либо кем-то для нас.
{V: Выясняется также, что Дэвид знает понятие «источник плана».}

\081\
Бывает, что необходимо сосредоточить силы на обновлении системных структур, необходимых для обработки замыслов. При этом невозможно одновременно пребывать в ментальном состоянии видения и четкой нацеленности на результат, как невозможно осознанно фокусироваться на своем жизненном предназначении, вдевая нитку в иголку.
Если вы профессионал, вам будет под силу помнить ценности компании во время малозначительного разговора с проблемным работником. Если вы сосредоточены на своей жизни, полагаю, вам удастся держать в уме видение вашего предполагаемого образа жизни на пенсии в то время, когда вы ремонтируете кофемолку.
Но в любом из этих случаев у вас ни за что не получится одновременно думать обо всех своих шестидесяти пяти проектах.
Можно быстро переключаться между горизонтами, но они не смогут занимать одновременно одно и то же место в вашем сознании.
Мы все в некоторой степени теряем перспективу каждый раз, когда что-то делаем или чем-то интересуемся, на любом горизонте (уровне). Фокусируясь на чём-либо, мы перестаем обращать внимание на другие вещи. Такова уж природа нашего сознания.
Ключевым становится сохранение способности изменять форму направляющей вас структуры, как только она выполнит своё предназначение. Умение в нужный момент перенести фокус на другую точку обзора и пожертвовать системой, когда она начинает сдерживать развитие, — признак мастерства.
\082\

Сумасшедший творец / Провидец
Люди  с сильной компонентой перспективы, но низким коэффициентом контроля (в их остановке) попадают в сектор Сумасшедшего творца, имея колоссальное количество идей по сравнению с реализованными делами.
Они берут на себя слишком много обязательств и сводят окружающих с ума своими беспорядочными указаниями. Их поведение не ориентировано на фиксирование и состоит исключительно из творческих усилий.
Крайней формой становится их полная рассеянность и неспособность фокусироваться, что расценивают как дефицит внимания. Приняв чрезмерные обязательств вы превысили ваш кредит в душевном банке, а договоров с собой и окружающими заключено больше, чем вы в состоянии выполнить.
Я называю это синдромом «яркой погремушки» и часто обнаруживаю его у себя. Нередко меня манит блестящее и эффектное, особенно если это что-то «горячее и свежее», будь то сладкие пончики, новые письма или яркие идеи.
Позитивные моменты
Мы никогда не перестаём фантазировать, представляя себе результаты мечтаний. Это заложено в нашей природе. Так, решение выйти из комнаты создаёт когнитивный диссонанс, дающий нам стимул встать и начать двигаться.
Глядя на влекущий нас горизонт, мы замечаем в себе желание что-то совершить. Это основа развития, будь то вопрос о том, стоит ли надеть шляпу, или подготовка к большой конференции.
\083\
Многие руководители попадают в этот сектор. Они успешны, потому что способность видения дает им возможность создавать и осваивать новые территории. Они умны, привлекают других людей и создают организации, компенсирующие недостаток их собственной упорядоченности.
Бывают и времена, когда нужно просто «отцепиться» от самоорганизованности и исполнительности.
Нужно стать немного сумасшедшим, то есть перейти в новые места и пространства, способные внести столь ценное беспокойство в разношенные шаблоны, если не полностью взорвать их.
Капитан и Командор
Идеал модели, которую я предлагаю (Командор - верхняя правая клетка матрицы), объединяет видение перспективы и структуры с вашей энергией и фокусированием, которые направляются скорее внутренними, чем внешними источниками. Это состояние «включённости».
Вы ведёте корабль, отдавшись волнам и  ветру, и лишь слегка, изящно касаясь штурвала и внимательно вглядываясь в горизонт. Вы держитесь курса и готовы к изменениям, которые могут понадобиться в пути.
В этом состоянии нет места раздвоенности или подавленности, делению на личное и профессиональное, ситуации выбора «жизнь или работа». Вы действуете, вы активно и динамично живёте.
Однако, такое состояние человек способен ощутить, и строя навес в саду, и играя с кошкой или размышляя на досуге. Оно может появиться даже во время важной встречи с начальником или в разгар заседания совета директоров. Оно вряд ли зависит от сути самой деятельности и степени вашего интереса к ней.
\084\
Но это не означает, что подобное ощущение выложено на какой-то виртуальный прилавок «для общего пользования» и его можно получить «просто так» (хотя было бы неплохо, разве нет?).
Будь это не виртуальностью (реальностью), вы никогда не выходили бы за пределы данного сектора. Секрет не столько в том, что вы делаете, сколько в том, как вы это делаете.
Оптимальным способом действия становится умение балансировать между содержанием и формой, видением и внедрением, расширением и структурированием.
Люди типа Провидца или Сумасшедшего творца смертельно боятся любых форм «организованности» и сопротивляются им, поскольку отождествляют её с противоположным сектором — Менеджером низшего уровня. Они питают отвращение (и справедливо!) к мелочным ограничениям, способным удушить всяческие рискованные движущие импульсы.
Типы Внедренца и Менеджера низшего звена склонны сопротивляться любым приглашениям к созданию собственных сценариев без достаточных гарантий их выполнимости. Они всегда действуют по планам из внешнего источника (поручениям).
Однако эта ситуация далека от модели «выигрывая в одном, проигрываешь в другом», хотя многие думают именно так.
Без дисциплины нет свободы, без формы — видения, без функции — структуры, без стандартов, - пространства творчества.
Банальная разметка на автомобильной дороге позволяет вам до определенной степени предаваться за рулём творческим мечтаниям. В противном случае вы были бы всецело поглощены молитвой о том, чтобы в вас никто не въехал. Но если трасса перегружена ограничениями и правилами, движение будет затруднено, все будут стараться находиться только на своей полосе.
\085\
Негативные моменты
Может показаться, что сектор Командора — своеобразная финишная черта, поскольку дальше с точки зрения самоорганизации двигаться некуда. Это было бы правдой, если бы мы имели дело с простой одномерной моделью. Но, как вы поймёте далее, это не так, и данные секторы могут сильно зависеть от ситуации или вообще быть многослойными.
Какого кризиса вы хотите дождаться в будущем, осторожничая сегодня? Какое новое видение вам необходимо, чтобы оставаться восприимчивым к переменам? Какие новые структуры и процессы нужно изучить, чтобы совладать с потоком, нарастающим в результате успеха?
Теоретически Капитан и Командор обязательно обращает внимание на обязанности, связанные с профилактикой. Но, погружаясь в детали, невозможно удержаться полностью в своей зоне, особенно если часть вашего сознания запеленговала нерешающиеся задачи.
Есть одна загвоздка. Находясь в состоянии единого потока, мы становимся вялыми.
Удовлетворение от того, что текущая ситуация находится под контролем, имеет хорошие перспективы, но может расслабить настолько, что вы перестанете думать о будущем.

\086\
Матрица всегда относительна и вариативна

Я уже упоминал, как отдельные типы личности соотносятся с секторами контроля и перспективы в матрице поля самоорганизации. Но это не догма. Вы можете в силу своего темперамента и качеств оказываться чаще в рамках одной и той же модели, но имеете все шансы легко переместиться в другой сектор в зависимости от рода деятельности и уровня мастерства.
Под вашим контролем могут находиться одни области и проекты, а вне контроля — другие. Вы можете иметь четкую перспективу в финансовых вопросах, но не знать, что предпринять в личных отношениях. Ваш рабочий стол может содержаться в идеальном порядке, но в шкафу в спортзале при этом будет царить полный беспорядок.
Ваш профиль также может изменяться в поле матрицы. У вас может быть четкий набор целей на следующий год, и в то же время вы будете не способны в полной мере осознавать свои должностные обязанности по состоянию на текущий момент.
Ваш календарный план и списки мероприятий без срока исполнения могут быть в порядке, но при этом вы не будете уверены в том, что работа приведет вас к карьерным высотам. Вы будете хорошо осознавать свое предназначение, но потеряетесь в проектах, которые необходимо выполнить в ближайшие дни. Можно быть Сумасшедшим творцом в своем саду и Менеджером низшего звена при игре в гольф.
\087\
Допустим, вы справляетесь с нагрузкой, выполняете свою работу как Командор, и это дает такое вдохновение, что вы вдруг разрушаете всё своими же руками, берясь за огромный и сомнительный новый проект. В этот момент вы становитесь настоящим Сумасшедшим творцом.
Вы начинаете метаться, пытаясь заделать трещины, и здесь в вас просыпается Менеджер низшего звена. Затем вы в истощении валитесь с ног, чувствуя, что идёте не вперед, а назад, как и подобает Жертве.
На следующее утро вы становитесь Исполнителем, берете себя в руки, сосредоточиваясь на цели своего движения, и входите в роль Провидца. Далее включаете мероприятия по проекту в общий список дел как искушенный Внедренец и приглашаете партнера на обед, поскольку жизнь прекрасна и вы снова в седле. Теперь вы снова Командор!
К чему я веду? Если вы хотите чего-то добиться, необходимо научиться диагностировать собственное положение в этой матрице.
Наша жизнь наполнена массой ситуаций, которые то и дело предоставляют нам отличные шансы на полноценный контроль или лучшую точку обзора. Первый шаг к гармонизации жизни заключается в том, чтобы принять всё происходящее в ней. Сопротивляясь очевидному никогда не встанешь на капитанский мостик.
Если вы хотите дойти до уровня Командора, важно понять, что для достижения цели существуют различные стратегии в зависимости от ситуации, в которой вы оказались, и вашего отношения к ней. Вам может понадобиться более жесткий контроль или более ощутимая перспектива.
Для достижения любой из этих целей, возможно, придется сфокусировать внимание на разных компонентах перспективных моделей. Секрет успешной реализации этих двух задач заключается в том, чтобы заметить и выделить именно то, что для вас ныне наиболее важно.

\088\
Обращать внимание на то, что привлекает внимание

Для самоорганизации необходимо определить точку старта и ориентиры. Не стоит заглядывать далеко, ведь давно известно:
то, что более всего нуждается в нашем внимании, как правило, его и привлекает.
Вас преследует одна и та же мысль, вектор мышления направлен на что-то, требующее большего контроля или перспективы? Но многие важные дела оставляют вас равнодушными, поскольку не являются значимыми? Ведь они, как правило, делаются на «автопилоте».
А как же насчёт дел, привлекающих повышенное внимание? В них всегда присутствует что-то непонятое, нерешённое или недовыполненное.
Определение направленности мыслей — основная практика на первом из пяти этапов получения контроля над ситуацией, - оценки значимости.
Об этом я расскажу в следующей главе. Вам уже приходило в голову, что все, о чем я говорю, сводится к созданию списков дел? Это так и есть. Но подумайте сами: большинство людей вносит в свои списки абсолютно несущественные дела, оставляя без внимания моменты, которые позволяют получить контроль над ситуацией и ощущение перспектив.
\089\
Игнорируя проблему, вы помогаете ей оккупировать собственное сознание.
В результате общее количество умственной, душевной и эмоциональной энергии, затрачиваемой на размышления, превышается.
Все, что необходимо для освобождения сознания от отвлекающих факторов, — воспринимать их как настойчиво звонящий телефон. Если не обращать внимания, телефон ведь будет продолжать звонить.
Если же взять трубку и уделить внимание входящему сообщению, звонки прекратятся. Но если снимать трубку по незначительным вопросам, линия окажется постоянно занятой. А следовательно, по важным делам к вам уже не дозвониться.
Я это говорю для того, чтобы обосновать утверждение, что всё, что захватывает ваше внимание, одинаково важно.
Если для контроля и работы, и жизни необходим полный доступ к тому, на чём вы фокусируете внимание, то необходимо устранить препятствия к этому. Игнорировать — далеко не лучший вариант.
Если что-то пройдет со временем, лучше про это сразу забыть. Если нет, включите эту информацию в систему. Это позволит вам управлять информацией с минимальными усилиями (система надежна).
Процесс решения проблем идентичен и для малых, и для больших дел. Но если не определить точку отсчета, это создаст непреодолимую преграду на пути к эффективности.
Вам вряд ли удастся переместиться на позицию Капитана и Командора, если вы не будете уделять внимание вопросам разной степени значимости. Вы должны выявить все факторы, влияющие на проблему и ваше психическое состояние, чтобы уяснить их суть и смысл.
\090\
Изначально обречена на провал попытка определить приоритеты сразу по сорока трем факторам, среди которых уже есть и такой, как «купить корм для кота».
Осознание того, что эти вопросы не урегулированы, вызовет неприятие всего процесса самоорганизации, а чувство вины будет расти.
К примеру, вам поручено провести собрание с персоналом, большая часть которого знает, что треть сотрудников на следующей неделе будет уволена. Тщетно будет пытаться вдохновить эту команду новым видением, планами и перспективами, ставшими им чуждыми. Абсурдная ситуация.
Если вы не знаете, с чего начать, начните с того, что имеете. Ставьте вопрос на обсуждение.
Я много приступал к выполнению роли консультанта без малейшего понимания того, что можно сделать, чтобы помочь клиенту. Я просто спрашивал собеседника в той или иной форме: «Ну хорошо, а как обстоят наши дела сейчас?»
В противоположность мнению, что надо всегда начинать движение к цели с какой-то идеальной точки «приоритетов», «стратегии» или «ценностей», я предлагаю стартовать с той позиции, на которой вы находитесь.
\091\
Немногие люди на вопрос о том, чем в настоящий момент заняты их мысли, ответят: «Думаю, как выполнить свое предназначение на этой планете». Большинство начнут с чего-то типа «починить принтер» или «найти няню для детей на выходные».
Чаще всего помехой на пути к великой цели становятся все те же пресловутые двадцать два электронных сообщения без ответов. Или дефицитная няня, или корм для любимого кота. Если вы не уладите эти вопросы, они помешают вам фокусироваться вашей рутинной, но важной работе.
В следующей главе мы рассмотрим критически важный первый шаг в запуске нашего механизма, а именно - заповедь: «освободи письменный стол от балласта». А далее глава за главой мы пройдем все этапы обретения контроля и перспективы.
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\092\

5. Полный контроль: фиксирование

Мы хотим, чтобы сознание было ясным — не для того, чтобы ясно мыслить, но чтобы быть открытым в восприятии.

Мэри Кэролайн Ричардс
Если не пропалывать своё сознание, оно зарастёт крапивой.

Гораций Уолпол

Фиксировать — вот ключ к тому, как получить контроль и сформировать ощущение гармонии с окружающим миром.
Это первый этап. Для его описания я использую такие термины, как «Собирать» или «Выявлять». Выявлять надо то, что значимо для фокусировки вашего внимания, - это принцип!

Оценка значимости даёт возможность вступить в игру, не гадая о том, где границы «игрового поля». Происходит выделение всего, что привлекло внимание. Вопрос не в том, на что обратить больше внимание, это приходит позже, а в выяснении того, что его сразу привлекло.
\093\
Этот первый шаг может сразу же обеспечить существенные улучшения. У каждого ведь множество нейтральных занятий, не приводящих к стрессу. Мы можем описать их, как выполняемые «на автопилоте».
Если вся техника работает, администрация справляется с задачами, дети хорошо учатся, родители обеспечены, здоровье в норме, то ставить эти вопросы не придёт и в голову. На них обращаешь внимание лишь когда они возникают как проблема.
Большинство таких сбоев – лишь часть нормального восприятия мира. Если не реагировать на них конструктивно и вовремя, они не уходят, удерживая в заложниках хоть крошечную часть вашего сознания.
Всё, что я отношу к категории важной информации, уже собрано в подсознании, но не в форме, готовой для объективного анализа.
Можно считать, что эта информация для наших целей практически потеряна, если она блуждает в туманах подсознательного.
Первое, что надо сделать, — разрядить атмосферу, осознав причину того, что мешает вам фокусировать внимание. При этом требуется всесторонняя оценка значимости, чтобы выявить все источники диссонанса.

\094\
Перед тем, как пытаться что-то изменить, побольше узнайте об этом.

Тим Годпвей

Если что-то занимает ваше сознание, конкретно сформулируйте это в письменной форме. Можно составить список-пачку — каждый пункт на отдельном листе бумаги, а потом собрать эти листки в лотке для входящих документов. Не имеет значения метод, - главное — освободить от них сознание и зафиксировать их в доступном для обозрения виде. Весь процесс должен быть тщательно отработан. Для решения задачи придётся собирать данные.

Личное сканирование своего сознания

Начальный этап получения контроля над ситуацией может принимать разные формы. Самый исчерпывающий вариант я называю сканированием сознания. Это общий анализ, понимание и фиксация всего, что привлекает внимание.
\095\
Суть его проста: вы выявляете все заслуживающие внимания факторы вашей жизни и работы. Вы пытаетесь понять, что могло бы быть другим по соображениям любого рода. После этого в соответствующем месте вы ставите предварительную отметку в виде «символа напоминания».
Мы начинаем этот процесс, просто изучая «среду обитания», - всё, что лежит на столе, в столе, под ним и вокруг него. Что находится на его полках? Чем забиты его шкафы, ящики, картотеки и чуланы? Что лежит в его портфеле? Что висит на стенах, что - на досках объявлений?
Всё, что не является инвентарем, украшениями, справочными материалами или оборудованием, нужно рассматривать педантично. Сломанный принтер в углу, надоевшая фотография на стене, поврежденная теннисная ракетка за шкафом.
Я уж не говорю о монбланах документов, журналов, писем и папок, разбросанных в разных местах и постоянно меняющих дислокацию. Я не читаю лекции на тему увиденного, а просто спрашиваю, обращаете ли вы внимание на этот хаос.
Разумеется, многие настаивают на том, что «здесь всё в порядке», но всё же приходят к пониманию, что с этим необходимо что-то делать. Однако путь к порядку им пока неведом.

Наступает следующий этап: весь этот «нужный» материал собирают в лотке для «входящих» (или, если объем большой, - в коробке возле него). Затем я спрашиваю, что еще из упущенного нами достойно внимания, что волнует сознание.
\096\
И всегда находится ещё нечто не учтённое. Я предлагаю зафиксировать «каждое нечто» на отдельном листке бумаги и тоже положить в лоток для входящих документов. Дальше будет легче обработать «одну информацию на одном листке», нежели путаться в длинном списки «всех нечто».
Обычно я предоставляю человеку типовый список «факторов интереса» — самых обыденных вещей, требующих личного и профессионального внимания. Если вам интересно испробовать это на себе, обратитесь к списку факторов в Приложении I.
Сканирование сознания и весь процесс выявления данных может занять разное время — от нескольких минут до нескольких часов.
Чем более высокую должность занимает человек, чем больше продолжительность его работы на одном месте, тем больше «завали» аморфного материала.  Чем дольше человек работает на одном месте, тем больше завалы вещей (и проблем!)
\097\
Если он не предпринимает регулярных и добросовестных чисток и перенастройки своей окружающей среды, «рутина» может получить вид на жительство во всех сферах его работы. Изгнать её будет крайне сложно.
Еще более тонкие материи
Все мы имеем приличный объем невыполненных задач, но в сознании живут и более важные вещи. Они не очевидны. Для их поиска можно использовать горизонты фокусирования - шесть уровней задач, имеющихся у всех нас, но в аморфном и «неуловимом» виде.
Хотя стратегические договоренности с самим собой трудно выявить, способность человека обратить внимание на эти уровни может стать источником вдохновения.
Чем более тонки и неуловимы вопросы, занимающие ваши мысли, тем более важными они могут оказаться.
Десять тысяч футов — проекты

Многие наши проекты очевидны и при сканировании сознания выявляются сразу: купить новую машину, установить новый принтер в офисе или отремонтировать газонокосилку. Но на этом уровне существует намного больше тем для размышления, чем мы обычно фиксируем.
Их чрезвычайно важно выявить, оценить и упорядочить, выделив для них достойное место наряду с остальными составляющими собственной GTD - «системы расширенного мышления».

\098\
Например, многие до сих пор пытаются завершить вялотекущий переезд в новый офис. Они не осознают «завершение переезда» как проект — и ошибаются.
Вот типичные примеры проектов, не признаваемых таковыми:
— очередной отпуск;

— вопрос об уходе за родителями;

— программа летнего отдыха для детей.

Их еще предстоит осознать как проекты. Как родитель вы можете беспокоиться об успеваемости сына по математике. Вам могут докучать неприязненные отношения между двумя вашими работниками.
Суть подобной ситуации часто незначительна, скажем, ваше раздражение тем, как быстро садится аккумулятор коммуникатора или ноутбука. Но она может быть и очень серьезной. Немногие люди готовы к признанию таких факторов, к их рассмотрению и решению.
Двадцать тысяч футов — зоны фокусирования и ответственности
Следующий горизонт - множество забот, таящихся в укромных уголках души. Они не столь очевидны. Например, размышляя о своих должностных обязанностях на высоком уровне, вы, скорее всего, обнаружите, что одновременно «носите несколько шляп» (ваша ответственность распространяется сразу на несколько областей).
Все ли они в порядке? Если вы отвечаете за работу с кадрами, хорош ли моральный климат в команде? Если вы обеспечиваете оперативное планирование, оптимальны ли эти процессы?
\099\
В программе тренинга я рекомендую клиентам рассмотреть свои должностные обязанности, чтобы выявить факторы, занимающие их мысли. Обычно находится два-три вопроса, которые требуют осмысления или решения.
Расширив подход и на обыденную жизнь, можно выделить ключевые зоны интереса и ответственности. Каждый из нас обязан поддерживать эти зоны на определенном уровне (бытовые вопросы и финансы, здоровье и отдых, саморазвитие, семья).
Большинство этих зон функционируют в условиях комфортного равновесия, но некоторые «бестолково суетятся» в дальних уголках сознания.
Например, - брюки становятся всё более тесными, вы сомневаетесь, не устарел ли ваш портфель акций, всё больше хочется научиться играть на фортепиано, наконец,- пора готовиться к пятидесятилетию сестры.
Если все эти «слабо уловимые» ситуации направить в русло систематического процесса оценки значимости и упорядочения, это существенно усилит ощущение контроля.
Тридцать тысяч футов — цели и задачи

Этот горизонт — первый фокус «прыжка в будущее». Возможно, на вас уже оказывают влияние вопросы, которые пока не актуальны, но ждут своего часа.

\100\
На этом уровне сознания живут пока ещё не определенные вопросы, касающиеся того, что необходимо сделать в будущем. У вас есть стратегический план с целями, задачами и проектами, которые четко определены?
Если да, тогда подобные вопросы не будут отвлекать ваше внимание. Если же вам недостает некоторых частей головоломки будущего, несмотря на потребность в решении проблемы, это повод для того, чтобы фиксировать данный вопрос.
В личных делах готовность к осознанию проблем не менее важна. Часто такая проблема не проявляется в сознании, пока вы не сфокусируетесь на конкретной теме, с которой она может быть связана.
Вы знаете, что до конца года необходимо пройти экзамен для получения лицензии или сэкономить сумму к весне, чтобы отправиться в круиз. Или же нужно завершить ремонт спальни для будущего ребенка.
Сферы, привлекающие внимание на этом уровне сознания, не всегда ограничиваются задачами, которые уже выявлены. Здесь мы можем иметь дело с мечтами, которым вы не уделили внимания из-за множества отвлекающих факторов.
Они же никуда не исчезли — просто прячутся за делами. В жизни могут существовать области, в которых, по вашему мнению, необходимо поставить цели, например, изучить иностранный язык или пробежать марафон.
\101\
Даже если такие цели не сформулированы, вопрос о необходимости обдумать их уже занимает часть вашего сознания. Вот их и необходимо зафиксировать.
Сорок тысяч футов — видение

На следующем плато сознательного взаимодействия с миром — уровне видения или представления об успехе в долгосрочной перспективе — вас тоже ждёт то, от чего тоже необходимо освободить сознание и вывести это на внешний носитель.
В разряд очевидных может быть зачислен телефонный звонок с предложением перспективы, коренным образом меняющей вашу карьеру. Подобное предложение, к примеру, может получить и ваш спутник жизни — а это потребует от вас смены места жительства.
Вы можете почувствовать, что в вашей компании намечается сокращение штатов, — это вынудит думать. Вы можете жить с гнетущим ощущением, что строгая корпоративная жизнь не дает вам самовыражения или ваш «творческий» образ жизни не предоставляет ресурсов, необходимых для обретения важных возможностей.
Пятьдесят тысяч футов — предназначение и принципы

Это, в вашем сознании, - арена определяющих вопросов вашей жизни. Если вы уверены, что выполняете свое предназначение и что важные для вас вещи занимают должное место в вашей жизни, на этом горизонте вам нет нужды отвлекаться на детали. Но в случае неясности и неопределенности вам будет трудно добиться гармоничного состояния «сознания, подобного воде».
\102\
Например, если вас беспокоит, что ваши таланты не признают, это будет разъедать душу, пока вы не выработаете план созданию возможностей улучшить ваше самовыражения. Если какое-то нарушение вызывает у вас дискомфорт, ваш ум не обретет чистоту и ясность, пока проблема не будет решена.
Люди редко чувствуют себя в своей тарелке, признавая наличие диссонирующих факторов на высоких уровнях собственных задач. Но чем более чувствительны и значимы эти сферы, тем более мощным и позитивным станет вознаграждение, если они будут зафиксированы и урегулированы. Здесь становятся особенно важными выявление цели и разработка плана исполнения.
В связи с этим я расскажу о своем опыте. Однажды я проводил семинар по теме, которую мы сейчас обсуждаем. Я попросил участников семинара провести небольшой сеанс «сканирования сознания». Во время перерыва ко мне подошел один из учеников и спросил: «Дэвид, что мне с этим делать?» Он показал мне свои записи. Первым пунктом в списке значилось одно слово — «Бог».
\103\
На этом человеке был пасторский воротник. И он спрашивал меня, что с этим делать, видя здесь проблему. Я не знал, что ответить, но после кратковременной паники произнес: «Вы можете уточнить, что это значит для вас? Вы написали так просто потому, что фокусируете внимание на этом как на источнике своего вдохновения, или есть нечто, что, по вашему мнению, еще необходимо сделать?»
Мой собеседник на секунду задумался, а затем его осенило, и он воскликнул: «Точно!» Диалог был окончен. А мне было неудобно спросить, что же ему все-таки открылось.
Многие стараются уклониться от фиксирования и, тем не менее, работы с этими глубокими областями. Они вознамерились получить ответ еще до того, как будут готовы признать, что у них есть вопрос. Они хотят понимать свое предназначение до того, как поймут, что не знают точно, в чём его суть.
Такая позиция становится проблемой при формировании списка проектов — люди хотят знать, как выполнить что-то, прежде чем признают существование того, что необходимо выполнить.
В этой ситуации нужно понять простую вещь — для полного контроля не обязательно всё знать о предмете. Важно понимать, каким должен быть очередной шаг, который приблизит к оценке значимости для вас этой вещи.
Выявить содержание фактора, «угнетающего сознание», и включить его явно в систему — это взять его под контроль. Много раз мои проекты были посвящены «исследованию» чего-либо.
На сегодня я пока не знаю, что предприму, когда получу по вопросу больше информации, но сейчас я должен все имеющиеся пока знания «выгрузить» в систему, чтобы освободить голову от этого вопроса.

\104\
У нас всегда много разных целей. Такие высокие и важные цели, как «выяснение предназначения своей жизни» или «пересмотр принципов компании» часто оборачиваются проектами.
Это не значит, что вы непременно обязаны знать, в чём ваше предназначение. Можно считать свою жизнь гармоничной и не задаваясь такими вопросами.
И еще совет: сомневаясь, записывайте. Кладите эти записи в лоток для входящих документов. Поверьте, включение и таких вопросов в схему систематических процессов принесет пользу. Впоследствии можно будет и отказаться от них, если вы решите, что на данном этапе целесообразно отложить их решение.
Один мой друг, выросший на ферме, однажды сравнил GTD с универсальной сельскохозяйственной машиной, которая сначала собирает и обрабатывает все разбросанные по полю семена, а затем в новом посеве распределяет добротные семена ровными рядами. Через время эти семена дают более ценные результаты.
Этой машине все равно, что сначала попадается на её пути — зерна или плевелы, она захватывает (то есть фиксирует) и перерабатывает всё, что перед ней. Так следует поступать и вам.
\105\
Привычка группировать задачи в различных внешних хранилищах, что приводит к реальному управлению ими является решающей.
Ведение дневника

Хороший способ повысить уровень контроля - ведение дневника.
Я пришел к двум видам дневника. Один из них — что-то вроде спонтанного рабочего дневника для записи аспектов текущей ситуации повседневной жизни; другой же — для отражения внутренних духовных процессов.
{V: Здесь Дэвид подсовывает нам идею разделить дневник между уровнями сознания. Шесть дневников было бы слишком. А вот два (один – по первым трём уровням, а второй – по последним трём) это вполне приемлемо.}

Вначале я вел только один дневник, но со временем понял, что две формы дают оптимальный результат. «Приземленный» дневник я использую для «разгрузки» в конце рабочего дня (воспроизведение в памяти хороших или перспективных событий, занимающих мысли).
Для «приземленных» записей я использую ноутбук; для ведения «рефлективного» дневника достаю перьевую авторучку и элегантную записную книжку в кожаной обложке. Не знаю почему, но такой подход помогает мне мыслить глубже.

\106\
О терапевтическом эффекте ведения дневника написано много. Сила чистого созерцания в том, что простое наблюдение за происходящим при максимальной НЕзаинтересованности представляет собой ключ к внутренней свободе.
Ведение дневника, будучи косвенным процессом фиксирования, становится отличным примером критичной стадии возвращения контроля в ускользающих ситуациях.
Мозговой штурм

Если вы не можете сосредоточиться, фокус восприятия смещен, а ясность мышления утеряна, идеальный способ восстановить контроль - мозговой штурм.
Мы часто прибегаем к этой практике, направляя фокус на некоторые предметы и генерируя различные идеи, связанные с ними. Здесь я говорю о технике регистрации бессистемных мыслей в конкретной визуальной форме.
Мозговой штурм может принимать форму простых беглых записей каждой мысли на отдельном листке (затем нет помех при сортировке, - мысли не «сцеплены» на одном листке). Может воплощаться в эскизах и диаграммах.
Инструментом становится как простая ручка, так и специализированное программное обеспечение, дающее возможность консолидации идей и списков, созданных вами совместно с командой в Интернете.
Мозговой штурм есть сканирование сознания по конкретной теме с выявлением всего, что привлекает ваше при генерированию идей в конкретной области. Скажем, вам нужно спланировать свадьбу, и вы начинаете с того, что просто бегло записываете свои соображения о свадьбе по мере их появления.
\107\
Вам необходимо разработать повестку дня для совещания с персоналом — и вы начинаете отбирать из мыслей, роящихся в вашем сознании, наиболее значимые и важные.
Мозговой штурм (с фиксирования мыслей вне сознания) трансформирует этот процесс. Если у вас появилась новая мысль, но вы не зафиксировали её на внешнем носителе, ваш «внутренний компьютер» будет отслеживать её. А это снизит возможность сознания по сортировке других мыслей.
Записанная же мысль станет внешней командой для сознания. Удерживать её в сознании больше не надо, и сознание сможет плодотворно осваивать новые территории.
Если ваша цель в том, чтобы иметь наилучшие идеи обо всём, то стоит научиться генерировать максимально возможное количество вариантов (альтернатив) каждой мысли и выбирать лучший из них.

А это «при произведении (сочетании) разных вариантов разных мыслей» даст дополнительно громадный вторичный диапазон выбора.
Предоставляя скоротечным мыслям место для парковки, мы поддерживаем поток творческого мышления. Наличие внешнего накопителя для идей, когда и где бы они ни возникали, даёт вам многие новые ценные сочетания новых мыслей, которые (сочетания!) без фиксации вариантов и не возникли бы, - не посетили бы вас.
{V: Что же это такое?! Мимоходом высказать мысль о величайшей полезности комбинаторной работы с альтернативами, о «громадном диапазоне выбора» и совсем не работать потом с этим в GTD ???!!!}

Чистка-проверка

Вы не узнаете, какое количество вашего внимания отвлекало дезорганизованное пространство вокруг вас, пока не проведёте его тщательную чистку-проверку и не обнаружите затем разительные перемены в своем самочувствии и восприятии.

\108\
У меня есть любимая поговорка: «Если ты в замешательстве — почисти выдвижной ящик своего стола».
Этот в равной степени применимо и к другим пространствам вашей повседневной жизни — дорожному чемодану, портфелю, автомобилю, сумке для гольфа, платяному шкафу или кладовке для инструментов.
Хотя ощущение потери контроля в этой сфере не слишком навязчиво и подбирается к вам незаметно, чистка-проверка — один из способов почувствовать всплеск энергии.
Универсального стандарта «чистоты» нет. То, что для вас идеальный порядок, для кого-то другого - неконтролируемый хаос. Здесь важно, чтобы вы имели личный стандарт.
Вещи ведь сами говорят о том, что они должны находиться на своём месте. Когда беспорядок берёт верх, вы начинаете избегать своей среды, вместо того чтобы уверенно маневрировать в ней.
Вы не хотите заглядывать в бардачок в машине. Вы не откроете лишний раз средний ящик стола в поисках скрепки и постараетесь не открывать его вообще. Вы откажетесь просмотреть старые компьютерные файлы.
Значит эти области и вещи получили над вами контроль.
Главная причина этого явления в том, что со временем у нас скапливаются вещи, которые в момент их приобретения были функциональными, но постепенно утратили свое значение. Однако, становясь бесполезными, вещи не выбрасывают себя сами — вот в чем проблема.
Хлам образуется незаметно, но сам по себе не исчезает. Ваш выдвижной ящик стола — идеальное место хранения стержней для авторучки. Но такой ручки у вас нет уже два года. Вы-то понимаете, что стержням там не место, и не раз давали себе слово убрать их оттуда…
\109\
Сходная картина наблюдается, когда вас охватывает равнодушие, спасающее от избыточного уровня раздражения. Уберите в ящике стола, выбросьте стержни — и с какой-то части сознания будет снята мелкая, но докучливая нагрузка.
Групповое фиксирование

Сканирование сознания, мозговой штурм и чистка-проверка — все это методы, легко применимы к коллективным ситуациям. Команды, пары, отделы, семьи смогут ощутить больше порядка и контроля во взаимоотношениях. А соответственно — использовать этот первый этап с пользой.
В связи с этим я заметил следующее явление. Мы с женой часто практиковали совместный мозговой штурм и сканирование сознания по вопросам, привлекавшим наше общее внимание, и результат был лучше, чем если бы мы просто объединили свои отдельно полученные списки.
Очевидно, существует более эффективная техника «совместной мобилизации памяти», которая после освобождения от «рутины» оборачивается взаимным ощущением ясности и свободы внутри группы.
Разумеется, в проектных или в управленческих командах особенно важно привести группу в состояние тонуса, чтобы она прочувствовала имеющееся пространство свободы, зафиксировав совместными усилиями всё, что привлекает общее внимание  в рамках коллективных задач.
\110\
Это не значит, что всё, о чём думает любой член группы в данный момент, должно и может считаться стратегическим. Если у кого-то из команды имеются отвлекающие факторы, связанные с темой, распознание этих факторов станет важным для взаимодействия.
Деловые собрания стоит начинать с хорошей традиции, когда участники делятся тем, что занимает их внимание в настоящий момент. Необязательно это записывать.

За годы консультативной практики я понял, что попытка решить какой-либо вопрос без своевременной диагностики общих для всех проблем — это безрезультатное действие.
Уборка и чистка-проверка в рамках команды превращаются в легкое занятие, если люди объединены одной и той же работой. Определение балласта и избавление от него оказывают поистине целебное воздействие. И оно усиливается, если в процессе чистки-проверки участвуют несколько человек.
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Приобретение привычки фиксировать

Фиксирование и оценка фактов представляют собой простую, но важную технику, которую нужно научиться применять. Если игнорировать потенциально отвлекающие факторы, пытаясь отложить их оценку на дальнюю полку сознания, возникнет опасность потери контроля над своим миром.
В свете множества более «важных» дел такое простое дело, как уборка старых электронных аксессуаров в коробку с соответствующей надписью, может представляться последним делом. Но когда-нибудь это должно стать приоритетом.
Можно подумать, что подобные мелкие пятнышки крошечных проблем не вызовут стресса и последствий. Подобные мысли ошибочны. Чувство удовлетворения от решения таких вопросов закрепляет в сознании цепочку маленьких благотворных побед. Это важно.
Я понимаю, что такой вид организационного мышления можно расценить как зацикленность. Грань здесь может быть весьма тонкой. Описывая сектор Менеджера низшего звена, я уже говорил о том, что попытка удержать ситуацию под чересчур жестким контролем ведет к полной его потере. Ведь это мешает уделить внимание выполнению более серьезных дел и заняться более серьезными отвлекающими факторами.
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Возможно, придётся ввязываться в сражения. Мой садовый сарай, похоже, находится в воронке, притягивающей незавершенные дела. Я обращаю на него внимание, когда количество «опять пропавших» инструментов доводит мою нервную систему до точки.
Благодаря системе я справляюсь с этой проблемой, но порядок там никогда не бывает абсолютно полным. То же относится к одному из ящиков моего стола, ставшему бессрочным хранилищем различных мелких электронных и цифровых принадлежностей — гарнитур, и адаптеров, переходников и шнуров. Я научился использовать пластиковые пакеты и специальные наклейки для этих деталей, но вряд ли порядок когда-нибудь станет идеальным.
Моя цель не в том, чтобы выносить приговор чьей-то неспособности фиксировать важные детали. Я просто хочу показать, как отвлекающие факторы влияют на наши силы.
А знание процесса может быть очень полезным, когда вы прокладываете свой личный. Бывают времена, когда функция фиксации может стать самым важным инструментом для того, чтобы преуспеть.
Человек всегда испытывает огромное облегчение от осознания того, что все части пазла собраны на его столе. В детстве, собирая пазлы, я был нетерпелив, если вдруг обнаруживал, что какой-то части не хватает. Я мог с легкостью забросить весь пазл.
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Главный компонент, обеспечивающий работоспособность нашей системы — фиксирование всех задач и идей, — является одним из мощных стимулов внедрения метода GTD.
Я гарантирую, что увеличение количества фиксируемых вопросов (что важно) стабильно хотя бы на десять процентов изменит вашу жизнь к лучшему.
Один телесценарист как-то сказал мне, что книга «Как привести дела в порядок» преобразила его жизнь. Он решился на проведение тотального сканирования сознания. В течение одного сеанса он зафиксировал извлеченные из недр своего сознания вопросы, задачи и дела, которые должен, хотел или был в состоянии сделать.
Он уверял, что после фиксирования впервые в своей жизни осознал, как всё просто.
Оказывается, нет нужды делать всё это сразу — поставленные задачи можно решать по очереди. Кроме того, оказывается, есть законное право не делать ничего из этого, если в данный момент это нецелесообразно.
Он признался, что больше не предпринимал ничего из того, что я предлагал в книге, но был убежден, что только один этот опыт изменил всю его жизнь. Он даже сознался мне, что потерял свой список!
Теперь каждый раз, когда этот человек начинает чувствовать, что «мир давит на плечи», он садится и составляет очередной список, возвращая себе душевное равновесие.
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Оружие против отвлекающих факторов

Одним из преимуществ привычки фиксировать значимые события является то, что это помогает бороться с отвлекающими факторами. Если в аудитории, полной людей, задать вопрос о том, что мешает быть продуктивным, то самым частым будет ответ «отвлекающие факторы».
Способность концентрироваться является ключевой для продуктивности. Если фокус теряется из-за внешнего фактора, это досадно. Большая часть организационных структур давно больна «отвлекитом», обычно осложненным «совещанитом». Лучшие методы обретения контроля над своим миром, о которых я говорю в этой книге, смягчают отрицательные результаты этих синдромов.
Одна из главных причин беспокойства людей из-за отвлекающих факторов - дефицит навыков и инструментов фиксирования. Допустим, вы - жертва «корпоративного вторжения» — в ваш кабинет вбегает Мелисса, ей нужна информация по проекту XYZ, над которым она работает.
Если вы не привыкли записывать запросы, вы сразу же потратите пять или десять минут на поиск информации, нужной Мелиссе. Вы знаете, что эту просьбу придется выполнить, но вы знаете и то, что это не самое важное дело, чтобы заниматься им прямо сейчас, и это вызывает раздражение.
Вполне может быть, что ответить на запрос Мелиссы в данный момент — это самый мудрый шаг, но поскольку у вас не выработана привычка пользоваться ручкой, бумагой и лотком для входящих документов, вы «не имеете выбора».
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Выполнение задач по мере возникновения может стать эффективным способом достижения продуктивности, если эти задачи можно выполнить в течение двух минут. Большинство людей не верят в свою способность фиксировать такие вводные и направлять их в воронку рабочего процесса для оценки значимости, а потому оказываются в положении бегущих по «заячьим следам», которыми легко можно бы заняться и позже.
Ценность закладок

Умение делать заметки по ходу выполнения задач является ценной привычкой, позволяющей находить места, где вы раньше почему-то остановились и отвлеклись. В лихорадочном рабочем ритме часто одно дело перебивает другое.
«Перейти и вернуться» как раз и помогают заметки, которые можно бросить в лоток для входящих и просмотреть впоследствии, чтобы возобновить работу с того места, на котором вас остановили.
Часто нет времени на оценку значимости какого-то дела в момент его возникновения, а потому полезно знать, что есть методика, позволяющая всегда вспомнить об отложенных задачах.
Например, если вы звоните по телефону, возьмите ручку и на отдельном листке кратко записывайте суть разговора. После того как вы повесите трубку, может быть, придётся выбросить эти заметки, если в результате разговора не появилось никаких проблем.
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Но если обсуждена важная тема, понадобится проработать эти записи, чтобы наметить план мероприятий и собрать справочные материалы. Как правило, в утренние часы вы слишком заняты и лишены возможности немедленно обработать запись.
Однако она будут ждать вас в лотке для входящих, и вы будете спокойны и не будете держать разговор в уме (при условии, что вы умеете работать с лотком для входящих, о чем мы поговорим в следующей главе).
Я часто делаю заметки в программах-органайзерах. Участвуя в телеконференциях, я использую для каждого клиента и каждой темы новый файл. Если мне нужно после конференции заняться другими делами, я распечатываю эти заметки и кладу их в лоток для входящих.
Впоследствии я выделяю необходимые мероприятия, записываю нужные данные и подшиваю отпечатанные заметки в папку проекта. Это отличный неутомительный способ ведения учета многих дел одновременно.
Если темы следующих разговоров и совещаний хранятся у вас в виде отдельных списков в компьютере, можно распечатать их и потом делать заметки прямо на распечатке. Когда вы вернетесь с совещания, положите заметки в лоток для входящих (для дальнейшей автоматической проработки).
Некоторые практические методы фиксирования

Если вы согласны, что облечь мысль в конкретную форму — стоящая цель, то будет правильно обзавестись для этого нужными инструментами и усвоить процедуры, чтобы извлечь максимум пользы из этого принципа.
Мы ведь не рождаемся с желанием записывать свои вопросы.
В связи с этим держать все вопросы в голове — настолько укоренившаяся привычка, что нам необходима серьезная помощь для избавления от этой изнуряющей модели поведения. Сознание будет соблазнять нас мнимой ясностью и очевидностью мыслей и убеждать, что мы ничего не забудем и легко вспомним всё, и обязательно обманет.
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Двумя минутами позже, переходя к другой мысли, мы снова тешим себя иллюзией, что ничего не забудем. И забываем! Разумеется, было бы неплохо начисто забыть. Но плохо то, что она обязательно спрячется в хранилищах подсознания и начнёт подтачивать вашу способность быть сосредоточенным.
Именно поэтому необходимо понять, что на самом деле вы намного умнее, чем ваши сознание и подсознание. Необходимо иметь внешние средства для управления тем, что они (сознание и подсознание) принимают и генерируют.
Инструменты

Если вы не намерены выполнить задачу немедленно и не хотите, чтобы она застряла в подсознании «на потом», необходимы инструменты — сигналы напоминания, ожидающие часа, когда вы сможете перейти к этапу оценки значимости.
Эти инструменты сбора и упорядочения существенно разнятся. Напоминания о мероприятиях, именах, звонках или покупках лучше всего структурировать в легко доступные списки именно в момент, когда вы их схватываете на лету. Для фиксирования подойдёт любая форма, если к ней можно немедленно обратиться, но не теряя нить мысли.
{V: Например, в левом кармане пиджака – чистые листки, в правом – заметки, сделанные на таких листках.}
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Можно фиксировать дела на бумаге и класть напоминания в лоток для входящих, можно записывать на диктофон и даже на собственный автоответчик, наконец, -  посылать себе сообщения по электронной почте.
Для фиксации существует множество устройств и систем. Например, можно позвонить на определенный номер, надиктовать сообщение — и через несколько минут получить его в письменном виде на адрес электронной почты.
Возможности ручки и бумаги

Какими бы изощренными ни казались эти прогрессивные новинки, в большинстве случаев нет ничего лучше ручки и бумаги.
Разумеется, если в момент появления мысли вы управляете автомобилем, легче и безопаснее оставлять голосовую памятку в телефоне, чем пытаться писать на бумаге.
Идеи приходят в неожиданных местах и в неожиданное время, а потому мы должны быть всегда готовы к их фиксации в момент появления.
Чем старше вы становитесь, тем чаще хорошие идеи посещают вас в самых неожиданных местах, но не там, где могут в конечном счете использоваться. Это знак скорее искушенности, чем старости.
К примеру, вы покупаете хлеб в магазине и подумали о какой-то теме, которую необходимо обсудить на совещании, а на совещании вспоминаете, что нужно бы купить хлеб. Лучше зафиксируйте эту мысль прямо на совещании. Соответственно, если вы хотите запомнить пункт из повестки совещания, зафиксируйте идею, находясь в магазине.
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Чем более высокую должность вы занимаете, тем больше ценных мыслей приходит к вам вне рабочего времени. Вряд ли в битве с повседневными делами вы сможете быть открыты творческому мышлению, но это вполне может произойти на пляже.
Инструмент для фиксации мыслей должен быть всегда рядом. Надо бережно хранить и продуктивно использовать плоды собственного интеллекта.
В моей жизни есть два самых полезных инструмента, один из которых — бумажник с блокнотом и маленькой ручкой — сопровождает меня везде в тесной компании кредитными картами. Второй инструмент — мой ноутбук. Один служит «собирателем» мыслей, которые могут быть значимы и полезны. Он же - моё «расширенное сознание».
Созданные мной личные системы продуктивности и полезные привычки, дающие кров любой спонтанной идее, очень помогают мне. Для поддержания спокойной ясности мысли где бы то ни было мне нужен только мой карманный блокнот.
Если оказывается, что необходимы еще какие-нибудь данные из других моих систем, доступа к которым в данный момент у меня нет, я просто делаю поручение себе - запись «найти то-то и то-то», - и она будет обработана, когда доступ к данным будет возможен.
Настоятельно рекомендую иметь блокноты, очки и ручки рядом со всеми телефонами и в тех местах, где они вам могут понадобиться, чтобы записать напоминания о соответствующих вещах. Они будут полезны вам у телефонного столика, на кухне, в мастерской, в спальне, на катере, в машине (только когда вы стоите!).
Я пользуюсь блокнотом и ручкой, находясь где-либо дольше пятнадцати минут и имея в своем распоряжении хоть какую плоскую поверхность. Без этих инструментов я просто не смогу записывать, а значит, начну терять возможности.
Нужно почти в любой ситуации быть готовым фиксировать мысли во имя эффективного результата.
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Белые доски
Еще один инструмент — белая доска и парочка маркеров. Если они есть, вас посетит больше хороших мыслей, чем при их отсутствии.

Это замечательный инструмент и для конференц-зала, и для группового мозгового штурма, и для совещания по планированию. Она полезна как в кабинете, так и дома, помогая «думать вслух» и делиться мыслями с окружающими.
Обратите внимание: на многих кухнях есть маленькие доски, предназначенные для схожих целей.

Полезно иметь под рукой и цифровой фотоаппарат, чтобы после продуктивного совещания по сбору данных или упорядочению полученной информации сфотографировать исписанную доску и отправить снимок группе архивирования, а затем использовать его для других целей.

Существует множество видов белых досок, в том числе разработанных на основе компьютерных и сетевых технологий. Они имеют массу полезных функций, что делает их востребованными как среди частных лиц, так  и корпоративных команд.

Программное обеспечение для планирования деятельности — еще один из ценных инструментов. Я люблю творить и думать за компьютером, и устройство для фиксации планов заметно повышает мою продуктивность. Оно даёт мне повод генерировать идеи и фиксировать их с помощью этих программных продуктов.
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Факторы успеха при фиксировании

Чтобы поддерживать спокойствие и чистоту мышления, необходимы не только фиксирующие инструменты. Крайне важна нейтрализация ненужных ограничений. Следует осознавать потенциальную ценность эффективных методов фиксирования для перспектив собственной жизни в целом. В связи с этим нужно помнить некоторые правила фиксирования.

Никаких плохих идей
Часто люди не решаются на самовыражение, опасаясь осуждения за то, что их идея «неправильна», или неуместна.
Если в вашем бизнесе практикуется такой подход, - «правильно/неправильно», - и установлена иерархия интеллектуальных ценностей, ваш персонал не поможет вам ни в чём.
Отрицая пользу фиксирования мыслей и незавершённых результатов дела лично для себя, вы рискуете попасть в состояние «ступора».
Пора признаться самим себе, что получить контроль над сложной ситуацией удаётся только в случае, если она зафиксирована и обозрима.

Больше, чем простое фиксирование

Мысли, которые приходят в голову, более ценны, чем принято считать. Если вы готовы ступить на terra incognita вашего сознания, делая путевые заметки, вас поразит и вдохновит результат.
Вы обнаружите неведомые вам ранее процессы, стимулируемые этим простым действием. Ваши беседы станут глубже, вы увидите новые творческие возможности, которых не замечали раньше.
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Поток сознания
Схожий эффект даёт отсутствие сдерживающих факторов в самовыражении. Ценность результата будет на порядок больше. К примеру, я никогда не отдаю проект в одни руки. Я собираю всех, кто может быть полезен, даю им свободу самовыражения и предлагаю высказывать всё, что подскажет им вдохновение.
Самое главное — я не вмешиваюсь в этот процесс творчества и не подавляю команду авторитетом. Благодаря такому подходу рождаются идеи замечательных проектов, которые никогда не появились бы в отсутствие подобного стимулирующего подхода.
Никаких обязательств
Генерировать идеи и принимать решения о целях и планах — далеко не одно и то же. Это становится критически важным элементом при обретении и поддержания контроля над ситуацией.
Я уверен, что для перехода к еще не оформленным и незнакомым областям, в которых вы планируете выражать свои мысли, необходимо быть уверенным в том, что потом не придется бороться с последствиями плохих идей.
Вы должны верить в свою компетентность. Это даст вам свободу говорить длинно и сбивчиво, проявлять интерес и исследовать идеи, не принимая «немедленно» на себя ответственность за их осуществление или защиту.
{V: Именно такой урок, но действием был преподан мне в своё время Ф.Р. Гантмахером, когда на совместном преподавательско-студенческом семинаре он вдруг сделался «глуп, недалёк и косноязычен». Я просто обомлел, - как мог мой кумир, недосягаемый интеллект вдруг так поглупеть. Но тема-то как споро пошла! Как сейчас помню, это были кротовские «скользящие режимы» в расширенной версии вариационного исчисления для функций, допускающих конечное число точек разрыва. В конце-то Гантмахер стал опять максимально умён!}

Я знаю замечательную фразу, идеально подходящую для внесения в организационный и личный словарь: «Еще один способ рассмотреть это заключается в том, …» И надеюсь, что вы продумали все возможные варианты.
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Фиксирование как фактор образа жизни
Фиксирование дел требует усилий, и оно должно стать повседневной процедурой. Многие управленцы лелеют мысль, что стоят выше таких «лакейских» моделей самоорганизации, как ведение записей, что приводит их к краешку глубокой ямы под названием «Мне не нужно это записывать».
Разумеется, не нужно записывать всё — во многих случаях вы просто будете слушать и размышлять. Но увидеть ценную мысль, предельно важно.
Думать не о делах, а о том, как их сделать
Ваше сознание предназначено для рождения идей, а не для их стихийного (бессистемного) хранения. Когда ваша голова освободится от терабайтов неизвестно как хранящихся в ней мыслей, вы заметите, что отныне более склонны фокусировать свое внимание на жизни и работе новыми способами.
Вы поймёте, что должны думать не о делах, а о том, как их сделать.
Парадокс в том, что люди-то как раз и стремятся хранить все мысли в голове, надеясь так держать контроль над ними, но не осознают, что получается ровно противоположный результат. Если вы чувствуете беспорядок или потерю фокуса, не пытайтесь еще сильнее фокусировать внимание в этот момент на работе сознания.
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Облеките в свободную форму все детали, которые сможете выявить. Не забывайте, что сознание не предназначено для одновременного фокусирования на нескольких темах.
Один из наиболее наглядных примеров этого принципа я увидел в полученном мной письме. В нем человек рассказывал о своем опыте воспитания маленького сына, которого он безуспешно пытался научить убирать в детской комнате.
У этого отца ничего не получалось, пока он не подумал, что в этой ситуации можно использовать идеи, вынесенные им из моего семинара по GTD.
Вместе с сыном они поставили посреди комнаты большую коробку («лоток для входящих») и стали играть, собирая в коробку всё, что лежит не на своем месте. Потом мальчик брал из коробки по одному предмету за раз — и с энтузиазмом убирал его на место!
Предыдущие же попытки охватить одновременно все факторы, присущие стандартной задаче «убрать комнату», просто приводили к перегоранию «предохранителей» у малыша и лишали его контроля над ситуацией. Когда задача была разбита на два этапа и отдельные фрагменты, источник стресса был ликвидирован.
Как видно метод в равной степени эффективен и для трехлетнего ребенка, и для команды управленцев.
По мере усвоения практик распознавания и придания внешней формы всему, что привлекает ваше внимание, вы постепенно перейдете от первой стадии освоения процесса к овладению универсальным методом снижения напряжения и усиления творческого мышления.
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Люди, с которыми я работал, достигали этой первой стадии и оценили её несомненную пользу. Они начали записывать мысли и идеи, которые ранее никогда не фиксировали.
К сожалению, многие решили остановиться именно на этой стадии, и их мир заполнился списками, заметками, блокнотами и компьютерными файлами, которые до сих пор ожидают, что их используют. Однако для ощущения полного контроля над ситуацией после сбора исходного материала, необходимо перейти к следующему этапу — оценке значимости.

6. Полный контроль: оценка значимости

Если вы еще не достигли ясности, пусть это станет целью. Это пустая трата времени — просто идти по жизни, чётко не представляя себе, чего вы хотите. Большинство живут, зная только одно: что они не знают, что им делать и ждут озарений извне. Они не понимают, что ясность – внутренний продукт их собственного творчества.
Мир надеется на людей. Наоборот и быть не может. Вселенная будет ждать, пока они не возьмутся за ум. Это напоминает работу скульптора, который берёт кусок мрамора и создает шедевр, отсекая инструментами лишнее. Не дожидайтесь, внешнего откровения — вооружайтесь инструментами и приступайте к работе!
Стив Павлина

Предлагаю перейти ко второму этапу, - к «атлетике интеллектуального труда», когда человек пытается определить, чем же на деле он занимается. На стадии оценки значимости у вас возникает возможность сфокусировать внимание на том, что является объектом вашего внимания. В результате вы прекращаете впустую растрачивать силы.
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GTD — это в большей степени метод управления своим сознанием, чем метод тайм-менеджмента.
Без этого этапа невозможен правильный выбор относительно того, что делать в тот или иной момент времени. В первоначальной модели процесса GTD я называл этот этап сортировкой. Теперь он расширен и классифицирован как этап «уточнения и оценки». И такое понимание всецело соответствует сути выполняемой работы.
Это есть тщательное обдумывании ситуации с целью принять важное решение о действиях в отношении какой-либо конкретной задачи. Мы-то ведь все занимаемся именно тем, что ищем пути принятия непростых и неочевидных решений.
Предлагаемая мною система позволяет превратить этот процесс из инстинктивного (каков он у большинства людей) в осознанный. Ведь то, что мы делаем инстинктивно, редко выполняется нами на высоком уровне.
Эту модель поведения вы сможете применять на практике, доведя её до уровня привычки и, так превратить её в эффективный инструмент (и личное преимущество!).
Многие люди стихийно выработали привычку фиксировать полезную информацию. Однако они пока что сопротивляются осознанному применению её сортировки.
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Но действительно ли это то, чем стоит заниматься? И если да, то с какой степенью точности надо обозначить свое отношение к соответствующему вопросу?
Руководитель одной успешной компании пришел в восторг от осознания того, что ему удалось выработать в соответствии с методом GTD привычку записывать свои идеи на стикерах во время совещаний. Но теперь у него везде — на столе, в ящиках стола и в записных книжках — лежали сотни жёлтых стакеров.
Он забывал складывать всю эту информацию в одну корзину, чтобы затем брать стикеры по очереди и работать с их содержанием и принимая по каждой из записей отдельное решение, - что сделать дальше. Человек странным образом сопротивлялся и не проводил работу по определению значимости собранных идей.
Органайзер как панацея?

На рынке представлено огромное количество всевозможных персональных органайзеров. Была даже опубликована статья - «органайзер как панацея». В ней приводили примеры неготовности людей противостоять тоннам накопленной информации. Они просто не знали, что с ней делать.
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Этому есть простое объяснение: всё остается безнадёжно неупорядоченным, пока человек не оценит для себя значимость накопленных вопросов. Для принятия решения по какому-то вопросу нужно оценить его значимость для вас (для ваших задач и вашего внутреннего и внешнего мира).
Что делать со старыми семейными фотографиями? Чтобы ответить, кому-то из вас нужно понять, насколько ценна для вас память о людях, которые смотрят с этих снимков. Такую же процедуру можно применить к массе других незавершенных дел. Она необременительна.
В обычной ситуации вы постараетесь уйти от вопроса, стоит ли идти вечером на мероприятие, ценность которого сомнительна. Руководствуясь той же логикой, вы постараетесь уйти и от решения вопроса, стоит ли вам участвовать в уходе за своим престарелым родственником.
Члены проектной команды будут внутренне сопротивляться попыткам руководителя пересмотреть утвержденные ранее планы, а вся команда будет сомневаться, - так ли уж нужно добывать новые финансовые данные из-за чьего-то скоропалительного предложения.
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Характер и объем «рутины»

В своих работах я обратился к феномену «рутины» как к фактору, который грубо вторгается в наш мир на физическом и психическом уровнях. Требуются решительные меры, чтобы избавиться от него.
Такими мерами могут стать известные нам «списки волшебных вопросов», которые, к сожалению, еще не получили широкого признания и пока что остаются вне фокуса нашего внимания.
Большая часть вопросов, работающих на фазе сбора данных или в ходе сканирования сознания, еще не гарантирует гармонии, ибо собранные данные ещё долго могут находиться в состоянии легкого хаоса, подобно вещам, в беспорядке сваленным на столе. Нужно, чтобы отработала полная система вопросов, применяемых на всех фазах GTD.

Скажем, вы написали слово «мама» в своем списке, просто зафиксировав то, на что обратили своё внимание. Необходимо далее уточнять смысл записи и дать оценку пометке «мама», прежде чем вы эту мысль забудете.
Вы ведь выявляете и собираете свои идеи, чтобы далее приступить к работе над ними? Но сбор этих идей в одном месте даёт возможность сопоставить их, сделать более точными, простыми и очевидными. Ваш энтузиазм крепнет, если вы осознаёте, что задачи можно решать последовательно, по очереди, а не одновременно.
Далее. Дома или на работе вы получили письмо, открыли его, внимательно прочли. Но письмо все ещё у вас? Если так, ответьте, почему вы не уничтожили его? Оно ведь прочитано, не так ли?
«Но, Дэвид, это же письмо!»

«Я понимаю. Но, что вы собираетесь с письмом делать?»

«Делать? Ничего. Это же просто хорошее письмо».

«Но что вы собираетесь делать с хорошим письмом? Написать ответ отправителю? Занести новый адрес отправителя в адресную книгу? Поделиться информацией со своим партнером? Зарегистрировать это письмо в качестве справочной информации в категории «Ностальгия — Письма — Разное»?
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Постоянно воскрешать теплое чувство снова и снова, поместив его в папку «Исходные данные» с комментариями и сделав его периодически всплывающим на мониторе компьютера, чтобы каждый раз получать приятные эмоции?»

Так вот! Такое письмо — классический пример «рутины». В том виде, в котором это письмо, оставшись без ваших решений, существует, оно само завладевает частью вашего сознания.
Каждый раз, когда вы мыслями возвращаетесь к нему, оно умоляет вас: «Решите по мне вопрос, запустить меня в сортировку, дать ли мне оценку!» Не в силах терпеть, вы снова и снова, как завороженный, неосознанно обращаетесь к этому письму.
Заметки, которые вы делаете в блокноте, аналогичны клочкам бумаги, размещаемым на досках объявлений. Большинство вопросов из списков дел у многих людей находится в аморфном состоянии, без решения, что именно надо по ним предпринять.
«Рутину» накапливают разными способами: в форме собранных в одной визитнице карточек или же в форме заметок в ежедневниках и календарных планах. Это выглядит почти как содержимое офисного шкафа, оставленное предыдущим сотрудником: столь же бессистемно и трудноуловимо по смыслу, хотя это – ваши личные накопления.
По сути, «рутина» — это всё, что вовремя не нашло себе места в вашем лотке для входящих.
Нужно помнить, что большинство людей поместили в свои рабочие списки и лотки лишь крошечную часть этой своей «рутины». Большая её часть всё еще не собрана и не выявлена, не уточнена и не оценена. Это – «болото»! Их деловая среда «заболочена», но вряд ли они это осознают...
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Трудно вычленяемые задачи, которые мы имеем на более высоких горизонтах сознания (и нашей жизни), могут легко уйти в тень и там продолжат изводить нас. К таковым можно отнести проблемы, которые не стали проектами и планами мероприятий; мечты и вдохновение, которые не были толком осознаны; изменившаяся жизненная ситуация, которая не была понята до конца.
Все это представляет собой ту же «рутину», но только в форме, затрудняющей вычленение и структурирование её содержания.
Итак, вы обдумали и прочно усвоили предыдущую главу о «фиксировании». Если так, значит, вы приобрели задатки навыка в работе с рутиной- «сбор и выявление вопросов, затронувших внимание» и «расстановка напоминаний о том, что с вопросом нужно сделать».
Работа с «рутиной»

Однако, получив навык, но перепрыгнув этап оценки значимости, вы откажетесь от работы со своей «рутиной».  Она же будет продолжать подтачивать ваши силы.
В этом контексте я очень высоко расценил бы само выражение «работа с рутиной».

Это определение значимости какого-то вопроса/предмета/ позиции/ и упорядочивающее отнесение этого вопроса/предмета/позиции/ к соответствующей категории, которой охватывается это значение (о чем я буду говорить в следующей главе).
На первом этапе фиксирования ключевым становится отказ от сопутствующего анализа и от принятия поспешных решений.
Благодаря такой ментальной установке вы ничем не ограничиваете процесс выявления и сбора информации. Второй этап заключается в том, что вы примеряете шлем «самоконсультанта» и определяете значимость каждой из собранных позиций.
{V: Конечно, всем понятно, что это поклон в сторону Эдуарда де Боно и намёк на его книгу «Шесть шлемов мышления», но мы же не в Америке!}
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Мысли обычно посещают нас в связи с какой-либо причиной, хотя в момент их появления мы не в состоянии точно определить цель и даже эту причину, а также наметить пути решения соответствующих задач.
Сравнение достижений с видением (как движущая сила)
«Этап фиксирования» и «Этап уточнения и оценки» различаются сущностно (у них качественно разные центральные процессы), и любая попытка не замечать этого будет препятствием к повышению вашей эффективности.
Итак,  одна часть сознания имеет идеи, а вторая решает, что с ними делать. Это совершенно разные модели поведения, которые работают на две совершенно разные перспективы, используя при этом и разные наборы инструменты.
Провидец (в нас) работает лучше при минимуме ограничений — ему нравится получать все виды идей, мыслей и вдохновения везде и всегда и по первому требованию. Находясь в этом состоянии, мы можем прочесть всего одну выдержку в журнале и на ее основе выдать дюжину идей для реализации.
Лоток для входящей информации становятся совершенным инструментом для этой части вашего сознания.
Зафиксируйте новую идею, или даже вырвите себе из журнала страницу с нужной статьей. Не сдерживайте себя в своих порывах — где-то среди разноплановой информации лежит настоящее золото!
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Наличие под рукой надежного инструмента фиксирования служит этой цели, приглашая вас генерировать как можно больше идей. Не волнуйтесь, с этой рутиной будет работать «вы другой»или просто кто-то другой из сотрудников!
Итак, им будете «вы другой», - но уже в состоянии активной деятельности! Ваша работа будет теперь состоять в том, чтобы брать каждую из недавно собранных позиций и принимать по каждой из них управленческое решение.
Это вынудит вас задавать волшебные_вопросы: «что это такое?» и «действительно ли этим стоит заниматься?», и «как это соотносится с другими вопросами, которые я решаю?»
В ответах на эти тонкие вопросы и заключается роль оценщика, которому предстоит точно обдумать необработанный входящий материал.
Камень преткновения - ситуация, в которой вы вынуждаете Провидца сделать выбор, или требуете, чтобы Внедренец раскрыл свой потенциал генерирования идей. Оба эти способа воздействия будут иметь эффект короткого замыкания.
Именно это стало одной из причин плачевного финала традиционных методов тайм-менеджмента и организационных форм при их практическом применении. Сторонники этих систем настаивали на необходимости свести противоположные подходы к единому универсальному указанию — приведению в порядок!
Для реального контроля у человека должна быть не обремененная ничем способность к творческому мышлению. Но и он же должен уметь управлять результирующим вектором входящей и исходящей информации.
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Большинство людей составляет свои списки, пытаясь одновременно сделать обе вещи. Но это не работает. Такой подход не обеспечивает ни полноту фиксирования, ни уточнения и оценки значимости.
Создание списка в попытках фокусировать и упорядочивать, конечно, будет более эффективным, чем хранение всех вопросов в своей голове.
Но все-таки использование списка с целью объединить обе функции невозможно из-за особенностей нашего сознания.
Сущностное различие между функцией фиксирования и функцией уточнения и оценки, надеюсь, стало очевидным. В любом случае обе функции работают более эффективно в условиях команды или группы, поскольку мозговой штурм стал общепринятой практикой планирования.
Однако если вы хотите, чтобы мозговой штурм обернулся неудачей, постарайтесь время, отведенное ему, уделить также и анализу и оценке значимости и полезности той или иной найденной идеи. Если вы попытаетесь всё это смешать и сделать одновременно, то, боюсь, ваш мозговой штурм закончится фиаско.
Как добиться пустой папки и лотка для входящей информации

Второй этап получения контроля содержит критически важный компонент, а именно — чистку вашего лотка для входящей информации, включая голосовую почту, электронные письма и любые бумажные носители. Если вы хотите обнулить содержание лотка для «входящих», вы должны добиться здесь настоящего мастерства.
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Я назвал этот этап сортировкой, потому что основным содержанием работы здесь становится именно сортировка и отсев сотен позиций, содержащихся в лотке «входящих».
Эту-то работу нужно проделывать ежедневно. Дело в том, что, будучи универсальным, сей принцип имеет значение, выходящее далеко за пределы обычной чистки лотка для «входящих».
Получив то, что зафиксировано сознанием, мы затем определяем значимость для себя каждой позиции. Важно определить ценность любого момента для собственного благополучия и успеха.
Важны все замыслы, случайные идеи, спонтанные мысли и фантастические перспективы, которые начинают проявляться в работе над проблемой, проектом или ситуацией. Одни позиции (входящие идеи) более полезны, другие позднее нужно будет переоценить, а некоторые окажутся и несостоятельными.
Мы наделены способностью автоматически замечать факторы и ситуации, которые сознание запрограммировано рассматривать как значимые. Ведь далеко не всё в этом мире привлекает наше внимание.
Почта, поступившая соседу, может вовсе ничего не значить для нас, тогда как собственная почта весьма важна. Этот способ предварительного фильтра позволяет рационально относиться к повседневной жизни.
Бывает и так, что вы сразу не зафиксируете всё потенциально значимое для вас, хотя бы потому, что при первом восприятии значимость происходящего не всегда можно понять в полной мере.
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Придётся сознательно сосредоточить свои силы и внимание на этом аспекте. Но впереди ещё три важных этапа (оценка значимости, упорядочение и обзор состояния дел), в ходе которых мы постепенно будем выходить из состояния стресса, порожденного осознанием количества и тяжести стоящих перед нами задач.
Проблема в том, что люди стремятся сразу перейти к этапу упорядочения прежде, чем выяснят суть упорядочиваемых. И вот эти люди топчутся на месте, не добиваясь никаких успехов, занимаясь пустой реструктуризацией колоссального количества ещё не оцененных дел.
Но как только вы оцените для_вас_значимость всех по отдельности позиций, работа по упорядочению станет простой и системной. Вы сможете структурировать систему так, чтобы она соответствовала вашему содержанию.
- «Дэвид, что мне делать с этим листком бумаги?»
- «А что, по вашему, нужно с ним сделать?»
Задумавшись над таким очевидным вопросом, вы удивитесь, как много «рутины» с не оцененной точно значимостью громоздится на письменных столах, в домах и в сознании даже очень искушённых людей.
Если вы попытаетесь пропустить этот этап умственных усилий, вы не увидите свет в конце тоннеля под названием «Свобода от "рутины"» и будете постоянно пытаться компенсировать это упущение, приобретая всё новые органайзеры, которые не смогут предложить вам то, в чем вы действительно нуждаетесь, то есть метод.
Как только вы адаптируете процесс уточнения и оценки к своему образу жизни, у вас появится набор удобных инструментов, которые будут в комплексе работать на вас. Забросив же этот процесс, вы не сможете заставить работать как надо ни один инструмент.
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Критически важные вопросы, на которые нужно дать ответ

Столь детальное обсуждение этапа и последствий его игнорирования может заставить вас предположить, что я говорю об очень сложной формуле или модели. Как раз наоборот!
Чтобы сознание освободилось и не фиксировалось панически на самых разных вещах, достаточно ответить себе на несколько очень конкретных, но важных вопросов. Такую работу по уточнению своих намерений вы проделываете постоянно. Просто эта практика требует сознательного и последовательного применения в чуть более быстром темпе, чем обычно.
Вам только останется решать, является ли в данный момент тот или иной вопрос значимым и требующим исполнения, после чего разработать план мероприятий по отобранным. Менее важные остальные вопросы следует отнести к какой-либо категории. Это могут быть категория мусора, категория последующей переоценки или категория «ждущих» справочных материалов.
Тактическая версия этой процедуры дана в виде «блок-схемы рабочего процесса» в Приложении VI. Но в практике этого процесса заключено намного больше скрытой движущей силы, чем может показаться при первом взгляде на блок-схему.
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Я перехожу к конкретизации волшебных_вопросов, которые необходимо задавать себе. Здесь способна помочь любая деталь в списке идей, выявленных в ходе сканирования сознания, или какая-то из мыслей, волнующих вас прямо сейчас.
«Значим ли этот вопрос для исполнения?»
Первый критерий — стоит ли предпринимать хоть какие-то действия в связи с идеей? Возможны два варианта: «да» и «нет» (в настоящий момент). Ответ «возможно» означает: «Нет, но этот вопрос позже меня, видимо, заинтересует». Он тоже имеет право на существование.
Люди часто пытаются уклониться от оценки по данному критерию. В результате у них накапливается большое количество хаотично смешанных вопросов и дел. Подобный хаос подтачивает энтузиазм и вызывает в человеке равнодушие — своеобразную защитную реакцию.
При сканировании своей предметной области отметьте сразу области, которые вы не хотите детально сканировать. Позиции, найденные в этих областях, скорее всего, будут отражены в обоих списках — идей, значимых и незначимых для исполнения.
Когда сознание фокусируется на массе дел, оно само автоматически пытается сортировать их. И если оказывается, что значимость стихийно исследованных так позиций различна, этот хаос станет психически некомфортным, вызывающим досаду.
Проблема в том, что вас начнёт охватывать равнодушие не только по отношению к этим завалам — вы становитесь  равнодушны ко всей работе по оценке.
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Если важные электронные письма, требующие действия, хранятся у вас в одной директории с письмами категории «мусор», а  нужные журналы лежат в одной стопке с теми, что давно надо было выбросить, и записи на доске представляют собой мешанину значимых и уже отработанных проектов, управление проектами попадает в зону особого риска из-за растущего равнодушия.
Кстати, доски объявлений часто становятся настоящим пристанищем для бессвязной комбинации неизвестных телефонных номеров, старых напоминаний, отживших планов-графиков, шутливых призывов и дружеских шаржей.
Эти области, в которых проявлена незавершенная оценка значимости, становятся: а) вместилищем нерассортированной входящей информации; б) группами, состоящими из двух или более позиций, из-за чего совещания крайне сложно завершать постановкой задач и разработкой плана мероприятий.
Это только один промежуточный пункт путевой карты по получению полного контроля и ощущения перспектив. Как только вас настигнет настоящий стресс, вызванный завалами нерешенных дел, можно будет с уверенностью констатировать, что вы находитесь в начале новой эпохи, на пороге желанных изменений.
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Неоднозначность оценки — это чудовище, которое все ещё может селиться в вашем сознании. Однако привычка добиваться ответа хотя бы на один ключевой вопрос: «Значимо ли это дело для исполнения?» — может стать катализатором для перехода человека с позиции Жертвы на позицию Командора.
Если вы смогли остаться честным на этапе фиксирования и имели смелость отметить свои болевые точки («наркозависимость племянника», «здоровье папы», «личность моего начальника»); если вы поняли, что на любой вопрос можно найти ответ; если вы хотите действовать, значит, вы обладаете ключом к победе.
Это яркий пример зависимости успеха не от обстоятельств, а от того, как вы работаете над этими обстоятельствами.
Я уверен, что жизненный успех зависит исключительно от образа наших мыслей.
Критически важные умственные усилия, обеспечивающие приведение дел в порядок

Осознав, что вопрос значим для исполнения, вы должны направить на его решение конкретные умственные усилия некоторые предварительные действия. В этом весь секрет продуктивности на работе и в жизни, — оценка значимости каждой позиции, которая привлекла внимание, с элементами активной деятельности по уточнению этой оценки.
Эту схему можно свести к трём волшебным_вопросам:
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- В чем заключается моя заветная главная цель? Какие задачи я должен решить, чтобы добиться этой цели?
- Каков план моих стартовых действий по уточнениям сейчас?
- Каким исполняемый план должен быть в дальнейшем, чтобы добиться цели?

В таком первичном переходе, отвечая на эти три вопроса, вы преобразовываете неопределенные позиции «рутины» в реальные проекты, которыми сможете управлять.
«Мама» — это не объект, но, видимо, намёк на выражение «устроить маме празднование шестидесятилетия», что является конкретной целью. Задача «подготовить список приглашенных на мамин юбилей» тоже появляется и конкретно решается.
А ведь совсем немного времени понадобилось, чтобы преодолеть расстояние от аморфной записи «мама» до чёткого самонаведения, которое даст результаты.
Однако психическая инертность способна для многих растянуть преодоление этого же расстояния на целый световой год, если не определить четко свою конечную цель и практические стартовые действия.
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Обоснование тактики фокусирования на целях

Важный фактор успеха - наличие замысла. Написано множество книг на тему поиска путей к осознанию своих возможностей. Цели, задачи, миссия, предназначение, замысел — всё это – понятия, концентрирующиеся вокруг одной идеи — вашего знания о векторе собственного движения. Можно ещё вспомнить массу прописных истин, но они не дадут ответа на волнующий вопрос: как справиться с беспорядком и ежедневными перегрузками.
Многие из вопросов, которые отвлекают ваше внимание, находятся в состоянии «рутины», то есть в аморфном виде. Работа над собой с целью преодоления соблазна «иметь всё сразу» еще до понимания своих истинных устремлений оказывает глубокое воздействие на способность приводить дела в порядок.
Вопросы нельзя откладывать на потом. Вы выработали привычку формулировать конкретные цели и применять их для инициирования плана мероприятий? Тогда, скорее всего, вы начнете действовать более эффективно и гибко.
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Если сознание способно фокусироваться просто на принятии решения, а не на глобальном прогнозировании ситуации, значит, есть склонность ставить задачу по выработке и реализации конкретных проектов. Однако за годы работы с тысячами весьма искушенных людей меня всегда удивлял тот факт, что большинству из них трудно привыкать мыслить, ориентируясь на результат.
Многие из идей частенько представляются вам настоящими научно-исследовательскими проектами. Зафиксированы ли они вами? Большинство людей склонны терпеливо ждать завершения «основательных исследований» для принятия решения. Они выбирают этот путь, вместо того чтобы признать, что просто увязли в своем проекте.
Давно известно, что проект будет выполняться ровно столько времени, сколько вы имеете, пока действительно не придёт пора принимать решение.
Добрых десять процентов моих собственных активных проектов начинается с «исследований и разработок». Темой для них может быть новый сотовый телефон; перспективное стратегическое партнерство или очередной отпуск с женой.
\145\
Типичной категорией «якобы целей, но без замысла» являются так называемые проекты сортировки определенных событий, имеющих негативный оттенок. Я подмечал это в своих клиентах во время процесса сканирования их сознания и составления таких нецелевых списков, как «оплата счетов», «занятия спортом» или «стратегия продаж». Подобные проблемы есть у всех, и каждую из этих позиций можно, конечно,  рассматривать как зону фокусирования, но это фокусирование не рождает проекты.
Однако мы не должны давить на людей, составляющих такие списки «якобы проектов». Я всегда пытаюсь разглядеть в том, что привлекло их внимание, не просто обычное напоминание, а признаки амбициозных замыслов. Например, список «оплата счетов» нередко уточняется фразой «создать систему персональных финансов».

\146\
Только реальные проекты, замысел которых описан дискретно и точно, предлагают различное и намного более эффективное фокусирование, которое ведет к успеху.
Невозможно воодушевить себя или кого-то на участие в игре, правил и целей которой вы не знаете. И вообще вы можете контролировать ход игры до тех пор, пока в состоянии количественно оценивать, в какой степени достигнутый вами уровень соотносится с целью. Количественная оценка позволяет понимать объем средств, потребных для успеха. Если позиция нестабильна, трудно маневрировать, чтобы наполнить ветром свои паруса.
Есть много видов благоприятных представлений о будущем, с которыми приходится работать, чтобы и откорректировать своё направление. В последующем будут детально рассмотрены различные горизонты целей, которые позволяют нам ощутить перспективу.
Но даже значительный опыт работы с одним из горизонтов не гарантирует такой же успешной работы с другими горизонтами. Я консультировал многих руководителей компаний, которые комфортно себя чувствовали в ходе работы по выявлению долгосрочных целей и задач, но при этом были совершенно ограничены по времени.
\147\
Из-за этого они вынужденно фокусировали свои усилия на единственном типе целей — на целях проектного уровня, о которых я упоминал выше в качестве примеров. Искушенность не становится надежной защитой во всех сферах жизни и работы. Всегда найдется область, которая будет навевать на нас тоску и сбивать фокусировку.
Умение фиксировать все досадные помехи, а также применять бронебойную формулу - «ставить конкретные и выполнимые цели» к каждому значимому вопросу - один из важных факторов успеха.
«Полевые испытания» фокусировки на выполнении плана последующих мероприятий

Еще один важный для четкости оценки фактор - определение коммуникаций с внешним миром с точки зрения плана конкретных мероприятий. Я подробно остановлюсь на этом в главе 9, говоря об этапе исполнения, однако имеется повод затронуть эту тему уже сейчас, чтобы обсудить возможности по устранению беспорядка и неоднозначных рассуждений о чём-либо, находящемся в поле внимания.
Существует два секрета обеспечения чёткости оценок, первый из которых - знание «волшебного» вопроса: «Чего мы пытаемся добиться в данном случае?», а второй вопрос - «Каков план моих ближайших мероприятий по этому случаю?» Легко поставить цель и задаться вопросом о том, кто реально будет нести ответственность за достижение этой цели и оценить соразмерности цели имеющимся ресурсам.
\148\
Необходимость же разработать план ближайших мероприятий (мероприятий ближней зоны действий) вынуждает вас окунуться в реалии окружающего мира. А это требует перераспределить ресурсы, что оборачивается оригинальными и ранее невысказанными мыслями, идеями, целями и задачами.
{V: Поспелов Г.С.: «Научно обоснованное распределение и перераспределение ресурсов и есть принятие решений»!}

Люди могут кивать, полагая, что им всё понятно в проекте. Эта иллюзия сохраняется до тех пор, пока не дан старт генерированию идей и принятию решений о ближайших следующих шагах. Я присутствовал на многих совещаниях по проектам, в ходе которых пытался подталкивать людей к прекращению прений и принятию конкретных решений.
Но вместо этого фиксировал отсутствие четких оценок значимости. Мне удавалось «пробивать» это только с помощью вопросов о разработке плана ближайших мероприятий, к реализации которых нужно приступать сразу после совещания.
Лакмусовой бумажкой, с помощью которой можно определить степень контроля над ситуацией, ощущения перспективы и четкости оценки ситуации  являются ответы на очень простые вопросы:

- все ли причастные к ситуации согласны с разработанным планом?
- кто ответственный исполнитель данного мероприятия?
Если согласие налицо — нет необходимости фиксировать, оценивать значимость, упорядочивать и анализировать состояние дел. Нет потребности и дальше обсуждать поставленные цели. Вы уже в пути!
\149\
В конкретной ситуации у всех участников есть шанс добиться успеха, оптимально фокусировать свое внимание на текущей работе, корректировать и адаптировать все свои действия по мере приближения к цели.
Все дороги ведут в Рим, и «дорогу осилит идущий». Это финал всех пяти этапов по получению полного контроля и выражение всех шести горизонтов перспективы. Теперь, используйте полученные знания.
Просто возьмитесь за любое дело, которое находится в поле вашего внимания, и определитесь всего лишь со следующим, ближайшим шагом, направленным на решение вопроса. Вы будете поражены четкостью оценок, которая стала доступна вам.
Если вопрос не значим для исполнения, то…
Изматывающая «рутина» сопутствует важным вопросам. И помимо того в вашем мире всегда находится масса других вещей, с которыми ничего не нужно делать. Они не требуют реализации и могут быть отнесены к категориям незначимых вопросов, о которых я более подробно ниже.
Незначимые вопросы

Это множество вопросов, которые не имеют для вас никакого значения. Сюда можно отнести и вопросы, в которых вы больше не нуждаетесь. Таковыми могут быть чуждые вам новости, неинтересные электронные письма, абсурдные предложения, оставленные на вашем автоответчике.

\150\
В эту категорию можно включить всё ненужное, что поступает к вам из окружающего мира. Появление мусора не проблема, если ваша коммунальная служба не бастует, а вы не страдаете патологической ленью до такой степени, чтобы изо дня в день игнорировать увядшие розы на своем столе.
Самая большая проблема — решить, действительно ли определенный вопрос для вас есть мусор. По моим оценкам, девяносто пять процентов клиентов, с которыми мы работаем, всё-таки окружает себя рутиной, состоящей на десять процентов из мусора.
А половина моих клиентов способна без потерь для себя удалить не менее четверти всего, что окружает их в повседневной жизни. Кстати, так считаю не я, а сами клиенты.
Уверяю вас: если периодически не заниматься переоценкой значимости «рутины», она будет «саморазмножаться», а общая психологическая атмосфера по мере концентрации мусора будет все более накаляться.
\151\
Сказанное может казаться понятным. Тем не менее, в рассматриваемую  и деликатные вопросы, выходящие за рамки обыденности. Например, перестать мучиться воспоминаниями о своем бывшем спутнике жизни, глядя на пылящуюся в подвале коробку с его вещами, можно очень легко. Достаточно решиться и выбросить эту коробку со всем содержимым.
Но для этого вы окончательно должны понять, являются ли подобные вещи значимыми, есть ли хоть одна причина оставлять их у себя? Неважно, насколько при этом будет соответствовать действительности ваш ответ на данный вопрос. Главное, чтобы он был. Мы-то хорошо обучены уклоняться от комментариев относительно наличия «рутины» в нашей жизни.
Попридержать до поры до времени
Конечно, это прекрасно — отказаться принимать решения и отдать корабль своей жизни на волю волн. Но это пагубно скажется на огромном количестве вещей из вашего мира. Хотя иногда бывает неплохо оставить на некоторое время тот или иной вопрос в «подвешенном» состоянии.
\152\
Одним из тонких и недостаточно используемых критериев является ответ на вопрос:
«Нужно ли все-таки реализовывать запланированный проект именно теперь?». Есть и другой вопрос: «Можно ли перенести проект на более поздний срок или вообще отказаться от него?»
Эти вопросы классифицированы и сортируются как особый тип задач «Когда-нибудь/может быть». Возможно, вы хотели бы научиться бальным танцам, но не в данный момент. Ни в коем случае не сейчас.
Кстати, мой личный список «Когда-нибудь/может быть» немного длиннее списка моих активных проектов.
В него включена часть идей, которые я бы рассматривал как категорию «фантазии». Например, отправиться в путешествие на каноэ по Миссисипи. Из «более реалистичных» идей в этот список вошёл такой проекты, как «сканировать и оцифровать мои старые фотографии».
Ни по одной из позиций, включенных в эту категорию, я не планирую никаких мероприятий в ближайшем будущем — это и является характерной особенностью позиций, входящих в эту категорию.
Все активные проекты имеют конкретные планы мероприятий в «ближней зоне действий». Но ни одна из позиций, включенных в категорию «Когда-нибудь/может быть», в данный момент не сопряжена ни с какой конкретной задачей.
\153\
Возможность «не принимать решения на исполнение» стала откровением для одного из искушённых деловых людей, вращающихся в большом бизнесе. Как старший партнер консалтинговой фирмы он генерировал творческие идеи, которые должны были содействовать увеличению стоимости его контрактов с клиентами.
Проблемой была его убежденность в том, что если у него возникла идея, он обязательно должен её внедрить. Он чувствовал себя обессиленным и вынужден был притормаживать генерацию новых идей.
Как только этот человек понял, что имеет «отдельную парковку» для потенциальных проектов (то есть свой список «Когда-нибудь / может быть»), он переключился на самую высокую передачу и вернулся к своей любимой работе — генерированию идей, из которых позже мог выбирать только оптимальные по времени и ресурсам.
Собственно, это еще один простой и очевидный пример полезного применения базовых концепций GTD в реальной жизни.
Еще одна причина создания такой категории в том, что большинство людей, воспитанных в нашей культуре, склонны связывать себя непосильными обязательствами (хотя бы и в собственном сознании).
Когда люди начинают понимать, какую пользу получают от знания своего реального объема работ, следующим препятствием, которое они преодолевают, становится список сотен деловых вопросов и полное отсутствие паники от его вида.
\154\
Мои клиенты сталкивались с наиболее серьезным для себя препятствием при освоении системы GTD именно тогда, когда добирались до вопроса ответственности. Ощущение бессилия, стыда, беспомощности и поражения из-за огромного количества «незавершёнки» в их жизни и работе, они едва могли вынести.
Их ответом становилось равнодушие к этим спискам, сознательное уклонение от обзора дел. Люди сдавались, их мышление пасовало и возвращалось в исходное состояние узости.
На этом этапе стимулом к развитию становится простое напоминание людям о том, что для разгрузки им нужно создать/обновить категорию «Когда-нибудь/может быть» и пользоваться ею.
Человек должен подняться до уровня честного разговора с самим собой, рассматривая каждую позицию в своих списках более осознанно и анализируя, есть ли действительно хоть какая-то возможность выполнить свой план мероприятий. Если нет — значит, такие проекты должны перемещаться в накопитель.
Так человек получает шанс фокусироваться только на тех возможностях, которые поддаются управлению. Главная причина нерешительности в использовании этого приема состоит в том, что мы лишены уверенности по отношению к вопросам, отправляемым в накопитель.
\155\
Если вы не решаетесь убрать проект из вашего постоянно контролируемого списка активных дел из-за того, что он окажется недоступным для периодического обсуждения, то вы так и будете держать эту «возможную» задачу в общем списке. Отсутствие этой рубрики в системе, вынуждает вас оставлять абсолютно всё в активные списки, которые становятся настолько огромными, что вы перестаете обращать на них внимание — и возвращаетесь к равнодушию.
Справочный материал

Последняя категория, завершающая процесс оценки значимости, объединяет в себе вопросы, по которым не нужно осуществлять мероприятий. Но они имеют ценность либо в данный момент, либо в будущем как справочная информация.
Эта категория обширна и состоит из справочного материала в заархивированных данных, а также из сопутствующего материала различных проектов. Материал из этой категории может иметь такую же классификацию, как телефонный номер.
Решение о том, что именно хранить в зоне доступа как справочную информацию, всегда субъективно: к любой теме может быть отнесено бесконечное количество информации. Причисление вопросов к категории значимых тоже будет субъективным.
\156\
Люди сетуют на огромное количество электронных файлов и бумажных документов, утверждая, что ими невозможно пользоваться из-за их неупорядоченности и объема. Это могло бы стать большой проблемой, но мой опыт подсказывает, что затруднения в этой области часто связаны лишь с отсутствием чёткой оценки значимости информации.
Если вы будете накапливать «рутину» на столе, в портфеле или в нижнем ящике кухонного гарнитура просто потому, что ещё не уточнили и не оценили её значимость для себя, значит, это она вами управляет.
Как только вы определитесь, что относится к справочному материалу, а что к мусору; что следует принять к исполнению, а с чем можно повременить, это благотворно отразится на четкости вашего фокусирования. Вопрос не в объеме, а в вашем системном подходе к определению категории «информации для вас».
Возможности базового процесса мышления

Если вы ещё не применяли на практике описанные принципы, моя концептуальная модель может показаться вам до абсурда простой, элементарной и даже не стоящей внедрения. Действительно, ведь в моей методологии нет «тайных знаний», да при том ещё любой из элементов, слагающих  систему, знаком большинству людей.
Она отличается лишь своей несложностью, логичностью и организационной строгостью. Это главное, что необходимо понять.
Особенность GTD в том, что она не требует глубоких размышлений, поскольку предельно очевидна и проста. Каж6тся, что мы сможем применять её почти подсознательно, автоматически, но для этого надо не только понять, но и на практике прочувствовать её несложность.
\157\
Когда привычный мир приводит в замешательство, даже такие процедуры, как фиксирование и оценка значимости, дают сбой. Но позиция Командора подразумевает, что методы следует системно применять ко всему, из-за чего теряется контроль над ситуацией и концентрация внимания.
Вы должны понять, что именно у вас получается хорошо из относительно легких для вас дел, и перенести модели поведения на те аспекты жизни и работы, из-за которых у вас возникает стресс.
Обратимся к практическому примеру.
Предположим, что я получил письмо или электронное сообщение, в котором ко мне обращаются с просьбой выступить на предстоящей конференции. Я читаю его и вижу, что у меня есть несколько вариантов.
1. Я могу посчитать, что это мусор, и а это сообщение удалить.

2. Я могу счесть, что письмо неинтересно, однако возможно, что пригодится позже в качестве справочной информации. И я регистрирую это сообщение как справочный материал.

3. Я мог бы принять приглашение, но в назначенный день, возможно, буду на встрече с клиентом. Но я не знаю, когда именно буду свободен. Значит, нужно принять решение по этому вопросу в течение десяти дней, поэтому я помещаю письмо в файл исходных данных с комментариями.
И в нужный день письмо автоматически вернется ко мне, чтобы я произвел его переоценку.

\158\

4. Я сочту предложение интересным, но хочу узнать побольше о мероприятии. У меня появляется проект: «Исследование возможности участия в конференции XYZ», который я размещаю в своем списке проектов.
Далее я принимаю «решение по следующему шагу»: поручить помощнику исследовать эту компанию. Это поручение я отправляю ему по электронной почте.

5. Я могу распечатать и положить информацию об этом мероприятии в лоток «реникса»
, стоящий на моем письменном столе.

Прикиньте, какой из этих вариантов выбора не обеспечивает четкость оценки значимости, контроль над ситуацией и ощущение перспективы?
Я понимаю, что это жесткий подход. Тем не менее, предлагаю ответить: что ещё прямо сейчас в вашем собственном мире имеет тот же смысл и значимость, что и содержимое лотка «Реникса»? Смогли бы вы ещё как-нибудь зафиксировать эту ситуацию и дать ещё одну альтернативу оценки значимости?

Фокусировка позволяет определиться с критерием принятия решения, хотя не всегда возникает сама по себе. Чем больше ваш опыт интегрирования уточнений и оценки значимости, тем сложнее входящая информация. Но тем чаще вы выходите победителем.

Умеют ли так рассуждать ваши дети? А ваш персонал? Действительно ли они позволяют всем без исключения вопросам вторгаться в зону их фокусирования, отнимая время и силы?
\159\
Я понимаю, эти люди не владеют мастерством выявления отвлекающих факторов. Я вижу, как студенты сгибаются под тяжестью учебной информации, и спрашиваю себя: зачем? Неужели им до сих пор всё еще преподают огромное количество «рутины», но не учат её сортировать?
Все, кто занят в системе образования и знаком с моими материалами — студенты, родители, учителя, администраторы, только приветствуют появление GTD как предмета, обязательного для изучения.
Информации море, но почти нет методик, посвященных работе с ней.
Фиксирование и оценка значимости всего, что в поле вашего внимания, - базовые шагами к получению контроля над ситуацией. Но без следующего этапа всё, чего вы достигли, может исчезнуть, как утренняя роса в жаркий день.
Ваше сознание должно спокойно поверить, что значимые для вас вопросы структурированы, оценены и готовы к дальнейшей работе с учетом их необходимости для вас. Иначе все усилия пойдут насмарку и вы потерпите фиаско. Действуя, вы должны быть уверены, что все вопросы упорядочены.

7. Полный контроль: упорядочение

В течение первых двадцати пяти пет моей жизни я хотел свободы. В течение следующих двадцати пяти лет я хотел порядка. В течение дальнейших двадцати пяти лет я понял, что порядок — это свобода.

Уинстон Черчилль

Мы давно уверены, что быть организованным — хорошо, а неорганизованность нам только вредит. Однако в обществе всегда существует «бунтарский» контингент, который молится на хаос как на источник творчества.
Будь у нас возможность побывать в шкуре этих людей, мы увидели бы, что каждый из них давно установил свой порядок в отношении значимых для себя вопросов. Кастрюли у них находятся на кухне, зубная паста — там, где они чистят зубы, а ключи от автомобиля — в наиболее «правильном» месте.
Если бы этим людям была присуща «полная неорганизованность», они не смогли бы даже встать с постели или оказаться в ней, поскольку не знали бы, как организовать себя, чтобы найти её и лечь.
В наше нестабильное время нам постоянно приходится упорядочивать массу информации, попадающей в поле внимания. Мы оказываемся перед нарастающей необходимостью расширять «узость своего мышления», ибо только это может освободить сознание от стресса.
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Снятие таких преград невозможно без понимания, настройки и использования более четкой организационной структуры, чем та, на которую способен мозг.
Неэффективные системы истощают наши силы. Это главный принцип электротехники. Замыкание в схеме неизбежно прерывает поток энергии.
Хорошо, если вы, ожидая кого-то в назначенном месте встречи, имеете возможность перезвонить! Но у вас нет при себе ни списка звонков, ни телефонных номеров. Вы в данном случае неэффективны, хотя в условиях офиса могли бы не зря использовать минуты ожидание.
Такой же нулевой эффективностью обернется ситуация, в которой вы, выйдя из автомобиля у супермаркета, обнаружите, что список покупок остался дома.
Вы не обязаны делать всё в соответствии с моими инструкциями, но ключевой и постоянной ошибкой является вера в то, что «самоорганизация» - лишь одномоментное событие.
Мы теряем из виду цель в момент, когда ослабляем свое внимание в каком-либо конкретном случае. При этом мы сразу концентрируем умственное усилие на повышении своей «самоорганизованности». И вот уже мы подменили этим однократным усилием нормальный системный подход. Такое несистемное отношение к проблеме усугубляет стресс.
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Если вы будете слишком убеждены в правильности своего решения, принятого еще до процесса фиксирования, боюсь, это в итоге будет тормозить всю игру. Если вы проводите сортировку своих вещей еще до того, как оценили их значимость для себя, значит, вы действуете вопреки законам собственного же мышления.
Начиная расставлять акценты без учёта сути всех моментов, которые находятся в поле вашего внимания, вы встаете на путь, ведущий к поражению. Искусственность конструкций, отсутствие данных и незнание сути организационных систем не ведут к благоприятному результату, то есть к полному контролю над ситуацией.
Что действительно означает понятие «организованный и упорядоченный»

Что на деле означает понятие «организованный и упорядоченный»? Действительно ли здесь существует некий универсальный стандарт?
На этот счет могу дать точное определение.
Организованность и упорядоченность — это такое состояние вашего личного хозяйства, при котором всё в нём расположено в соответствии со своей значимостью лично для вас.
Если ваш рабочий справочный материал не на своём месте, да ещё в нём данные надо долго искать, значит, вы — человек неорганизованный. Если мусор лежит где попало, но не там, где должен находиться, вывод тот же.
\163\
Движемся дальше. Скажем, вам нужно сделать очередной звонок абоненту, чей номер когда-то был записан вами на стикере, но при этом стикер надо долго искать среди хлама, то вы — человек неорганизованный.
Если вы хотите управлять с максимальной эффективностью и посильными затратами сил и средств, то всё значимое для вас должно всегда находиться на месте.
{V: Замечательный авиаконструктор Олег Константинович Антонов говорил: «Ищут что-то в своём хозяйстве только дураки. Всё должно быть на своём месте». Кстати, очень хороша его книжица «Для себя и для всех», где изложены принципы организации и самоорганизации}

Никто, кроме самого человека, не может определить значимость тех или иных вещей для себя. Пусть даже речь идёт о желании прочесть какой-то конкретный журнал.
Как бы странно это ни звучало, если в углу вашего офиса свалена груда старых и ненужных вещей, и вы расцениваете её как «рутину», которой не планируете заниматься в обозримом будущем, и ваше решение бесповоротно, значит вы — организованный человек.
В природе мы везде находим упорядоченные, устойчивые системы и видим, что они иерархически структурированы. Причина проста — без такого структурирования сложных систем в подгруппы не может быть никакого порядка и устойчивости — кроме порядка мертвой вселенной, закопченной газовой однородностью.

Артур Кестлер

Слова «организованный» и «аккуратный» используют попеременно, но они не являются синонимами. Вы можете быть очень аккуратным, но при этом не иметь собственной системы напоминаний.

\164\

Часто на семинарах я предлагал людям посмотреть, что лежит в их бумажниках, кошельках, ежедневниках, пакетах и портфелях. Цель теста – обнаружить нетипичные для этих мест хранения предметы, которые могли оказаться там ненадолго и случайно.
Большинство людей в ходе этого «эксперимента» находят как минимум несколько таких вещей: старые квитанции, использованные билеты, неисправные батарейки, обрывки бумаги с заметками и так далее. Вы не поверите, что находится в сумках и бумажниках некоторых людей! Обнаружив у себя этот мусор, они выявили в своей жизни небольшой, но вредный источник раздражения, который взывает к ним: «Выбросьте меня!»
Многие находят справочные или вспомогательные материалы, которые умоляют своих нерадивых хозяев: «Зарегистрируйте меня! Заархивируйте меня!» А есть и такие, кто находит важные вещи, которые требовали в своё время немедленных действий, но не были найдены.
Концепция соотнесения места и значения достаточно проста, но её реализация оборачивается новой задачей — мы вынуждены приводить весь свой мир в порядок, а  то, что значение тех или иных вещей для нас меняется со временем, еще более запутывает ситуацию, препятствуя установлению контроля.
Сегодняшняя газета — это завтрашняя макулатура или топливо для печи. При этом, если завтра вы не найдёте для неё подобающее ей место, вы станете частью неорганизованным просто из-за того, что любая ситуация со временем меняется.
\165\
Стержни от шариковой ручки, находящиеся в центральном выдвижном ящике вашего письменного стола, лежат на месте, но заковыка в том, что авторучку с такими стержнями вы потеряли шесть месяцев назад, а потому оставшиеся стержни - просто мусор. Кому-то может показаться, что это мелочные примеры, поскольку-де захламленный кошелек или ящик стола едва ли могут так уж навредить.
Конечно, достижение максимальной эффективности вашей системы никогда не станет для вас абсолютным приоритетом. Но моя идея в следующем:
позаботившись о том, чтобы все вещи всегда находились в надлежащих им местах, вы испытаете лёгкость и удивительное удовлетворение.
Парусники и яхты поддерживают в идеальном порядке не просто так. Морские волки заботятся о том, чтобы все механизмы были вычищены, а такелаж в порядке, потому что в открытом море может случиться все что угодно, так что неорганизованность может обойтись дорого.
Из тех же соображений я всегда проверяю перед выходом из дома свой портфель, чтобы удостовериться, что в нем лежит именно то, что я хотел в нём видеть.
Я веду мобильный образ жизни, но даже сидя в зале ожидания аэропорта или в приемной стоматолога я вынужден работать с не меньшей продуктивностью, чем в офисе. И мне крайне необходимо содержать свой виртуальный стол (портфель) в идеальном порядке.
\166\
Если кармашки моего портфеля будут забиты квитанциями или между папками обнаружатся забытые заметки с совещаний, а на дне спрячутся севшие аккумуляторы от телефона, это осложнит мне жизнь в то время, когда я поглощён работой. Вы должны сами для себя определить, сколько сил и средств отдать, чтобы работать без неприятностей и осложнений от «мелочей».
Может ли человек быть «гротескно организованным»? Если вещей нет в надлежащем месте и они недоступны в тот момент, когда необходимы, значит, вы просто не организованны.
Если же вы создали собственную стройную систему, но она немотивированно, сложна, и это сделало невозможным её использование, значит вы все равно неорганизованны.
Определение «организованности» относится к проектам, событиям и предприятиям. Если вы пытаетесь организовать встречу, нужно зафиксировать и рассортировать множество относящихся к этому мероприятию целей, шагов и соответствующих приоритетов по позициям плана мероприятий, а для их исполнения должны быть назначены конкретные ответственные люди. И всё моментально потеряет смысл, если в ранг значимой задачи возвести пустую идею.
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Оценка значимости предшествует упорядочению

Если вы попытаетесь заняться организацией до оценки значимости вопросов, ваши усилия будут сведены на нет. Мои коллеги и клиенты часто спрашивают: «Дэвид, как быть с записями, которые я делаю на совещаниях?» В свою очередь, я интересуюсь: «А какова для вас значимость тех вопросов, которые вы отражаете в протоколе?»
В одном и том же протоколе фиксируют вопросы разной значимости. Возможно, из протокола нужно извлечь только новые проекты. Если речь идёт о справочном материале, который впоследствии может оказаться полезным, то имеющуюся информацию нужно просто зарегистрировать.
Значимость остальных вопросов можно будет оценить спустя недели после того, как появится ясность по более значимым проблемам. Все несущественные материалы можно смело проигнорировать. Если все эти вопросы содержатся в протоколе, необходимо их ранжировать по степени значимости.
Однако простое ведение записей в ходе совещания еще не подтверждает вашу организованность.
Они могут являться необходимым, но едва ли достаточным шагом к получению контроля над ситуацией и правильного фокусирования. Я встречал многих профессионалов, которые вели протоколы в блокнотах «на спирали» и затем хранили их. Я допускаю, что с помощью протоколов всегда можно сделать обзор событий в хронологическом порядке. Но по большей части протоколы выполняют лишь функцию подстраховки.
\168\
Их владельцы не уверены, что упорядочили всю информацию и значимые вопросы, а потому продолжают хранить тонны бумаги «на всякий случай». Такие системы крайне неудобны, потому что информация, хранящаяся в них, доступна только по дате входящей информации.
Отсутствие критериев классификации характерно для таких инструментов, как списки дел, организационные лотки и даже прозрачные файлы «мероприятий». Все они придуманы с самыми лучшими намерениями — для «повышения самоорганизованности», но на деле их эффективность мала.
Устойчивый рост индустрии канцелярских аксессуаров подтверждает стремление людей заполучить контроль. Все эти сетчатые коробки, бесчисленные лотки, держатели, блокноты, папки и настольные принадлежности помогают «слегка» рассортировать «рутину».
Но без базовой модели, которая позволяет понять, какую «рутину», с какой целью, как и по каким критериям сортировать, покупатели так и будут блуждать вдоль магазинных полок, забитых офисными принадлежностями. Без модели они не поймут, в чем они нуждаются.
Вспомните: программное обеспечение, когда-то установленное на вашем жестком диске, казалось спасительным, а теперь устарело. Так и любой офисный аксессуар, несмотря на его привлекательный внешний вид, ввиду отсутствия системы заведомо обречен валяться без пользы.
\169\
Сложные системы -- для обыденных вещей!
Это интересное явление, характерное для освоения GTD. Чем конкретнее и проще задача, которую вы хотите упорядочить, тем сложнее система управления соответствующего уровня. Так, отслеживание задач на высоком уровне относительно проще, поскольку в процесс вовлекается меньше входящей информации.
Отслеживание таких задач не требует и постоянного «присмотра» и обзоров ситуации. Стратегический план или видение образа жизни могут быть отражены в небольшом количестве представлений и планов.
Сложным же может оказаться постоянное поддержание осведомленности в отношении конкретных мероприятий, разработанных для физической реализации задач.
Люди полагают, что нуждаются лишь в простых системах, поскольку все, что требует контроля — телефонные звонки, покупки, обыденные дела, выдача  поручений помощникам, является простым и очевидным. Как раз наоборот!

Еще на стадии планирования необходимо соразмерять объем задач, темп их реализации и инструменты выполнения, с уровнем «помощников», которые в большинстве случаев должны быть существеннее, чем банальный календарный план или список дел без назначенной даты исполнения.
Процессы и инструменты упорядочения не должны быть сложными, ибо вы не сможете ими воспользоваться.
\170\
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Но они должны быть адекватны задачам, а значит, настолько сложны, чтобы можно было работать со всем списком и видеть одновременно все его части. По этой причине люди часто называют GTD «сложным подходом искушенных людей к простой и обыденной "рутине"».
Организационные категории

На этом рисунке очевидна корреляция главы, посвященной оценке значимости, с этой главой, посвященной упорядочению. Как содержание и форма – две стороны одной медали, так замысел и контроль реализации связаны друг с другом.
Мы уже говорили, что любая попытка упорядочить связана с критериальной оценкой значимости для вас соответствующих вещей. После этого лишь можно сортировать вещи по категориям.
Данный принцип всеобъемлющ и охватывает всё — от упорядочения личной информации и системы напоминания до организации какого-либо мероприятия или систематизации дел корпорации.
Ключевой критерий оценки  - ответ на вопрос: относится ли эта вещь к какой-либо из категорий — общие цели, планы мероприятий, вспомогательный материал, справочный материал или мусор.
Есть, конечно, и другие категории, детализирующие нашу жизнь, но все они относятся к другим, - неуправленческим номенклатурам (товары, минералы, растения и т.п.). Людьми же в ходе работ по организации и упорядочению нужно управлять, поэтому необходима соответствующая простая номенклатура и соответствующая ей система управления.
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{V: Дать названия всем рисункам этой книги! Автор не предусмотрел… не упорядочил…}
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Вам требуется лишь разработать цели и планы мероприятий. Если предположить, что вещи изначально совершенны и не требуют модификации, тогда вообще не нужно никаких организационных усилий: достаточно убедиться, что вы всегда сможете в случае необходимости найти всё это.
Общие цели

Вам понадобятся периодические напоминания, которые позволят фокусировать внимание на требуемых горизонтах. Удобны в этом отношении списки и другие аналогичные инструменты, которые вы сможете просматривать, выполняя обзоры состояния дел.
Это поможет удержать развитие ситуации в нужном направлении, сохранять энтузиазм, продолжая соблюдать стандарты и правила. В этом вам могут помогут простые документы.
Многие люди предпочитают дополнительно подразделять проекты на «личные» и «профессиональные». А кому-то нравится разделять цели на корпоративные и личные. Некоторые профессионалы склонны особо выделять так называемые клиентские проекты.
\174\
Вам нужно найти в своей системе правильный баланс количества уровней и критериев классификации. Даже если у вас появится замечательная система, способная отсортировать все данные в рабочем порядке, все равно кто-то же должен отбирать критерии сортировки при запуске проекта!  А на это может уйти много сил. Адекватны ли такие усилия?
Обычно, как только люди загораются идеей «стать организованными», они приступают к созданию классификационной сверхсистемы для своих списков. Подобное желание вызвано неизвестно чем, - какой-то странной верой в могущество предметных сверхклассификаций (если уж они добротно сделаны, они обязательно будут работать!). Правда, не понятны сами основания таких самодельных классификаций.

А на самом-то деле нужна правильная классификация ваших действий, а не «всего на свете». Видов действий ведь не так уж и много.
Давайте же более детально исследуем категорию «Общие цели».
Предназначение

Как только вы поймёте, в чём предназначение вашей жизни или вашей компании, полезно будет оформить это в письменном виде, чтобы периодически выполнять обзор состояния дел по его реализации. Это нужно даже в случае, когда ваше предназначение очевидно.
\175\
Вам будет очень удобно иметь под рукой внутренний документ, чтобы помнить о «составных частях» своего кредо. Документ «Предназначение и миссия организации» также может быть очень полезен. Например, когда речь пойдёт о существенных изменениях и благоприятных возможностях.
Где должен находиться документ «предназначение»? Да где угодно. На стене, в вашем ноутбуке — в любом месте, где вам может понадобиться в заглянуть в этот документ. Я оформляю свои личные замыслы в своем компьютере на горизонте пятьдесят тысяч футов.
Принципы

Принципы компании оформляют в виде списка, размещаемого на сайте компании или в любом другом «общественном» месте. Мы разместили список наших корпоративных принципов на нашем сайте под заголовком «Мы — лучшие, потому что» А простой пронумерованный список наших правил поведения «Двадцать плюс» всегда работает.
В личных делах идеален список деклараций или письменное личное «кредо». Много лет я записывал свои обещания на карточках 3x5 дюймов, на каждой карточке — по одной декларации. Эти карточки я держал в колоде, скрепленной обычной резинкой.
Я носил эту колоду с собой и просматривал карточки, когда хотел укрепить свои силы, занимаясь самопрограммированием. Теперь я держу этот список в компьютере, синхронизированном с моим коммуникатором.

\176 \
Видение
Как лучше прослеживать динамику целей и представлений о долгосрочном успехе? Чаще всего простой список становится оптимальным вариантом.
Цели и задачи
Когда вы попадаете на этот уровень операционного горизонта, сама структура начинает требовать еще детализации. Как вы оформляете возникающие в вашей жизни задачи? В каком виде формируете план компании?
Нет нужды что-либо усложнять, пока вам хватает простых форм. Я не затрагиваю здесь работу по подготовке, обзору и исполнению всех этих списков. Это тема одной из следующих глав. Сейчас я лишь очерчиваю границы данной категории и указываю, какие инструменты необходимы.
Зоны фокусирования
Эта категория представляет собой аспекты нашей жизни, их полный список (или два-три списка: один для работы и один — для личной жизни и что-то ещё). Есть ли у вас своя должностная инструкция?
В какой форме она хранится? Имеется ли у вас список всех зон фокусирования, проверку которых вы должны регулярно осуществлять, чтобы удостовериться, что вы не упустили значимого и важного?
В список на этом уровне горизонта входит не более двадцати позиций.
\177\
Проекты

Теперь опустимся на уровень ежедневных операционных аспектов работы и жизни. Структура, призванная фиксировать этот список, побольше.
В каждый момент времени у большинства людей имеется в среднем от тридцати до ста проектов, динамику которых необходимо прослеживать.
Под проектами я понимаю многоступенчатые общие цели, которые необходимо завершать в течение года.
В списке может содержаться до восьмидесяти пяти проектов. Я не говорю о планах, деталях и вспомогательных материалах. Я говорю только о перечне всех ваших проектов в виде заголовков прозрачных файлов, если, конечно, каждый проект хранится в своем файле.
Так как проекты должны рассматриваться по крайней мере еженедельно, цель формирования этого горизонта (десять тысяч футов) заключается в том, чтобы дать инструмент для выполнения мгновенных обзоров состояния дел по всем вашим проектам. Причем инструмент, который бы помогал быстро выявлять факты неисполнения мероприятий и профиль любого из них в любой момент.
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Ожидание результатов работ, выполняемых другими лицами
Время от времени могут возникать случаи, когда приходится ждать, пока кто-то не выполнит того, что вам нужно. Эта категория полезна для отслеживания мероприятий обыденного уровня.
Но встречаются ситуации, в которых она становится необходима для формирования списка «ключевых результатов работ, ожидаемых от других лиц».
Планы мероприятий

Теперь мы перешли к критически важному уровню (момента истины). Это уровень практических мероприятий, исполнение которых вы должны прослеживать.
В эту категорию входит три подкатегории:
- календарные планы мероприятий,

- планы мероприятий «как можно быстрее, в зависимости от обстоятельств» и
- планы мероприятий, выполнения которых вы ожидаете от других.
Каждая из подкатегорий, в свою очередь, содержит несколько подкатегорий. Так как у большинства людей на этом горизонте имеется более ста пятидесяти позиций, проще проследить динамику их исполнения по отдельным спискам, чем с помощью единого списка дел.

\180\

Инструментарий этой категории применяется в работе с различными событиями, происходящими ежедневно и ежеминутно в жизни каждого из нас. Он позволяет улавливать потерю контроля над ситуацией, которая случается из-за высоких темпов и больших объемов изменений.
Инструментарий именно этой категории позволит сразу ощутить облегчение и прилив сил, как только вы поймёте, что приручили хаос.
Основной показатель успешности освоения GTD - наличие полного списка мероприятий по всем аспектам вашей жизни, поскольку именно такой фундаментальный список становится надежной основой для почасового принятия решений.
Разве плохо, что вы будете иметь подробные планы мероприятий по всем важным аспектам вашей жизни, если у вас есть время на их создание?
Но жизнь быстро меняется и приносит неожиданную информацию, вынуждающую переосмысливать. Поэтому часто принимать решения приходится в условиях неполной информации, ограниченного времени и ограниченных сил.
И всё равно вы сможете сохранять свою продуктивность, если располагаете заранее проработанными вариантами дальнейших «обходных» действий. Для этого требуется надёжная система напоминаний о мероприятиях.
Кого-то может настораживать стадия оценки значимости, которую необходимо пройти до разработки планов последующих мероприятий в переменной части проектов и задач. Но когда вы поймете, какое количество напоминаний должны отслеживать, этот этап перестанет пугать вас.
Остальные же подкатегории становятся эффективными способами сортировки напоминаний нужной информации о состоянии дел.
\181\
Календарный план

Календарный план — главный инструмент фокусирования в ходе выполнения задач. Он представляет перечень (структуру) всех ваших ежедневных и почасовых мероприятий, помогая выделить позиции, которые будут находиться в центре вашего внимания на фоне остальной работы.
При том что многие люди уже давно пользуются календарным планом, мы обнаружили, что он отнимает гораздо больше сил, чем принято считать.
В календарном плане должно отражаться то, что я называю «заданным рельефом дня», а именно регулярные события и информация, вокруг которых вы можете «наращивать» весь остальной каркас. Такой план — это первое, на что я обращаю внимание в начале рабочего дня.
Календарный план — это лучшая форма документирования для трех видов проектов — запланированных мероприятий, мероприятий с точной датой исполнения и информации, которая нужна в определенный день. Содержанием моего календарного плана является «все, что я должен знать и сделать сегодня».
Запланированные мероприятия — самоочевидны. Мероприятия, которые нужно выполнить в определенный день, это напоминания о том, что нужно сделать до конца дня без указания конкретного времени.

\182\
Так, вам нужно позвонить клиенту в пятницу, чтобы проверить, получил ли он пакет, доставка которого назначена на этот день. Если вы знаете, что нужно звонить кому-то в конце рабочего дня и назначить совещание на завтра, то вряд ли можете делать это немедленно. Хорошим выходом станет напоминание об этом в календарном плане без привязки к конкретному времени.
Если вы пользуетесь программным обеспечением, найдите опцию «мероприятия, занимающие целый день» (all-day-event). Обычно она находится в верхней части экрана, где и разместите напоминания о том, что нужно сделать.
Эти два типа мероприятий — дела запланированные и дела, которые нужно выполнить до конца дня, должны привлекать ваше внимание каждое утро, чтобы вы знали, сколько времени у вас имеется в запасе и есть ли этот запас вообще.
Третья составляющая о календарного плана — это информация, которая может вам понадобиться (или информация, которую вы должны получить в этот день):
- уведомления о событиях, которые должны произойти и являются для вас значимыми;
- информация о датах завершения или начала чего-либо;
- вспомогательный материал для запланированных мероприятий и т. д.

В электронных календарных планах для отражения этой информации можно использовать опцию «мероприятия, занимающие целый день» или оформлять как примечания к запланированным мероприятиям.
Ваш календарный план должен содержать только три упомянутые группы вопросов. Попытки использовать его еще для каких-то задач приведут к тому, что он просто не будет выполнять своего назначения.
\183\
Если вы упустите какой-либо из трех компонентов календарного планирования, ваше сознание будет пытаться компенсировать эту брешь навязчивыми стенаниями.
Если поступит неожиданная информация, вынуждающая включить в план еще одно мероприятие, бросьте беглый взгляд на календарный план, чтобы удостовериться, что вы сможете позволить себе сделать что-то дополнительно.
План мероприятий «как можно быстрее, в зависимости от обстоятельств»

Подавляющее большинство запланированных мероприятий можно выполнять в любые, а не в какие-то конкретные дни. В таком случае их стоит воплощать в жизнь в зависимости от стечения обстоятельств.
Это не значит, что они не обусловлены временем. Просто характер подобных мероприятий таков, что у вас появляется «возможность для маневра во времени». Жесткое формулирование сроков по таким мероприятиям - типичный произвол.
Работайте с этими списками дальнейших мероприятий всякий раз, когда вы видите, что ваш календарный план позволяет уделить им какое-то время. Эта подкатегория планов мероприятий обычно всегда реализуется в зависимости от обстоятельств.
Звонки. Список звонков в наши дни популярен. В него входят все телефонные звонки, которые вы должны сделать с любого телефона любому абоненту.
Компьютер. В этот список включают все мероприятия, которые выполняются с помощью компьютера: мероприятия, касающиеся электронных писем, веб-сёрфинга и так далее.
\184\
Офис. В этот список входят любые мероприятия, которые необходимо выполнить, придя в офис. Сюда можно отнести такие дела, как упорядочение файлов или печать большого документа.
Дом. Этот список содержит мероприятия, которые нужно сделать по дому: установить выключатель, навести порядок в инструментах, выкорчевать старую яблоню и так далее.
Прочее. Этот список предназначен для мероприятий, которые могут выполняться где угодно. К таковым можно отнести, к примеру, обзор и анализ большого документа, который вы носите в своем портфеле.
Мелкие покупки и дела. В этой категории отслеживаются мероприятия, за которые вы беретесь во время «поездок по каким-либо мелким покупкам и делам» — в химчистку, ателье мод, магазин канцтоваров и так далее.
Вопросы для обсуждения. В этом разделе содержатся вопросы, которые надо обсудить с конкретными людьми с глазу на глаз или же на совещании. Например, заметки о том, что нужно обсудить со своим помощником, какие вопросы поднять на следующем совещании с подчиненными, что согласовать со своей супругой или партнером.
Многие люди ведут сразу несколько таких списков, каждый из которых посвящен одному из ключевых лиц в их окружении; и один список — для очередного планируемого совещания или встречи.
Чтение/обзор. Полезно собрать в единый список информацию о том, что вы должны прочесть. Это будет напоминать о непрочитанных вещах и помогать в выборе, когда есть время для чтения или просмотра информации, например во время ожидания начала совещания или во время перезагрузки компьютера.
\185\
Ожидание. Эта небольшая подкатегория удивительным образом помогает снять огромное количество стрессов. Она содержит напоминания обо всех ваших ожиданиях.
Сюда можно отнести все проекты, управление которыми вы делегировали другим людям; все данные вами, но еще не исполненные поручения; все не возвращенные вам долги; все ответы, ожидаемые вами от потенциальных клиентов.
Часто план мероприятий по выполнению какой-либо задачи может быть завершен не по вашей воле, а по решению другого лица. Ваша ответственность состоит в том, чтобы проследить, кому делегировано выполнение проекта, проверить, насколько этот человек осведомлен о проекте и условиях его реализации, и далее контролировать ситуацию.
Индивидуализация категорий

Повторю ранее озвученные рекомендации: как только вы усвоите принцип работы всех категорий GTD — вносите в неё собственные изменения и инновации.
К исследованию способов напоминания меня побудило преподавание в начале 1980-х годов методики эффективного планирования с помощью отрывных ежедневников. К тому времени я уже понял полезность ведения списка ближайших возможных действий без даты исполнения, который не был включён в мой календарный план, а просто прилагался к нему.
Мобильные телефоны тогда только начали появляться. Я часто оказывался в ситуации, когда единственно правильный выход был - телефонный звонок. Так я приучился готовить второй вспомогательный список, который содержал только упоминания о звонках. Когда я прибывал в аэропорт за полчаса до вылета, мне было удобнее просмотреть этот список звонков, нежели искать телефоны, записанные в общем списке мероприятий.
\186\
Один мой знакомый, топ-менеджер, чья карьера катилась к закату, тоже начал практиковать мои методы. Как-то он пришел ко мне вдохновленный идеей списка мероприятий с гротескным названием «В парусной шлюпке».
Он был преисполнен вдохновения, имел массу планов и задач, в напоминании о которых постоянно нуждался. Но все его планы касались мероприятий, которые можно было выполнить, только находясь на его катамаране в штате Мэн.
С этого «прозрения» начался процесс, который привел к нынешней системе классификации планов мероприятий, основанной на их содержании. В 1990-х годах появилось первое программное обеспечение по управлению списками, и стало ещё легче сортировать мероприятия по категориям.
Важно понять, что подкатегории различных планов мероприятий (или любые подкатегории) не являются необходимыми сами по себе или жестко установленными в соответствии с некой безвариантной методологией.
Они существуют только как отражение системного способа конструирования компонентов проекта, которым вы управляете. На основе значимости соответствующей позиции для себя определите, как и где вам лучше всего закрепить за ним «категориальный символ» напоминания.
Например, мой главный специалист по технологиям пользуется одной подкатегорией, которую называет «Глупости». Здесь он собирает планы «сумасшедших» мероприятий, возникшие в моменты, когда у него «ум заходил за разум», но сохранялась установка сделать что-то полезное. В состоянии легкого подпития он мог выбирать какую-нибудь задачку из своей «Глупой» подкатегории и работать, развлекаясь.
\187\
Если вы работаете в двух офисах, вы можете создавать список «офис А» и список «офис В». Если вы летаете часто, как и я, рекомендую выделить из категории «Широкополосный доступ» подкатегорию «Компьютер» (для многих мероприятий необходим сверхбыстрый интернет, что невозможно в самолете.). Для работы с нею требуется лишь ноутбук, подключенный к интернет-сети.
Если вы работаете дома и не столь часто берете свой компьютер в поездки, можно без потерь объединить такие подкатегории, как «Дом», «Офис» и «Компьютер», в единый список.
Придержанный материал

Вы можете отказаться от немедленной реализации некоторых идей или мероприятий, ждущих своей очереди в вашем лотке для входящих. Их нужно поместить в «запасники» на определённое время, чтобы затем вернуться к их рассмотрению.
Категория «Придержанный материал» состоит из двух подкатегорий: вопросы, которые нужно пересматривать с некоторой регулярностью, и вопросы, к которым нужно будет обратиться в определенный момент. Вам нужны два разных инструмента, чтобы работать с этими разными подкатегориями.
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\189\
Вопросы для периодического обзора
Первая подкатегория — это вопросы, которые вы хотите переоценивать регулярно (отдельная папка, которую вы будете просматривать периодически). Например, вы хотите в ближайшее время приступить к изучению испанского языка. Скорее всего, вы вернётесь к рассмотрению этой идеи несколько раз, пока не примете решение.
Список «Когда-нибудь / может быть» — это место для подобного рода напоминаний. Если вы уже выработали привычку проводить «еженедельный обзор», регулярно просматривая свои интересные списки, вы можете включать категорию придерживаемого материала в свой инструментарий.
Список «Когда-нибудь/может быть» пригоден для широкого диапазона проектов. Если вы немного мечтатель, у вас появится множество вопросов с общим названием «долгосрочные фантазии», куда войдут идеи посещения космической станции или путешествия на воздушном шаре.
Наиболее практичными в этом списке будут проекты, которые до этого, возможно, занимали место в вашем списке активных проектов, но вы их пока что изъяли оттуда.

\190\
Большинство людей имеет различные подкатегории, попадающие  под общий заголовок «Когда-нибудь/может быть». Это книги, которые хочется прочесть; блюда, которые интересно приготовить; рестораны, которые стоит посетить; достопримечательности, которые нужно увидеть; уроки, которые полезно получить.
Если вам удобен такой инструмент, его составление может стать источником забавных и творческих исследований. Неоднократно у меня появлялись такие списки, как «В следующий раз.» В них я заносил вещи, которые хотел бы сделать, оказавшись в том или ином месте или регионе. Не менее оригинален и список «О чём бы я хотел написать».
Многие люди придумывают различные интересные подкатегории к этой категории: «Не теперь, но скоро», «Не теперь, но позже» и «Не теперь», «Не теперь, но это интересно». Однако список несущественных вопросов становится таким большим, что можно впасть в состояние равнодушия.
Если вы не уверены, что регулярно будете заниматься переоценкой каждого вопроса, то потеряете много задач из активных списков.
Календарные напоминания

Рассмотрим еще одну подкатегорию — список вопросов, не требующих исполнения в данный момент, но хранимых для переосмысления в будущем. Эта подкатегория нуждается в инструментарии, отличном от того, который используется при регулярных обзорах.
\191\

Для неё стоит предусмотреть место в календарном плане или в контролируемом файле исходных данных, сопровождая вопросы комментариями, нацеленными на то, чтобы информация попала к вам в конкретный день. Некоторым потенциальным планам надо, что называется, «отлежаться», пока вы не почувствуете себя комфортно, принимая по ним решение.
Интуиция и анализ текущих данных даёт понять, что вы ещё не обладаете достаточным количеством информации, уровнем осознания ситуации или полной уверенностью в правильности своего решения.
Вы должны определить точно, когда хотите получать напоминания об этих проектах. Для этого нужно настроить соответствующие механизмы в системе. Если какая-либо возможность мне представляется противоречивой, я решаю рассмотреть её позже и размещаю в системе соответствующее напоминание (отсрочка на неделю или два месяца - неважно).
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\193\
Моя задача в данный момент — принять решение и настроить спусковой механизм. И я могу быть спокоен и уверен, что мое обещание самому себе будет исполнено.
Вы сами выбираете, что использовать: календарный план или файл исходных данных с комментариями, чтобы послать себе сигнал в определенное время. Главное, чтобы вы были уверены, что система вас не подведёт.
Вспомогательный материал

Масса информации у нас попадает в категорию «вспомогательного материал». Здесь накапливается и хранится информация, касающаяся будущих проектов. Она требуется, когда приходится выполнять переоценку значимости проектов.
К такой информации относятся планы по проектам и их детализация. Сюда же можно отнести историю взаимоотношений с клиентами, архивы документов и сопутствующие вспомогательные материалы - статьи, брошюры или ссылки на соответствующие темы.
Информация должна быть рассортирована по темам, проектам, файлам, папкам, коробкам или блокнотам и быть доступной, когда это необходимо для выполнения проектов и их переоценки.
Существует риск потери контроля над этой категорией, когда значимые для исполнения вопросы не сортируют как следует и хранятся вместе со вспомогательным материалом.

\194\
Если вы используете свои файлы только для того, чтобы напомнить себе, что перед вами стоят задачи, значит, вы смешали в кучу вопросы различной степени значимости. А это приводит к возникновению уже знакомого нам защитного ощущения равнодушия.
Вспомогательный материал не должен становиться напоминанием о мероприятии.
Информация о том, что вы ведете проект, должна быть в вашем списке проектов. А мероприятия, которые вы должны предпринять по проекту, должны быть отнесены к категории «Планы и списки мероприятий».
Беспокойство за свой вспомогательный материал можно выкинуть из головы — он всегда будет доступен, как только вы начнете работу по проекту. Но если вспомогательные материалы по проекту включают в себя активные планы, по которым вы должны выполнять обзоры дел, вам нужен другой пусковой механизм напоминаний.
Так вы перестанете зависеть от самих планов. Обзор состояния дел по какому-то конкретному плану должен быть активным процессом, в ходе которого происходит оценка выполнения текущих мероприятий и разработка корректирующих мер.
Имеет смысл держать файлы по активным проектам в более доступном месте по сравнению с местом хранения справочных материалов. У меня есть два стеллажа, в которых я храню файлы по самым актуальным и активным проектам, над которыми работаю.
\195\
Когда проект заканчивается или переходит в разряд второстепенных, я возвращаю папку в шкаф, где хранится общий справочный материал.

Все это можно легко найти даже в моё отсутствие.
Справочный материал

Категория «Справочный материал» - самая большая по объему. Вопросы, не значимые для исполнения, но, безусловно, для меня полезные я оставляю в данной категории «на будущее».
Их содержание может варьироваться от сведений о человеке или компании до энциклопедической информации о некоторых проектах или аспектах моего мира.
С точки зрения значимости и местонахождения это понятная категория. Она не требует немедленных действий, она должна быть полезна и доступна для быстрого поиска — таковы основные требования.
Типичные проблемы с этой категорией возникают, когда
а) люди хранят данные по исполнению вместе со справочными материалами;
б) система и логика хранения и поиска справочной информации оказывается нефункциональной.
Ключевые стратегии должны:
— обеспечивать требуемый уровень фиксирования, оценки значимости и упорядочения всех планов мероприятий, касающихся ваших справочных материалов;
— обеспечивать точную корректировку содержания и структуры всех ваших справочных систем.
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\197\
Полезно признать неформальное различие между «общими» и «специальными» справочными материалами. Файлы с контрактами, файлы по клиентам, бухгалтерские файлы и даже рецепты являются специфическим материалом, что позволяет создать специальные классификаторы. При возникновении таких систем поиска на пустом месте нужна немалая смекалка, чтобы научиться ими пользоваться. Иногда бывает сложно решить, что делать с той или иной несистемной информацией, которая является полезной, но трудно классифицируемой по категории.
В данной книге я посвятил несколько страниц описанию новых методов организации легкодоступных мест хранения различного полезного материала.
К примеру, инструкция по эксплуатации вашего сотового телефона, брошюры по интересным темам, протоколы совещаний, визитные карточки или географические карты всегда должны быть под рукой.
\198\

Начиная обучать руководителей GTD, я на первых порах разрешал им в ходе занятий, для забавы, сваливать материал в одну кучу «для последующей регистрации». Никому и никогда не удавалось завершить систематизацию и регистрацию материалов из этой пресловутой кучи. Клиенты предпочитали отказаться от продолжения опыта.
Однако я всё время буду настаивать на необходимости регистрации материалов в рамках GTD просто потому, что преодоление этого барьера становится для сторонников методики одной из ценных наград. Регистрация материала — это такая простая идея, но без неё броуновское движение входящей информации создаёт эффект настоящей пробки в системе канализации и парализует работу.
Отличный способ утратить контроль над ситуацией - отказ от немедленной регистрации значимой информации.
Ведь что, всего-навсего, необходимо предпринять при поступлении новой информации?

— Регистрировать информацию в алфавитном порядке.

— Маркировать поступившую информацию.

— Добиться темпа архивирования новой информации за не более чем шестьдесят секунд.
\199\
— Не допускать захламленности выдвижных ящиков стола.

— Добиться, чтобы ваша система регистрации была проста.

— Проводить ежегодную чистку всей вашей системы.

Объем и диапазон информации огромны. Отказ от системной работы с ней чреват негативными последствиями. Вопрос не в том, насколько значимо содержание этой информации. Ключевой фактор здесь - потребность жёстко управлять информацией. Отказ от этой работы будет препятствовать эффективному использованию другого, более значимого материала.
Мусор

Следующая категория данных не нуждается в оценке. Всё, что не нужно или бессмысленно, но при этом занимает место в пространстве или место в вашем сознании, это мусор. Избавьтесь от него. Это очевидно. Но непонятно стремление многих уклониться от оценок по мусору. Вещам свойственно быстро накапливаться, потому что мы или заняты, или не заинтересованы принимать по нему решения.
GTD — это не система этической оценки и не движение за абсолютно прозрачную организацию, которая якобы более важна, чем сам не структурируемый творческий процесс.

\200\
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\201\
Стоит осознать простую истину: оставленный «на потом» мусор способен в кратчайшие сроки заполнить собой всё ваше физическое и психческое пространство.
Он будет тянуть всю систему назад. И система освободится от этого тормоза только тогда, когда мусор окажется в положенном ему месте. Когда человек понимает истинное положение своих дел, его охватывает чувство раскаяния за то количество хлама, которое он накопил.
Рекомендую для эффективного уничтожения мусора обзаводиться мусорными контейнерами. И перед тем как создавать свою GTD, начните удалять завалы мусора.
Хранимая вами информация требует регламента регулярных обзоров состояния дел. Значимость вещей со временем изменяется. И вы должны переоценивать заметки о компаниях, людях и событиях.
Сегодня информация для вас критически важна, но к середине следующей недели она может превратиться в «новости второй свежести». Поэтому механизм хранения данных должен быть синхронизирован с механизмом их регулярного обзора и чистки.
Если ваша система будет перегружена ненужной информацией, она из эффективного инструмента превратится в обузу.

\202\
В такой момент ничего не будет казаться вам критически важным. При такой психической установке вам легче стать необязательным по всем вопросам, дойдя до степени безвольного складирования «рутины» в углах офиса и в лотках.
Беспорядок может свести на нет все ваши труды. Однажды вы поймёте, что потеряли контроль над делами, причем не из-за какого-нибудь травмирующего события, а из-за энтропии «рутины».
Если вы не пропустите через «мясорубку» этапов оценки значимости и упорядочения всю скопившуюся «рутину», эта участь неминуемо постигнет вас. Лучшее средство лечения — это профилактика, а лучший способ предотвратить снижение эффективности, - держать грани не размытыми, а категории — несмешанными.
Все нужно упрощать до предела, но не более того

В GTD я выделил из числа всех функций минимальное количество для успешной работы системы. А потому не думаю, что описанные в данной главе организационные структуры можно упростить ещё в большей степени.
\203\
Попытавшись сделать это, вы просто объедините какие-то конкретные категории, что сразу выльется в контрпродуктивный беспорядок. Конечно, вы можете удалить какую-нибудь категорию, но эта операция не повлечет за собой ликвидацию её содержания.
Вопросы, относимые к удаленной категории, автоматически перейдут в состояние недифференцированных задач, с которых вы и начали.
Упорядочение дорожной карты

Какие «телодвижения»совершать, когда кто-то ставит вопрос, делает предложение или делится с новостью, которая должна храниться как справка?
Что с этим делать?
Может ли полученная информация лечь в основу нового проекта?
Нужно ли оценить её значимость?
Каким образом она появилась в вашей системе?
Размещать ли её на «парковке» без исполнения, но с проведением регулярного обзора?
Кто будет отслеживать динамику состояния дел по вопросу?
С помощью каких инструментов?
Надо ли и как начать работу по реализации этой цели?
Что делать в случае выявления новой модели поведения, которая должна быть оценена и адаптирована в вашей GTD?
К какой категории это отнести?
Кто обеспечит своевременное напоминание об этом?
\204\
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\205\
Оценка значимости всех упомянутых вопросов крайне важна, но не менее важен способ сортировки и хранения результатов генерирования идей. Для реализации необходимы инструменты, способные обеспечить хранение напоминаний и материалов, а также интеграцию аспектов информации, хранимых отдельно друг от друга.
Списки, коробки, лотки, папки — все может работать на результат. Мы будем рассматривать некоторые из методов в главе 19 в рамках обсуждения «отмычек», позволяющих вам создать свою систему.
Эта глава подведет вас к следующему этапу получения полного контроля над ситуацией — планированию. Она облегчит вашу работу по фиксированию, оценке значимости и упорядочению всего, что попытается ускользнуть, как только вы задумаетесь о чём-то другом.

\206\

8. Полный контроль: проверка и анализ

Учитесь делать паузу… иначе всё стоящее пройдёт мимо вас.

Даг Кинг

Мы должны сохранять свой разум невосприимчивым к помехам. Как взгляд должен быть обращен на предмет, так и разум человека; будучи отвлеченным мирскими заботами, он не может сосредоточиться на познании истины.

Святой Василий Великий

Система, которую не используют, это не система

Если вы что-то забудете — это не значит, что вы больше не отвечаете за этот вопрос. Часто мы вдохновенно создаём списки дел и нагромождения напоминаний, а потом уделяем им лишь малую толику того внимания.
Даже сбор и осмысление информации — очень ценный момент на пути реализации задачи. А дальше всё зависит от того, как вы подходите к реализации планов. Ваш подход определяет и метод принятия решений, и выстраивание общего плана текущих дел.
\207\
Стоит только структурировать в сознании все требующие исполнения задачи — и вы получаете свободу действий. Это позволяет продуктивно заниматься самыми разными вопросами при условии, что такую форму организации дел вы будет внимательно поддерживать. Именно поэтому далее я буду использовать термин «проверка и анализ» вместо исходного термина «обзор состояния дел» из лексики GTD.
Слишком большая занятость где бы то ни было — в школе или колледже, в церкви или на рынке — симптом недостатка сметливости.

Роберт Льюис Стивенсон

Описанная выше организационная модель поведения очевидна. Нет никаких оснований составлять план, если вы не обращаете внимания на записи в нём. Зачем список звонков, если вы даже не заглядываете в него? Зачем выделять проекты, если вы не намерены регулярно переоценивать их и  схватывать на лету текущие приоритеты?
Двунаправленная функция этапа проверки и анализа

Обзор своей системы преследует две различные, но одинаково важные цели:
а) обновление ее содержания и
b) обретение надежного ощущения перспективы.
\208\
Всегда эти концептуально разные задачи возникают вместе. Пересматривая вопросы к очередному совещанию, вы поймёте, что необходимо добавить к ним некоторую новую информацию. И совещание пройдёт с большей пользой благодаря двум факторам: актуальности содержания предоставленной информации и адекватности вашей самооценки на этом горизонте.
Сказанное справедливо для любого списка, составленного для любого горизонта в любой области работы или жизни. Без обзора данных вашей GTD с тем чтобы они соответствовали текущим реалиям поддерживать контроль невозможно.
Текущий обзор и актуализация данных

Ситуация всегда меняется быстрее, чем мы уясняем её детали. Однако же, выполняя одну задачу, вы не думаете о других — и не должны думать.
Можно заниматься фиксированием «рутины» по ходу дела, но оценивать значимость вопросов и - одновременно - упорядочивать их по мере возникновения у вас не получится. Существует множество горизонтов, на которых мы живём, а потому можно во всём успевать на одном уровне, но отставать на другом.
Если вы беспокоитесь обо всём, вам не нужно беспокоиться ни о чём.

Автор неизвестен

\209\
Например, если прямо сейчас вы отложите эту книгу и приступите к обзору своего календарного плана за последние две недели, держу пари, что вы найдёте уже как минимум один, содержание которого следует обновить. Вы увидите в плане совещания и поездки и поймёте, что необходимо немедленно сделать еще кое-что, о чем вы и не думали.
Приведу другой пример. Если у вас есть стратегический план вашего сектора рынка и вы пристально рассмотрите его, не найдется ли в нем моментов, которые необходимо откорректировать с учетом недавних неожиданных событий? Или, - не выявит ли обзор ваших должностных обязанностей какие-то изменения в вашем фокусе за последние месяцы?
Бывает, что в ходе еженедельного обзора я убираю из списка мероприятий довольно много задач, которые выполнил, но не успел вычеркнуть, или не выполнил, но не решил, что с ними делать дальше.
Я спрашиваю на семинарах, кто из присутствующих оказывался за последние дни в ситуации, когда возникает какая-то проблема, которая требует немедленного решения и состоит из нескольких этапов, а у вас нет времени, чтобы понять, что с ним дальше делать. Почти все поднимают руки. И я спрашиваю, когда же они планируют сделать это?
Проекты с течением времени меняют свою значимость для вас — и ваша GTD должна отражать этот факт.
То, что на прошлой неделе было активным проектом, сегодня может превратиться в проект «когда-нибудь» с учетом новых требований, возникших буквально вчера.

\210\
Последние изменения в расписании поездок могут изменить и актуальность совещаний, внесенных в календарный план. Недостаточное же внимание к таким обыденным корректировкам из-за отсутствия обзора системы может быстро вышвырнуть вас в сектор Жертвы, снабдив при этом свежеприобретенным стрессом.
Проверка и анализ перспективы
Помимо обновления списка задач мы имеем ещё аспект работы по проверке состояния дел, который принесёт пользу при уточнении перспективы. На этой стадии обретение контроля и обретение перспективы тесно взаимосвязаны.
Если ваше внимание поглощается последними и насущными проблемами, если вы тонете в деталях, нужно передохнуть и снова исследовать ситуацию.
В следующем разделе книги я опишу шесть горизонтов фокусировки внимания и расскажу о видах обзора и методиках, оптимальных для каждого уровня. Чем более долгосрочен горизонт, тем больше временной промежуток между обзорами — это обеспечивает определенный комфорт. Ясно, что ваш список людей, которым нужно позвонить, нуждается в обзоре чаще, чем стратегические цели на год.
\211\
Вот базовый принцип «расширенного интегрального творческого мышления», который  позволяет выполнять проверку, анализ дел и видение перспектив: можно быть спокойным за то, чего не делаешь, если знать, что именно ты сейчас не делаешь и почему.
И нет никакой возможности это знать без постоянного диалога с самим собой. Сознание выполняет эту неблагодарную работу, увязывая все ваши сложные и разнонаправленные задачи. Оно самостоятельно делает это великое дело, обращая внимание на напоминания и используя их для обеспечения вашего творческого самовыражения.
Вся ваша внешняя и, в общем-то, простая скелетную систему GTD как клей скрепляет феноменальную и сложнейшую способность сознания интегрировать образы и связывать их.
Да, с невооружённым сознанием мы объективно не способны отслеживать проекты и напоминания с бесстрастной точностью блокнота с отрывными листами. Однако, ни одна система в мире не может соревноваться с сознанием в интерпретации и консолидации сведений, написанных на этих листах в бесконечно варьируемых бесплотных ассоциативных намёках.
Именно поэтому в ходе мозгового штурма необходимо записывать все идеи. Если этого не делать, подсознание всё время будет цепляться за них и притормаживать сознание.
Ещё один принцип GTD: сознание необходимо использовать для обдумывания образов, ассоциированных с «рутиной», а не для зацикливания на ней самой.

\212\
Многие интересуются, как связывать пункты, поначалу не связанных между собой списков при создании списка проектов и планов. Если в плане по проекту написано «сделать окончательный вариант бюджета», а в списке звонков — «позвонить Сьюзен насчет бюджета», как понять, что мне нужно позвонить Сьюзен?
Я понимаю, что идеально было бы «ловить» все связи между процессами плана, указывая явно, что именно один процесс должен дать другому — и может быть, скоро мы увидим на прилавках магазинов программное обеспечение, предоставляющее эту возможность.
{V: «Работа со связями» ещё не скоро будет обеспечена программистами. А работа со связями между процессами им просто неведома. Не знают они и о проблеме полноты входа и выхода процессов. Говорить же о «работе с альтернативами» и вовсе не приходится! Об этом же красноречиво свидетельствует следующее «умозаключение Аллена». Оно в корне неверно!}

Но обычно, если человек уделяет мыслям о бюджете по нескольку секунд хоть раз в неделю и регулярно просматривает список звонков, ему не нужно беспокоиться о том, что с чем связывать. Такие ассоциации возникают мгновенно естественным образом, и систематический обзор всех таких деталей обеспечивает единство перспективы.
Концептуальное проектирование алгоритмов проверки и анализа

Мы работаем, и складывается ощущение, что мы все время заняты подтягивания арьергарда, отстающих тылов. Чем быстрее мы движемся и чем более креативен результат работы, тем более востребованным становится соблюдение требований своевременного обеспечивающего творчество обзора, проверки и анализа.
Такой процесс необходим для удаления устаревших и неактуальных моментов в нашей деятельности. Он же не допустит превращения жизни в тяжелый якорь.
\213\
Некоторые люди считают бременем наборы списков GTD, а базовые практики ненужными: «Всё записывать? Для каждой задачи? Делать множество списков? Создавать указатели? Тратить по два часа в неделю для обзора всего написанного и корректировать все эти списки? Вы, похоже, шутите! У меня нет на это времени».
Причина скептицизма вполне понятна. Большинство ранее внедрявшихся систем были недостаточно полны, чтобы помогать бороться со стрессом. И систематическая поддержка в них просто отсутствовала. А неполный обзор устаревших списков обязательно возвращал сторицей ранее снятое стрессовое состояние.
Успех, который испытывают люди, преодолевая первый барьер «упорядочивания», легко может создать мнимое и временное ощущение свободы. Они говорят себе: «Так здорово, что я выкинул это из головы, теперь ни за что не пущу его обратно!»
Но эти же люди затем сталкиваются со следующим барьером «работы с содержанием». И они останавливаются в полном недоумении. Это парадокс, с которым сталкиваются при работе с GTD: чтобы убрать что-то из головы, необходимо найти этому «правильное место» в голове. Если не пересматривать свои цели так часто, как это необходимо, они утратят свою актуальность и снова начнут захламлять умственное пространство.

\214\
Если не проводить еженедельную оценку своих проектов, сознание и подсознание будут  пересматривать их самостоятельно и непрерывно без малейшей надежды на завершение этой «кошмарной» работы.
Если вы назначаете много встреч, но не заглядываете в календарный план, вы будете тратить энергию, пытаясь запомнить все эти встречи и их цели. Другими словами, если не пересматривать свои задачи в системе, сознание всё время будет пересматривать их за вас беспорядочно и бессистемно.
Оградить себя от такой зацикленности сознания достаточно просто. Для этого нужно, чтобы ваши дела уже были обдуманы и вы знали, что при первой же необходимости вернетесь к ним.
Надо с правильной периодичностью обдумывать ваши горизонты. Соблюдение периодичности может казаться трудным, но помните, что это не формальность, а свидетельство ваших договоренностей с самим собой.
Если вы принимаете осознанное решение о прекращении ежегодного пересмотра карьерных целей, значит, у вас все в порядке. Повторюсь: суть этих методов заключается в том, чтобы уделять надлежащее внимание именно тому, что его привлекает.
В GTD я, собственно, и пытаюсь растолковать, что значит «надлежащее внимание» в отношении ваших задач — больших или малых, очевидных или абстрактных. Напоминайте себе о них настолько часто, насколько вам это необходимо и действуйте!
Конечно, из этого вагона легко выпасть, однако в него легко и забраться обратно. Достаточно иметь понимание структуры процесса обзора, обеспечивающей заполнение пробелов, которые могут возникать.
\215\
Будучи защищены от рутины, работая за столом в офисе, в окружении телефона, компьютера, лотков для документов, портфеля, коммуникатора и планинга, вы получаете некий простор для творческого мышления и фокусирования.
Или если вы любите готовить, вы просто проходите в кухню (вашу рутинную опору) и, увидев печь, холодильник, кулинарные книги, шкафчик с приправами и посуду, направляете творческие мысли на еду. А эти мысли обязательно приведут вас к разрывам в кухонном сценарии, к тому, в чём нелады и дефицит на кухне.

Так и в иных делах в каждом из сценариев вы замечаете разрывы. Ими становятся дела, которые необходимо завершить, или новые проекты, которые стоит инициировать просто из-за того, что вы находитесь в пространстве, стимулирующем определенный вид размышлений.
Использование в ходе совещания или мозгового штурма своих рутинных опор - компьютерных проекторов, досок или распечаток с повестками дня или соответствующими напоминаниями облегчает творческое рассмотрение задач и принятие решений.
Концентраторы упорядоченной рутины (рутинные опоры) экономят время для творчества.
Надёжные рутинные опоры плюс высвобожденное время для творчества – вот внешний формат расширения мышления. А тщательная оценка полного списка задач обеспечивает ясность, креативность и веру в себя.

\216\

9. Полный контроль: исполнение

Мир можно захватить только действием, а не созерцанием. Рука важнее, чем глаз. Рука — это острие сознания.

Дж. Броновский
Пятая и последняя стадия позитивного взаимодействия с миром заключается в вашей гармонии с собственным миром. Я знаю, что это может выглядеть «абсурдно очевидным», а потому поясню.
Многие люди отказываются принимать решения, связанные с реалиями тех или иных аспектов своей жизни. Даже если их мышление развито, они не умеют интегрировать с работой сознания соответствующие действия по реальному исполнению своих задач.
Ключевая концепция заключается в том, что контроль зависит от того, как вы распределяете собственные ресурсы, какие действия предпринимаете в настоящий момент и насколько комфортно чувствуете себя.
Удовлетворены ли вы своим выбором? Является ли, к примеру, чтение этой книги именно тем, что вы должны делать в настоящий момент? Если вы сомневаетесь или не знаете правильного ответа на данный вопрос, то в ещё не обрели контроль над ситуацией.
\217\
Если вы заявляете: «Да это лучшее, что я могу делать в настоящий момент» — это свидетельствует о том, что вы находитесь в своей зоне. Вы не озабочены достижением баланса рабочего и личного времени в своей жизни и перестали думать, в каком режиме — «работы» или «жизни» — находитесь. Вы просто делаете то, что делаете.

Практики, описываемые в этой книге, предназначены для того, чтобы в итоге привести вас к такому именно взаимодействию с миром.
Приобретение полного контроля с помощью фиксации, оценки значимости, упорядочения и обзора очищает ваш «внутренний стол», обеспечивая  видение всех вариантов выбора. Обретение ощущения перспектив и готовность оценивать задачи на всех шести горизонтах фокуса позволяет связать воедино все интуитивные оценки относительно приоритетов по каждому из важных вариантов.
{V: И снова, - о самой «работе с вариантами» или самой «работе с альтернативами» - ни слова. Не предложены никакие инструменты для этой работы. Каковы источники разнообразия вариантов? Как их обнаруживать? Как ими пользоваться? Ничего этого у Аллена нет!}

Человек может осознанно выполнять только одно дело в конкретный момент и с максимальным вниманием (хотя способен переключаться). Вот лозунг «одно дело за один раз»! Гарантирую, что это очень продуктивная методика.
\218\
Насколько конструктивно, активно и позитивно взаимодействие с внешним физическим миром у тех, кто в наибольшей степени обрёл контроль и видение перспектив? И сколько людей мечутся между летаргическим бездействием и маниакальной гиперзанятостью из-за того, что им, по вашему мнению, не хватает видения перспектив? Здесь важно не столько количество выполненных дел, сколько качество исполнения.
Элементы данного уровня включают в себя определение значимости контакта с миром и факторов, которые необходимо учитывать при оценке фокуса конкретного действия.
Каков план последующих мероприятий?

Рискую повторять очевидное, но это урок, который многие не могут усвоить. Даже для людей GTD процедура определения последующего (ближайшего по логике вещей и возможного) мероприятия остается неуловимой.
Банальная причина того, что список дел не воодушевляет вас – это недостаток понимания того, что есть «фронт конкретных здесь и сейчас возможных работ», которые уже ничто не мешает вам провести.
\219\
Действие ведь всегда влечет за собой практический результат. И фундаментальный вопрос состоит в том, каков ваш план этих мероприятий. Ответ на этот вопрос соединяет видимое с невидимым, идею — с реальностью, ментальное с физическим (Im → Re).
Чтобы оценить значимость факторов, таких как направление вашего движения в связи с тем или иным обязательством или необходимые для этого временные затраты, следует определить, какая деятельность «здесь и сейчас» целесообразна для решения задачи.
В хозяйственном магазине вы можете пройти мимо клея, необходимого для «лечения» разбитой домашней лампы, и не воспользоваться возможностью решить проблему, которой домочадцы донимают вас уже несколько недель подряд. Если вы не купили клей, значит вы забыли составляющую этого своего маленького проекта.
Или, вы могли бы отправить сотрудникам по электронной почте уведомление о назначенном на завтра «мозговом штурме». Но если вы не определили, что именно это может стать последующим мероприятием «ближней зоны», вы будете бездействовать.
Многие считают, что созданные ими списки дел как раз и являются выполненным мероприятием «ближней зоны», но это практически никогда не соответствует действительности.
Даже если вы внесли в список задачу вроде «назначить совещание с Бобом», всё равно между вашей задачей и тем, что она значит в реальности, будет разрыв:как вы собираетесь назначить это совещание? поручить это помощнику? послать сообщение по почте? позвонить по телефону?
\220\
Не переместив задачу на уровень физической конкретности, вы не завершите обдумывание ситуации, и ваше сознание продолжит задавать вопросы: «Позвонить?», «Послать сообщение по почте?», «Как же это организовать?»
Чтобы утихомирить свое «местающее» сознание, необходимо завершить процесс обдумывания конкретикой: «Ладно, пошлю Бобу сообщение по электронной почте и так назначу совещание». Но это произойдет при условии, что вы свое решение. А до тех пор проблема будет продолжать исподволь донимать вас.
Лучшим индикатором зрелости вашего решения станет степень очевидности для вас самих ответов на следующие три вопроса:
— Что должно произойти в первую очередь?

— Как должно выглядеть действие?

— Когда оно произойдет?

Если вы не можете конкретно ответить на эти вопросы, необходимо продолжить обдумывание «ближайших» действий.

Если вопрос значим для исполнения, нужно определить «ближайшие» последующие мероприятия, связанные с ним, после чего зафиксировать их в надёжном месте.
Я снова и снова возвращаюсь к этим принципам и подчеркиваю, что из всех практик, открытых мной за многие годы работы в области личной и групповой продуктивности, эта является самой эффективной.
\221\
Спрашивая себя: «Каков фронт «ближайших» мероприятий по решению данного вопроса?» — я сделал свое мышление более креативным, принятие решений — более принципиальным, переговоры — более критичными, идеи — более инновационными. И я усилил точность оценки значимости и собственную мотивацию больше, чем при использовании любой другой известной мне методики.
Определение фронта ближайших мероприятий идёт рука об руку с формулированием нужного конкретного результата в данной ситуации. «Каков план «немедленных» мероприятий?» - это волшебный вопрос!
Почему? Потому что я знаю массу людей, которые уверенно давали ответ на вопрос о своих целях, но все их усилия не приносили результатов исключительно из-за непонимания, что конкретно «здесь и сейчас» с этим делать.
Когда человек принимает на себя ответственность по ближайшему мероприятию, он наверняка начинает активнее фокусироваться на проблеме и на более высоком уровне концентрируется на задачах.
Итак, чтобы что-то сделать, необходимо решить, уже возможно ли это делать, что должно произойти в первую очередь, как должен выглядеть результат действия и когда оно произойдет?
И вправду, одно невозможно без другого. Действия сами определяются нужными результатами предшествующих действий, а результаты достигаются с помощью самих этих действий и поступают теперь уже как условия для возможных иных действий.
{V: Просто удивительно, что американским тайм-менеджерам неведомо понятие «процесс» и «деловой процесс». Предыдущий абзац - доказательство этого обстоятельства.}

Первичным инструментом для людей, желающих получить реальный контроль и ощущение перспектив, становится полный почасовой список возможных мероприятий, а потому определение задач на физическом уровне создает прочную основу для дальнейших действий.
\222\
Всегда легче внести ясность в ситуацию на стратегическом этапе, если по каждому стратегическому предложению постоянно порождать в поле зрения его «витающий» фронт ближайших конкретных физически определённых мероприятий.
Опираясь на многолетний собственный опыт, я всегда использую вопрос «Каков фронт ближайших возможных мероприятий?» как движущую силу для рассмотрения всех проблем.
Без ответа на этот вопрос результаты любых возвышенных размышлений пойдут в мусор и ситуация покроется густым туманом неопределенности. Найденные же ответы подчас стимулируют к весьма плодотворной работе на более высоких горизонтах, которые требуют дальнейших действий и часто становятся единственным способом реального старта.
Поучительная история о пользе ясности фронта  ближайших мероприятий (мероприятий ближней зоны)
Единственный человек, сконструировавший и применивший самостоятельно, без какого-либо обучения, личную систему напоминаний, которая базировалась на конкретных практических действиях, повстречался мне случайно во время перелета в Санта-Барбару.
Дин Ачесон и научил меня концепции «фронта ближайших действий». Он без теоретических формулировок почувствовал её ценность, помогая многим руководителям раскрепостить их мышление и оптимизировать рабочие процессы.
Я был крайне удивлен тем, что мой попутчик разработал еще одно применение этой практики. После формального знакомства наш разговор перешел на тему о нашей профессиональной деятельности. И дело дошло до того, что мы стали делиться друг с другом личными системами и списками.
\223\
Заметив детальность моих записей — «позвонить», «отправить по электронной почте», «купить», «поговорить», Дин воскликнул: «Ух ты, я никогда до сих пор не встречал никого, кто отслеживал бы этот уровень мероприятий, как это делаю я». Надо сказать, что его собственный список был столь же конкретным. В ответ я поинтересовался, как сам Дин пришел к этой методике. Разговор принес нам обоим массу удовольствия и пользы.
Хочу рассказать еще об одном человеке, который помог мне. Это Джек Стастер,  директор и главный специалист компании Anacapa Sciences*, обладатель ученых степеней по психологии и антропологии, один из экспертов по поведению человека в условиях стресса и длительной изоляции, известен научными работами в области реакций психики на стрессовые ситуации. Он проводил консультации с создателями космических станций и международными группами в Антарктике.
Всем известны ситуации, в которых люди должны стабильно и эффективно работать, несмотря на то, что большая часть их физических предохранителей перегорела из-за внешних и психических стрессов. Соответствующие методы организации этой работы и составляют  предмет изучения для Джека Стастера.
Я спросил Джека о том, как он пришел к концепции конкретных ближайших мероприятий. Ведь пособия, которые он сделал для людей, находящихся в изоляции, были структурированы так, что в случае возникновения экстренной ситуации можно найти запасённые именно для такой ситуации процедуры, с помощью которых проблема снимается.
Anacapa Sciences - американская компании из калифорнийской Санта-Барбары, специализирующаяся на разработке аналитических методик для сферы безопасноети. Проводит курсы по подготовке аналитиков, следователей, агентов, адвокатов и офицеров спецслужб. Прим. ред.
\224\
Угадайте, на каком уровне нужно было сформулировать эти инструкции, чтобы они были полезны людям, не имеющим возможности задействовать все свои способности? Правильно, простая последовательность действий.
Посмотрите на панель. Если горит зеленый индикатор, перейдите к пункту «А». Если горит красный индикатор, перейдите к пункту «Б» и так далее. Джек обнаружил, что чрезвычайно важно заранее продумать требуемые конкретные действия, чтобы создать систему, на которую можно будет опереться, когда энергии человека хватит только на то, чтобы соблюдать пункты спасительной инструкции. И, конечно же, Джек как создатель системы в полной мере адаптировал это всё к собственной жизни.
Когда вы узнали, каким должно быть ближайшее мероприятие.
Определившись с ближайшим мероприятием, необходимо ввести в игру еще один набор решений, чтобы контролировать ежеминутный поток «рутины».
Вам лично нужно выполнять только те мероприятия, которые можно сделать самому немедленно, в течение двух минут, а другие реальные дела по возможности делегировать (и себе – на потом, - тоже).
После соблюдения этих двух установок вам останется лишь отслеживать мероприятия, на выполнение которых требуется более двух минут. Отсюда и появился принцип трех D в модели GTD — Do, Delegate, or Defer (сделай, делегируй или отложи).
Подобная граница основана на том, что такие «двухминутные» дела, как правило, отнимут гораздо больше времени, если их упорядочить и пересматривать. Проще и быстрее будет сразу разделаться с ними.
\225\
Все, что может сделать кто-нибудь другой, должно быть делегировано.
Эти две практики — выполнение кратковременных задач по мере их возникновения и немедленное делегирование по мере возможности остальных дел — зарекомендовали себя как эффективно увеличивающие нашу продуктивность. Тысячи часов, потраченных мной и сотрудниками, ушли на то, чтобы научить клиентов выполнять двухминутные мероприятия и незамедлительно делегировать или откладывать иные задачи.
Такой подход резко увеличивает скорость обработки информации и продуктивность использования времени. Некоторые клиенты говорили, что внедрение правила двух минут дало им такое чувство, как будто к их жизни прибавили минимум шесть месяцев в год!
Но надо помнить, что преимуществами этих практик не удастся воспользоваться без понимания концепции «ближайших мероприятий».
Если вы еще не определились с ближайшим мероприятием для конкретной задачи, то не можете знать, какое количество времени оно может занять. Есть множество «кратковременных» дел, почти всегда остающихся нетронутыми: в офисах продолжают пылиться стопки нетронутых документов; в электронных почтовых ящиках теснятся десятки не прочитанных сообщений.

\226\

Недостаток планового подхода к ближайшим мероприятиям препятствует эффективному делегированию. Во многих случаях не представляется возможным передать весь проект другому человеку (лишь вы можете нести ответственность). Однако выполнение ближайшего мероприятия можно поручить другому, если вы знаете, в чём именно это мероприятие заключено.
Когда мы проводим обучение руководителей среднего звена, мы считаем полезным предупредить их прямых подчиненных, что скоро работы у них сильно прибавится. И это связано не с тем, что начальник вдруг изобретёт и затеет массу новых проектов.
А связано это с тем, что руководитель осознаёт, что он сам во многом есть «узкое место», если лично не продумывает все детали ближайших мероприятий. Научившись, он сразу начинает передавать подчинённым для исполнения все ближайшие мероприятия. Должно быть так,  и только так!
В идеале всё должно быть делегировано самым эффективным способом - через электронную почту. Некоторые поручения, однако, требуют реального разговора из-за сложности их описания.
Если вы удерживаете контроль над всеми рабочими процессами, подавляющее количество дел может и не превратиться в практические мероприятия, ждущие исполнения. Многие дела будут решены сразу после возникновения и не дойдут до стадии внесения в список.
\227\
Множество мыслей и решений рождается уже в ходе сортировки входящих документов; большая часть вопросов сразу реально продвигается вперед, если вы работаете по указанным двум правилам и без задержек. Но всё же остается множество ещё не выполненных мероприятий — возможно, больше, чем вы можете сделать сегодня. Как сохранить контроль над этим объемом работы?
Включение всех факторов исполнения

У каждого из нас есть свои крайне важные задачи. И наступает момент, когда необходимо принять окончательное решение. Какими будут ваши ближайшие действия по любой из задач, будь то планы на отпуск, или возможное слияние с конкурирующей компанией?
Пришла пора назначить каждому мероприятию правильный приоритет и найти ему место среди прочих важных для вас дел. Как справиться с этой задачей?
Рассмотрим переменные, оказывающие влияние на эти решения. Их слишком много, и они сложны для того, чтобы использовать в их отношении простые градации типа  высокий, средний и низкий.
Здесь придётся постоянно учитывать шесть горизонтов ваших задач, три ограничивающих фактора мероприятий и три варианта того, какой вид мероприятия вы выбираете. Уникальные сочетания и конфигурации всех этих переменных могут изменяться много сотен раз в день.
И каждый раз, обращая внимание на новую задачу, вы пытаетесь привести свою реальность в соответствие с сиюминутными изменениями вашей уникальной схемы приоритетов.

\228\
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Даже, поддавшись желанию прервать работу над отчётом, встать, потянуться и сходить за чашкой кофе, вы тем самым принимаете решение перераспределить ресурсы. Вы производите более пятидесяти тысяч оценок приоритетов в течение дня.
Кто-то однажды заметил, что именно такое количество различных мыслей приходит в голову за день, и то, о чём вы думаете, всегда является вариативным (альтернативным) руководством к действию. Если вы твёрдо убеждены, что только часть всех пунктов можно считать по-настоящему приоритетными, скорее всего вы будете чувствовать определенную тревогу всякий раз, не занимаясь ими.
И в эти моменты вы будете не совсем продуктивны. Это сослужит вам плохую службу.
Стратегия

Ваш выбор в отношении того, какое мероприятие реализовать в тот или иной момент, должен соответствовать вашим приоритетным задачам и постепенно опускаться по шкале важности (в иерархии ценностей).
\229\
Это есть классическая структура стратегического и тактического мышления. Сообщение электронной почты, на которое необходимо ответить в первую очередь, должно в наибольшей степени отвечать вашему пониманию цели и вашим базовым ценностям.
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Чтобы придать этому практический смысл (на низших уровнях фокусирования) необходимо осуществить конкретизацию:

что представляет собой видение более высокого предназначения в долгосрочной перспективе?
что представляют собой краткосрочные цели?
- какими должны быть квартальные цели, чтобы обеспечить достижение результата?
что должно происходить в процессе поддержания всех ключевых областей, чтобы гарантировать работоспособность системы?
\230\
что представляют собой проекты, которые необходимо завершить?
- каковы мероприятия, которые можно выполнить прямо сейчас (ближайшие работы)?
Еще один способ понять стратегические критерии — это возможность рассмотреть их снизу вверх:
- когда предприятие начинает действовать (проводит какое-то мероприятие нижнего уровня),
- это становится фундаментом для проектов (второй уровень)
- или поддерживает определенные стандарты (третий уровень).
Далее,

- проекты выполняют свою роль (рост продаж, сохранение здоровья, контроль качества) и ведут вас к более масштабным целям и задачам (четвёртый уровень).
- результаты, достигнутые на этом уровне, помогают продвигаться к долгожданной цели (пятый уровень),
- которая и  становится идеальным индикатором (в структуре ваших базовых ценностей) вашего предназначения (шестой уровень).
Итак, ясно, что одно и то же мероприятие по-разному видится, в зависимости от того, с какого уровня в него всматриваться? Это результат изменения «точки обзора».

Эта многоуровневая модель (приоритетов) подсказана здравым смыслом. Ведь сама по себе идея проста, - использование горизонтов как маркеров для удержания фокуса (точки обзора). Но это чрезвычайно продуктивный способ контроля мышления группы и его направления в русло правильных целей.
Иерархия определения приоритетов — очень важный источник правильного ощущения перспективы, где все уровни обладают собственным (преобладающим) аспектом содержания. Они все будут более подробно рассмотрены в финальной главе этой книги.
Причины для беспокойства исчезли бы навсегда, если бы вы могли поддерживать контроль в своей среде методом простого оттачивания мышления и решений на всех шести уровнях.
\231\
Но это не так просто. Взаимодействие уровней задач —сложный процесс. Но это не единственная сложность. Существуют еще две структуры, которые необходимо учитывать при принятии решений, и их следует интегрировать в свою повседневную жизнь. Это «ограничивающие факторы  - «контекст», «временной ресурс» и «запасы ресурсов».
Ограничивающие факторы

Допустим, вы зафиксировали ситуацию, оценили её значимость и организовали все мероприятия, которые необходимо выполнить в соответствии с конкретными задачами. Допустим, вы отточили своё мышление на всех горизонтах исполнения.
Но всё ещё остались неучтенными реалии, которые необходимо иметь в виду при принятии решений о дальнейшем. И здесь вас подстерегает масса потенциальных ограничений, связанных с контекстом, временем и энергией (наличными ресурсам).
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\232\
Контекст

Что именно из задач, стоящих перед вами, можно сделать прямо сейчас? Какие из работ? Ни одно решение не бывает немедленно и стопроцентно исполнимым, хотя бы по причине банальною отсутствия какого-нибудь инструмента или правильно организованного пространства.
Некоторые задачи выполняют в офисе, некоторые — дома.Ваш выбор ограничен местом реального пребывания. Работа, выполняемая на компьютере, может быть ограничена и прервана вышедшим из строя сервером или ноутбуком. Возможность продуктивной деятельности становится спорной.
Поэтому я рекомендую упорядочивать напоминания обо всех действиях по контексту.
Это не прихоть, а основной критерий, распределяющий ваши возможности, благодаря чему вам перестанут докучать напоминания о делах, которые в данный момент и в данном месте вы просто не в состоянии сделать.
Если вы в полёте и имеете ноутбук, вы сможете решать любые задачи, связанные с его использованием (если это не требует соединения с Интернетом). Если вы решили отслеживать сразу все задачи, то обнаружите, что в любой момент времени на вас готовы обрушиться минимум полторы сотни дел. Ну так и внесите их в один список.
\233\
И что вы почувствуете, если попытаетесь найти в нём напоминание о срочном звонке, который вы должны сделать перед тем, как заберёте дочь из школы? В таком списке будет очень трудно отыскать соответствующее контексту напоминание, если они разбросаны среди списков мелких покупок, напоминаний о хозяйственных делах и вопросов, которые приспело обсудить в семейном кругу.
{V: Связность планов по ЧТО, ГДЕ, С КЕМ, КОГДА – это по сути – «работа с ограничениями (в контексте) ???» }

Намного легче работать со списком подсписков, в котором группы дел упорядочены по контексту – «офис», «дома», «звонки», «покупки в пути», «обдумывать при вынужденном простое» и т.п., и все ваши восемь звонков отыщутся с первого же взгляда в подсписке «звонки».
Запас времени

Следующее ограничение — это реальный запас времени. Если у вас есть пятнадцать минут перед началом совещания с персоналом, вряд ли до этого стоит браться за вопрос, который отнимет полчаса.
На выполнение некоторых стратегических мероприятий может понадобиться изрядное количество времени. Составляя свою первую книгу, я получил урок, связанный с острейшей нехваткой времени, необходимого для того, чтобы хотя бы войти в ритм писательской работы.
Когда я пытался сделать здесь что-то новое, имея в запасе менее двух часов, я чувствовал себя ментально скованным и не мог войти в рабочий режим.
Лучше было вообще не приниматься за работу, чем пытаться втиснуть этот творческий процесс в столь малый период времени.
Если у вас есть только десять минут и вы хотите потратить их с пользой, лучше выбрать задачу, работая над которой в имеющихся временных рамках вы сможете всё-таки чувствовать себя при этом комфортно.

\234\
Есть и другие факторы, влияющие на ваши приоритеты. Поэтому имеет смысл запланировать достаточные временные интервалы, необходимые для важных действий. Это один из видов вдумчивого планирования, который целесообразно проводить в режиме еженедельных обзоров, когда вы обозреваете следующий период, учитывая изменившиеся сроки выполнения дел и множество новых обстоятельств, возникших за последнее время.
Но при таком выборе вы всегда, помимо контекста, должны балансировать между временем имеющимся и временем, реально необходимым для выполнения действий.
Это еще одна причина, чтобы иметь под рукой списки мероприятий на все случаи жизни. Тем более что
у вас всегда найдутся дела, решение которых можно уложить в имеющиеся временные рамки.
Запас сил и средств

Третий фактор - это потенциал, которым вы располагаете. Потенциал показывает, сможете ли вы выполнить запланированные дела при наличии тех умственных, эмоциональных и физических ресурсов, которые у вас есть в настоящий момент?
Даже если учесть, что у вас есть компьютер, час до окончания рабочего дня и желание трудиться, имеете ли вы запас сил? Готовы ли вы к созданию предложения для нового проекта? Если вы чувствуете себя отдохнувшим и восприимчивым, смело приступайте к подготовке коммерческого предложения.
\235\
Но если вы только что вернулись с напряженного совещания и ослаблены простудой, возможно, правильнее будет в оставшийся час заняться делами, более подходящими к вашему состоянию: чисткой-проверкой электронной почты или заменой картриджа в принтере. Это еще одно оправдание для поддержания полного набора напоминаний обо всех возможных мероприятиях.
Действуя как Командор, вы будете подбирать задачу под свое состояние. Если вы приняли участие в трех телеконференциях подряд, каждая из которых требовала напряженного мышления и тщательного взвешивания слов, вам не стоит сразу же переходить к важному телефонному звонку.
Лучше сделать перерыв на чашку кофе и сопроводить это приятное занятие парой необременительных звонков по своим личным делам. Например, изменить бронирование номера в отеле или заказать автомобиль.
Всегда целесообразно иметь в арсенале набор простых малых задач, чтобы даже в состоянии моральной или физической истощенности вы могли бы сделать что-нибудь полезное.
Простые задачи можно разделить на две категории:

а) простые задачи как лучшее, что вы можете сделать;

б) простые задачи как способ избежать более трудных.

Грань между ними очень тонка! Но, даже откладывая выполнение серьезных вопросов «на потом», вы можете сделать что-нибудь полезное. Лучше действовать, чем не делать ничего, испытывая чувство вины.
Пока вы готовы взаимодействовать со своим миром в конструктивной форме, выполнение каких бы то ни было действий будет направлять вашу энергию в правильное русло.
\236\
Это позволит вам достичь уровня, достаточного для того, чтобы взяться за более рискованный и выигрышный проект, то есть повысить ставки в игре.
Варианты типов мероприятий

Выделим теперь последний набор переменных, который требуется для принятия конкретные решения о ближайших действиях (мероприятиях). Здесь выбор происходит между тем, чему отдать пальму первенства: делам, ранее зафиксированным в ваших списках, или спонтанно возникающим задачам? А может, решать вопросы исключительно по мере их появления? Или же правильнее будет потратить время на сортировку входящей информации, чтобы иметь обновленный список всех задач?
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\237\
Предварительно определенная работа
Предварительно определенная работа — это воображаемое, но точное описание содержания планов, проектов и целей. Вы можете действовать только на уровне мероприятий (но, имея продуманные описания своих задач на более высоких уровнях) для их дальнейшей декомпозиции до уровня ближайших действий.
Важная часть двух этапов обретения контроля — фиксирования и оценки значимости — заключается в определении работ на разных уровнях проявления их значимости. Большинство напоминаний о них попадает в ваши планы и фронтальные списки ближайших действий.
Так, менеджеру в течение дня приходится сделать пятнадцать звонков, проверить тридцать файлов, обсудить двенадцать вопросов с начальником, взять на себя решение семи офисных проблем и трех вопросов, которые не требуют присутствия в стенах компании.
Спонтанная работа

Наша работа, к счастью, состоит не только из предварительно определённых мероприятий. Иначе жизнь была бы трудной. Независимо от того, насколько полными и актуальными являются списки мероприятий, в любой момент жизнь может преподнести сюрприз в виде новой неожиданной задачи.
Конечно, существует огромное количество по необходимости выполняемых рутинных действий, которые мы просто обязаны выполнять в течение дня или недели. Однако их не обязательно вносить в списки заранее.
\238\
К таким делам относят уборку в доме, прогулку с собакой, разговор с помощником о его семейных проблемах, проверку курсов акций, послеобеденный сон или приглашение коллег на ужин. Количество таких незапланированных событий, если вы найдёте время их систематизировать, может вас удивить.
Но вряд ли вас удивит вторая категория спонтанных дел, обязательных для исполнения, которые мы называем неожиданностями. Внезапно появляется начальник с новым проектом.
Из школы звонят и сообщают, что ваш сын сломал руку. Позвонила клиентка и сообщила, что хочет значительно пополнить свой персональный счет. Бывало так, что целый день становился цепью неожиданностей, когда невозможно что-либо вообще заранее внести в списки.

Хорошо это или плохо? Если неожиданные дела стали более приоритетными, чем запланированные, то ваши решения -результат зрелой самоорганизованности. Если же вы внезапно столкнулись с угнетающим вас огромным объемом неопределенной работы, то подобные неожиданности — прямой путь к возникновению язвы или инфаркта.
Вы не сможете принимать быстрые решения о приоритетах в рамках общего списка задач. И, возможно, будете вынуждены всё бросить и отчаянно заняться новой задачей.
То, насколько хорошо вы справляетесь с неожиданностями, зависит от доступности полного обзора вашей работы и вашей способности оценить новую входящую информацию в соответствии с надёжным списком задач.
\239\
Если вам необходимо пройти по опасной и тёмной улице, не стоит отвлекаться на телефонные входящие сообщения, требующие ответа.
Сталкиваясь с неожиданностью, вы нуждаетесь в полном доступе ко всем ресурсам и возможности перемещать фокус с общего на частности и обратно.
Поэтому в свободное время имеет смысл разобраться с невыполненными делами. Неожиданность не предугадаешь. И в момент, когда она возникает, важно, чтобы в вашем сознании оставалось как можно меньше «осадка» в виде нерешенных и незавершенных дел.
Жизнь-то всё больше наполняется как неожиданными событиями, так и благоприятными возможностями. Почти девяносто процентов моей личной системы управления мероприятиями приходится на поиск быстрого и легкого способа решения неожиданно возникающих задач.
В эти минуты нужно мгновенно решить, могу ли я позволить себе перестать делать всё остальное и взяться за появившееся дело. Но здесь я не смогу доверять своему суждению, если мои списки неполны, а значимость предыдущих задач не ясна.
Определение вариантов

Третий рабочий фокус заключается в деятельности, необходимой для оценки значимости работы. Сюда относится сортировка входящих документов, чистка-проверка электронной почты, голосовой почты и автоответчика. Всё это необходимо делать, чтобы не пропустить ничего важного.

\240\
Обычно такая процедура занимает от тридцати до девяноста минут в день. Раздумья требуют времени, а они необходимы для определения состава работ и управления им.
Итак, какой из рассмотренных трех типов вариантов:

- предварительно определённые работы,
- спонтанные работы,
- сортировка входящей информации,
является, по вашему мнению, лучшим? Все они — неотъемлемая часть процесса, в котором постоянно участвует каждый творческий и продуктивный человек.
{V: Однако, никакие это не варианты и даже не варианты типов. Скорее, - это рабочие режимы (вопрос требует исследования). Перевод плохой!}
Третьему аспекту — сортировке входящей информации —уделяют незаслуженно мало внимания. Но долго ли вы сможете игнорировать голосовую почту и не испытывать вины за неисполненные обязательства?
С каким количеством нерассортированных сообщений почты вы сможете смириться и когда станете доверять вашему суждению в вопросе о том, что делать и что не делать в данную минуту?
Методы GTD предназначены для того, чтобы полнее и объективнее определить состав и содержание работ и предоставить способ чёткого, доступного и осознанного учета этого содержания.
Приведу ещё один вид спонтанных ситуаций, которые я настойчиво учусь ценить. Итак, я принимаю решение вздремнуть после обеда и понимаю, что буду спать в ущерб какой-нибудь работе.
Но чувствовать себя после сна стану более комфортно, а значит, моя работа станет более продуктивной. Я, стало быть, хочу поспать не для того, чтобы убежать от неотложных задач, а потому, что знаю: сон — лучшее лекарство от усталости.
Никогда и ни у кого не получится длительное время жить и работать только в режиме «аварийного сканирования», если список дел не оценён по значимости и его невозможно ясно и быстро просмотреть.
\241\
Если вы до конца не знаете всего, что необходимо сделать, вы будете расходовать массу энергии на латание дыр и тушение пожаров.
Вы будете жить в мире надежды, но не уверенности.
Вопрос приоритета

С учетом факторов, влияющих на выбор типа работ, встаёт еще одна задача. Предположим, вы понимаете своё предназначение, выполняющее роль приводного механизма, и осознаёте базовые ценности своей жизни. Вы так же хорошо понимаете и ценности своей компании, с которой связана ваша жизнь.
Вы обладаете видением сценария успеха в перспективе для себя и компании. Вы определили все ключевые цели и задачи как минимум на год. Вы пересмотрели и оценили собственные достижения во всех ключевых зонах интересов и ответственности.
Теперь вы сможете вычленить десятки проектов, которые необходимо завершить в течение ближайших месяцев и для продвижения которых потребуются сто-двести ближайших мероприятий («ближняя зона»). Вы должны будете довести их до конца наряду с сотнями других повседневных дел. И все эти дела потребуется корректировать в условиях непредвиденной входящей информации.
И однажды с учетом сложившихся обстоятельств, времени и сил вы, наконец, получите возможность реально поверить в то, что ваши действия правильны и необходимы. Как ваши дела?
Где бы я ни формулировал эту логическую цепочку, люди реагировали на неё остро. Это открытие становилось для них шоковой терапией.

\242\
Я ещё не встречал человека, который мог бы честно заявить, что для него всё вышесказанное всегда ясно и находится под его абсолютным контролем. Не преувеличил ли я сложность данной логической цепочки?
Не думаю. Используя результаты исследования лучших практик продуктивности, могу сказать, что упрощенная неполная модель, по сути, неэффективна и всегда будут существовать аспекты, которые она не учитывает. Я пытался сделать лаконичнее свою модель определения приоритетов, но успеха не добился.
Каждый фактор, указанный мной, влияет на выбор того или иного мероприятия.
Конечно, можно пытаться делать выбор, игнорируя один из факторов. Например, забыть:

- о времени, необходимом для решения задачи;
- о своём местонахождении;
- о собственных зонах фокусирования (состоянии здоровья или личных финансах),
- о ключевых ценностях;
- о структурированных проектах или
- о решениях по ближайшим конкретным действиям.

Но тогда во всём этом процессе будет упущен важный элемент, что приведет к разрушению всей модели определения приоритетов.
Если вы не перейдете к работе над приоритетами, отказываясь признать их сложность или просто не зная, что это такое, вы испытаете дефицит контроля в своей жизни. Конечно, если у вас вообще нет приоритетов или все они равнозначны, тогда проблемы нет.
Но стремление к самовыражению и желание расширять свой опыт свидетельствуют о том, что приоритеты у вас есть. Вам присущи целеустремленность и потребность в движении. Если такого движения вперед не происходит, вы почувствуете, что оказываетесь в состоянии некоторой «выключенности».
\243\
Только от вас зависит, в каком направлении вы будете продвигаться. И для каждого момента времени вы обязаны иметь свой приоритет в выборе дел.
Вы должны научиться доверять собственному уму и интуиции, поскольку никогда не собрать полную информацию, применить к ней некую математическую формулу и получить оптимальное решение, а затем - результат.
Слишком много факторов и нюансов. С этим может справиться только интегративная часть вашего сознания.
Но способность сознания к подобным действиям существенно возрастает, когда критерии систематически идентифицируют и поддерживают. После многих лет работы с этими моделями я могу утверждать, что все практики, описываемые мной, при полноценном применении дают стабильное чувство контроля и перспективы, вселяют уверенность в отношении всего, что вы делаете.
Движение как фактор успеха

Нам всем нужно прояснять свои, планы и приоритеты. Для этого придется зафиксировать дела, оценить их значимость и всё организовать. Далее обсудить с самим собой и окружающими все значимые вопросы, а затем начать двигаться вперед.
Обнаружив ошибку, корректируйте курс и двигайтесь.
Это то, что вы должны делать всегда и в любых условиях, поэтому не стоит придерживаться слишком романтических стандартов совершенно полной ясности в отношении всех дел.

\244\
Это основная причина для того, чтобы иметь «путевую карту» жизни. Описываемые здесь пять ступеней контроля и шесть горизонтов фокусирования предназначены для того, чтобы дать твердую почву, когда дела становятся нестабильными.
Чем более вы уверены, что обладаете надежной страховкой, тем больше рисков готовы принять и тем легче позволите себе экспериментировать.
Структуры, предлагаемые в этой книге, не следует рассматривать как жёсткие ограничения.
Они только дают приемы и правила для продвижения в вашей жизненной игре.
Суть в движении, во включённости в процесс. Ведь любое мероприятие, даже не самое «правильное», даёт большее чувство контроля, чем бездействие при сомнениях и колебаниях.
Один из критических моментов, который я усвоил в ходе обучения боевым искусствам, заключён в том, что движение — это оптимальное состояние, в котором человек наиболее эффективен.
Для поворота на сто восемьдесят градусов, изначально находясь в процессе (движения), вам потребуется меньше энергии, чем для выполнения аналогичной задачи из статичного состояния. Однако это не означает, что можно позволить себе втянуться в хаос.
Конечно, есть случаи, когда целесообразнее замедлить движение и погрузиться в созерцательный режим. Это не замедление. Это снижение динамической активности для того, чтобы сознание могло оставаться в подвижном режиме.
{V: Для обозначение переходов между процессами слово «режим (option)» -  (стационарное, но – действие!) - удобнее, чем набившее оскомину слово «соСтояние», приверженное к статике по самой его морфологии.}

\245\

10. Полный контроль: иллюстративный пример применения системы

Хочу рассказать вам историю, главный герой которой, Рон Тейлор, однажды находит в почтовом ящике письмо от адвоката по недвижимости. Из письма Рон узнаёт, что его давно потерявшаяся двоюродная бабушка Грейси Коттер умерла и оставила ему как своему единственному родственнику небольшое состояние.
В основном оно вложено в магазин Grade's Gardens, который ждал Рона в одном из американских городков. В письме Рону предложено связаться с адвокатом и заявить о намерении в отношении наследства.
Рон едет в этот городок, чтобы оценить ситуацию. Он берёт напрокат автомобиль. С картой в руках и с помощью местных жителей он находит магазин Grade's Gardens, в предместье городка.
Какой вид! Кажется, здесь был садовый магазин и небольшой питомник, в котором попутно оказывали услуги по ландшафтному дизайну и садоводству. Всё это несколько недель пребывало в состоянии полной заброшенности. Повсюду сотни переросших или погибающих растений в горшках.

\246\
На входе в офис Рон едва не наступил на кучу почтовой корреспонденции, которая попала внутрь через почтовую щель. Бумаги валялись по всему помещению.
Удобрения, семена, садовый инвентарь и оборудование. В магазине царил хаос. Здесь все дела давно вышли из-под контроля. И что прикажете делать со всем этим?
Всё, о чём я расскажу, покажется естественным и разумным, но важно, чтобы вы проследили действия Рона и увидели, что они полностью соответствовали пяти классическим этапам получения контроля — фиксированию, оценке значимости, упорядочению, планированию и исполнению.
Обретение полного контроля над ситуацией в магазине Grade's Gardens
Вы согласитесь, что для Рона в его ситуации логичным мог стать внутренний вопрос, как поступить со всем этим. Ничего плохого в такой беседе с самим собой: в подобной ситуации человек не в состоянии остановить круговерть вариантов решений.
Тем не менее правильным действием может быть только одно: взять ситуацию под контроль. Но невозможно прийти к решению в отношении бизнеса, не потрудившись выяснить, что он собой представляет.
Итак, Рон планирует для себя длинный уик-энд с пятницы до вторника, закатывает рукава и с головой погружается в процесс.
\247\
Фиксирование

Итак, Рон устраивает осмотр владений, чтобы получить представление об участке и отметить очевидные вещи. Затем он очищает старый дубовый стол в офисе, ставит на него лоток «для входящих», берет блокнот и проводит еще один осмотр владений, делая заметки о том, что привлекло  внимание.
Рон собирает материал, который представляется значимым. Он использует несколько пустых коробок, найденных в офисе, как лоток для входящей информации. Какое оборудование действительно вышло из строя? Какое оборудование еще может работать? Есть ли в магазине вещи, назначение которых непонятно?
Одновременно он начинает избавляться от вышедшего из строя оборудования и явного мусора, а также от всех бесполезных и сломанных вещей.
После расчистки завалов Рон приступает к инвентаризации. В каком состоянии сырьё, материалы, оборудование и товарные запасы с неистекшим сроком хранения? Что содержится в файлах и документах? В чём суть бизнеса? Где бухгалтерская документация? Каковы настоящие и бывшие клиенты магазина? Кто является оптовым покупателем, поставщиком, бухгалтером, юрисконсультом магазина?
В финале осмотра Рон проводит доскональный обзор всего, что нашел в магазине Grade's Gardens: «Что у нас имеется по факту?» Это и есть последняя часть процесса фиксирования на уровне ощущений.
Рон приступает к оценке цветочного рынка, уровня конкуренции, репутации этого бизнеса и других факторов, вплоть до состояния местной экономики. В своих суждениях он в немалой степени исходит из небольших масштабов бабушкиного бизнеса.
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Оценка значимости

Теперь пора принимать первые практические решения. Что из имущества и товарных запасов с неистекшим сроком хранения стоит оставить? Какие файлы и документы сохранить? Поставки каких товаров еще будут полезны?
Он начинает формулировать некие общие цели, на которых следует сфокусировать внимание. Каковы эти цели? Что нужно предпринять для более объективной оценки ситуации? Как получить информацию, которая крайне важна для принятия взвешенного решения о том, что делать с самим магазином?
Очевидно одно: независимо от того, оставит Рон себе этот магазин или продаст, сейчас он является совершенно конкретным и краткосрочным проектом, судьбу которого нужно экстренно решать.
Каким же должен быть план последующих мероприятий по каждой цели или по каждому проекту (звонки поставщикам, покупки в хозяйственном магазине, вопросы по активам и так далее)?
Упорядочение

Итак, Рон приступает к упорядочению. Он формирует список своих проектов, планы и списки мероприятий, файлы для справочных материалов и папки для различных проектов. Предположим, что он сможет связаться с бывшими работниками магазина. На этом этапе он чертит простую структуру и создает планы нескольких встреч.
Проверка и анализ

В начале «приключения» Рону нужно часто останавливаться, чтобы поразмышлять над увиденным и сделанным. Кроме того, он всё время думает о том, что ещё нужно сделать.
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Он встречается с новыми друзьями — консультантами, юристами, бухгалтерами, представителями местной власти и другими полезными людьми. Информация, полученная от каждого из них, вносит коррективы в его планы и представление о перспективах.
Исполнение

Каждый день Рона заполнен звонками, фиксацией наблюдений, написанием документов, всяческими покупками, встречами, поездками и мелкими делами, которые уже появились и продолжают возникать как результат его действий.
Обретение Роном Тейлором полного контроля над делами в целом

Свалившееся с небес наследство в виде малого бизнеса, о котором вы раньше ничего не знали, — это отличный пример входящей информации. Независимо от того, какой будет оценка этой информации, она становится чем-то новым и потребует самого пристального внимания.
Рон уже и так, благодаря наследству, имеет гораздо больше того, что мог себе позволить в «прошлой» жизни, но вынужденный проект всё-таки может вывести его из равновесия.
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Теперь, когда Рон уже в состоянии хоть в какой-то мере улучшить дела магазина, он понимает, что в связи с неожиданным осложнением он должен провести «полную ревизию» в отношении самого себя.
Поэтому вскоре он посвящает еще один длинный уик-энд с пятницы до вторника работе дома и в новом офисе в стремлении обрести контроль над своими делами в целом.
Фиксирование

Рону требуется несколько часов на то, чтобы собрать накопившуюся за последнее время «рутину», которая образовалась, пока он занимался состоянием своей двоюродной бабушки. Он выполняет чистку-проверку своей голосовой почты и автоответчика, а сделанные заметки кладет во входной лоток.
Он освобождает свой портфель от мелочи, которую набрал в магазине, и тоже сгружает ее в лоток для входящей информации. Далее он берет пачку бумаги и делает полное «сканирование сознания», стараясь не упустить ни одного вопроса из числа накопившихся за две сумасшедшие недели.
Оценка значимости

Рон выполняет чистку-проверку лотка для входящей информации. Он принимает решение об инициировании новых проектов, дифференцирует информацию по степени важности. Что-то из материалов относит к делу, а что-то определяет как лишнее. Что-то пригодится сейчас, а что-то — позже.
Упорядочение

Затем Рон настраивает систему (выполняет чистку и обновление), вычленяя задачи, динамику исполнения которых должен регулярно прослеживать. Он включает все планы мероприятий по магазину Grade's Gardens в общий список того, что должен сделать в целом.
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Он вырабатывает и формулирует задачи, проверяет, все ли списки готовы для включения в них сроков и напоминаний от еще одного большого предприятия, которое он должен интегрировать в свою систему.
Проверка и анализ

Через каждые несколько часов Рон находит время в своей расписанной по минутам жизни, чтобы удостовериться, все ли мероприятия он выполнил. В конце недели Рон позволяет себе провести двухчасовой обзор состояния дел по всем планам мероприятий.
Затем он обновляет все свои данные, понижая приоритетность одних проектов и повышая приоритетность других; генерируя новые идеи и ставя новые задачи в соответствии с динамикой исполнения проектов.
Исполнение

В текущем режиме исполняют все запланированные мероприятия.
Ну и что?

Каким бы упрощенным ни казался этот сценарий, он хорошо отражает последовательность мероприятий, реализация которого обеспечивает ощущение полного контроля, независимо от того, касается это человека или компании.
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Итак, здесь в сжатой форме представлен вымышленный рассказ о том, что вполне могло произойти в реальной жизни. Тем не менее, описанные мероприятия иллюстрируют методы работы на практике.
Представьте, что я удалил из текста все пять заголовков, вычленяющих пять этапов получения контроля над ситуацией. А рассказ будет даже лучше восприниматься как логичная и очевидная последовательность действий.
Этот простой пример - еще одна иллюстрация парадоксальной природы GTD: она представляют собой укомплектованную мною и выверенную квинтэссенцию того, что большинство из нас обычно и делает для поддержания своей продуктивности. Все эти модели знакомы вам.
Итак, вы знаете, как победить в этой части игры, то есть уже демонстрируете успешность применения модели. И у вас есть все возможности для применения формулы успеха, чтобы взять следующий барьер и выйти на новый уровень.
- Что вы еще не выявили или в чём не до конца признались себе?
- Что обременяет вашу душу?
- Что мешает развиваться вашей компании?
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- Что дестабилизирует вашу семейную ситуацию?
- Какие проекты и отношения с людьми ждут подготовки списков по текущему состоянию и по отвлекающим факторам?
- Значимость каких позиций вы еще не оценили и не выработали по ним планов действий?
- Что ещё не упорядочено в вашем сознании и внешнем мире из того, что может стать препятствием?
- По каким проектам вы еще не делали обзор состояния дел?
- По каким позициям вы еще не продумывали свои перспективы?
- Какие мероприятия не были вами выполнены?
- Это произошло потому, что вы забыли их предусмотреть или не сработал механизм напоминания?
- А может, вы просто не убеждены до конца в их правильности?
Если вы ощущаете, что потеряли контроль над ситуацией, вполне возможно, что какой-то из этих вопросов поможет вам вернуть ощущение стабильности.
Итак, на примере привычной ситуации мы видим, как можно работать, однако сложность мира может нарушить гармонию и подорвать доверие к эффективности этих инструментов.
Стоит вам только взвалить на себя новый огромный объем ответственности на работе — и, как следствие, вы получите море электронной почты. Её объем будет превышать ваши возможности, тем самым разрушая стабильность вашего мира.
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Но вы легко обретёте контроль над ситуацией в ходе последовательного прохождения всех пяти этапов процесса независимо от того, идет речь о вашем отпуске или о вашей управленческой команде. Когда и как взвалить на себя ответственность, оставив в архивах своей биографии стандартную практику инстинктивного ненадежного реагирования, — это вопрос непрерывной борьбы за новые возможности.
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11. Обретение перспективы

Делая следующий шаг, не смотрите под ноги. Только тот, кто смотрит за горизонт, найдёт дорогу.

Даг Хаммаршельд

Все создается дважды сначала мысленно, потом материально.

Грег Андерсон

Или вы концентрируетесь, или вы врезаетесь во что-нибудь.

Джефф Гордон, автогонщик

Не сбавляйте темпа, обретя контроль над ситуацией!

Давайте предположим, что по ходу чтения или прослушивания первой части этой книги вы получили полный контроль над ситуацией. И я вас спрашиваю: на что направлено ваше внимание?
Цель обретения контроля состоит в том, чтобы освободиться от отвлекающих факторов. Но почему? И от каких факторов? По общему признанию эта-то ясность и является итогом – не обременённая проблемами душа - вдохновляющая цель!
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Хороший пример - пример с отобранным для чтения материалом, состояние дел по которому вышло из-под контроля. Груды книг, распечаток, брошюр, руководств, журналов, каталогов. Они обжили полки и столы, заползли в выдвижные ящики, портфели и другие уголки и ниши.
Быстрый способ обрести контроль над этой ситуацией состоит в том, чтобы просто выделить лоток, коробку, полку тему «Чтение/обзор». Вынесите название темы на лоток и складывайте в него всю информацию, касающуюся ваших интересов в предметной области.
Не пренебрегайте ничем, собирайте всё. Просто сама мысль о том, что вы полностью собрали всё имеющее отношение к этой категории, и зрелище всего этого, лежащего в одном месте, вызовут у вас потрясающие чувства.
Да, теперь перед вами гора материала для чтения. Но зато вы охвачены приятным ощущением полного контроля над ситуацией — не только потому, что обрели психическую и материальную возможность взяться за эту проблему, но и потому, что наблюдаете целостность - нет больше ничего, что затаилось от вас где-нибудь в другом месте.
Чтобы действительно добиться душевного равновесия, нужно запустить еще один процесс. Что из того, что вы собрали или зафиксировали и что должны прочитать, действительно заслуживает этого?
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Приходит черёд рассмотреть проблематику перспективы:
- Среди материала, находящегося в лотке, имеется ли такой, который представлял когда-то для вас интерес, а теперь его призывное сияние померкло?
- Какой материал действительно важен для вас?
- Вы еще собираете журналы, посвященные каким-либо увлечениям, которыми вы никогда не увлекались, но к которым долгое время проявляли интерес?
- От подписки на какие журналы вам нужно отказаться?
- На какие новые журналы вам нужно подписаться, исходя из ваших текущих устремлений и любопытства?
Конечно, сами по себе эти вопросы хороши. Но что, если бы прежде чем вы собрали и упорядочили весь свой материал для чтения, я спросил вас: «Итак, какие материалы вам нужно прочитать немедленно, исходя из ваших стремлений и из того, что сейчас важно для вас?»
Конечно, вы попытались бы дать достойный ответ. Однако в условиях, когда материал для чтения находится где попало (в необозримой форме), у вас просто не было бы приемлемых идей для ответа.
Пока материал не приведен хоть в какой-то порядок, любые попытки выделить материал с более высоким уровнем приоритетности будут пустой тратой времени.
Нужно обрести перспективу, чтобы ничто не вышло из-под контроля

В условиях, когда только что укрощен хаос и обретено ощущение порядка, но дополнительное внимание еще не привлечено к теме, остро стоит проблема быстрого отката и прекращения работы над материалом, отобранным для чтения.
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Причина в том, что вы потенциально ещё склонны потерять контроль, обретенный с таким трудом. Если вы пренебрежительно отнесетесь к обретению перспективы, хаос не преминет этим воспользоваться, чтобы заполонить опять всю вашу жизнь. Если оценка значимости этих материалов обновляется и корректируется не часто, они снова могут превратиться в кучу «рутины».
Без фокусировки и обретения перспективы, на основе которых вы могли бы давать оценку своим книгам и журналам, вы никогда не сможете обрести над ними контроль. С обретением перспективы это будет контролем, но еще не по-настоящему чистым.
Из-за тесной связи между контролем и перспективой можно впасть в соблазн и пренебречь второй частью этого уравнения, тем более что, достигнув относительного контроля над ситуацией, чувствуешь себя так хорошо.
Чистка-проверка незавершенных дел способствует свободному генерированию идей. Применение пятиэтапной модели управления рабочим процессом обеспечивает фокусирования на всём, что для вас значимо.
Использование надежного системного подхода, обеспечивающего возврат к состоянию, когда это необходимо, действительно приводит к большей свободе и вызывает намного больше доверия. Что еще нужно?
Когда кто-то, будучи некогда неорганизованным, достигает хотя бы относительного контроля над ситуацией, это прекрасно (по сравнению с предыдущим хаосом) и вызывает восторг. Они обнаруживают пустые лотки и папки электронной почты и чувствуют себя так, будто теперь у них есть ключ к их жизни!
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Он у них и есть, но ведь есть и другие ключи, которые нужно применить, чтобы достичь полноты позиции Командора.
Овладение горизонтами

Если бы вы смогли зафиксировать всё, что попадает в поле вашего внимания на всех слабо выраженных горизонтах, оценить значимость и проанализировать, вы сделали бы настолько правильный выбор действий, какой только можно пожелать.
При всем том на практике часто обращаются лишь к особо выделенным процессам, и лишь к их горизонтам фокусирования. Жизнь настолько многообразна, что ни один человек не может полностью выявить за одну сессию (а она не может длиться долго, - жизнь уходит вперёд!) все детали и аспекты того, что попало в поле его внимания.
Предположим, что у кого-то это все-таки получилось, но тогда в ходе строгой самопроверки изменилось бы и само проверяемое содержание. Понимание этого раскрывает суть перспективы как цели, изменяющейся во времени.
Исследование хотя бы одного из горизонтов вызовет поток открытий, позволяющих заглянуть и за другие горизонты. Как только вы начнете составлять список проектов (десять тысяч футов), это вам может напомнить, например, о цели, которую вы, возможно, захотите подправить (тридцать тысяч футов), навести на мысль о еще одной обязанности перед семьёй (двадцать тысяч футов), и о новом мероприятии, которое вам нужно побыстрее выполнить («взлетная полоса»).
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Нельзя одновременно сфокусировать внимание больше чем на одном горизонте. Конечно, ассоциативная часть вашего сознания будет прыгать где и как угодно по всему процессу, и вы будете думать, что не стоит ограничивать свои мысли.
Правильно, однако, будет сделать иначе: истинная творческая продуктивность проявится тогда, когда вы станете создавать связи произвольной формы, но на одном горизонте, и только затем - системно фиксировать и интегрировать их с другими горизонтами. Но это возможно лишь при удержании фокуса не более чем на одной зоне. Такой подход позволит процессу работать «по делу» и на полной мощности.
Когда в созерцании перспективы вы выходите на уровень своих горизонтов, обнаруженные проблемы могут оказать весьма тревожное воздействие. Легко будет почувствовать себя не в своей тарелке, когда вы окажетесь перед необходимостью задуматься, где, как и кем вы хотите быть в долгосрочной перспективе и каковы ваши самые важные ценности.
Исподволь вас будут посещать желания отложить решение проблем, которые затрагивают вас наиболее глубоко с точки зрения пробуждения вашего истинного потенциала.
Ни в одном из горизонтов фокусирования вы не найдёте уютного прибежища до тех пор, пока не примете по ним практических решений. Только уже потом, освободившись от стресса и дав оценку значимости, вы зададитесь вопросом, в связи с чем вы так этому сопротивлялись.
\261\
Инициация этого процесса не будет лёгкой и не будет легким освоение этой неизведанной территории. Потому что всё это не является заманчивой перспективой, ибо связано с трудоёмкой визуализацией в воображении целых областей, которых вы почему-то не хотели касаться.
Вниз или вверх по иерархии?

Получается, что попытка обратиться к этим областям вашей жизни и работы несёт угрозы вашему душевному покою. Такая особенность не может не стать одной из причин, обосновывающих необходимость начать работу с общепонятной части и последующего восхождения оттуда по иерархии.
Но имеются еще две причины: обычно легче получить контроль над ситуацией на более низком, более «осязаемом» уровне иерархии, зато слабо идентифицируемые задачи более привлекательны, когда вы уверены в том, что вы сможете полностью проконтролировать их выполнение.
В течение многих лет я напоминаю людям о том, что такой подход существенно помогает добиться контроля еще до того, как они смогут охватить соответствующие горизонты. Люди ощущают, как процесс GTD на элементарных уровнях уже вызывает у них поток вдохновения, который возникает безо всяких специальных усилий.

\262\
Однако такой процесс редко побуждает к началу чистки-проверки лотка для входящей информации, электронной почты и сканирования своего сознания, не говоря уж о закреплении этого процесса. Не имеют шанса на успех попытки вызвать энтузиазм в ходе процесса выработки долгосрочных целей и стратегии, если компания в данный момент находится «в прорыве».
Абрахам Маслоу как раз об этом говорил — потребности в выживании (в жизни и на работе) должны быть удовлетворены прежде, чем у люди смогут заниматься вопросами более высокой иерархии.
Мне встречались клиенты, которые внешней демонстрацией стабильности маскировали затаенное чувство полной безнадёги. С ними попытки нарисовать совместными умственными усилиями их более отдаленную перспективу в принципе заканчивались ничем.
Психическое состояние тонущего — мгновенное ощущение неминуемой катастрофы. Психологическое состояние человека, тонущего в море задач с неоцененной значимостью, не настолько невыносимо, ибо возникает равнодушие, и факт гибели труднее признать.
Я замечал, что люди готовы вырабатывать новые цели и преодолевать новые трудности, как только у них появляется уверенность в своих возможностях фиксировать, сортировать, упорядочивать и интегрировать всё (с применением GTD).
Привычная уверенность в том, что всё, что вы бросаете в свой лоток или папку для входящей документации, вскоре трансформируется в однократное, простое, легко выполняемое физическое действие, укрепляет вашу готовность заняться более серьезными и полезными делами.
\263\
Но одной из самых больших опасностей, с которыми вы столкнетесь в ходе полноформатной практики GTD,  - самоуверенность — излишняя уверенность в том, что при поддержке GTD вам по плечу любые возрастающие по экспоненте задачи и любая ответственность. И это может сбить вас с толку!
Знание того, что вы способны ставить цели и вырабатывать видение, само по себе не трансформируется в более серьезные инструменты и в вашу уверенность.
Нет никакого «правильного» подхода для повышения эффективности работы (на всех этих уровнях) и нет особого алгоритма рассуждений, который мог бы лежать в основе подхода GTD. Модель лишь даёт целостность, что и означает, что вам очерчены пункты, которые вы никоим образом не должны игнорировать, если вы, конечно, не хотите причинять себе вред в позиции Командора.
Иногда мы обнаруживаем, что у какого-нибудь топ-менеджера больше всего отвлекающих факторов на уровне тридцати-сорока тысяч футов. Он ощущает стресс при попытке выразить стратегическое видение своей организации. Значит, именно здесь в первую очередь он и должен приложить свои силы.
Если вы пытаетесь проигнорировать все то, что находится в поле вашего внимания, пытаясь при этом сфокусировать свое внимание на каком-то другом горизонте, вы просто теряете впустую время.
\264\
Попытка «поставить цель» только потому, что, по вашему мнению, это нужно сделать обязательно, в условиях, когда еще не приведены в порядок главные проблемы и проекты, в лучшем случае может привести лишь к тусклому подобию усилия, а в худшем — подорвать ваши силы. Вам удастся выработать сопряженные и исполнимые цели, если вы будете это делать в условиях отсутствия отвлекающих факторов другого уровня, который вы пока еще не контролируете.
Из-за того что горизонты и по глубине, и по широте отличны друг от друга, есть смысл при работе с ними спускаться по иерархии.
Нет никаких жестко установленных правил, которые охватили бы все варианты развития любых событий. Обратите более пристальное внимание именно на то, на чём внимание фокусируется. Имея в виду это обстоятельство, вы можете собирать части своего большого пазла в любом порядке. Как бы то ни было, я просто предполагаю, что вы закончите составление своего пазла быстрее, и вам будет легче работать, если вы сразу начнёте с того, к чему приковано ваше внимание в наибольшей степени.
\265\
И не удивляйтесь, если в связи с этим окажется, что имеет смысл начать двигаться по иерархии снизу вверх.

Работа с горизонтами фокусирования

Применение терминов, относящихся к измерению высоты, которые я использую для выделения уровней перспективы, никоим образом не коррелирует со стоимостью. Эти цифры просто помогают представить себе размах (широту) перспектив.
Телефонный звонок, который вы должны сделать (на «взлетной полосе») и который лежит в русле выполнения задачи, сопряженной с вашим жизненным предназначением и вашими базовыми ценностями (пятьдесят тысяч футов), по существу столь же важен с точки зрения большого замысла, как и самые высокие ваши помыслы.
Большая высота горизонта соответствует более высокому приоритету, например:
- ежегодный план организации (тридцать тысяч футов) должен быть сопряжен с её долгосрочным видением, являясь средством его достижения (сорок тысяч футов).
- ваши проекты (десять тысяч футов) обеспечивают ваши зоны фокусирования и ответственности (двадцать тысяч футов.
При этом ни один из этих горизонтов не имеет смысла без остальных. Каждый горизонт является частью интегрированного набора точек зрения, который служит дорожной картой для соответственно направленного фокусирования.

\266\

12. «Взлетная полоса»: планы мероприятий

Мысль полезна, когда она приводит к действию, и является помехой, когда заменяет действие.

Билл Рэдер

Нет ничего более точного, чем движение.

Марта Грэхем

Общее содержание

Самый полезный и работающий волшебный вопрос для уровня «взлетной полосы»: ЧТО нужно сделать?

Помойте автомобиль, составьте проект коммерческого предложения, купите гвозди в хозяйственном магазине, проверьте голосовую почту. В эту категорию попадают все визуально представимые мероприятия, которые вы можете реализовать: очередные мероприятия в соответствии с планом по вашему проекту или в соответствии с общими целями более высокого уровня, просто одноактные действия, которые вы предпринимаете ради каких-то своих интересов.
У большинства людей, после того как они окончательно определятся со своими мероприятиями, появляется сразу более сотни самых разных мероприятий, которые в каждый данный момент времени формализовано существуют в виде списка пока еще не выполненных мероприятий.
\267\
Типичные форматы

После того как вы определились с ближайшим практическим мероприятием, вы можете или выполнить его в тот же момент, или перепоручить его выполнение кому-либо, или проследить его выполнение, о сроке которого вам надлежащим образом напомнит ваша система напоминания. В Главе 7 я описал соответствующие организационные категории, которыми вам при этом нужно управлять.
Я описал «Списки ближайших мероприятий», которые обычно наиболее ёмки, причем настолько, что я рекомендовал бы применять различные озаглавленные подсписки. Так как разбивка на подсписки - самый простой способ их сортировки, эти мероприятия вы включите в календарный план мероприятий, выполнение которых жестко привязано к определенным датам и часам, или же в другие типы списков, организованные в зависимости от контекста.
К таким спискам относятся список звонков, список мероприятий для исполнения с помощью компьютера, список мероприятий для исполнения в офисе и для дома, поездки по мелким покупкам и делам, прочие списки, а также вопросы для обсуждения с людьми тет-а-тет или на совещаниях.
\268\

Исполнение: как и когда

Вам нужно работать над планом мероприятий и способами их выполнения постоянно (ежедневно).

Ясно, что большинство мероприятий не нужно специально прослеживать, поскольку вы их выполняете автоматически, когда думаете о них или когда этого потребуют обстоятельства: обед, выгуливание собаки, закладка бумаги в принтер, приветствие своего секретаря, проверка электронной почты, замена перегоревшей лампочки, ответ на телефонный звонок и т. д.
Другие мероприятия, для которых вы не установите систему автоматического напоминания, нужно включать в календарный план и списки мероприятий. Вы, скорее всего, просматриваете свой календарный план всякий раз, когда хотите узнать, когда и где вы должны быть.
В зависимости от деталей календарного плана вы можете его просматривать или по много раз на день, или один или два раза в день. Обзор состояния дел по дополнительным планам и спискам мероприятий можно выполнять всякий раз, когда есть время и когда нужно уточнить, какие варианты выбора у вас имеются.
«Взлетная полоса» и ваши приоритеты

Вы будете чувствовать себя лучше, думая о делах, если ваши планы и обозримые списки мероприятий будут охватывать максимально широкий спектр жизни и работы. Рискуя оказаться смешным, хочу сказать, что чем больше вы будете знать о том, что в свое время посчитали стоящим для реализации, тем больше у вас будет доверия к выбору вариантов действий, которые вы точно не будете предпринимать.
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Но если все это настолько очевидно, почему так много людей избегает создавать и вести подобные списки?
На семинарах я предоставляю участникам возможность фиксировать, выполнить оценки значимости и упорядочить их ближайшие мероприятия. Когда я спрашиваю: «Кто из вас теперь чувствует себя хотя бы немного увереннее, выполняя расстановку приоритетов?» — почти все поднимают руки.
И это - после десяти минут тренинга! Вообразите, насколько вы сможете самосовершенствоваться после нескольких часов такой работы, а именно столько времени нужно тратить на подобную работу.
Между частичным и полным охватом имеется экспоненциальное различие, независимо от того, какой взять горизонт фокусирования.
Плохая же новость здесь вот в чём: уже после небольшой практики люди настолько комфортно себя чувствуют, что большинство из них даже не удосуживаются продолжать эту работу и не пытаются открыть для себя нечто еще более значительное.
А ведь это так просто: надо только завершить начатое в полноформатном объеме.
А подсознание-то ваше  понимает, что у вас ничего этого в полном объеме нет, что чего-то не хватает в системе. И вы испытываете чувство дискомфорта из-за того, что не можете полностью довериться своей системе, из-за того, что не до конца выполнена оценка значимости, да и просто из-за ощущения неполноты свободы.
А все это так необходимо для перехода на очередной горизонт. В итоге почти невозможно выполнить на сто процентов все то, чем вы занимаетесь.
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Итак, вы получили пользу пока лишь частично, то есть у вас повысилось доверие к своей системе и четкость оценки значимости, но это далеко не то, что можно получить. Полноформатное применение системы не гарантирует, что ваш выбор — лучший по какой-то внешней системе оценки.
Эту-то гипотезу вам трудно принять, особенно если вы считаете себя рациональным, эффективным и успешным человеком.
Одним из факторов здорового самоуважения является доверие к своим собственным решениям. Если все так прекрасно, почему тогда прилагается столько усилий для того, чтобы списки действительно охватывали все спектры жизни и работы? Единственное, что я могу сказать: попробуйте и тогда сами решайте.
Уровень планов мероприятий как новый рубеж

«Взлетная полоса» может оказаться наиболее трудным горизонтом для проработки. И вот почему. Этот горизонт является самым обыденным, но при этом и - самым сложным, ведь всё опирается на него.
Как я уже говорил в главе 7, чем иерархически ниже находится горизонт, тем более сложная система нужна для того, чтобы им управлять.
Для систематизации вашего подхода на горизонте планов может потребоваться больше всего времени на исследования, разработку и обучение, направленное на выработку привычек, необходимых для системной работы с планами мероприятий В нашей двухдневной программе интенсивного тренинга обычно девяносто процентов времени уходит именно на этот горизонт.
{V: Ещё бы, ведь сначала о планах надо узнать весьма много – целую маленькую теорию - «Планометрию»! ???}
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Упор на плановый подход к ближайшим мероприятиям, а также новый способ упорядочения напоминаний о мероприятиях - два самых популярных во всем мире аспекта GTD.
Профессиональный мир признал значимость этого горизонта. Слово «исполнение» вознеслось на вершину деловой обиходной лексики и, без сомнения, останется злободневной проблемой и критерием мастерства руководства и управления. Неисполнение теперь часто упоминают как одну из главных причин неудачи новых проектов.
Большая часть из написанного об исполнении и большая часть тренингов на эту тему, тем не менее, сфокусирована не на планах и исполнении, а на уровне «управленческой практики». Конечно, всё это - ценно, но в таких тренингах обычно не опускаются до низа — до области, где фактически протекает вся реальная работа — это мероприятия, которые выполняют конкретные лица.
Критерием, который я использую, чтобы определить, насколько сопряжены и понятны цели управленческой команды, семейной пары или команды проекта, является консенсус по планам ближайших мероприятий, которые должны быть выполнены кем-то конкретно и в определенное время.
Если такой консенсус имеется, тогда нет и никакой нужды в дальнейших исследованиях, упорядочении, анализе, разработке видения или любой другой работе, направленной на получение контроля над ситуацией и обеспечение надлежащего фокусирования.
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Однако если имеется хотя бы одно разногласие или недостаточна полнота представления о том, какими точно должны быть ближайшее мероприятия, тогда должен быть еще раз пересмотрен по крайней мере один или даже несколько этапов обретения контроля или несколько горизонтов фокусирования.
Просто перенос фокуса на уровень планов в любой ситуации как бы заземлит энергию на реальность.

Практическое распределение ресурсов в организациях — это итоговый результат всего процесса генерирования идей более высокого порядка, а также процесса принятия решений.
{V: Ещё в 1970 году славный генерал Гермоген Сергеевич Поспелов писал: «Принятие решений есть практическое распределение ресурсов, и ничего более!»}

То, куда вы направляете свои силы и средства, является кульминацией всего вашего личного участия, ваших замыслов и воплощением вашей системы ценностей. Иногда легче добраться до реального корня какой-нибудь проблемы, чем до сути вопроса: «Итак, каков план ближайших мероприятий»?
Абсолютная тайна обыденности

Уровень планов — это уровень, на котором процесс обретения контроля и процесс обретения перспективы сталкиваются лоб в лоб. Независимо от изощренности замыслов, вашего видения и вашего фокусирования они должны быть трансформированы в планы практических мероприятий.
В противном случае они так и останутся на уровне сотрясания воздуха. Вы должны принять меры, чтобы довести их до конца.
\273\
Когда вы доходите до критически важного уровня, наступает момент истины, но всегда будут существовать некие до конца не выявленные риски.
Возможно потому и было так много кутерьмы, начиная с 1980-х годов в связи с тайм-менеджментом и личной продуктивностью, что нет универсальной и поддающейся верификации формулы для объективной оценки любого мероприятия.

\274\

13. Десять тысяч футов: проекты

Выполните обещании, которые дали самому себе, семье, подчиненным, друзьям, врачу, кредитору и так далее. Вы будете приятно удивлены слободой, которую почувствуете.

Джон Роджер

Общее содержание

Сущностным вопросом на уровне проектов является довольно простой вопрос:
«Какие из задач я должен завершить в краткосрочной перспективе?»
Этот горизонт фокусирования является прибежищем очень многих совершенно практических вещей, которые мы должны делать.
Я даю очень широкое определение «проектам», рассматривая их как общие цели, достижение которых требует более одного мероприятия.
В случае принятия этого определения у большинства людей в списке проектов окажется от тридцати до ста еще не завершенных проектов, если в этом списке учесть все аспекты жизни и работы.
\275\
Проект — это миниатюрная цель, что-то, что должно быть завершено с пометкой «выполнено», хотя каждый проект имеет свою уникальную степень сложности, независимо от этого, находясь на следующем уровне после уровня планов. Нужно регулярно оценивать состояние дел по всем текущим «незавершённым циклам».
Проект, как и цель, не является образом практического материального действия.
Можно лишь выполнять мероприятия, относящиеся к проекту. Вы можете только тогда сказать, что проект выполнен, когда завершены мероприятия и вы получили намеченный результат.
Ведь, например, нельзя в буквальном смысле увидеть, как кто-нибудь «уходит в отпуск» или «завершает финансовый год»: вы можете только видеть, как он упаковывает одежду, делая движения в том или ином направлении, или покупает солнцезащитный крем, или включает свой компьютер и заполняет соответствующие формуляры..

\276\
Следующие глаголы обозначают типичные общие цели, которые я называю проектами:
Завершить
Внедрить
Исследовать
Издать
Распространить
Повысить
Выучить
Установить

Упорядочить/организовать
Создать

Спроектировать
Смонтировать
Отремонтировать
Предоставить
Обработать
Решить

Если вам интересно, сколько одновременно проектов вы ведёте, воспользуйтесь приведенным выше списком и включите в список проектов всё, что может быть связано с одним из этих глаголов.
Какие прямо сейчас стоят перед вами задачи по завершению, исследованию, ремонту и так далее?
Типичные форматы

Управление этим горизонтом подразумевает составление списка итогов по проектам и краткого обзора незавершенных проектов, аккумулирование инструментов разработки планов по проектам, сбор вспомогательных материалов, а также корректировку сроков выполнения мероприятий. Все это облегчает вам выполнение обзоров ваших дел с точки зрения этого уровня.
\277\
Одним из лучших инструментов является список проектов — один простой список всех ваших проектов (по одному проекту на страницу, если держать список в папке). Этот список должен работать как картотечный ящик.
{V:Как бы выиграла эта книжка, если бы здесь были фотографии этих инструментов!}

Как в вашем списке телефонных звонков могут появиться самые разные по содержанию звонки, так и в вашем списке проектов могут содержаться самые разные проекты.
Конечно, вам будет казаться, что многие из ваших реальных проектов с точки зрения моего определения не стоят того, чтобы заводить для них целую страницу в папке (например, «Смена покрышек» или «Поездка на уик-энд в Нью-Йорк с Кэтрин), но вы не скупитесь.
Важно вот ещё что. Многие считают, что личные проекты не могут стоять на том же уровне, что и профессиональные и «мешаться» с ними. Однако с точки зрения обретения контроля и перспективы все эти проекты однородны (работа и жизнь по планам пересекаются намного больше, чем это обычно кажется). И каждый проект должен проходить своевременно переоценку своей значимости независимо от того, «из жизни» он или «из работы».
\278\
Исполнение: как и когда

Обзор состояния дел по этому горизонту необходимо проводить в тpёx случаях:

—раз в неделю;
— всякий раз, когда возникает ощущение, что некоторые из ключевых проектов на уровне мероприятий выбились из графика;

— всякий раз, когда у вас возникает ощущение, что вы неправильно определили приоритеты на ближайшую перспективу.

«Еженедельный обзор» я рьяно защищал, и он стал одним из знаковых факторов успеха в применении GTD.

Ведь в GTD установлен чёткий алгоритм действий по «подтягиванию арьергарда», то есть отстающих тылов. Идеально этим заниматься в конце рабочей недели (хотя в принципе подойдет любое время).
Этот алгоритм предназначен для того, чтобы вы знали о появившихся делах, состоянии текущих дел и находились в постоянно «на творческом взводе».

А обзор «чистка-проверка» оказывает поддержку и фиксирует состояние системы, то есть выявляет все незавершенные мероприятия и дела, которые, возможно, накопились в вашем внутреннем и внешнем мире и которые ещё не попали в вашу систему сортировки и упорядочения.
Состав этого алгоритма включает и антипаразитарную чистку-проверку электронной почты, портфеля, сбор всех квитанций и прочих значимых «бумажек», телефонных заметок (номеров и знаков важности), заметок на стикерах и подобных вещей, которые всё-таки как-то оказались в ваших карманах, на ваших тумбочках и рабочих столах компьютеров и «спрятались там».
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«Текущий» обзор предназначен для обновления планов мероприятий и проектов, состояние дел по которым вы не смогли проследить в течение недели. Жизнь изменяется слишком быстро, поэтому вы не можете «просто так» проследить все с точки зрения оперативного обновления закладок о состоянии проектов и уточнения очередных проектных мероприятий.
Всё ещё бывает, что когда я сажусь за свой собственный еженедельный обзор, я нахожу мероприятия в списках, которые я выполнил, но не имел возможности поставить отместку «выполнено». И всегда будут в течение прошедших нескольких дней появляться какие-то обстоятельства, которые их фактически трансформировали в проекты, но не было случая вплоть до очередного обзора их выявить и признать как новые проекты.
Как только я завершаю актуализацию о списка проектов, я знаю, что у меня теперь все оперативные ближайшие мероприятия по каждому из проектов находятся в системе в надлежащем месте — обычно в календарном плане или в списках без сроков исполнения.
Вероятно, самым выразительным примером актуализации является рекомендуемый нами обзор вашего календарного плана за две недели и анализ возможностей на перспективу, причем на такую далекую, на какую вы вообще просматриваете, пытаясь уловить новые важные факторы.
Это особенно касается тех случаев, когда вы даете разрешение другим людям вносить изменения в ваш календарный план.
Обзор почасового календарного плана в сочетании с обзором списка проектов также позволяет вам манипулировать сроками выполнения и осуществлять корректировку распределения времени.
Многие задачи зависят от строго локализованных во времени и неподвластных нам внешних обстоятельств. При этом они, как правило, спланированы и скоординированы не так, чтобы вы могли легко пересмотреть свой план-график в случае изменения какого-то параметра или поступления новой вводной информации.
\280\
На просмотр календарного плана лучше отвести два часа перед наступлением следующей недели. «Творческий» обзор является одной из частей этого процесса, не требующего никакой исполнительской самодисциплины вообще. Этим можно заниматься от случая к случаю.
Если вы будете следовать моим предписаниям, то процесс непременно будет стимулировать генерирование хороших идей; в противном случае придётся принимать решения только в последний момент. К примеру, изучать возможные варианты отдыха на море обычно всё-таки лучше за месяц до поездки, а не в день отъезда.
Обзор состояния дел с точки зрения этого уровня должен проводиться каждые семь дней. Некоторые проекты необходимо постоянно прослеживать, особенно если большой проект начинается в понедельник со сроком исполнения в пятницу.
Другие, как, например, исследование, посвященное тому, как провести следующий длинный отпуск, который начнется через девять месяцев, можно отслеживать реже.
Один из самых больших плюсов «расширенного мышления» не только в том, что оно помогает снять стресс с вашего «центрального процессора», который тогда может спокойно управлять программами, но также и в продуктивном мышлении, которое крепнет и подсознательно работает в фоновом режиме. Это автоматически происходит.
\281\
Другими словами, когда вы эффективно пользуетесь символами напоминания по проектам, делая периодические «обходы», переводя фокус с одного на другой по порядку, ваши фоновые творческие возможности заняты именно тем, как что-то из этого сделать лучше всего.
Что касается перспективы на уровне в десять тысяч футов, то здесь не только оценивается список проектов, которые вы инициировали. Конечно, это основная часть процесса. Однако фактически процесс включает оценку с точки зрения более высокого уровня, когда вы можете охватить взглядом «всю игровую площадку», или «весь оперативный планшет».
Это перерыв, который позволяет отдышаться и заново продумать стратегию. Это время для повышения качества своих усилий, отдалившись от ежедневной рутинной работы, и в течение которого вы как раз и сможете восстановить контроль над этой самой рутиной.
Большинство людей все-таки достигает успехов на работе, которую они оставляют по пятницам и на которую сильно не хотят возвращаться по понедельникам.
Обзоры с точки зрения более высокого уровня укрепляют целеустремленность. Данный горизонт, находясь ближе к разнонаправленно движущимся потокам ежедневной работы, является ключевым компонентом душевного равновесия.
Это позволяет вам отвлечься от того, что вы делаете, но не слишком сильно. Это тактически важный инструмент по типу наблюдательного поста, а не уединенное место для размышлений.

\282\
Возможности проектно ориентированного мышления

Еженедельный обзор проектов, списков мероприятий без сроков исполнения и планов-графиков обеспечивает «внутреннюю координацию», которая интуитивна и не может быть иной в связи с наличием слишком большого количества изменяющихся факторов вашей жизни.
Работа на этом уровне очень помогает в том, что я называю жёсткой логикой интуитивной оценки. Вы усиливаете надежность работы этого субъективного алгоритма за счет схематики и связанной с ней улучшенной подготовки.
Я часто шучу, что думаю лишь один раз в неделю.
Здесь есть доля истины: еженедельный обзор этого горизонта подразумевает целенаправленное генерирование идей.
Уайтхед сказал: «Работа мысли похожа на кавалерийские атаки в сражении: они строго ограничены числом, им нужны свежие лошади и они должны приходить только в решающие моменты». Время, когда вы выполняете мероприятия, неподходяще для размышлений о планах этих мероприятий. Решения должны быть приняты заранее.
Целенаправленно фокусируя внимание с точки зрения этого более высокого уровня с определенными постоянными интервалами, вы закладываете внутреннюю основу для зрелой реакции на окружающую вас среду.
Если вы не делаете полноформатного еженедельного обзора (со свежими лошадьми!) так, чтобы в ходе его вы могли достичь надлежащей глубины пересмотра проекта, тогда некоторая часть вас всегда будет пытаться дотянуться до неё, но никогда на самом деле не дотянется.
Вы должны всё продумывать настолько глубоко, чтобы больше не думать, а только действовать.
\283\
Один генерал ВВС сказал мне как-то, что причина, по которой он внедряет методику GTD, в том, что это повышает «качество комплексного восприятия информации в едином пространственно-временном объеме» — важной способности летчиков-истребителей интуитивно интегрировать огромное разнообразие информации, поступающей во время полета, и выносить жизненно важные суждения в доли секунды.

Сравнение мира реактивных боевых самолетов и профессионалов офиса, может быть, несколько экстремально, а возможно, и нет!
Известны разнообразные примеры продуктивного использования возможностей, открывающихся благодаря фокусированию на проектном горизонте. Мы знаем руководителей, которые выделяют час, позволяя себе и персоналу работать в полном уединении перед началом еженедельного совещания, создавая тем самым оазис для всех, чтобы каждый мог спокойно разобраться в сложившемся состоянии дел, затрагивающих команду.
В конце наших внутрикорпоративных GTD-семинаров одна большая розничная корпорация обычно раздавала участникам маленькие мотки желтой полицейской ленты.

\284\
Мы говорили в шутку, что, дабы никто не мешал во время еженедельного обзора проектов, людям, которые работают в открытых офисных помещениях, нужно вешать предупредительную ленту вокруг своего рабочего места.

Компания ухватилась за эту идею и стала применять ленту как символ того, что корпоративная культура поощряет служащих уходить в свой мир, когда им нужно перегруппировать мысли и средства.
Другим примером получения пользы на этом уровне был пример того, как безболезненно передавались дела преемнику (и тот и другой в своё время прошли GTD).
Один из наиболее вдохновляющих примеров того, насколько полезна для вашей личной жизни эта возможность обозревать свои задачи, являются еженедельные семейные обзоры. Феноменальным способом добиться победы в жизненных делах может стать создание системы, в которой оба спутника жизни (и их дети) могли бы спросить друг друга о своих успехах за прошлую неделю, обменяться полным и детальным кратким обзором состояния дел и проектов, сопоставить свои календарные планы, заглянуть в ближайшее будущее и принять решения и планы.
Вся концепция противопоставления работы и жизни не имеет смысла. Жизнь — это работа, а работа — это часть жизни, и профессиональная жизнь — это личная жизнь.
Раскол между этими понятиями произошёл, когда кормилец уходил на заработки в места, удаленные от места жительства. В конце изнурительного дня, проведенного на фабрике, у супругов оставалось мало времени для восстановления сил.
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Такая ситуация, скорее всего, всё ещё характерна для многих людей, когда оба спутника жизни живут в разных мирах большее количество времени в течение дня и в течение недели. Но теперь есть система GTD, предоставляющая стандартный формат работы, которым всегда можно обменяться.
Нас недавно пригласили провести эксклюзивный семинар для нескольких бизнесменов. На хозяина нашло озарение, и он позвал жен своих партнеров. К концу семинара все супруги обменялись своими списками проектов и разработали планы-графики" с намерением сделать подобные процедуры регулярными.
Они с восторгом обнаружили новый уровень понимания и взаимодействия. Родители, которые расстраиваются, когда видят, что дети уклоняются от ответа на вопрос: «Так, что вы делали сегодня?» — должны спросить себя, до какой степени они используют вышеуказанную модель.
Если сравнить все горизонты, практика фокусирования на уровне десяти тысяч футов (напомню, это следующий после планов мероприятий операционный уровень, более тактический, чем, например, цели и задачи) большинством людей используется меньше всего (системно и последовательно), хотя по своему характеру эта работа тесно связана с работой на уровне двадцати тысяч футов — зон интереса.
С мероприятиями проще – они должны быть выполнены, потому что являются самыми очевидными и неотложными элементами жизни: счета должны быть оплачены, на звонки нужно ответить, электронную почту нужно обработать.

\286\
Цели и задачи, хотя на них часто смотрят сквозь пальцы, — это относительно знакомые понятия, так же как, например, замыслы. Определение предназначения и уточнение ценностей - относительно известные понятия.
Но вот регулярные раздумья о том, что происходит в пределах от одной недели до нескольких месяцев, кажется, не являются регулярным инструментом обретения перспективы. Если вы выработаете привычку регулярно выполнять обзор состояния своих дел на этом уровне, это освободит вас от стресса и обеспечит высокую продуктивность мышления в ваших делах.
\287\

14. Двадцать тысяч футов: зоны фокусирования и зоны ответственности

Легко уклониться от исполнения своей ответственности, но невозможно уклониться от последствий неисполнения своей ответственности.

Э.С. Маккензи

Общее содержание

Как только вы достигнете уровня двадцати тысяч футов, у вас, естественно, возникнет вопрос: «Что мне здесь делать?»
Этот уровень - абстрактный концентрат вашей действительности. Он представляет собой ряд из 10 – 15 категорий, касающихся областей, за которые вы конкретно несёте ответственность и в которых заинтересованы.
Ваше задача на этом уровне – следить за тем, чтобы этот уровень работал как мотиватор выполнения проектов и мероприятий.
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Например, чтобы работать и жить комфортно, вы должны поддерживать в норме свою вооружённость, например, - свое здоровье. В связи с этим вы должны уделять некоторое внимание своему организму (и, возможно, даже больше трудноуловимым факторам, которые затрагивают вашу вооружённость).
{V: Уверенность есть иллюзия вооружённости!}

Спорт, поддержание полости рта в чистоте, еда, сон и обследование физического состояния — обычные направления, которые находятся в пределах этой области.
Вашу работу можно определить четырьмя-семью областями, за которые вы несёте ответственность. Такими областями могут быть управление активами, развитие персонала, административная поддержка, клиентский сервис, проектирование продукта, поиск новых клиентов, морально-психологическое состояние сотрудников, и так далее.
Когда человек подряжается на выполнение какой-то разовой работы, например написание кодекса или обеспечение охраны, большинство людей несут ответственность сразу за несколько областей. Если вы управляете собственным предприятием или просто работаете один, вы должны иметь дело со всеми категориями организационного фокусирования: управляющими, органами власти, общественностью, департаментами по продажам, операционной деятельности и контролю качества.
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Организационно этот горизонт может быть представлен предприятием, проектом или какой-либо предметной областью, которой нужно управлять. Если вы организовываете, например, конференцию, то должны обеспечить питание, поддержку СМИ, содержание, связь с общественностью, регистрацию и бюджет.
«В жизни» у вас найдётся семь-десять областей, в которые вы можете логически сгруппировать свои интересы и мероприятия. Например, взаимоотношения, домашнее хозяйство, финансы, самовыражение, карьера, услуги и здоровье.
Роли и ключевые компоненты вашего образа жизни могут служить контрольной картой этого горизонта (двадцать тысяч футов).
Каждый из проектов отражает вашу ответственность и интересы на работе и в жизни. Поэтому лёгкий способ вычленить категории в рамках вашей сферы компетенции  - просто изучить проекты и планы, отвечая себе на вопросы: «Зачем я делаю это? Какой интерес или зону ответственности это отражает?»
\290\

Примеры для уровня в двадцать тысяч футов

	РАБОТА
	ЖИЗНЬ

	Управление активами
	Финансы

	Контроль качества
	Энергетика

	Развитие персонала
	Семья

	Планирование
	Карьера

	Проектирование систем
	Домашнее хозяйство

	Административная поддержка
	Воспитание

	Разработка новой продукции
	Партнёрство

	Связи с общественностью
	Отдых

	Клиентский сервис
	Творчество

	Поиск новых клиентов
	Самообразование

	Исследования
	Сервис/духовность


Типичные форматы

Зоны фокусирования лучше всего служат в качестве контрольных карт для того, чтобы обеспечить равновесие и включение в них наиболее существенных компонентов вашей жизни и работы.
Вот типичными формы, которые можно использовать:

— должностная инструкция высокого уровня;

— личная контрольная карта образа жизни;

— организационная структура;

— блок-схема департамента;

— контрольная карта компонентов проекта.
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Это контрольная карта, которой я пользуюсь.
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Каждая из этих категорий декомпозируется на множество позиций нижнего уровня. Например, категория, которая соответствует моим профессиональным занятиям в моей компании (на работе), включает следующие подкатегории:
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\292\
Исполнение:как и когда

На горизонте «Зоны фокусирования» не нужно часто делать обзор дел, в отличие от горизонтов проектов и планов. Для содержания этого горизонта нехарактерна его завершенность во времени.
Эти зоны фокусирования являются просто символами сфер вашей жизни и работы, на основе которых генерируются новые проекты, планы мероприятий и спонтанные мероприятия. Их задача — влиять на наполнение этих сфер конкретным содержанием в соответствии с определенными стандартами.
Вам будет полезно обращаться каждый месяц к такой контрольной карте высокого уровня. Полезно все то, что может дать вам возможность увидеть вашу причастность к миру. Полезно подняться и на более высокий уровень перспективы, находясь «внизу, в сорняках».
Ситуация, которая может вынудить вас мыслить именно на этом уровне, - это, например, такая: вдруг резко изменилась окружающая среда и появилось чувство, что вы должны заново продумать всю линейку своих проектов.
В большинстве компаний лишь очень немногие люди делают именно то, для чего их взяли на работу. В этом случае должностные инструкции являются целями, изменяющимися во времени.
\293\
В компании этот уровень представлен структурой, которую разрабатывают, чтобы показать различные компоненты функций компании, а также ответственных за них лиц. Если вы управляете организацией на уровне двадцать тысяч футов, когда нужно оценить структуру организации, вы должны спросить у себя: «Каким образом это поступает в этот дивизион? Все ли обрабатывается, что должно обрабатываться?»
Регулярный обзор дел — это хорошо. Именно на этом уровне, если у вас был длительный период очень интенсивной работы и почти не было возможности отдохнуть, вам нужно напомнить, чтобы вы уделили некоторое внимание своему отдыху и досугу.
Или если вы интеллектуально выдохлись, вам, возможно, захочется посетить какие-то семинары или пройти программу обучения.
Я лично обнаружил, что простое действие по созданию диаграммы или списка на этом горизонте, является очень продуктивным, даже при том, что сам я не могу обращаться целенаправленно к этому слишком уж часто.
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Скачок в область более тонких и более стратегических материй

Часто польза от работы на высоких горизонтах выливается в возможность выявить много важных тем, которые попали в поле внимания, но затем отошли «на задворки сознания». Некоторые из усовершенствований не будут очевидны, не будут подготовлены и не будут идти дальше. Потребность в них станет медленно и постепенно проявляться.
Когда я тренировал руководителей компаний и знакомил их с этим горизонтом, выполняя обзор их ролей и ответственности в их организациях, многие из них вдруг поняли, что в свое время у них в голове сидела мысль о развитии персонала. Возможно, они читали книги гуру мотивационного бизнеса о «развитии своих подчиненных» и «формировании культуры доверия» и что они должны делать что-то, чтобы все-таки заранее находить общий язык с собственными сотрудниками.
Это обоснованная стратегическая цель, и она не представлена в виде «упакованного» проекта, но её-то тоже нужно зафиксировать и оценить её значимость прежде, чем начать над ней работать, - отойти на довольно приличное расстояние от ежедневных дел, чтобы посмотреть на свои зоны фокусирования.
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Когда на тренинге мы сидим вместе, они собираются с силами, берут один из списков, системы напоминания, берут свой список проектов и в этот микс добавляют «процесс оценки эффективности исследований и разработок».
Именно этот вид самостоятельной диагностики проблем бродит на задворках наших мыслей и трансформирует их в реальные проекты с конкретными планами ближайших мероприятий, которые создают настоящие чудеса, позитивно преобразуя ваш мир. Повышению самоуважения могут сослужить службу лишь некоторые практики.
Держу пари, что, если бы вы прямо сейчас сделали полный анализ всех зон ответственности и интереса в своей жизни, вы вычленили бы как минимум несколько проектов, притаившихся на задворках вашего сознания.
Ниже представлены области, из которых мы часто вычленяем очень полезные проекты, после чего начинается реализация:
— «Выработайте привычку регулярно делать зарядку»;
— «Начните работать в рамках персонального бюджета»;
— «Начните опять рисовать, регулярно».
\296\
Темы, вычленяемые на уровне двадцати тысяч футов, не являются конкретными проектами. Они скорее служат декларациями действий, которые мы хоти разработать системно: больше читать, больше тренироваться, быть более открытым для различных путей оказания поддержки своему сообществу.
Однако спросите себя, может быть, есть среди перечисленных областей какие-то, в которых стоит что-то предпринять и что очень помогло бы вам в жизни.
Горизонт уровня в двадцать тысяч футов похож на горизонт уровня в пятьдесят тысяч. В данном случае вы вычленяете области, которые особенно важны, но не настолько, как цели, а скорее как сфера деятельности.
Когда вы будете размышлять о жизни с точки зрения в двадцать тысяч футов, мысль о «семье» вызовет мысли о летнем отдыхе, летних каникулах детей. На уровне же пятидесяти тысяч футов (базовые ценности) ваши интересы переместятся в сторону таких вещей, как «Изучение вариантов выбора трастового фонда». Независимо от выбранного уровня эти компоненты жизни и работы должны быть рассмотрены и включены в вашу предметную область.
\297\

15. Тридцать тысяч футов: цели и задачи

Наша произвольная деятельность важна и критична. Она делает нас теми, какие мы есть.

Уильям Джемс

Общее содержание

Чего я хочу добиться? Это базовый вопрос на уровне целей. Он включает в себя цели, которые вам нужно достичь в следующем году (через год). Проект, который займёт более чем год, должен быть отнесен к этой категории. Выбор периода в один год определяется тем, насколько часто вы размышляете о стратегическом развитии своей жизни и на работе.
Если вам необходимо давать оценку состояния дел в этой области еженедельно, я бы назвал это проектом и включил бы его в соответствующую группировку. Если вы приходите к выводу, что вам нужно делать переоценку своей позиции ежеквартально или ежемесячно, то явно вы хотели бы отнести этот вопрос к уровню в тридцать тысяч футов, называемому целью или задачей.

\298\
Целями являются планируемые результаты. Они суть формы устремлений.
Типичные форматы

По мере того как вы продвигаетесь вверх на новые уровни перспективы, структуры становятся менее сложными. При этом формулировка их содержания может оказаться затруднительной. Их форматы более просты (просто списки).
Если бы вы остановились и рассмотрели свои цели до конца года, вы наверняка придумали бы их целую дюжину. Конечно, если вы несёте ответственность за стратегическое планирование в рамках среднего или крупного бизнеса, то у вас будет сложный документ с многочисленными показателями по подразделениям. В большинстве же случаев достаточно будет просто списка.
Этот уровень является для организаций царством ежегодных совещаний, посвященных планированию — совещаний корпоративных советов, команд высшего руководства, и так далее, которые часто проводят не на территории предприятия.

\299\
Исполнение: как и когда

Имеет смысл продумывать ежегодные и долгосрочные цели. В большинстве организаций этот идёт чуть ли не автоматически благодаря рутинному характеру совещаний. Распространенным явлением считается ежемесячный или ежеквартальный обзор состояния дел по выполнению ежегодных целей. Это мероприятие проводится с целью корректировки текущего курса компании, если вдруг это потребуется.
Пока вы не осознаете высокий мотивирующий потенциал постановки целей для вашей жизни, все размышления на столь высоком горизонте будут нуждаться в дополнительном стимулировании фокусирования.
Новый год - хороший повод отстраниться от оперативной работы и поразмышлять на этом горизонте. Мы с женой в конце года практикуемся в этих упражнениях. Сначала приблизительно с полчаса составляем списки всего, что выполняли, и того, что заслуживает упоминания в том году.
Завершенные проекты, новые места, в которых побывали, важные события, в которых мы приняли участие, — всё включаем в общий список. Лишь несколько лет назад мы обнаружили, какое освежающее ощущение завершенности придаёт эта инвентаризация.
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В течение следующего получаса мы просто спрашиваем друг друга, каким бы мы хотели видеть такой же список через год, и фиксируем это.
Постановка целей и задач на этом уровне имеет важный смысл для предприятия, причем важный в первую очередь потому, что затем на их основе происходит распределение его ресурсов. Нужно уделить внимание тому, чтобы разумно управлять и направлять ресурсы.  Организация должна что-то производить. Постановка задачи по конкретному объему производства фактически описывает технические требования на силы и средства.
Если не будет стремления добиваться выполнения этих показателей или если эти показатели являются чересчур многоцелевыми, может быть трудно сохранить их неизменными и оправдать их существование.
Цели обеспечивают сопряженность и внутри человека, и в интерактивном режиме в организациях. Даже если у вас одна-единственная цель, будет полезно, если вы выявите предметную область, масштаб того, что вам нужно выполнить и до какого срока.
Если ваш план  -  удвоить продажи компании, этот план декомпозируется на большее количество ожиданий и планов по его реализации, чем если бы это было в случае с пятилетним периодом планирования.
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Оптимальным периодом планирования на уровне в тридцать тысяч футов будет стабильный интервал. Он должен быть таким, чтобы вы могли прослеживать динамику развития и при этом направлять фокусирование на этот уровень всякий раз, когда чувствуете, что ваша исполнительская энергия на исходе или слишком рассеяна.
Игра в большую игру

Для высокоэффективных людей и организаций характерна ясность целей, изложенных в письменном виде. Критический компонент при этом - фактическая концентрация фокуса. Письменно зафиксированные цели могут это обеспечить.
Я знаком с ситуациями, в которых нужно проводить переоценку целей в течение «одно-двухлетнего периода»:
а) когда раннее установленные цели достигнуты и превышены, но не были скорректированы,
б) когда задачи по амбициозному долгосрочному видению плохо вяжутся с реальностью.
В первом случае вам будет казаться, будто вы сидите в моторной лодке со все ещё вращающимся пропеллером, но рука уже не на рычаге. Ваш предшествующий успех, возможно, всё еще вдохновляет, но перестал быть фактором вашей целеустремленности. Вы одеты, но вам некуда пойти.
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Во втором случае у вас имеется замысел, но вы не декомпозировали его до реальных шагов (у вас отсутствует стратегия - как это сделать). Если вы хотите иметь приличное состояние, чтобы вести определенный образ жизни после ухода в отставку, какие финансовые показатели вы должны запланировать на следующие двадцать четыре месяца?
Если вы хотите, чтобы ваша организация достигла цели по доходу и прибыли, привлекательные для её покупателя через пять лет, какие цели нужно ставить на более короткие сроки?
В этом случае б) парадокс в том, что, если цели так привлекательны, то почему же вы сопротивляетесь их достижению?
Амбициозные цели - готовность покинуть уютный и привычный мир и совершить скачок в неизвестность. А если я не могу выполнить то, что я хочу? А если этой цели и не стоит добиваться? Чем мне придется пожертвовать?
Ваша способность определять образ привлекательного будущего зависит от степени доверия к своим возможностям. Фокусирование на амбициозных целях может привести вас к ощущению потери контроля, а не его обретения. Ваше подсознание признает наличие новых и мотивирующих моментов, которые будут ждать вас, если вы возьмётесь за что-то большое и особое в вашей жизни.
\303\
Если вы почувствуете себя неуверенно, то высока вероятность, что слишком амбициозная цель будет контрпродуктивна. Во время роста моей собственной компании бывали периоды, когда нам сложно было сосредоточиться на чем-то большем, чем просто формирование группы руководителей высшего звена.
И если для вас будет важна только потребность в выживании из-за проблем с потоком денежных средств или неожиданно возникших негативных обстоятельств, то все ваши силы будут тратиться только на короткие горизонты планирования, пока вы не освободитесь от этого непосильного давления.
Большая часть того, что я раскрыл в рамках моделей GTD, основана на том факте, что люди не могут хорошо фокусировать внимание на своих перспективах из-за неумения приводить в порядок мелкую «рутину». Ведь часто случается, что мелочи настолько подавляют, что сам процесс постановки целей кажется искусственным и обременительным.
Может быть, это и хорошо. Многие успешные люди признавали, что никогда у них не было каких-то осознанных целей и планов: они просто реализовывали возможности, которые возникали перед ними. Однако я-то уверен, что у них имелось глубоко внедренное представление об успехе, которое позволяло им чувствовать эти возможности и побуждало использовать их. В любом случае поразительная целеустремленность не может быть порождением формализованного вида размышлений и не может быть к нему привязана.
\304\
Ведь это деловая смекалка. Нужно понимать, когда вам нужно ставить цели и когда лучше уже твёрдо взять в руки штурвал управления текущей реальностью.
Благодаря такой смекалке вы можете браться за те или иные направления и обязанности, когда будет большая стабильность и прозрачность их значимости. Только вы будете знать ответ на это, и только в тот момент.
Ключ к ответу — одно из моих основных посланий о том, как запустить весь механизм: уделяйте максимум внимание тому, что попадает в поле вашего внимания.
\305\

16. Сорок тысяч футов: видение

Будущее — это не то, куда мы идем, а то, что мы создаем. Пути не находят, а их создают. И деятельность по их созданию изменяет и создателя, и цель.

Джон Шаар

Общее содержание

Вопрос, который очерчивает этот горизонт: «Как вы представляете долгосрочный успех по виду и по ощущениям?»
Видение помогает фокусировать внимание на тех проблемах, которые оказывают влияние в течение большого количества лет. У человека в видение могут быть включены образ жизни, карьерные цели и директивы.
Имеется еще один способ перефразировать тот же самый вопрос: «Каковы ваши долгосрочные цели, например на три года? Каким вы видите или представляете себя, что делающим?»

\306\
«Долгосрочное» - довольно относительное понятие. То, что это означает для четырнадцатилетнего, отличается от того, что это означает для пенсионера. А долгосрочная стратегия аэрокосмической компании значительно отличается от долгосрочной стратегии вновь создаваемой компании программного обеспечения.
Периодичность изменений, которая характерна для вашего предприятия, как-то связана с периодом, на который вы можете заглянуть в будущее. Если вы думаете об исследовании космоса или городском планировании, нужно планировать на десятилетия. Если же вы думаете, как построить консультационную практику, связанную с программным обеспечением с открытым исходным кодом, вы, вероятно, заглянете лишь на несколько лет вперед, чтобы не обманывать себя.
Типичные форматы

Как и в случае с уровнем в тридцать тысяч футов, разработка видения часто происходит на выездных совещаниях и конференциях руководителей высшего звена, советов директоров или партнеров. Различие между уровнями кроется в характере фокусирования и степени свободы мозгового штурма о возможном будущем.
Часто на таких мероприятиях принимают участие внешние консультанты, которые нужны для выработки направлений действий и системы, стимулирующей участников высказывать идеи, выходя за традиционные рамки.
\307\
Когда я проводил тренинги по теме уровня в сорок тысяч футов, я обычно исходил из того, будет ли более продуктивно, если обсуждение станет свободным и неофициальным. А пытаться загнать этот процесс в жесткую процедурную модель — непродуктивно.
Иногда достаточно прямого вопроса: «Итак, какими вы себя видите через пять лет?» — чтобы появился поток идей и оценок целей. Задание какого-то произвольного момента времени в будущем часто срабатывает как психическое разрешение группе выйти за пределы её привычного мира.
В других случаях лучше просто спросить: «Какую самую блестящую перспективу вы можете представить для себя (или организации)?» — и после перенесения этого представления в будущее начинается рассмотрение вопроса о том, сколько времени уйдет на то, чтобы достичь этого.
Этот вид разработки сценария часто представляет угрозу для человека или для группы по разным причинам, нередко из-за возможных проблем на работе.
\308\
Всё-таки разработка видения может кое-кем расцениваться как ненужное раскачивание лодки: «Не ремонтируйте, пока не сломалось!». В любом случае эти сессии полезны тем, что в них используются методики и модели творческого мышления, предназначенные вызволять людей из заточения привычных рамок и давать возможность выявить «что», то есть представление об успехе, до того, как речь пойдет о том, «каким образом».
Сценарии «Что, если…?» и «Как будто…» — обычные упражнения. Работа команды, в которой её члены совместно пишут большую статью в какой-нибудь международный журнал, превознося успех этой команды или компании, как будто это уже случилось, всегда приводит к интересным результатам.
Хотя кому-то может показаться, что задача звучит искусственно и даже «фальшиво», я часто видел, что эти упражнения действительно формируют поток решений и целеустремленность, что приводит к изменению реальности.
Я видел много раз, как люди просто написали список вещей, которые они хотели бы иметь в своем идеальном мире — и затем в течение долгого времени наблюдали, как всё это воплощается.
\309\
Детальная версия размышлений о будущем может быть реализована в форме более наглядного сценария, что можно сравнить с написанием рассказа. Если вы склонны к визуализации представлений, при создании «карт поиска сокровищ» можно задействовать ту же методику. Рисование картинок, вырезание и наклеивание картинок и текста из журналов в виде коллажа тоже могут стать средством раскрепостить, высвободить творческий потенциал и воодушевиться.
Исполнение:как и когда

Работа на этом уровне полезна как часть бесконечной задачи по поддержанию видения. Обращение к этому уровню необходимо, когда обстоятельства вынуждают взглянуть на общую ситуацию именно с этой перспективы.
Иногда нарисованное в воображении будущее нужно ещё раз продумать в связи с тем, что появились новые трудности. Из-за этого возникает необходимость в обновленной версии видения отдаленного будущего, в котором была бы учтена эта новая информация.
\310\
Любые радикальные перемены в жизни или на предприятии могут вызвать ситуацию, в которой вам нужно обновить видение будущего. Дети, оставляющие семью, развод или новый спутник жизни, наследство, удивительное предложение о работе, неожиданная болезнь или потеря трудоспособности — любой из этих факторов обязательно вызовет пересмотр видения.
Если ваш спутник жизни делает карьеру и однажды приходит домой с новостью, что ему сделали интересное предложение, но работа связана с переездом на два года в другую страну, то ваш ужин будет проходить на уровне в сорок тысяч футов!
Изменения в мире также могут играть роль: критические изменения политических, военно-стратегических, организационных, экологических и экономических условий, конечно же, вынуждают перемещать внимание с текущей работы на широкие вопросы.
\311\
Я был на Уолл-стрит в Нью-Йорке 11 сентября и могу подтвердить, что масштабные события могут сильно изменить перспективу. В течение всего следующего года я замечал, что большинство людей, с которыми я общался, стали ставить более ясные цели на уровне в сорок тысяч футов (и выше). Столкновение со своей уязвимостью и непостоянством существования вызывает перенос внимания на более высокий уровень.
Этот сектор вашей путевой карты по жизни и работе, возможно, нуждается в полном пересмотре лишь при необычных обстоятельствах. Тем не менее, такой пересмотр может понадобиться в любое время, а не только тогда, когда происходят катастрофы.
Такой пересмотр необходим, когда обнаруживаются нерешенные проблемы в рамках краткосрочных целей.
Единственный способ добиться сопряженности в ближайшем будущем - оценка значимости в долгосрочной перспективе. А иногда это способ еще раз почувствовать воодушевление.
Будущее - это настоящее

Секрет действенности таких инструментов, как цели и видение, не в том, что они рисуют будущее, а в том, что они изменяют настоящее, порождая его. Я никогда не был в будущем: моя реальность всегда - настоящее. Но представим, что будущее затрагивает мое восприятие и комфортные зоны в настоящем.
\312\
Сила долгосрочного видения в том, что удержание этой картины в сознании позволяет воображать, что вы делаете что-то более великое, чем на самом деле.
Теперь многие начинают осознавать, что образы, возникающие в голове, воздействуют на те представление о самом себе, которые критически важны, необходимы для того, что мы будем воспринимать, и насколько продуктивно будем думать о переменах.
Ключ понимания в том, что ваше сознание склонно сохранять только те образы о вас, которые вы «заслуживаете» или в отношении которых вы уверены, что сможете воплотить их в жизнь.
{V: В этой рамке (особенно в последних словах!) весь смысл книжки Дж. Кехо «Подсознание может всё». Это то, чего не хватает Дэвиду Аллену для «полноценного полёта», а не только для организованной работы на горизонтах перспектив!}

Именно этой склонностью сознания объясняется то, почему так часто люди не хотят заниматься постановкой целей перед самим собой и разработкой видения. Я обнаружил, что вероятность воплощения собственных представлений о себе и целей, которые ставят перед собой люди, должна составлять по крайней мере пятьдесят один процент, если мы хотим, чтобы они не были отринуты вашей душой.
Если цель не амбициозна, то с ней и не будут связаны вызовы, радикальные настолько, чтобы быть воодушевляющими. Напротив, если она недостижима, то вы незаметно подорвёте свой вдохновляющий потенциал.
\313\
Можно развить поразительную продуктивность, воодушевляясь видением в ходе его декомпозиции до уровня краткосрочных целей и задач.
Квинтэссенция этого базового процесса расширенного мышления в GTD выражена всего в двух вопросах:
- в чем заключается общая цель?
- каков план ближайших мероприятий?
Когда какая-то цель столь же провиденциального характера, что и цель «покончить с голодом в мире», начинается с практических шагов типа «звонок Йохану по поводу предложения о бесплатной столовой» и «найти в Интернете семинары по исследованию распределения в мире пищевых продуктов», это может быть воодушевляющим.
Исходя из своего опыта, могу подтвердить, что видение и долгосрочные цели могут способствовать появлению конкретных результатов только лишь тем, что они вообще появятся, и вы будете время от времени на них поглядывать и размышлять.
Многие из моих достижений порождены или фантазиями, или идеями, которые сначала попадали в систему в качестве одной из позиций списка «Когда-нибудь / может быть», или в качестве декларативного элемента в каком-нибудь идеальном сценарии.
Даже не будучи связаны жесткой регламентацией и специфичностью, свойственными проектам и планам ближайших мероприятий, большинство из идей всё равно достигает критической массы внутри меня, вызывая ощущение дискомфорта, если я ими не занимаюсь.
\314\
Итак, кроме взаимодействия между уровнем в сорок тысяч футов и другими горизонтами более оперативного характера, для вас будет важно просто иметь видение, не углубляя его до тех пор, пока ситуация не достигнет той остроты, когда встанет вопрос об усилиях, направленных на выведение этого вопроса из вашей головы в вашу систему.
Хотя нашей природе вообще свойственно вглядываться вдаль, тем не менее размышления о том, как направить свое внимание на перспективу и когда это нужно делать, гарантируют мажорную тональность успеху в ваших делах.
\315\

17. Пятьдесят тысяч футов: предназначение и принципы

Ничто не способствует так бодрствованию сознания, как устойчивая цель — пункт, на который душа может направить интеллектуальный взгляд.

Мэри Уолстонкрафт Годвин

Бессмысленно действовать по правилам иным, отличным от потребности сознания в нашей практической деятельности.

Ричард Стил

На самом высоком уровне перспективы мы приходим к базовым вопросам:
Почему я? и
«Как я  буду это делать?»
Вопросительное местоимение «как» в данном случае относится не к конкретным методам, а скорее к их общей природе и качеству. На этом горизонте пребывает абсолютный источник перспективы, в котором расположены и предназначение, и принципы.
Предназначение придаёт целеустремленность. Принципы - базовые ценности, которых необходимо придерживаться на протяжении всего пути.

\316\
Предназначение

Общее содержание
Ответ на волшебный вопрос: «Почему» — раскрывает суть проблематики на этом уровне.
- какова причина всей этой деятельности?
- зачем мы делаем это?
- на что мы надеемся или чего мы пытаемся добиться?

Предназначение может обозначать абсолютную цель проекта или какой-либо другой области действий. Данное понятие можно рассматривать как фактор, мотивирующий на достижение результата.
Например, вы создаете программу обучения, чтобы клиент легко работал с вашим программным обеспечением, а в итоге повышаете его удовлетворенность и лояльность. Или вы звоните брату, чтобы выразить ему свои чувства в связи с его новым назначением. Или вы строите новое крыло у своей церкви, чтобы у вашей паствы было больше возможностей для социальных коммуникаций.
В таких и подобных им случаях предназначение может быть практически выполнено и оценено как «выполненное».
Предназначение в его глубинном смысле может обозначать сущность чего-либо, то есть причину его существования. В этом своем применении данное понятие не обозначает какую-либо задачу, а скорее работает как руководящая категория при распределении ресурсов.
Выполнение предназначения происходит тогда, когда фокусирование, силы и средства, самовыражение компании сопряжены с этим предназначением. Тогда компания действует в соответствии со своим предназначением.
\317\
Если предназначение организации в том, чтобы предоставлять лучшие продукты и услуги, значит она в состоянии (и должна) выполнить этот замысел минута в минуту. Предназначение здесь проявляется непрерывно.
Предназначений может быть несколько. У меня не одна, а несколько причин написать эту книгу, поэтому вы не поставите меня в тупик таким, например, вопросом: «Хорошо, Дэвид, итак, скажите нам, почему вы все-таки пишете эту книгу?»
Я предпринимаю меры, чтобы реализовать проекты. Инициирую проекты, чтобы выполнить обязанности. Исполняя обязанности, я приближаюсь к достижению своего видения, достижение которого послужит выполнению моего предназначения. В такой системе взглядов идея предназначения может работать и на других горизонтах и уровнях практики.
Типичные форматы

Определение или пересмотр предназначения организации является одним из мероприятий самого высокого уровня. Как правило, такие мероприятия проводят на выездных конференциях с участием ключевых руководителей, основателей или акционеров предприятия. Результат обсуждений и оформляют как «заявления о миссии» или «заявлении о предназначении».
На других уровнях иерархии, департаменты, команды проектов, команды по продукту или процессу могут декомпозировать эти заявления, заявив о причине своего существования: «Мы делаем это, потому что…», «Мы объединились с…», «Функция этого программного обеспечения состоит в…» итак далее.
\318\
На уровне личности аналогичное заявление о предназначении представляло бы собой, например, - «Я существую как человек для того, чтобы...»
На обыденных горизонтах этот инструмент можно использовать для выражения вашего предназначения, например, в семье, в местной торговой палате или при организации благотворительной распродажи выпечки. Любая предметная область должна иметь описание своего предназначения.
Это редкость, чтобы планируемые результаты такого рода и предназначение были выражены в конкретных или формализованных терминах.
В этом нет необходимости, но только до тех пор, пока в соответствующих предметных областях, для которых они предназначены, все идет гладко, то есть пока там не пахнет конфликтами, которые неминуемо потребуют более высокоуровневого фокусирования для их разрешения.
Если бы все покупатели выпечки, были довольны ценами, вряд ли кто-то завел бы разговор о том, для каких целей проводится это мероприятие.
Исполнение:когда
У вас нет необходимости знать, с какой целью вы чем-то там занимаетесь, но только до тех пор, пока она у вас не появится. Что обычно стимулирует генерирование идей на этом уровне?
Ситуация, когда вам непонятно, как и зачем вы во всем этом участвуете, или же ситуация, когда вам нужно принять решение о том, как распределить ограниченные ресурсы.
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Предназначение — абсолютный критерий, выявляющий направления главного удара и ваш успех. Если понимать предназначение свадьбы в том, чтобы создать комфортную обстановку для гостей, позволяющую им выразить душевные эмоции к людям, которые им небезразличны, то вам легче будет принять решение о формате и бюджете свадьбы. Насколько успешно вы выполнили это предназначение, покажет то, как они смогли пообщаться друг с другом.
Здорово помогает время от времени обдумывать и обсуждать с людьми вопрос о самом глубинном и самом важном уровне предназначения мероприятия, в котором они заинтересованы. Лучше всего начинать диалог в самом начале инициирования мероприятия.
Понимание своего предназначения создаёт пространство для появления творческих оригинальных идей о том, как достичь этого, и даёт критерии оценки для выбора лучшего из различных вариантов.
Еще подсказка. Время, когда в размышлениях нужно обратиться к уровню в пятьдесят тысяч футов, наступает тогда, когда наметились различные подходы и есть нерешённые проблемы по поводу ресурсов для осуществления мероприятия. Ведь если бы у вас было неограниченное количество времени и денег, ничто не давило бы на вас.
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Это время наступает, когда вы должны выбрать, как вам потратить ограниченный бюджет или  ограниченную часть вашего времени. Вот тогда предназначение - актуальный вопрос.
Нужно ли нам приобретать компанию Acme Partners, SA? Нужно ли нам рассматривать вопрос о выделении большего процента от бюджета под исследования и разработки? Нужно ли нам создавать новый филиал в Сан-Франциско? Или на личном уровне: нужно ли мне получать ученую степень? Стоит ли мне выходить за него замуж?
Когда вы инициируете новое мероприятие или предметную область, лучше всего задать такой вопрос: «Зачем я (мы) занимаемся этим?» Этот вопрос также является главным. Его следует задавать всякий раз, когда нужно уточнить оценку значимости, воодушевить на работу и направить усилия к свершениям.
Абсолютная власть предназначения

Заявление для протокола. Я твердо убеждён, что уточнение абсолютного предназначения необходимо как главный критерий. Если вы не будете знать, для чего существуете или куда идёте, вас может завести куда угодно. Какой бы ни была дорога, по которой вы идёте, вы должны знать, для чего вы по ней идёте.
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Когда бы то ни было, где бы то ни было, если есть возможность перегруппироваться, если ваша организация способна оценить себя с самого высокого уровня и если вы сделаете это, это будет продуктивно.
Однако слишком часто напоминание о необходимости уточнить предназначение жизни или предназначение организации оборачивается скрытым требованием получить все ответы до того, как будут поставлены проблемы.
Самой продуктивной моделью, которая позволяет привести дела в порядок и победить в игре на работе и в делах жизни, является агрегирование ваших действий на самом высоком уровне, а затем фокусирование и упорядочение сил и средств в соответствии с тем же критерием.
Но если вы еще не готовы усвоить самое тонкое и сложное понимание вашего предназначения, уясните для себя вот что. Любые произвольные и просто концептуальные или теоретические беседы об этих влияющих на все уровнях тонкостях понимания действительности могут не только быть вам полезными, но могут и навредить.
Если вы и люди вокруг вас не способны вычленить и понять интеграцию этих уровней, они окажутся бесполезными с точки зрения организационного поиска. И пока вы не будете готовы взять на себя эту ответственность, лучше просто наслаждаться существующим положением.
Учитесь на своем опыте путем проб и ошибок. Фокусирование на причине своего существования собьет с толку любого. Такое фокусирование быстро сведется к романтическому и опасному эгоцентризму. Размышления о перспективе могут стать и тормозом.
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Мне всё же нужно было столкнуться с организацией, которая была уверена в том, что может выразить свою миссию и предназначение и что может добиться всего этого меньше чем за пять лет. Предназначение, конечно, там было сформулировано с самого основания организации в форме «амбиций» основателя, у которого и была задача воплотить их в жизнь.
Но выразить предназначение в осознанной и понятной форме — это долгосрочный процесс, требующий опыта и твёрдого намерения понять и расширить ДНК того, что движет предприятием. Если вы открыли для себя, зачем вы здесь, на этой земле, во всех своих возвышенных моментах, на всех уровнях существования, то я буду приветствовать вас как Учителя и слушать затаив дыхание всё, что вы скажете.
Но мой опыт подсказывает, что такие люди — это «здоровые скептики», с которыми я больше всего люблю работать. Их скептицизм таков, что они намерены бросить вызов жизнеспособности любой модели в связи с тем, что не хотят напрасно тратить время на то, что не может быстро доказать свою эффективность. Они нетерпеливы, открыты для проверки новых идей, моделей и методов, чтобы удостовериться, что они не пропустили ничего, что могло бы послужить им.
Спросите своих детей, что они думают по поводу того, для чего они родились. Время от времени у них может появляться способность прорубаться сквозь весь обман и ментальные шумы, потому что они еще не запрограммированы годами бессознательного зомбирования. Они дадут вам удивительно прямой ответ.
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Вопросы: «Почему?» и «Зачем?» — работают всюду, со всеми, в любое время. Если эти вопросы не задавать, дискуссия не стоит того, чтобы на нее тратить время. Вы не испытываете никакого прессинга: ответ обычно не имеет никакого отношения ко времени.
Принципы

Общее содержание
Позиция, которой вы придерживаетесь вкупе с предназначением, называется вашими ценностями.
Цель изучения итальянского языка может состоять в том, чтобы расширить культурный кругозор. При этом принципы, касающиеся того, что вы надеетесь получить, будут параллельно обеспечивать чуть ли не автоматическое измерение ситуации:

Действительно ли это мне нравится?
Учусь ли я и расту ли я теми темпами, которые меня устраивают?
Стоит это тех денег, которые я плачу за это?
На верхнем уровне под названием «Принципы» я выявляю критерии, которые суть нормы или стандарты деятельности предприятия. И у всех есть принципы, которые ведут нас через всю жизнь, то есть эмоциональные, интеллектуальные, физические или духовные критерии, которые влияют на то, что мы готовы терпеть, а что — не станем.
Если бы я спросил вас: «Что для вас безусловная ценность, где бы вы ни работали и чем бы ни занимались?» — что бы вы ответили? Вы назвали бы именно те вещи, которые считаете своими базовыми ценностями относительно работы и стиля работы.
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Я мог задать аналогичные вопросы относительно других областей жизни, например; «Что для вас есть безусловная ценность, где бы вы ни жили?» или даже «Что для вас есть безусловная ценность, на ком бы вы ни были женаты?» Если вы будете честны в ответах, вы, можно сказать, начали вычленять свои критерии на этом горизонте.
Если говорить об организационном подходе, нужно сказать, что на этом уровне можно обратиться к моделям поведения, которые вы рассматриваете как критически важные для предприятия. Какой уровень клиентского сервиса, контроля качества, заботы и коммуникаций вы считаете стандартом для обеспечения совершенства компании?
Организации могут иметь их и только три, и целых тридцать три. Это такие позиции, как превышение ожиданий клиента, поддержание развития работников, повышение курса акций, действие в строгом соответствии с законодательством страны, содействие сообществам, на удовлетворение потребностей которых направлен бизнес, и так далее.
Я помню годы, когда был бойскаутом, а также принципы этой организации, которые предписывали её членам быть «надежным, лояльным, полезным, дружелюбным, вежливым, добрым, послушным, веселым, бережливым, храбрым, чистым и почтительным».
В нашей компании мы так формулируем вопрос о наших ценностях: «Мы на высоте тогда, когда у нас действительно имеется. что?» Мы придумали две дюжины ответов, включая такие:
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— Мы строим важные, непрерывные, расширяющиеся отношения.

— Мы действуем самым продуктивным способом.

— Мы устанавливаем коммуникации с открытыми системами, оценками и идеями.

На высших уровнях перспективы фокусирование на принципах затрагивает характер компании и её ценности, а также ваше отношение к ним. Такое фокусирование отражает ваше личное отношение к ключевым людям.
Главная причина, почему люди меняют работу, - это не характер самой работы, а характер их начальника.
Не то чтобы им просто не нравился начальник — работники могут сотрудничать конструктивно с любым руководителем. Просто им приходится терпеть поведение и норму, которые идут вразрез с их самыми глубокими ценностями.
Если бы вы захотели сформулировать свои собственные базовые ценности, вы могли бы набрать целый список:

— честность;

—самосовершенствование;

— благосклонность к людям, которые вам близки;

— полезность сообществу;

— принципиальное ведение своих дел;

— делиться с теми, кто в этом нуждается;

— поддерживать духовные связи.
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Типичные форматы

Работа на самом высоком, горизонте осуществляется параллельно с оценкой значимости предназначения и миссии с ключевыми руководителями предприятия. Результат оформляют в виде внутреннего списка и распространяют в компании. На любом более оперативном уровне эти ценности могут использовать команды проектов в качестве руководящих принципов.
Организации, использующие оценку по методу «360 градусов» (каждого человека оценивают все, с кем он непосредственно работает), часто включают вопросы исследовательского характера, по которым оценивают индивидуальное проявление успешных поведенческих моделей, установленных руководством.
«Насколько твердо этот человек держит свое слово?» — типичный пример вопроса, основанного на принципах компании.
Для личной жизни вы могли бы также сформулировать ряд деклараций или собственное кредо как документ для обзора и вдохновения.
Лично я  веду целую серию из тридцати вариантов представлений о самом себе начиная с 1980-х годов, когда я понял их роль в укреплении глубоких аспектов моих размышлений и поведения.
\327\
Исполнение: как и когда
Обсуждение принципов может быть полезным занятием, если оно проводится в начале проекта, особенно если вовлеченные в проект люди не знакомы друг с другом. Тогда нужно сообща оценить значимость принципов.
Такое обсуждение полезно и в случае, когда нужно довести до подчиненных ожидания и стандарты, принятые в соответствующей организационной культуре, или когда в организацию приходят новые люди. Когда мой бизнес состоял исключительно из моей жены и меня, не было нужды оформлять в письменном виде то, что было важно для нас: мы к тому времени были и друзьями, и коллегами, и затем супружеской парой уже много лет.
Между нами не было белых пятен относительно наших принципов. Нашим стандартом была следующая модель поведения. Если с запросом обращался потенциальный клиент, мы отвечали немедленно и плотно контролировали все моменты, связанные с нашими с ним отношениями.
Так мы добивались, чтобы эти люди сотрудничали с нами до тех пор, пока их интересовала та предметная область, в которой мы работаем. Когда мы начали расширять бизнес и нанимать других людей, мы поняли, что и до их сведения надо доводить всё, что мы думали и ощущали относительно того, как лучше сделать нашу работу.
Так мы надеялись избежать в будущем неожиданностей: мы хотели получить от них то, что мы ценили, и избежать того, с чем мы ощущали дискомфорт.
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За эти годы мне случалось бывать в самых разных ситуациях, в которых не обсуждались темы, подобные той, которую я обсуждаю сейчас. А в результате несоответствие чьего-либо поведения стандарту становилось очевидным только тогда, когда конфликт уже разгорелся и когда поздно проводить подобные беседы.
Когда отношения только формируются, постановка обсуждения вопроса о ценностях и правилах поведения всегда продуктивна. Когда организации или команды находятся на стадии слияния, когда вы нанимаете нового помощника и даже когда к вам на лето приезжают ваша племянница и племянник, самое начало отношений — это идеальное время, когда нужно начать обсуждать такие темы, как:
— «Что мы считаем действительно важным в нашей ежедневной работе»;

— «Что я хочу, чтобы вы знали о том, как я работаю»;

— «Что больше всего обеспокоило бы нас в этом альянсе».

Однажды на выездном совещании по планированию я видел, как топ-менеджер в конце презентации перед руководителями департаментов показал слайд под заголовком; «Вот то, что меня раздражает больше всего!» В этом слайде перечислялось большое количество моделей поведения, которые он считал несовместимыми со званием члена команды.
Все было бы хорошо, если бы он подготовил еще один слайд, чтобы сбалансировать обсуждение, под названием: «А здесь представлено то, от чего я действительно счастлив!» — но я благодарен ему за то, что он поднял проблему и довел до своих подчиненных, что он лично считает нетерпимым.
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Другая компания, с которой я работал, считала свои три главных корпоративных принципа настолько важными, что открыла вакансию и приняла на работу управляющего по человеческим ресурсам, который должен был обеспечить, чтобы эти ее стандарты пронизывали всю ее культуру. Каждый работник проходил оценку на приверженность компании.
Одной из ценностей было «создание превосходящего ожидания клиента». Как бы работалось людям в вашей организации, если бы их оценивали по результатам обзоров их дел, а затем уменьшали или увеличивали их оценку на основе такого критерия?
Уровень «Принципы» касается и таких дел, когда возникают разногласия и случаи неадекватного поведения. Человеку свойственно предполагать, что все окружающие разделяют его ценности. Вы ведь часто узнаёте о том, что представляют собой ваши ценности, только тогда, когда кто-то другой нарушает их.
Чем больше все подтверждают необходимость понять принципы в начальной стадии построения взаимоотношений, тем легче управлять развитием ситуации до завершения и закрытия проекта, то есть лучше утрясти все зародыши проблем прежде, чем они разовьются и отравят ваше существование.
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Как правило, чем больше вы пытаетесь изучить из того, что лично вы рассматриваете как самые существенные факторы и особенности вашей жизни, тем более прочную опору будет иметь ваш критерий, когда вам придется делать трудный выбор.
Это решение действительно соответствует моему предназначению?
Это соответствует линии, которой, я считаю, важно следовать?
Это такой уровень перспективы, который обеспечит вам самый тяжелый балласт, который не позволит потерять контроль над ситуацией в глубоких морях и в мутной воде.
\331\

18. перспектива: повторное посещение магазина Gracie’s Gardens
Любой из шести рассмотренных горизонтов, возможно, пока мало чем вам помог. Я же буду смел и заявлю, что я охватил все фундаментальные основания: все уровни мышления, обсуждений и решений, которые должны помочь вам обрести перспективу и расставить акценты в любой предметной области.
Нет другой столь же эффективной и простой структуры, как эта: цели и принципы, видение, зоны фокусирования, проекты и планы ближайших мероприятий. Что-нибудь более сложное только запутает целостный характер практики.
Все нужно упрощать до предела, но не более того.
Фокусирование для бизнеса

Вернемся к нашему другу Рону и его ситуации с наследованием вышедшего из-под контроля предприятием малого бизнеса. Он обрёл контроль над ситуацией — сначала на предприятии, а затем восстановил контроль над своей жизнью, включив в неё новую собственность. Что ему делать дальше?
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Баланс формулы самоорганизации подразумевает фокусирование. Предположим, что Рон прочитал и усвоил содержание последних шести глав, раскрывающих механизм обретения перспектив. И он интегрировал все эти уроки в свои замыслы и выводы.
Возможно, проведение уикенда с заинтересованными лицами магазина Grade's Gardens вылилось бы в подобие следующего документа.
Grade's Gardens - краткий обзор состояния бизнеса

Предназначение

Предложить ландшафтный дизайн и садово-огородные материалы, которые превзошли бы ожидания розничных и мелкооптовых клиентов.
Принципы

Устойчивые хозяйственные связи с клиентами. Дружественная к окружающей среде продукция. Подготовленный персонал. Прибыльный и устойчивый бизнес.
Видение

Признание магазина ландшафтного дизайна и садового питомника № 1 в пределах графства. Интересное, творческое, информативное место. Магазин, привлекающий клиентуру, которая готова тратить свое время и деньги на садоводство. Заслуживающее доверие место для людей, которые действительно сведущи в растениеводстве и садоводстве. Экспансия в другие регионы.
\333\
Цели

Через 12 месяцев: рост продаж на 15%; норма прибыли — 20%; создание оптового бизнеса; расширение зоны под розничную торговлю; создание управленческой команды.
Зоны фокусирования

Высший уровень руководства; органы власти; связь с общественностью; продажи; финансы; розничные продажи; оптовые продажи; услуги по ландшафтному дизайну и обучение.
Проекты

Создание службы оптовых продаж. Приведение в порядок бухгалтерского учета. Поиск и прием на работу руководителя службы продаж. Завершение контракта по ландшафтному дизайну с компанией Acme. Установка системы HVAC. Запуск программы для VlP-клиентов.
План последующих мероприятий

Черновой план для службы оптовых продаж. Электронное письмо Санди и Тому касательно рекомендации бухгалтера. Звонок Брандону касательно встречи в обед. Обзор истории отношений с компанией Acme. Поиск вариантов размещения рекламы в Интернете. Звонок Крису касательно поездки в Италию.
\334\
Обретение личной перспективы

После интенсивной, но очень продуктивной работы наедине, с персоналом магазина Grade's Gardens и инвесторами Рон возвращается домой, где чувствует себя то утомленным, то вдохновленным. Теперь, когда у него есть магазин Grade's Gardens, он приступает к работе с шестью горизонтами фокусирования для своей личной жизни.
Он занимается этим весь день со своей спутницей жизни и личным консультантом, чтобы определить, что у него имеется по факту на данный момент.
Предназначение

Полное самовыражение, постоянное повышение своей ценности в своих глазах и в глазах других людей.
Видение

Частые путешествия по красивым местам. Достичь своего идеального веса и воплотить в жизнь практику регулярных занятий спортом. Личный капитал, позволяющий свободно распоряжаться своим временем. Продажа с большой выгодой магазина Grade's Gardens ответственным владельцам, которые продолжат заниматься укреплением бизнеса.
Цели

Добиться, чтобы управленческая команда магазина Grade's Gardens действовала эффективно. Реализовать долгосрочную инвестиционную стратегию. Овладеть разговорным испанским языком. Сделать капремонт кухни и всего дома.
Зоны фокусирования

Карьера. Здоровье. Духовность. Семья. Самосовершенствование. Домашнее хозяйство. Творческое самовыражение. Досуг и отдых.
\335\
Принципы

Честность и прямота с учетом способности её восприятия другими людьми. Забота о семье и близких. Непрерывный самоанализ и самосовершенствование. Сбалансированный и стабильный образ жизни.
Проекты

Провести выездное совещание по планированию для магазина Grade's Gardens. Перекачать уроки испанского языка с компакт-дисков на iPod. Найти архитектора для реконструкции дома. Провести отпуск в Мексике. Навести порядок в исследованиях и разработках.
План последующих мероприятий

Звонок Сюзанне касательно работающего у них архитектора. Заказ программы обучения испанскому языку / Интернет. Проект повестки дня выездного совещания. Сдать мотоцикл в ремонт. Поиск в Интернете касательно книг по инвестициям. Звонок Джонатану — с днем рождения.
Капитан и Командор

Если на свете и впрямь жил бы такой Рон Тейлор, который действительно получил бы в наследство Grade's Gardens и прошел вместе со своим предприятием через пять этапов обретения контроля и шесть горизонтов фокусирования, то он, скорее всего, показался бы вам человеком, приятным во всех отношениях, независимо от того, по какому поводу вам пришлось бы с ним общаться.
Он бы зафиксировал, оценил значимость, упорядочил и организовал всё, что он воспринимает как свою предметную область. Это зрелый человек. Он думает о том, зачем он делает то, что он делает, в рамках определенного набора параметров.
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При этом он исходит из видения, которое воспринимает посредством твердо поставленных целей. Он структурировал всю свою среду так, чтобы каждая функция работала надлежащим образом, чтобы по всем нужным проектам, разработанным нужными людьми, были поставлены другие нужные люди, которые смогли бы реализовать все необходимые по этим проектам мероприятия.
У него был свой персональный план мероприятий, разработанный и организованный таким способом, что все его зоны ответственности оценены по значимости, упорядочены и играют свою роль в его системе.
Такой человек, скорее всего, показался бы вам человеком сконцентрированным, уравновешенным, полностью контролирующим ситуацию, способным оценить ее значимость, высокоэффективным исполнителем, причем проявляющим все эти качества на всех уровнях своей жизни.
\337\

19. Как поддерживать работу системы

Мир не интересует, е каких штормах вас трепало, его интересует лишь одно: привели ли вы судно в порт назначения.

Рауль Арместо

Что представляет собой процесс, который описан в этой книге? Сценарий Grade's Gardens есть, очевидно, поэтизированная квинтэссенция того, что могло бы фактически произойти в подобных обстоятельствах.
Модели всегда так хороши и организованны, но практика редко бывает такой. Мы живём среди гораздо более колоритной красоты и сложности (и беспорядка), чем могут охватить любые кейс-стади, или притчи, или аллегории.
Раз вы читаете всё это, значит, нутром вашего нынешнего существования ощущаете даже большую неоднозначность, расплывчатость и неустойчивость, чем я здесь описываю.
Я-то нутром часто это ощущаю. Формы, которые я описал здесь, - ценные и устойчивые критерии, которые можно использовать для обретения не только чувства согласованности, но и чувства прогресса.
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Я попытался описать здесь каждую из базовых стадий обретения контроля над ситуацией и обретения перспективы в последовательности, которая наиболее точно отвечает тому, как максимально проще добиться и того, и другого.
Вы не потерпите поражение, если будете фиксировать, оценивать значимость и упорядочивать, независимо от предметной области вашего внимания, а также периодически выполнять обзоры состояния всех своих дел на всех их горизонтах; и осуществлять мероприятия, оптимальные на соответствующий момент времени. Все это поможет вам добиться позиции Командора и в жизни, и на работе.
Непростое дело

Постоянно оставаться в сбалансированном состоянии — непростое дело, учитывая сложность практики, темп изменений и объем данных, с которым мы сталкиваемся. Когда начинаешь работать со всем этим инструментарием, какие-то части модели самоорганизации могут довольно быстро потерять целостность.
Вы можете начать день на полтакта раньше, но после трех телефонных разговоров, после информации о неожиданной проблеме в главном проекте, после того, как вы не так надкусили горбушку и это ослабило коронку на вашем зубе, после кипы утренней почты вы будете вынуждены предпринимать шаги, чтобы укрепить неплотно пригнанные детали, и вам придётся на ходу менять свой фокус.
Или ваша драгоценная половина получила интересное предложение о работе, что уже вынуждает и вас сменить работу, а из-за этого приходится заново продумать некоторые свои горизонты, чтобы вернуть утраченное равновесие. Или вы видите щенка, которого вдруг захотелось купить. Или получаете неожиданное предложение о работе. Или узнаете, что вы беременны.
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Победа в делах и в жизни не подразумевает, что всё должно содержаться в абсолютном порядке. Скорее она подразумевает достаточное знакомство с инструкцией по использованию путевой карты горизонтальных и вертикальных аспектов вашей способности быстро добиться согласованности и сориентироваться для следующего раунда, когда вы сталкиваетесь с деструктивными факторами.
Знаете ли вы, когда вам следует заняться сортировкой электронной почты, а когда следует проигнорировать это занятие? Когда у вас должно состояться совещание со своим персоналом? Когда нужно сходить на прогулку? Когда вы делаете обзор и обновляете проектные записи, но оставляете в стороне проект длинного коммерческого предложения?
Каждый человек принимает такие или аналогичные решения всё время — тысячи за день. Каждый раз, когда вы думаете о каком-то предмете, вы тем самым придаете ему больше значения, чем вы могли бы ему придать, думая о чем-то другом. Отмычка к осмысленному выбору в том, что надо упорядочить все пути и установить указатели, которые могут направить ваш фокус и усилия по самым лучшим маршрутам.
Планирование разрухи

Если, например, вы такой же, как я, значит, вы не будете пытаться стать суперумным, суперосведомленным и супер-вдохновленным.
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Иногда вы будете находиться в состоянии «включенности», а иногда вам захочется быть грубоватым, туповатым и ретроградом. Проблема в том, что когда вас искрит и вы воодушевлены, вы склонны терять ощущение времени, и возникает ощущение, как будто это будет продолжаться вечно.
Умные люди знают, что они не всегда бывают такими. И они используют это понимание так, что начинают выстраивать процессы и структуры, которые позволят им создавать выдающиеся вещи даже тогда, когда они не в ударе.
В этот период меньшей интеллектуальной активности ум не так остр, и он не способен к планированию. Если вы хотите быть организованными, вам необходимо смириться с тем, что самое эффективное в подобной ситуации — понимать, на что вы еще способны в таком состоянии.
Вам позарез нужно заняться планированием именно тогда, когда у вас на это нет времени. Вам позарез нужно быть уравновешенным, когда вы на грани срыва. И вам позарез нужно уладить кучу разной ерунды в своей жизни, когда вы настроены сфокусироваться на чем-то «более стратегическом». Действительность редко соответствует вашему настроению в каждый данный момент.
В этих-то условиях и надо иметь под рукой некоторые базисные структуры, простые для применения, которыми вы можете легко воспользоваться, чтобы интегрировать различные аспекты контроля над ситуацией и перспективы и тем самым сбалансировать внутренний и внешний миры.
Никаких уловок- просто работа системы

Не нужны никакие хитрости наподобие суперзамечательных инструментов, специальных комфортных условий или просто поведенческих уловок, чтобы повысить вашу продуктивность.
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Гораздо легче привести бизнес к успеху, просто создав механизм и выработав некоторые умные привычки и алгоритмы, основанные на лучших методиках.
Другими словами, вам нужна система. Дополнительная мотивация и интеллект имеют лишь  обычное значение в конечном счете. Почти весь объем роста — прямой результат GTD —
это первый инструмент, который вызвал усовершенствование алгоритма мышления, - расширенное деловое мышление.
Управленческое мышление — это процесс, который должен максимально использовать каждый человек (не только руководители), если он хочет добиться цели. И этот процесс может быть усовершенствован и упрощен, но только в том случае, если осознается его значимость.
Никто в результате обучения GTD не почувствовал, что особо поумнел или что работать стало тяжелее.
Они просто устранили из работы элементы, истощающие жизненные силы и отвлекающие внимание, — элементы не рассортированнои «рутины» — в ходе внедрения GTD.
\342\

Хотя лучшей стратегией в делах является тонкий внутренний процесс мышления, все-таки хорошим помощником является созданная и функционирующая лучшая система, которая помогает работе мысли и практическому фокусированию.
Проектирование вашей системы

Существуют ключевые элементы, которые облегчают все эти процессы. Развертывание каждого из них пройдёт длинным путем, снижая уровень подсознательного сопротивления к приобретению этих новых привычек.
Когда вы «в центре схватки (например, первая половина рабочего дня или когда вы пытаетесь уследить одновременно и за трехлетним, и за шестилетним ребенком)», вы склонны избегать всего, что потребует слишком много времени на обдумывание и самодисциплины.
Чем выше удобство и простота использования вашей личной оргтехники и пространства для размышления, упорядочения и организации, тем больше вероятность, что вы воспользуетесь их преимуществами для обретения контроля над ситуацией и фокусирования.
Обеспечьте себя лучшими инструментами для фиксирования

Приобретите всё, что облегчит вашу работу, сделает её забавной, - всё, что поможет выработать привычку фиксировать все ваши идеи, информацию и задачи.
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Самым важным и трудным достижением в изменении поведения взрослых людей, с которыми я работал, явилась выработка привычки фиксировать всё, что нужно рассортировать в некую систему, которая затем уже будет ненавязчиво управлять вами по вполне определенному и простому алгоритму.
Если вы выработаете такую привычку, вы будете удивлены результатам, поскольку эта привычка служит пропускными воротами для всего остального набора этих методов.
Положите свои блокноты у себя дома и в офисе там, где находятся ваши телефоны. Держите блокнот открытым на чистой странице, смотрящей на вас, когда вы сидите за столом, дома или на работе. Установите белые доски везде, где вы бываете, размышляя, и везде, где вы проводите совещания со своими подчиненными.
Рассмотрите возможность приобретения программного обеспечения для планирования деятельности, а также другое программное обеспечение для «мозгового штурма» свободной формы. Изучите рынок пейджинговых услуг, которые позволяют трансформировать телефонные послания в электронную почту.
И во что бы то ни стало установите материально осязаемый лоток для входящей информации, который должен стоять прямо перед вами на каждом вашем рабочем месте, а также дома.
Держите пластиковую папку или виниловый прозрачный файл в своем портфеле или ранце. Она должна быть предназначена только для заметок с зафиксированной информацией.
Нет настолько важных инструментов в моей жизни для освобождения моей головы от «рутины» и для приведения моих дел в порядок, какими являются отрывной блокнот, лоток для входящей информации, карманная записная книжка и моя папка «Входящие», которая всегда при мне в любом моем портфеле.

\344\
Моя привычка к хранению этих папок и лотков остается одним из моих самых важных методов контроля. Чем старше я становлюсь, тем чаще у меня возникают классные идеи в местах, совершенно отличных от тех, где я реально мог бы реализовать их (это опыт, а не старость!).
Я придумываю темы во время перерыва на кофе в ходе семинара. Я буду на совещании по проекту, а сам буду думать о чем-то творческом — что бы такое купить в магазине на званый обед, который мы даем через несколько дней.
Уверенность, что всё, что попадет в один из этих инструментов фиксирования, затем пойдёт на обработку по надёжному алгоритму и в нужное время, делает меня свободным самым чудесным образом.
Чем старше по должности и ответственнее вы становитесь, в профессиональной и в личной жизни, тем больше классных идей о работе будет приходить в вашу голову не на работе, а лучшие идеи, связанные с вашей семейной и творческой жизнью, будут приходить вам в голову в то время, когда вы заняты работой.
Поэтому-то по мере увеличения вашей ответственности вам всё больше будет нужен определенный вид фокусирования и этот алгоритм, если вы действительно настроены исполнять свою ответственность.
Вы при этом не получите намного большего пространства для маневра, чем то, которое у вас уже есть в условиях «реальных боевых действий».
И ваши ценные творческие вещи часто будут находить свою материализацию в самых странных и фантастических местах и в самое странное и фантастическое время.
Признак искушенности Командора проявляется в выработанных привычках и владении персональным инструментарием по фиксированию своих мыслей и последующему их быстрому воплощению.
\345\
Создайте возможность управления своим календарным планом и списком мероприятий без сроков исполнения

У вас уже есть хороший календарный план? Проверьте себя, доверяетесь ли вы ему. Это просто: убедитесь, что всё в нём будет ясно тому, кто получит от вас доступ к нему и полномочия по управлению им.
Если вы ещё этого не сделали, определите, где у вас будут находиться списки напоминаний о мероприятиях: списки телефонных звонков, мелких дел, мелких покупок, мероприятий, исполнение которых связано с компьютером, домашних мероприятий, списки того, что вы ожидаете от других лиц, и т. д.
Этими списками легко управлять, если они находятся в прозрачных файлах, на страницах вашего отрывного блокнота или в электронном виде среди подкатегорий различных планов мероприятий или в папках. Если эти идеи для вас вообще в новинку, но вы готовы экспериментировать, я предлагаю использовать что-то привычное для вас, но пригодное для упорядочения этих напоминаний.
Создавайте специализированные списки

Вам обязательно захочется хранить быстро доступные списки. Если вы решите фиксировать идеи отдельно по каждому горизонту фокусирования, например цели, ежегодные планы, компоненты долгосрочного видения, личностные ценности и так далее, вам, естественно, захочется их ведение организовать так, чтобы всегда можно было легко найти любую информацию.
Бумажный органайзер работает очень хорошо для этих видов специальных списков. Вы можете также использовать различное программное обеспечение для их организации в свободной форме, например функцию «Заметки» (Notes) в Microsoft Outlook или «Личную базу данных журнала» (Personal journal database) в Lotus Notes.
\346\
Все, что помогает вам создать список и надлежащим образом организовать позиции в этом списке, прекрасно.

{V: Начать можно и с того, что перестроить систему директорий в ноутбуке в полном соответствии с рекомендациями этой книги!}

Создайте функциональную справочную систему

Так как объем справочной информации обычно велик, важно, чтобы вам было органично
 удобно заносить в эту систему новые данные. Если у вас не будет подобной системы, у «рутины» появится тенденция к накоплению «хаоса справочных данных», а это будет серьезно затруднять поддержание других важных категорий напоминаний и данных в упорядоченном и организованном состоянии.
Организуйте эффективный личный офис, в том числе домашний, и рабочие места в транзитных пунктах

Важно хорошо организовать автоматизированное рабочее место, где вы сможете думать и управлять делами (в своем офисе и дома), а также компактная версия такого рабочего места, которую вы сможете возить с собой куда угодно, работать с ней продуктивно также и во время поездок, или в транзитных пунктах остановок.
Едва ли не лучшим внутренним фактором мотивации на обретение контроля над ситуацией и творческого настроя является наличие привлекательного и очень функционального рабочего пространства, в котором можно с удовольствием заниматься такого рода деятельностью.
\347\
Все ваши рабочие места должны быть обеспечены свободным доступом ко всему вашему инструментарию для упорядочения и коммуникаций, к напоминаниям о мероприятиях, к вспомогательному и справочному материалу и средствам продуктивного мышления. Если у вас не будет такого надежного места или оно будет неряшливым или непривлекательным, вы будете тратить неимоверно много времени на постоянное приведение его в порядок вместо того, чтобы пользоваться им.
Все должно быть организовано так, чтобы вы сразу же приступали к работе.
Нужно организовать свое собственное рабочее место и на работе, и дома. Оно должно быть таким, чтобы вы могли заниматься творческой работой и контролем ситуации, будучи уверенным в том, что никто не будет мешать вашей работе.
Наполнение системы содержанием

Одно дело — иметь полностью готовое к использованию рабочее место, и совсем другое — фактически добиться, чтобы оно служило своей главной функции — помочь снять с вашей души тяжесть работы по запоминанию и вспоминанию. Степень наполнения вашей системы конкретным содержанием — показатель того, насколько ваша голова забита опасениями забыть выполнить работу по прослеживанию выполнения задач и информации, то есть работу низшего по иерархии порядка.

Полное сканирование сознания

Если вы только начали воплощать в практику рекомендованные мной методы, то нужно провести полное сканирование всего, что вы держите в голове в укромных уголках, собрать письменные напоминания обо всём, на что вы обратили внимание и с чем нужно что-то сделать. Пока такое сканирование не превратится в привычку, используйте все средства, чтобы вытряхнуть из вашей головы на бумагу всё, что таится в вашей памяти.
\348\
Список факторов, вызывающих ваше внимание  (Приложение I), может быть полезен. Наличие ценных инструментов фиксирования — это важно, но помните, что выработка устойчивой привычки использовать только  и делает их инструментами.
Разработайте проекты и планы мероприятий, направленные на усовершенствование вашей системы

Если перед вами задача - модернизировать какого-либо ваш процесс, удостоверьтесь, что вы правильно выбрали метод. Пусть, например, будет такая тема: «Завершить создание персональной системы управления». Внесите эту тему в список проектов, составляйте планы, выделяйте списки ближайших работ и регулярно проверяйте их выполнение до тех пор, пока мероприятия проекта не будут выполнены полностью.
Резервируйте время для такого рода работы

На все эти процессы нужно время. Нужно тратить час в день только на то, чтобы справиться с объемом поступающей информации. Но эти затраты времени сказочно продуктивны. Вы будете думать, интенсивно принимать решения, быстро завершать короткие мероприятия, приводить в порядок рутинные данные, общаться, определяться с содержанием новой работы и её упорядочивать.
Многие руководители специально для этой работы выделяют первый час рабочего дня, но время, необходимое на приведение дел в порядок, — это слабо контролируемая категория. Вам просто нужно «между делом» выполнять чистку-проверку лотка для входящей информации — всякий раз, когда только сможете оторвать себя от других.
\349\
Если вы отводите на совещания весь день, значит, вы не доработали но сортировке «рутины» один час. В этом нет ничего плохого, если вы понимаете, что вам всё равно придётся «за это заплатить». Многие, однако не понимают этого и работают, находясь непрерывно в состоянии фрустрации. Это похоже на жалобу грязнули, который не принимает душ только потому, что у него нет на это времени!
Проводите еженедельный оперативный обзор состояния дел

Но всё-таки не всегда вы сможете заняться сортировкой в любой день. Поэтому в своем календарном плане вы должны выделить время для еженедельного обзора состояния дел. Такое еженедельное мероприятие позволит вам перегруппировывать силы и средства и освежать свой мир. Это критически важный фактор для запуска всего этого механизма, который не зависит от того, как конкретно вы будете распределять время в рамках этого обзора. Процедура окупится по экспоненте!
Я рекомендовал бы зарезервировать на это два часа. Это позволит в течение недели оставаться в уравновешенном состоянии: ведь вы знаете, что в конце недели сможете нагнать то, что упустили.
Планирование событий верхних горизонтов

Обсуждения, беседы и решения, которые являются частью алгоритма по обретению перспективы «от двадцати до пятидесяти тысяч футов», обязательно должны быть запланированы.
\350\
Обзоры по ежегодным планам и даже обзор состояния ваших дел на отчёте у начальника — все такого рода беседы не могут быть импровизированными. Такие обзоры требуют к себе внимания. Они должны быть заранее запланированы.
Если вам нужно обрести больше перспективы на каком-либо из шести горизонтов, определитесь, в какой форме вы будете это делать, и выделите время на это в расписании.
Работа системы

Третьей ногой табурета (после создания самой системы и наполнения её содержанием) является её фактическое использование. Назначение систем такого рода состоит в том, чтобы помочь вам справиться с задачами, которые ставят жизнь и работа.
Сколько ещё вы можете позволять себе откладывать решение вопросов, зависит только от вас. Критически важный фактор — насколько вы пригодны к тому, чтобы все дела решать быстро. Нижеследующие методы помогут вам повысить уверенность в себе.
Используйте и вычищайте лоток для входящей информации

Эта практика очевидна. Используйте лотки для входящей информации, чтобы снять стресс. Чтобы выработать устойчивую привычку — каждый раз, когда вы приступаете к чистке-проверке, доводите дело до конца, то есть обнуляйте папки электронной почты, голосовую почту и автоответчики.
\351\
Задача-максимум — обнулять ваши лотки и папки каждые день-два. Завалы-то  всегда случаются, но они должны быть исключением, а не правилом.
Еженедельно выполняйте обзоры

Лучшая тактика в отношении того, что попадает в поле вашего внимания, - обзор состояния дел каждых нескольких дней и наверстывание упущенного.
Систематически выполняйте переоценку и обновление своей системы

Устаревает всё. Ваш мир изменяется. Вы сами становитесь в чем-то лучше, вещи становятся менее интересными. Чем больше вы верите, что еще раз вернетесь к этому и произведёте переоценку способов действия, тем больше свободы даёт вам эта вера.
В освобождающееся время вы сможете экспериментировать и даже быть экстравагантным в размышлениях относительно того, с чем бы ещё вы хотели бы справиться.
Важный момент. Занимайтесь этим на регулярной основе — в офисе, дома, с компьютером и так далее. Всякий раз, когда вам нужно всё изъять, а затем переконфигурировать мероприятия в новой операционной среде — физической или цифровой, вы получаете возможность повторно конфигурировать также и системные данные.
Если вы не можете позволить себе роскошь заниматься всем этим регулярно, то неплохо бы создать какую-нибудь систему пересмотра состояния дел по прежним конфигурациям. Помните, что это отличная возможность практиковаться и воплощать в жизнь нашу главную рекомендацию: обращать пристальное внимание на то, что попало в поле внимания.
\352\
Если вы расстроились при виде устаревших файлов, беспорядка в хранилище, потери доступности компьютерных данных, бардака среди инструментов в сарае, значит пришло время положить во входной лоток напоминание, что надо бы создать новый проект и разработать план последующих мероприятий, чтобы всё это изменить к лучшему.
Ну и что?

Процессы (процедуры), которые я здесь описывал, — это только здравый смысл и привычка. Работа и жизнь – своевольные процессы, значит и ваша система, которая обязана помогать вам их обуздать, тоже должна быть отслеживающим их процессом. GTD – это процесс!
Я надеюсь, что обсуждение вопросов обретения контроля и перспектив, дало вам возможность охватить ситуацию широко, - шире, чем вы раньше её себе представляли, чтобы вы могли понять, насколько необходимо развертывать эти системы и алгоритмы, а также воодушевление, чтобы надлежащим образом всё это устроить.
Ключевой фактор здесь в том, чтобы эти системы работали бесперебойно, если вы действительно хотите вернуться в позицию Командора.
Если вы чувствуете, что ситуация вышла из-под контроля.
Как вы принимаете решение, собрать ли «рутину», рассортировать её, упорядочить, выполнить обзор дел в данный момент или же сделать что-то другое?
Этот вопрос возвращает нас к ключевой концепции всей этой книги: что в большей степени привлекает ваше внимание? Является ли какой-либо из этих пяти этапов более важным, чем соседние?
\353\
А так как все они взаимодействуют, то ни у одного из них нет приоритета по отношению к другим вообще. Только при определенных обстоятельствах вы можете спросить: «В каком месте цепочки самая слабая связь?»
У вас может быть много не рассортированной «рутины», в лотке, но при этом вам, может быть, срочно нужно предпринять какое-то другое действие, и оно является более важным, чем обнуление лотка.
Бывает так, что наивысшим приоритетом является - «отвлечься и рассмотреть пейзаж».
Если вы не уверены, каким из процессов заняться в настоящий момент, я рекомендовал бы вам провести чистку-проверку своих лотков для входящих «до нуля».
Эта работа помогает избавиться от «рутины», накопившейся в голове, и вы затем сможете думать более ясно. И она гарантирует, что ни одна из альтернатив (выбора) действий не затерялась где-нибудь — все они перед вами, как на ладони.
{V:  Ну вот! Он опять был максимально близок к тому, чтобы оформить (с присущим ему талантом!) раздел GTD -«работа с альтернативами», но этого не сделал! Придётся делать самим.}

Также эта работа есть своего рода профилактическое обслуживание, обеспечивающее готовность к приемке новой «рутины», которая может поступить в любое непредвиденное вами время.
И последнее: интересно играть в игру, когда вы знаете, что
в образовавшемся так «пространстве свободы» вы сможете генерировать альтернативные творческие идеи и тем - победить.
… и если вам нужно сконцентрироваться

Каждый из шести горизонтов имеет собственную предметную область, форматы и уровни участия. Я также описал некоторые из типичных обстоятельств, при которых вы подниметесь на тот или иной горизонт.
\354\
Важность всех горизонтов одинакова. Горизонт, который нуждается в вашем внимании в данный момент, является в данный момент и самым важным.
Если вы чувствуете, что изменения ситуации требуют, чтобы вы перенесли фокус усилий, но вы не уверены, что вы и ваш начальник смотрите одинаково на новые приоритеты, то беседа и переговоры на уровне двадцати тысяч футов могут быть правильным курсом.
Если вы перешли на новую работу и выясняете, какие проекты осуществляют на этой должностной позиции, при этом инициируя свои собственные, чтобы настроить свою систему круиз-контроля (десять тысяч футов), может быть, этот горизонт и будет иметь главный приоритет.
Если вы переехали в новый дом и вещи в беспорядке, ваше внимание должно быть направлено на уровень взлетной полосы, а именно на задачи по календарному плану, на список вещей, которые нужно приобрести в хозяйственном магазине.
А если вы столкнулись с серьезными проблемами в жизни, что вынуждает принять ряд решений и сделать трудный выбор между обязательствами перед семьей и личным профессиональным ростом, вам нужно подняться до уровня базовых ценностей и предназначения, (пятьдесят тысяч футов), чтобы понять, что делать.
Ключевой фактор в обретении перспективы — способность переносить фокусирование с горизонта на горизонт и связывать результаты, полученные на одном уровне, с результатами, любого другого уровня и ценностями?
\355\
Имеются ли у вас проекты, обеспечивающие эффективное продвижение к видению? Составлен ли план ближайших мероприятий по развиваемому проекту? Обеспечивает ли реализация проекта достижение годовых целей?
Вам необходимо будет поработать на каждом из уровней. Жизнь не оставит вас без дела. Попытки же предотвратить появление изменений будут равносильны попыткам повернуть Дунай вспять.
Природа многих изменений вынудит вас переместить фокус на соответствующий горизонт, чтобы понять их тенденцию и внести в свой сценарий коррективы.
{V: Понятие «сценарий» фигурирует только здесь и в книге концептуально не проработано! А жаль! Мы сделаем это за Аллена?}

Выигрываете ли вы в лотерею или получаете травму, поглощены ли живописью маслом или вас доконали требования родителей, вам приходится корректировать свой фокус. Если вы победите в игре на работе и в жизни, то будете подготовлены к любому из изменений. Эта подготовка может принять форму исполнения мероприятий по каждому из этих уровней до того, как изменения  произойдут.
Опыт подсказывает, что имеется три способа этой опережающей работы на каждом из горизонтов:
— выявить и оценить значимости для вас ваших текущих задач;
— выполнить обзор состояния дел и напоминание о стоящих перед вами задачах;
— изменить задачи.
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Вы могли бы позволить себе создать отдельные документы по каждому из горизонтов. Не зацикливайтесь на «правильном» формате — просто приступите к фиксации того, что вы обнаруживаете, когда перемещаете внимание на следующий уровень.
- Чего вы хотите добиться к концу следующего года?
- Каковы некоторые из особенностей вашего представления об идеальном образе жизни через пять лет?
- Какой ценности вы больше всего придерживаетесь?
- Для чего, по вашему мнению, вы живете на этой Земле?
Возможно, вы уже ответили на эти вопросы для себя или в организации. Если так, вы, возможно, хотите найти способ интегрировать их в краткий обзор наряду с другими системами, чтобы обрести дополнительную перспективу.
Однако если вы не проводили время в уединении с пользой для себя, рассматривая какие-то из этих вопросов, рекомендую попытаться это сделать. Легко воспротивиться и ничего не делать — по любым отговоркам, которые всегда находятся.
Мои рекомендации — считать это просто практикой или исследованием возможностей, а не раз и навсегда установленной задачей.
По мере того как вы будете выявлять алгоритмы расширенного мышления, процесс будет становиться всё легче и вы всё более будете способны воплотить эти части вашей путевой карты.
В дополнение к созданию этих документов рассмотрите возможность запуска их регулярного обзора. Вы можете занести их в календарный план или в систему упорядоченных напоминаний, тем самым гарантировав, что будете выполнять обзор выполнения своих ежегодных целей раз в один, два или три месяца.
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И наконец, вы должны быть гибкими, работая с этим видом фокусирования, чтобы изменить любое содержание, если вдруг вы изменитесь сами. Наличие их «всех рядом» в кратком обзоре облегчит вам напоминание, например, о сроке исправления вашей должностной инструкции, обновления долгосрочных целей и добавления новых компонентов к вашему видению успеха.
Возвращение в состояние «включенности»

Эти процедуры разработаны, чтобы вы могли внедрить их в свой образ жизни, чтобы могли освободить своё сознание и память от «рутины». Это достижимое состояние «сознания и памяти, подобных воде» не означает, что все остановилось, и царит полное безмолвие.
Если вы целеустремленны, ваше внимание всегда на чём-то сфокусировано. Я обнаружил, что если убрать отвлекающий внимание шум, остается только то, что вам действительно интересно. Это походит на преобразование какофонии звуков в чистую мелодию — так намного легче следить за выполнением мероприятий.
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20. Заключение

Кто занимается настоящим, тот не обременён прошлым и сконцентрирован на будущем. Они открыли секрет оптимальным способом пользоваться тем, что даёт жизнь.

Адьбан Гудиер

Если жизнь — поездка, а не пункт назначения, значит, запуск и поддержание механизма, обеспечивающего всю эту работу, — просто процесс обретения уверенности, необходимый, чтобы спокойно ехать. Обретите целеустремленность, контроль и перспективу. Это не окончательные решения. Это функциональное применение процесса. Ваш алгоритм игры — ни в коем случае не окончательный результат.

Но если препятствием является неспособность добиться «включенности» — конструктивного существования и самовыражения в работе и жизни, то логично задать вопрос: есть ли что-то такое, чему можно научиться и что можно применить для того, чтобы добиться этого состояния?
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Мы надеемся, что после прочтения этой книги вы сможете утвердительно ответить на этот вопрос. Существуют-таки способы обрести контроль над своей жизнью и жить в соответствии со своими замыслами.
Однако все обсуждённые методики, хотя и  понятны и применимы для всех, они сами по себе, «на автомате» реализоваться не будут.
Понимание и системное применение этих методик способно привести к радикальному изменению качества вашей работы,
но запустить эти процессы должны вы сами. Способ жизни и работы — это больше схватка, чем уход за оружием - аккуратным набором предустановленных алгоритмов.
Хоть я и знаком со всеми этими этапами обретения контроля и работы на всех горизонтах фокусирования, у меня часто нет ни времени, ни желания размышлять о них целенаправленно параллельно с работой. Ставшее автоматическим владение алгоритмами вселяет в меня уверенность, что я всегда смогу применить их адекватно складывающейся ситуации.
Вам нужно усердно работать с материалом этой книги именно для того, чтобы вы всегда чувствовали, что стали обладателями автоматизированной способности применять, по желанию или необходимости, надлежащий инструментарий и подход.
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Если вы знаете, что нужно обсудить с командой или семьёй общие долгосрочные цели, и если при этом еще чувствуете, что состояние вашей электронной почты вышло из-под контроля, такое чувство незримо подтачивает душевные силы.
Если вы знаете, как успешно выполнить какие-то задачи, и при этом не знаете, как лучше представить начальнику предложения по усовершенствованию своей сферы компетенции, то вы никогда не узнаете чувства, которые испытывает Командор.
Все эти трудности, однако, можно преодолеть, пройдя пять этапов контроля и шесть горизонтов фокусирования. Повторю то, что уже говорил:
как бы я ни хотел упростить этот алгоритм, это невозможно, а что-либо более сложное не найдёт применения. Я уже всё максимально упростил.
Интересно, что когда происходит развертывание этих принципов на практике, большинство людей на работе успокаиваются и становятся намного более деловыми. Это не значит, что они перестают быть сконцентрированными или превращаются в холодные, механические машины в жизни.

Они просто осознают, что работа и жизнь это одно и то же — что надо сделать работу более раскрепощённой, а жизни придать больше рабочего контроля.
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Я надеюсь, то, чем я поделился на этих страницах, выдвинет у вас на первый план определенные вещи, которые вы можете сделать и которые будут вам всегда полезны. Могу засвидетельствовать, что в процессе написания этой книги я здорово углубил своё собственное понимание этих процессов. Я ведь тоже до сих пор остаюсь студентом.
Руководитель одного университета описал свой опыт прослушивания книги следующим образом:
«Я был уверен, что эту книгу никогда не дочитаю, потому что заметил: когда я, прервав чтение, ожидал результата от того, что усвоил, я потом, перечитав усвоенное повторно, чувствовал, что ещё лучше понял смысл. Я быстро всё усвоил! Я стал слушать эту книгу, и заметил, что понимаю её на более глубоком уровне, чем раньше. Продолжает изменяться мой фокус относительно того, что является самым важным для меня. Прежде я этого не понимал. Это удивительный опыт. Я вспоминаю, как вы предупреждали, что это обязательно случится, но я не ожидал, что это произойдет в настолько радикальной форме. Это стимулировало меня на то, чтобы я читал, просматривал и пробовал на практике то, что написано в этой книге снова и снова».
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Проверьте на себе этот материал. Научите этим методиками детей. Внедрите эти принципы в заседания городской думы и совета директоров. Подтолкните к этому начальника или своего секретаря. Введите эти идеи в практику своей речи и свой лексикон.
- Что больше всего привлекает ваше внимание?
- Чего вы конкретно добиваетесь по данному вопросу?
- Каков здесь план ближайших мероприятий?
- Что действительно имеет значение для вас из того, что заинтересовало вас?
- Что конкретно вам нужно проследить относительно развития этой ситуации?
- В каком месте это лучше всего разместить?
И так далее.
Поделитесь своим опытом изучения и применения принципов, изложенных в этой книге. Мы едины в отношении их. Будет гораздо интереснее включать компьютер, управлять совещанием, воспитывать детей, составлять проекты и гулять по улице.
Победа во всём этом лишь вопрос подхода, она, как и чествование успеха, становится настолько близкой, что до неё можно дотянуться рукой.
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Приложения

Приложение I. Факторы, привлекающие внимание

Профессиональная жизнь
Проекты инициированные, но незавершенные. Проекты, которые нужно инициировать. Проекты исследовательского характера. Обязательства и обещания, данные другим людям
Начальник, партнеры, коллеги, подчиненные, другие люди в организации, другие профессионалы, клиенты, другие организации.
Коммуникации
Телефонные звонки, электронные сообщения, голосовая почта, факсы, письма, напоминания.
Документы для завершения и представления
Отчеты, оценки, обзоры, коммерческие предложения, статьи, материал маркетингового характера, правила, сводные данные, протоколы, переработанный текст и редактура, отчет о состоянии дел, протоколы бесед и совещаний.
Совещания
Предстоящие, которые нужно организовать.
Чтение/обзор.
Книги, периодика, статьи.
Финансы
Денежные средства, бухгалтерский баланс, счет прибылей и убытков, прогноз, кредитная линия, кредиторская
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задолженность, дебиторская задолженность, мелкие суммы, банки, инвесторы, управление активами.
Планирование и упорядочение
Цели, задачи, показатели, бизнес-планы, планы по продажам, финансовые планы, предстоящие события, презентации, совещания, конференции, путешествия, отпуск.
Организационное развитие
Организационная диаграмма, реструктуризация, порядок подчиненности, должностные инструкции, вспомогательные средсгва, новые системы, инициирование изменений, лидерство, планирование преемственности, культура.
Администрация
Юридические вопросы, страхование, персонал, подбор персонала, политики и процедуры, обучение.
Подчиненные
Прием на работу, увольнение, обзоры, развитие персонала, коммуникации, морально-психологическое состояние, мнения и отзывы, компенсации.
Системы
Телефоны, компьютеры, программное обеспечение, базы данных, конторское оборудование, принтеры- факсы, регистрация, хранение, мебель, имущество, художественное оформление, приобретение, визитные карточки, бумага для печатающих устройств, персональные органайзеры.
Продажи
Клиенты, проспекты, потенциальные клиенты, коммерческий процесс, обучение, формирование отношений, отчетность, прослеживание отношений, клиентский сервис.
Маркетинг и продвижение
Кампании, материалы, связи с общественностью.
Ожидание
Информация, делегированные проекты/задачи, части проектов, ответы на запросы, предложения и вопросы, представленные вопросы для ответа/компенсации, билеты,
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внешние мероприятия, необходимые для продолжения или завершения проектов (решения, изменения, внедрение и т. д.}, заказанные позиции.
Профессиональное развитие
Обучение, семинары, изучаемые дисциплины, вопросы для выяснения, навыки, которыми нужно овладеть и применить, книги, которые нужно прочитать, исследования, систематическое образование (лицензирование, степени), изучение карьеры, резюме.
Гардероб
Профессиональный.
Личная жизнь
Проекты инициированные, но незавершенные.
Проекты, которые нужно инициировать.
Проекты — другие организации.
Услуги, сообщества, добровольцы, духовные организации.
Обязательства и обещания, данные другим людям
Супруг, партнер, дети, родители, семья, друзья, профессионалы.
Коммуникации
Телефонные звонки, электронные сообщения, открытки, письма, благодарение.
Наступающие события
Дни рождения, годовщины, свадьбы, окончание школы и так далее, пикники, праздники, отпуск, путешествие, обеды, вечеринки, получения чего-либо, культурные события, спортивные события.
Семья
Проекты/мероприятия с супругом, партнером, детьми, родителями, родственниками.
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Администрация
Приобретение домашнего офиса, оборудование, телефоны, автоответчики, компьютеры, Интернет, телевидение, DVD, приборы, развлечения, регистрация, хранение, инструменты.
Досуг
Книги, музыка, видео, путешествие, места для посещения, люди, которых нужно посетить, поиск по Интернету, фотография, спортивное оборудование, хобби, приготовление пищи, отдых.
Финансы
Счета, банки, инвестиции, ссуды, налоги, бюджет, страховка, ипотека, бухгалтеры.
Правовые вопросы
Завещания, доверенности, состояние, правовые вопросы.
Ожидание
Почтовый перевод, ремонт, компенсации, одолженные вещи, информация, просьба ответить.
Дом и домашнее хозяйство
Недвижимое имущество, ремонт, строительство, модернизация, домовладельцы, отопление нагревание и счета, засоры, электричество, крыши, озеленение, дороги, гаражи, стены, этажи, потолки, обстановка, мебель, утилиты, приборы, освещение и электросеть, кухонная утварь, стирка белья, грязные помещения, уборка, наведение порядка, места для хранения.
Здоровье
Поддержка и профилактика, доктора, стоматологи, офтальмологи, специалисты, обследования, диета, питание, спорт.
Личное развитие
Посещение занятий, семинары, образование, тренировка, карьера, творческое самовыражение.
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Транспорт
Автомобили, велосипеды, мотоциклы, техническое обслуживание, ремонт, ежедневные поездки на работу из пригорода и обратно, билеты, бронирование.
Одежда
Профессиональная, повседневная, форменная, спортивная, аксессуары, багаж, ремонт, пошив.
Домашние животные
Здоровье, дрессировка, приобретение.
Мелкие покупки
Хозяйственный магазин, аптека, универмаги, банк, бытовая химия, книги, подарки, товары для офиса, бакалея.
Сообщества
Добрососедство, соседи, коммунальные службы, школа, общественные дела.
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Приложение II
Модель естественного планирования
Предназначение и руководящие принципы
С какой целью это было сделано? Какой смысл несет выражение «во исполнение своего предназначения»?
Какие ключевые стандарты нужно соблюдать при принятии решений и реализации этого проекта? По каким правилам мы играем?
Предназначение и принципы являются руководящими критериями принятия решений по проекту.
Миссия / Видение / Цель / Успешные результаты
Как вам представляется полный успех? Как бы я понял, что достиг успеха?
Каким представляется этот успех каждому из заинтересованных лиц?
Мозговой штурм
Какие идеи возникают у меня в связи с этим? Каково сложившееся состояние дел? Что я знаю? Чего я не знаю? Что мне нужно рассмотреть? Что я еще не рассмотрел? И так далее (см. список факторов, инициирующих процесс планирования проекта).
Будьте последовательны, открыты, объективны и не допускайте критики.
Взгляд со всех точек зрения.
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Упорядочение и организация
Выявите компоненты (подпроекты), последовательность действий и/или приоритеты.
Что нужно, чтобы это произошло или получилось в идеале?
Создавайте схемы, маркированные списки или организационные диаграммы, которые необходимы для выполнения обзоров и контроля над ситуацией.
План последующих мероприятий
Определитесь со следующим действием на основе текущих независимых компонентов. (Что конкретно нужно сделать и кто будет это делать?)
Если необходимо более развернутое планирование, разработайте план последующих мероприятий.
Измените уровень фокусирования по проекту следующим образом в случае необходимости.
Если нужно выполнить более точную оценку значимости вашего проекта, поднимите уровень своего фокусирования.
Если нужно приступить к реализации вашего проекта, понизьте уровень своего фокусирования.
Какая глубина планирования требуется?
Если вы выбросили этот проект из головы, значит, глубина планирования достаточна.
Если еще что-то занимает ваши мысли, значит, вы еще не освободили свое сознание.
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Приложение III
Факторы, инициирующие процесс планирования проекта
Силы и средства
В каких силах и средствах вы нуждаетесь?
Чьи силы и средства вы могли бы использовать?
Имелся ли подобный пример в прошлом?
На каких ошибках стоит поучиться?
На каких положительных примерах стоит поучиться?
Какие у вас имеются силы и средства?
Исполнительские проблемы
Это как-то влияет на выполнение стратегического плана? Это как-то влияет на другие приоритеты, направления деятельности, цели?
Это как-то влияет на вашу конкурентоспособность?
Администрация
Кто отвечает за успех этого проекта?
Линии коммуникаций
Методика отчетности
Какие системы вам нужны?
Что еще, скорее всего, нужно будет спланировать?
Что нужно будет перегруппировывать? Насколько часто?
Какие люди вам нужны?
Использование имеющегося персонала?
Прием на работу дополнительного персонала?
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Субподрядчики, консультанты? Каково ваше участие? Какие нужны навыки? Кто должен знать, как что сделать? Какая профессиональная доподготовка вам нужна? Каким образом вы ее получите?
В каких дополнительных коммуникациях вы нуждаетесь? Кому нужно сообщать о ходе реализации проекта? Какие политики и процедуры затрагиваются? Каково морально-психологическое состояние? Боевой ли дух?
Финансы
Какова стоимость проекта?
Каким образом вы покроете затраты?
Что может повлиять на затраты?
Понадобится ли вам дополнительное финансирование?
Каковы потенциальные выгоды (прибыль). Кто подписывает чеки?
Операции
Каков срок выполнения проекта?
Напряженные ли сроки?
Что может повлиять на сроки выполнения?
Кто будет выполнять работу?
Каким образом вы можете гарантировать выполнение проекта?
Качество
Каким образом вы будете контролировать ход выполнения проекта? Каким образом вы узнаете, что проект запущен? Какие данные вам нужны, когда? Какие отчеты, от кого, когда?
Политики
В чьей личной заинтересованности вы нуждаетесь?
Каким образом вы это получите?
Мнение заинтересованных лиц
Совет директоров
Акционеры
Работники
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Поставщики
Клиенты
Сообщество
Правовые вопросы
Проблемы? Нормативная база?
Помещения/средства/оборудование
Какие нужны помещения?
Каким образом вы их получите?
Какие вам нужны инструменты? Когда?
Телефоны и компьютеры
Исследования
Что вам нужно узнать?
Связи с общественностью
Будет ли другим полезно знать об этом? Каким образом вы будете все это делать?
Риски
Что может случиться? Как вы будете это решать?
Творческое мышление.
Кто будет беспокоиться за успех этого проекта?
Что бы они сказали, спросили или внесли, чего вы еще не сделали?
Что самое плохое вы можете себе представить по поводу реализации этого проекта?
(Что самое хорошее вы можете себе представить по поводу реализации этого проекта?)
Какова самая возмутительная вещь, которую вы можете себе представить по поводу этого проекта?
В чем уникальность этого проекта?
О чем вы себя еще не спросили?
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Приложение IV
Управление рабочим процессом
Сбор/выявление
Фиксируйте все, что вас интересует и что находится в ваших лотках и папках (лотках для входящей информации, папках электронной почты, блокнотах, голосовой почте и т. д.). Вынимайте все, что вас интересует, из своей краткосрочной памяти (используйте списки факторов, вызывающих внимание).
Обеспечьте себя таким количеством лотков и папок, которое вам нужно.
Очищайте их регулярно, рассортировывая имеющийся в них материал, и упорядочивая его (см. ниже).
Сортировка
Рассортировывайте все, что вы собрали (особенно определитесь со значимостью для вас каждой позиции).
Если данная позиция не является значащей для исполнения, удалите ее, отнесите ее для более позднего исполнения или зарегистрируйте ее справочный материал.
Если данная позиция является значащей для исполнения, разработайте план последующих мероприятий: сами выполните (если на это нужно не больше двух минут), поручите выполнение кому-то другому (и проследите исполнение по списку «ожидаемых событий») или отложите ее (поместите эту позицию в список напоминаний о мероприятиях
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или в папку планов мероприятий). Если за одно мероприятие цикл не может быть завершен, тогда преобразуйте эту задачу в проект и отнесите его в список напоминаний о проектах.
Упорядочить/организовать
Сгруппируйте результаты сортировки своей входящей информации по категориям так, чтобы соответствующую информацию можно было легко найти и еще раз ее просмотреть. Имеется четыре ключевые категории по планам мероприятий:
а) проекты (проекты, которые вы должны завершить);
б) календарный план мероприятий (план мероприятий, которые нужно выполнить в определенный день или в определенное время);
в) список последующих мероприятий без указания срока исполнения (мероприятия, которые нужно сделать как можно скорее);
г) список ожидаемых событий (проекты и мероприятия, которые выполняются другими, но о результатах которых вы беспокоитесь).
Разбейте эти категории на подкатегории, если это облегчит вам их использование (телефонные звонки, мелкие покупки и дела, дома, в компьютере и т. д.).
Добавьте сюда списки долгосрочных целей и ценностей, которые влияют на ваши решения и поведение.
Добавьте контрольные карты, которые могут быть вам полезны по необходимости (должностная инструкция, списки факторов, инициирующих события, организационные диаграммы и т. д.).
Введите систему регистрации общей справочной информации и материалов, которые не подразумевают никаких действий, но которые, возможно, для чего-то могут понадобиться.
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Поддерживайте в актуальном состоянии систему факторов, инициирующих исполнение отложенных планов мероприятий (списки «Когда-нибудь / может быть», календарный план, файл исходных данных с комментариями).
По проектам в случае необходимости ведите файлы со вспомогательной информацией (могут храниться в справочной системе или в накопителях).
Обзор состояния дел
Выполняйте обзор календарного плана и списков мероприятий ежедневно (или всякий раз, когда у вас есть такая возможность).
Выполняйте еженедельный обзор состояния дел. в частности чистку-обзор, текущий обзор и творческий обзор (см. Еженедельный обзор).
Выполняйте обзор долгосрочных целей, ценностей и видений настолько часто, насколько это, нужно, чтобы ваш список проектов был полным и актуальным.
Исполнение
Расставьте свои мероприятия по приоритету в зависимости от того, что вы можете сделать (по содержанию), сколько времени уйдет на это, сколько сил и средств уйдет на это, и по приоритетам.
Будьте гибкими, когда вы ведете систему напоминаний об общих мероприятиях, чтобы она была всегда доступна и ее можно было всегда просмотреть. При этом доверяйте своей интуиции в ходе принятия решений по сроку исполнения.
Выберите приоритетность:
1) выполнение работы, с которой вы уже определились, или
2) выполнение специальной работы, как только она появляется, или
3) нужно время на то, чтобы определиться с работой.
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(Вы должны достаточно точно рассортировать и упорядочить все мероприятия, чтобы доверять своей оценке при определении приоритетов.)
Интуитивная расстановка приоритетов эффективна тогда, когда регулярное фокусирование по приоритетам выполняется системно. («Что для меня более полезно: выполнить X вместо Y?») Выполняйте повторный обзор и корректировку своих задач с определенной периодичностью на различных уровнях своей жизни и работы (см. Горизонты фокусирования):
— взлетная полоса — текущие мероприятия (ежедневно);
— десять тысяч футов — текущие проекты (еженедельно);
— двадцать тысяч футов — текущая ответственность (ежемесячно);
— тридцать тысяч футов — цели на 1-2 года (ежеквартально);
— сорок тысяч футов — цели на 3-5 лет (ежегодно);
— пятьдесят тысяч футов — карьера, предназначение, образ жизни (ежегодно +).
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Приложение V
Еженедельный обзор
Чистка-проверка
Сбор несистематизированных документов и материалов
Собирайте все накапливающиеся визитные карточки, квитанции и разные бумажные материалы в свой лоток для входящей информации.
Обнуление лотков и папок для входящей информации
Рассортируйте полностью все несистематизированные бумажные материалы, журналы и протоколы совещаний, голосовую почту, диктофонные записи и электронную почту.
Полное сканирование сознания
Зафиксируйте в письменном виде и рассортируйте всю еще незафиксированную информацию по новым проектам, отдельным мероприятиям, ожидаемым событиям, «Когда-нибудь / может быть» и так далее.
Текущий обзор
Обзор планов и списков мероприятий
Пометьте выполненные мероприятия. Выполните обзор напоминаний о предстоящих мероприятиях. Выполните обзор результатов выполнения предыдущих мероприятий календарного плана.
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Выполните детальный обзор мероприятий календарного плана, находящихся в процессе выполнения, справочных материалов и так далее и перенесите их в активную систему.
Выполните обзор наступающих мероприятий календарного плана.
Выполните обзор наступающих мероприятий календарного плана (в долго- и краткосрочной перспективе). Зафиксируйте новые мероприятия, которые нужно предпринять.
Обзор планов ожидаемых событий (от других)
Зафиксируйте соответствующие мероприятия, выполнения которых нужно проследить. Отметьте произошедшие события. Обзор проектов (и общих целей более высокого уровня).
Оцените состояние дел по проектам, выполнению целей и результаты отдельно по каждому проекту, взяв на контроль по крайней мере одно текущее мероприятие по каждому проекту. Просмотрите планы по проектам, вспомогательные материалы и любые другие материалы, находящиеся в процессе подготовки, выявляя новые мероприятия, которые нужно предпринять, завершенные мероприятия, ожидаемые события (от других) и так далее.
Обзор всех контрольных карт
Воспользуйтесь этим обзором как фактором, вызывающим необходимость инициирования новых мероприятий.
Творческий обзор
Обзор списка «Когда-нибудь / может быть»
Обзор всех проектов, которые, может быть, наконец могут перейти в активную фазу и перейти в категорию «Проекты». Удалите позиции, которые больше вам неинтересны вообще.
Будьте творческими и храбрыми людьми.
Может быть, добавить в вашу систему какие-нибудь замечательные, сумасшедшие, творческие, амбициозные и рискованные новые идеи?
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Приложение VII
Горизонты фокусирования
Карта уровней
«Работа» определяется содержательно и затем управляется по крайней мере с шести разных горизонтов, что соответствует различным уровням перспективы. Эти уровни расположены на диапазоне начиная от базового намерения — предназначения и системы ценностей на предприятии, в жизни или по каким-либо обязательствам — до самых обыденных физических последующих мероприятий, необходимых для их реализации. Точность оценки значимости «рутины» увеличивается, а отвлекающие факторы исчезают, когда оценка выполняется с различных уровней перспективы, к которой вы стремитесь, а задачи, возникающие по результатам этой оценки, надлежащим образом выявлены, зафиксированы и осуществляются. Обеспечение сопряженности всех уровней дает максимальную продуктивность.
Определение приоритетов начинается на самом верхнем уровне и далее вниз по иерархии, то есть ваши предназначение и ценности определяют видение предназначения, а видение определяет цели и задачи, которые определяют зоны фокусирования и ответственности. На основе всего этого вычленяются проекты, под исполнение которых
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разрабатываются планы мероприятий. Каждый горизонт одинаково важен с точки зрения оценки его значимости, однако, чтобы привести дела в порядок, нужно задействовать на каждом уровне свои алгоритмы мышления и постановки задач. Ключевой мотивирующий фактор вашей жизни должен помогать другим факторам в достижении соответствующей мечты (предназначение), которую вы сможете выразить, став атлетом мирового кяасса и оратором (видение), во исполнение которого вы выйдете на стартовую позицию в составе национальной сборной (цель). Чтобы добиться всего этого, вы должны пройти жесткую программу обучения (зона фокусирования). Вы понимаете, что вам нужен новый яичный тренер (проект), для чего вы должны пригласить своего университетского тренера (последующее мероприятие), чтобы получить от него рекомендацию.
Карту уровней можно использовать для выявления следующих моментов: какой диалог на каком горизонте с самим собой и другими людьми был бы самым полезным в каждый данный момент времени? Он может происходить на любом уровне или включать комбинацию разных уровней. Вы можете знать долгосрочную цель, но этого мало: вам еще нужно выявить проекты, необходимые для ее достижения. Вы можете знать видение, но не иметь представления, как реализовать его и кто будет это делать. И так далее. Концентрация внимания и мыслей на всех горизонтах является динамическим процессом. По мере того как изменяется ваш мир и ваше знание о нем, так же должны постоянно сменяться зоны вашего фокусирования, направленного на него.
Далее — общий список уровней фокусирования с типичными форматами и рекомендуемой частотой обзора. (Примеры взяты из гипотетического бизнеса — магазина Grade's Gardens.)
Пятьдесят тысяч футов. Предназначение и базовые ценности. Абсолютный замысел чего-либо и принципы его реализации.
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Зачем мы делаем это? Каковы критически важные алгоритмы действий?
Форматы: выездные сессии с партнерами, советом директоров, командой, семьей; исходные обсуждения запуска проектов, совещаний, целых предприятий; планирование жизни.
Периодичность: всякий раз, когда возникает потребность в дополнительном уточнении значимости, направления деятельности, корректировке сопряженности и мотивации.
{Магазин Grade's Gardens: «Предложить ландшафтный дизайн высшего качества и садово-огородные материалы, которые превзошли бы ожидания розничных и мелкооптовых клиентов»; «Устойчивые длительные хозяйственные связи с клиентами»; «Дружественная к окружающей среде продукция»; «Хорошо подготовленный персонал» и так далее.)
Сорок тысяч футов. Видение. Как вы представляете успех по виду, по звуку и по ощущениям? Долгосрочные результаты и идеальные сценарии.
Форматы: выездные сессии с партнерами, советом директоров, командой, семьей; исходные обсуждения запуска проектов, совещаний, целых предприятий; планирование жизни; ежегодный пересмотр направлений деятельности предприятия; разработка идеального сценария; личные карты поиска горных сокровищ.
Периодичность: всякий раз, когда возникает потребность в дополнительном уточнении значимости, направления деятельности, корректировке сопряженности и мотивации.
(Магазин Grade's Gardens: «Признание магазина ландшафтного дизайна и садового питомника № 1 в пределах графства»; «Забавное, интересное, творческое, информативное место и магазин, привлекающий и обслуживающий специализированную клиентуру, которая готова тратить свое время и деньги на это занятие» и так далее.)
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Тридцать тысяч футов. Цели и задачи. Что мы хотим и должны выполнить конкретно в течение последующих 12-24 месяцев, чтобы реализовать видение?
Форматы: выездные сессии с партнерами, советом директоров, командой, семьей; стратегическое планирование; ежегодные сессии по постановке целей и общему планированию; планирование жизни и семьи.
Периодичность: ежегодно; ежеквартальный обзор и корректировка.
(Магазин Grade's Gardens: «К концу года рост продаж на 15%; норма прибыли — 20%; создание оптового бизнеса с положительным сальдо- и так далее.)
Двадцать тысяч футов. Зоны фокусирования и ответственности. Важные сферы работы и жизни, которые должны поддерживаться на уровне принятых стандартов, чтобы «механизмы работали бесперебойно».
Форматы: должностные инструкции; организационные структуры; инструкции для работников; личные контрольные карты образа жизни; определение ответственности перед семьей; контрольные карты проектов.
Периодичность: обзоры результатов работы; ежемесячные личные проверки; всякий раз, когда изменения на работе или в жизни требуют переоценки ответственности.
(Магазин Grade's Gardens: высший уровень руководства; органы власти; связь с общественностью и маркетинг; продажи; финансы; розничные продажи; оптовые продажи и так далее.)
Десять тысяч футов. Проекты. Результаты, которых мы хотим добиться, подразумевают необходимость в более чем одном мероприятии. При этом проект должен быть завершен в течение одного года.
Форматы: список обзоров всех проектов; планы по проектам (определенные подпроекты).
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Периодичность: еженедельный обзор; всякий раз, когда содержание последующего мероприятия вызывает вопросы.
(Магазин Grade's Gardens: «Создание службы оптовых продаж», «Приведение в порядок бухгалтерского учета», «Подбор директора по продаже», «Завершение контракта по ландшафтному дизайну с компанией Acme», «Ремонт и модернизация системы HVAC» и так далее.)
«Взлетная полоса». Мероприятия. Последующие физические визуально проявляемые мероприятия, направленные на реализацию проектов или мгновенное получение результата; любое одноактное, единичное мероприятие.
Форматы: календарный план, списки мероприятий (например, телефонных звонков, мелких покупок, дома, в офисе, бесед с начальником); папки планов мероприятий или лотки (например, чтение/обзор, счета к оплате).
Периодичность: много раз за день; всякий раз, когда встает вопрос, что делать дальше.
(Магазин Grade's Gardens: «Черновой план для службы оптовых продаж», «Электронное письмо Санди и Тому касательно рекомендации бухгалтера», «Звонок Брандону касательно встречи в обед», «Обзор истории отношений с компанией Acme», «Найти в Интернете возможности для размещения рекламы» и так далее.)
Об авторе
Дэвид Аллен по праву считается одним из самых влиятедь-ных теоретиков эффективности. Он ведущий докладчик и фасилитатор таких организаций, как журнал New York
ди
Ijfe, Мирровой банк, Фонд Форда, L J. Деап^^ВМС США. Дэв1^п^1^в^Щ1Т^дсте^^классь1 по вопросам эффективности для частных лиц и организаций по всем США. Кроме того, он является президентом David Allen Соп1рапу_и в течение более чем двадцати лет работает консультантом по
менеджменту и персональным тренером менеджеров высшего звена. Его статьи публикуются в Fast Company-ForUme,
и других популярных изданиях. Книга «Ка
в порядок: искусство продуктивности без стресса» была
издана в двенадцати странах мира.
ГЛОССАРИЙ
акция и её отличие от реакции- 
бессистемные мысли – в мозговом штурме
видение, то есть представление о том, какая реальность удовлетворила бы нас.

вопросы-операторы – вопросительные местоимения, помогающие при ответе на них во время планирования мероприятий извлекать необходимую внутреннюю информацию (ЧТО, КТО, КОГДА, КАК, ГДЕ, ДЛЯ КОГО, СТОИМОСТЬ РАБОТ, ). Иногда их называют «волшебными вопросами». Самый волшебный вопрос-мета-оператор - «ЕЩЁ» позволяет генерировать локальные варианты характеристик решений – (ЕЩЁ ЧТО, ЕЩЁ КТО, ЕЩЁ КОГДА, ЕЩЁ КАК, ЕЩЁ ГДЕ, ЕЩЁ ДЛЯ КОГО, ЕЩЁ СТОИМОСТЬ РАБОТ,)
горизонты фокусирования -
изменение – изменения позиций плана или прогноза

контекст (обстановки) -

коучинг –
мозговой штурм –
одиннадцать моделей GTD - 
организация с учётом контекста – разбиение списка ближайших мероприятий по разделам контекста («строго по календарю», «в пути», «когда-нибудь», «придержать», «список звонков», «работа на компьютере», «в офисе», «дома», «поездки по мелким покупкам и делам», «обсудить тет-а-тет»,  «обсудить на совещаниях»)
ощущение перспективы -
перспектива, видение перспективы – как цель, изменяющаяся во времени + чёткое представление о составе плана и сопутствующего ему прогноза на любом из горизонтов «планирования-деятельности»

план последующих мероприятий -
проект - под проектами я понимаю многоступенчатые общие цели, которые необходимо завершать в течение года.

процесс выработки знаний -
потеря контроля над ситуацией – невозможность сосредоточиться ни на одном мероприятии и неспособность ответить ни на один «вопрос-оператор» касательно этого мероприятия.

предметная опора -
проект - Я даю очень широкое определение «проектам», рассматривая их как общие цели, достижение которых требует провести более одного мероприятия.
реакция и её отличие от акции-
система расширенного мышления -
управление — всего лишь распределение ограниченных ресурсов (сил и средств), подразумевающее владение искусством выбора вариантов, - расстановки приоритетов.

уровни сознания -
уровень 20 000 футов - - абстрактная проекция вашей действительности. Он представляет собой жестко сфокусированный небольшой ряд из десяти-пятнадцати категорий, касающихся областей, за которые вы конкретно несёте ответственность и в них заинтересованы. Ваше задача на этом уровне: уровень должен работать как мотиватор выполнения проектов и мероприятий.

фокусирования искусство -  искусство устранения всего, что отвлекает ваше внимание
этажерка горизонтов -
� Реникса – звуковой слово, получающееся от прочтения вслух русского рукописного слова «чепуха» в латинице, и снова записанное русскими буквами.


�� «Органично» значит следующее – справочные данные должны попадать в те «места» вашей системы, где они будут под рукой и будут сами напоминать о себе. В результате в системе будет отсутствовать такое пресловутое «явление» как «поиск информации». Генеральный конструктор О.К. Антонов об этом «явлении» говорил следующее: «Ищут только дураки! Нужная информация просто должна быть под рукой в нужный момент».





