






















































































































































































































































































































































































































































































































































































ЧАСТЬ ТРЕТЬЯ ПРИМЕНЕНИЕ ПОЛУЧЕННЫХ ЗНАНИЙ

находиться в числе основных приоритетов. Проще говоря, если вы иг-
норируете свое здоровье, у вас может не оказаться времени, которым
нужно управлять.

Прием гостей
Если вы не отшельник, разные собрания, вероятно, играют большую

роль в вашей личной жизни. Это может быть что угодно, начиная
от компании сплетниц

: в дамской комнате и за-
канчивая еженедельной
игрой в покер. Незави-
симо от ваших интере-
сов, вы, конечно же,
принимали гостей по
крайней мере один раз
в жизни. Теперь эта

идея либо невероятно
воодушевляет вас, либо

вызывать самый насто-
ящий ужас.

В любом случае,
в этом разделе вы узна-

ете, как максимально эф-
фективно использовать
время вечеринки, чтобы
создать приятную и рес-
пектабельную атмосферу.

Если вы когда-либо прини-
мали гостей или были сви-

детелем приема гостей, вам
знакомы ощущения суматохи и дезорганизации, которые, по-видимому,
возникают даже у самого достойного уважения хозяина. Теперь скажи-
те, у кого есть время на такого рода ощущения? Разве вечеринка не пла-
нируется как мероприятие, приятное для всех его участников? Как толь-
ко вы поддадитесь этому ощущению (если вы не вполне контролируете
ситуацию), все мероприятие легко может превратиться в хаос.

Вот некоторые сберегающие время подсказки для организации при-
ема гостей.

Составьте список гостей. Это может быть непростым делом. Ко-
нечно, вам не хочется никого обижать! Используйте свою запис-



ную книжку для адресов. Поскольку мы не любим разбросанные
имена и номера, она должна быть универсальным хранилищем
координат всех ваших знакомых. Просто пролистайте страницу
за страницей, добавляя в список тех, кого вы выберете. Не думай-
те, что вы не забудете внести в него кого-нибудь позже. Вполне
вероятно, что забудете.
Забудьте о приглашениях, написанных от руки. Если позволяет
ваш бюджет, напечатайте приглашения на профессиональном
принтере или сделайте их на
своем персональном компьюте-
ре. Есть программы, которые по-
могают создавать приглашения,
объявления и открытки в мгно-
вение ока. Это должно быть зо-
лотым правилом, если у вас бу-
дет больше 10 гостей. Вы про-
сто не можете позволить себе
потратить время на то, чтобы
сесть и написать приглашения
от руки. Да, они выглядели бы
намного более приятными и
личными, но вы можете выбрать
прекрасный шрифт и границы,
чтобы придать своим сделанным на компьютере приглашениям
особый стиль. Не забудьте использовать ярлыки с обратным ад-
ресом, которые вы заблаговременно включили в запасы канцеляр-
ских принадлежностей.
Планируйте, планируйте и еще раз планируйте! Не делайте пред-
положений относительно того, что вы подадите на стол, как рас-
садите гостей или в какое время начнете накрывать на стол. Это
все равно что ожидать стихийного бедствия. Вы должны знать,
сколько людей собираются прийти к вам, поэтому добавьте в при-
глашения просьбу ответить. Как только вам будет известно коли-
чество гостей, добавьте еще несколько человек. Точно зная, сколь-
ко будет гостей, вы сможете без особого труда спланировать ос-
тальную часть вечеринки.
Наймите профессиональных уборщиц, чтобы прибраться в доме.
Вы не только получите безукоризненно чистый дом, но и сохрани-
те душевное спокойствие. Это позволит вам освободить немного
времени, которого иначе не было бы. Не поручайте эту работу сво-
им детям. Они могут ее сделать, но нет никакой гарантии, что все
будет сделано хорошо.



Готовьте заранее. Если вы не хотите тратить лишние деньги
и заказывать еду для своего званого вечера (что было бы хоро-
шей идеей, если вы не очень часто готовите), приготовите как мож-
но больше еды заранее. Можете даже составить меню. Найдите
рецепты для блюд, которые можно заморозить или которые не
требуют много времени для приготовления. Не стоит думать, что
ваше меню будет плохим, если вы не простоите у горячей плиты
целый день. Есть множество быстрых и легких в приготовлении
блюд, которые превосходно подходят для вечеринки.
Попросите кого-нибудь помочь. Конечно, у вас есть хорошие
друзья, которым вы можете сказать, что не пригласите их, если
они вам не помогут. Проверьте свои навыки делегирования. Ког-
да люди предлагают принести что-нибудь, соглашайтесь! Не от-
казывайтесь от помощи других.

Помните, что если вы организованы, имеете хороший план и ничего
не откладываете на последнюю минуту, ваша вечеринка, конечно же,
пройдет очень успешно.

Как мудро использовать отпуск
Многие работающие люди берут отпуска, но на самом деле не ухо-

дят в отпуск. По-видимому, они не понимают, что отпуск — это время
для расслабления, отдыха и удоволь-
ствия. Он несовместим ни с какими
головными болями, стрессом и тем бо-
лее работой. Возможно, вы относитесь
к тем, кто действительно знает, для
чего нужен отпуск, но используете ли
вы все его возможности в своих инте-
ресах? Скорее всего, нет, если у вас
есть проблемы с управлением време-
нем.

Что ж, мы собираемся исправить
это. Данный раздел помещен в главу
о личной жизни, потому что время от-

пуска предназначено только для личного использования. Домашняя
и рабочая жизнь отделены от личной.

Однако вам будет от этого мало пользы, если вы не используете вре-
мя своего отпуска мудро. Помните, что вы должны тратить на отдых как
можно больше времени. Вот некоторые сберегающие время подсказки,
которые могут вам пригодиться.



Составьте список вещей, кото-
рые нужно взять с собой. За не-
делю до отъезда обдумайте свой
отпуск. Всю эту неделю держи-
те при себе небольшую запис-
ную книжку. Каждый раз, когда
вы вспоминаете о том, что нуж-
но упаковать, записывайте это.
Даже если это само собой разу-
меющаяся вещь, такая как ниж-
нее белье, все равно включите ее
в список. Затем, когда настанет
время упаковывать вещи, у вас
будет готовый список и вы не должны будете тратить время, на-
пряженно вспоминая, что вам взять с собой. Вы не забудете мно-
го вещей, если спокойно обдумаете все в течение недели.
Планируйте заранее, насколько это возможно. Как только вы
узнаете дату начала отпуска, начинайте свои исследования.
Соберите информацию о предварительном заказе билетов и гос-
тинице — цены, наличие и пригодность. Используйте процесс
принятия решения, чтобы сделать наилучший выбор. Не продол-
жайте исследования, полагая, что вы сможете найти лучший ва-
риант. Когда приблизится время отпуска, подтвердите все свои
предварительные заказы. Когда у вас мало поводов для беспокой-
ства, вы чувствуете себя умиротворенным. К тому же вам не при-
дется тратить половину отпуска на попытки найти место для ос-
тановки или борьбу с компанией, занимающейся прокатом авто-
мобилей.
Хорошо изучите маршрут. Это
особенно важно для потрясаю-
щих путешествий на автомоби-
ле. Планируйте свой маршрут
прежде, чем садиться за руль.
Вы можете даже на всякий слу-
чай спланировать запасной мар-
шрут. Лучше потратить некото-
рое время на выяснение пути,
чем терять в какой-нибудь глу-
хомани целые часы на поиски
бензоколонки.
Дайте задания. Если вы плани-
руете надолго уехать из дому,



поручите кому-нибудь те дела, которыми нужно заниматься, пока
вы будете в отъезде, например полив комнатных растений или
кормление аквариумных рыб. Если вы даете неясные инструк-
ции, то, вероятно, во время отпуска вас побеспокоят докучли-
вым телефонным звонком с просьбой о дополнительных инст-
рукциях.

Создание зоны спокойствия
Вы помните, как в начале книги мы выясняли, почему вы нуждае-

тесь в навыках управления временем? Предположим наобум, что один
из ответов на этот вопрос — всегда что-то борется за ваше внимание.
Вас тянут во многих направлениях, поэтому вы не знаете, каким путем
сначала пойти. Что ж, вот «секретный» ответ: стойте на месте.

Центр циклона

Стоя на месте, вы, по существу, находитесь в центре тропического
циклона. Мир вокруг вас находится в полном хаосе и постоянно угро-
жает вам. Но пока вы стоите в центре циклона — вы в безопасности.
Центр циклона символизирует вас; вы — безопасная зона. Ваши мыс-
ли, представления и внутренний мир — это то, что обеспечивает вашу
безопасность. Вы предпочитаете столкнуться с бурей, имея безопасное
место, куда можно возвратиться, или не имея его?

Такова обычная ситуация, с которой сталкиваются люди, пытаясь
управлять своим временем. Они не осознают важности создания для

себя личного времени. Такого време-
ни, когда устранено все, кроме ваших
мыслей и представлений. Это время
на то, чтобы перегруппироваться и
собраться для встречи бушующей вок-
руг бури. Вместо этого люди игнори-
руют идею личного времени и тонут
в мирской суете. Они чувствуют, что
сначала обязаны отдать себя другим.
Часто это объясняется тем, что дру-
гие требуют внимания к себе намного
громче, чем это делаем мы.

Если ваша жизнь такова, то вы, ве-
роятно, не так счастливы, как могли



бы быть. Личное время очень важно для вашего благополучия; оно по-
зволяет вам раскрыть себя и свой потенциал. Вы легко можете про-
жить жизнь во власти других людей, если не позволяете себе иметь это
драгоценное время спокойствия. Это ваш шанс спастись от бури, поси-
деть перед камином, хорошо поесть и отдохнуть перед тем, как присту-
пить к новым делам.

Сделайте душевное спокойствие
своим приоритетом

Не кажется ли вам, что очень мило иметь возможность обрести
немного душевного спокойствия в этом беспокойном мире? Вы, веро-
ятно, согласитесь с этой идеей, но не согласитесь с тем, что это реаль-
но. Что ж, поскольку это последний шаг для специалиста по управле-
нию временем, вы узнаете, как сделать это возможным.

Прежде всего, избавьтесь от чувства эгоизма. Да, вы эгоистичны, но не
в отрицательном смысле. Так что полностью игнорируйте это чувство.
Вместо этого смиритесь с неизбежностью. Считайте свое личное время
необходимым для качественного завершения всех своих дел. Вы не лжете
себе и не оправдываетесь. Это факт, и вы просто должны принять его.

Сделайте личное время своим приоритетом. Это означает, что вы
должны добавить его в свой список дел, если его там нет. Как только
вы внесете его в список, вам будет легче признать его важность. После
того как вы доказали необходимость личного времени, можете вклю-
чить его в свою жизнь.



Достаньте свой план еще раз. Где вы можете найти такой интервал
для личного времени, который будет наиболее полезен вам?
В какое время дня вы часто чувствуете перегрузку? Возможно, вы за-
хотите наметить личное время в середине дня, чтобы расслабиться
и восстановить силы. Возможно, вы предпочтете подождать до конца
дня, потому что знаете, что именно тогда вы сможете больше всего на-
сладиться им. Независимо от того, какое время вы выберете, заплани-
руйте его. Если оно есть в вашем плане, то вы наверняка воспользуе-
тесь им.

Теперь, когда вы выделили себе время, что вы собираетесь делать
с ним? Это то время, когда вы игнорируете все внешние отвлекающие
факторы и помехи. Требования внешнего мира не проникают в эту
тихую гавань. Некоторые используют это время для медитации или ды-
хательных упражнений. Это замечательно, но не обязательно. Вы про-
сто должны быть в мире с самим собой. Позвольте своим мыслям сво-
бодно блуждать и не сосредоточиваться на чем-то определенном. Веро-
ятно, к этому нужно немного привыкнуть. Этого трудно достичь, если
вы постоянно думаете о том, что делать дальше, в какие сроки вы долж-
ны уложиться, с какими препятствиями вы должны столкнуться, о своей
семье и отношениях с людьми и о множестве других забот и дел, кото-
рые составляют значительную часть вашей жизни.

Вы должны отогнать от себя все эти мысли. Сосредоточьтесь на
самом себе. Вы никогда не убережетесь от дождя, если оставите все окна
и двери вашего убежища открытыми. Для того чтобы в совершенстве
управлять своим временем, вам необходимы в жизни сбалансирован-
ность и удовлетворенность. Возможно, вам не удастся достичь их, если
вы не будете тратить время на самого себя.

Поддержание личной жизни
в должном порядке

Приоритеты и цели

Постоянное обновление приоритетов и планов — хороший способ
не выбиться из колеи. Действуйте решительно в этом вопросе; вы долж-
ны поддерживать равновесие. Время от времени проверяйте, сколько
часов вы тратите на свою личную жизнь по сравнению с временем, по-
траченным на работу и домашние дела. Если вы чувствуете, что одна
из областей может взять верх, контролируйте себя немного чаще, что-
бы внимательнее следить за этим.



В начале каждого месяца просмат-
ривайте список годовщин, дней рож-
дения и т. д., а затем составляйте пла-
ны, чтобы ничего не пропустить.
Делайте это для любого большого ме-
роприятия.

Следите за своими целями и тем,
насколько далеко вы продвинулись в
их достижении. Цели изменяются так
же, как и приоритеты. Вот почему
важно постоянно переоценивать себя
и свои дела. Если вы не обновляете свои цели, то вскоре обнаружите,
что либо допускаете ошибки, либо упорно трудитесь над чем-то несу-
щественным.

Здоровый образ жизни

Физические упражнения и питание — это те области, которые труд-
но поддерживать большинству людей. Сначала человек полон энтузи-
азма, но затем теряет интерес и начинает придумывать оправдания. Вы
не можете допустить, чтобы с вами произошло то же самое. Найдите
способы мотивировать себя. Возможно, вы нарисуете график в гимна-
стическом зале и будете отмечать свои успехи. Возможно, вам потре-
буется, чтобы в ваших поисках идеального здоровья к вам присоеди-
нился друг.

Если есть человек, который верит в вас, вам труднее будет отсту-
пить от своих намерений.

Выше голову!

Постарайтесь позитивно относиться ко всему, что вы делаете. Это
очень важно для поддержания достигнутого уровня. Даже когда дела
идут не совсем так, как вы планировали (а такое бывает), не сдавай-
тесь. Вы научились эффективно управлять своим временем и у вас есть
навыки, необходимые для того, чтобы исправить ситуацию. Позитив-
ная установка очень поможет вам в достижении желаемых результа-
тов. Она поможет вам оставаться активным, не принимать все ваши
хитроумные оправдания и сохранять хорошую самооценку.








