






Многие пользователи Microsoft Outlook даже не подозревают об огромных
возможностях этой программы в плане организации времени - времени, ко-
торого нам всем так не хватает.

Своими наработками в этой области делится Глеб Архангельский - инициатор
российского ТМ-движения, основатель Тайм-менеджерского сообщества, руково-
дитель корпоративных ТМ-проектов в РАО «ЕЭС России», PricewaterhouseCoopers,
«Вимм-Билль-Данн» и др., гендиректор консалтинговой компании «Организа-
ция времени», автор книги «Организация времени» (2003 г.) и бестселлера
«Тайм-драйв» (2005 г.).

Вы узнаете, как наиболее рационально настроить различные разделы Outlook,
как наилучшим образом организовать ваши встречи, задачи, контакты, почту,
как вести хронометраж выполнения различных задач, как создать пользова-
тельские представления под свои нужды и многое, многое другое.

Книгу можно рекомендовать всем категориям руководителей, их помощ-
никам и просто занятым людям, которым необходимо эффективно распоря-
жаться своим временем.
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Современная жизнь, тем более жизнь в бизнесе — это по-

стоянная динамика.

Темп наших рабочих будней с каждым днем становится все

жестче и интенсивнее. Чтобы спокойно и уверенно справ-

ляться с новыми задачами, нам нужны правильные инстру-

менты и умение ими пользоваться.

Я рада представить вниманию читателей первую россий-

скую книгу о тайм-менеджменте на базе программы Microsoft

Outlook 2007. Программы, делающей жизнь современного

человека динамичнее и мобильнее, и при этом еще и ком-

фортнее.

Microsoft Outlook давно знаком российскому пользователю,

но зачастую его практическое применение реализует лишь

малую часть заложенных в нем возможностей. Глеб Архан-

гельский, ведущий российский эксперт в области управления

временем, перевернул привычный подход к описанию про-

граммы: взяв за основу технологию эффективной самоорга-

низации, он показал, насколько универсальным, многознач-

ным, гибким инструментом может быть Microsoft Outlook,

особенно в его новейшей версии.

Данная книга уникальна не только тем, что целостно и

одновременно доступно объясняет как основные приемы

современного тайм-менеджмента, так и их реализацию на базе



Microsoft Outlook 2007. «Формула времени» показывает нам

преемственность культуры мысли, культуры планирования,

культуры целенаправленного действия сквозь все времена и

эпохи. Только уникальный программный продукт, представ-

ляющий собой нечто большее, чем просто некую совокуп-

ность технических усовершенствований, может породить

такой неожиданный и яркий социокультурный резонанс.

Желаю всем читателям «Формулы времени» получить удо-

вольствие от оригинальных историй о том, как могли бы

использовать Microsoft Outlook 2007 Гай Юлий Цезарь, Евге-

ний Онегин, барон Мюнхгаузен и другие замечательные люди

и литературные персонажи. Помните главное: знания должны

побуждать к действию. Прочитав о технологии, которая вам

понравилась, об элементе программы, который не догадыва-

лись ранее эффективно использовать, постарайтесь их опро-

бовать и внедрить в свою ежедневную работу. И когда вы

начнете применять эти технологии, то станете значительно

искуснее в том, чем вы занимаетесь сегодня, будь то бизнес,

учеба или еще что-либо. Поэтому читайте и пробуйте!

С наилучшими пожеланиями,
Ольга Дергунова, президент Microsoft в России и странах СНГ

Во многих областях нашей жизни, чтобы получить результат,

нужно придерживаться некоторой четко определенной сис-

темы. Например, в спорте, музыке, фигурном катании, клас-

сической хореографии, шахматах, публичных выступлениях,

мастерстве продаж, искусстве управления и т.п.

Вспомните ощущение маленькой победы — в любом из этих

искусств. Не кубка и первого места: они не всегда бывают,

да и не всегда нужны. Вспомните ощущение той победы над

самим собой, которую вы одерживали, сделав на десять отжи-

маний больше, чем вчера.

Большинству нравится энергия победы, переполняющая

нас при достижении цели. Гораздо меньшее число людей спо-

собно испытывать удовольствие от самого процесса движе-

ния к цели, от усилия, которое для этого необходимо при-

ложить. От цепочки побед над самим собой. От сосредото-

ченности, настроенности, включенности, которые пронизы-

вают каждое действие.

Тайм-менеджмент, управление временем — это некий

род аскетической практики, технологии самосовершенс-

твования, осознанного и осмысленного управления своей

жизнью. Он требует такой же спокойной, уверенной вклю-

ченности и самодисциплины, как воинское искусство или

монашество.



В большинстве мировых религий аскеза предполагает

единство внутреннего и внешнего. Двор монастыря должен

быть подметен не менее тщательно, чем прочитаны вечер-

ние молитвы. Одно без другого невозможно.

Наша жизнь никогда не будет успешной, если в делах царит

хаос. Наши встречи, задачи, контакты, мысли должны быть

выстроены. Этот порядок не мешает жизни — наоборот,

как обрезка лишних веток у дерева, он помогает ей цвести

и зеленеть.

Outlook — идеальное техническое воплощение для обзора

всех элементов нашей работы и жизни. Outlook ведь и озна-

чает «обзор». С его помощью можно создать полную кар-

тину ваших дел — и придать им детальность, красоту, тща-

тельность, проработанность, в принципе недостижимые в

бумажном ежедневнике.

Это потребует определенных усилий, некоторой само-

дисциплины в выполнении инструкций. Но, как говорили

отцы-аскеты, вода, свободно разливающаяся по равнине, не

имеет свободы двигаться вверх. Когда же ее свободу огра-

ничивают, ставя плотину, — у воды появляется новая сво-

бода. Свобода движения в направлении, которое раньше

было недоступно.

В нашем случае эта свобода — свобода достижения резуль-

татов. Свобода всегда найти время на то, что хочешь. В конеч-

ном итоге — свобода управления собой. Своим временем.

Своей жизнью.

Как сказали на одном из ТМ-тренингов: «На одной чаше

весов — твоя жизнь. На другой — твоя лень. Что ты выби-

раешь?»

Автор будет признателен за ваши комментарии, дополнения,

и главное — за ваш личный опыт настройки тайм-менедж-

мента на Outlook. Также с благодарностью будет принята

информация обо всех возможных пробелах или неточнос-

тях. Пишите мне по адресу info@improvement.ru, звоните:

(495) 518-54-15, 950-83-85.



«Мы живем в великом круге жизни» — помните песню, кото-

рой начинается известный мультфильм? Этот великий круг

делится на несколько циклов — кругов меньшего масштаба:

дневной, недельный, годовой.

Когда-то давно недельный круг большинства людей был

достаточно четко определен. В воскресенье или субботу —

богослужение и отдых, в назначенные дни — пост, каждый

вторник пекут пирожки и каждый четверг идут на реку сти-

рать белье. Изменения если и происходили, то крайне редко —

например, в село зашел бродячий проповедник, и народ, бро-

сив все дела, собрался на площади его послушать.

Но теперь человек выпал из средневекового круга жизни, в

котором время было четко распределено религиозным уставом,

порядком городских или сельских работ, обычаями и традици-

ями. Ориентиры потерялись. Множество людей в наше время

не живет в круге недели, а бежит в нем, как белка в колесе.

В понедельник такой человек думает: «Скорее бы пятница!», в

пятницу — «Боже мой, неужели еще одна неделя жизни про-

шла?», в воскресенье — «Эх, опять завтра на работу».

Внутри недели при этом царит полная неопределенность.

В пятницу, за час до совещания у генерального директора, вспо-

минается, что нужно было подготовить к этому совещанию



прогноз по региональным продажам. Для этого крайне необ-

ходимо переговорить с территориальным менеджером, кото-

рый, как назло, в среду уехал в командировку и недоступен по

мобильному телефону (ах, если бы вспомнить об этом деле хотя

бы во вторник!..). А подчиненные задерживают подготовку к

выставке, потому что вы никак не можете выделить пару часов

на разрешение их вопросов. И друг обиделся: специально ради

вас перенес празднование дня рождения со среды на четверг,

вы обещали, что будете, но именно на это время важный кли-

ент назначил вам встречу. И ведь он предупреждал, что «ско-

рее всего, в четверг вечером»... В общем, неразбериха и завал,

и ваши дети помнят вас по семейным фотографиям.

Как быть, если в вашем недельном круге нет столь желан-

ной определенности и предсказуемости? Как суметь предус-

мотреть все важное, выделить время на все необходимое и

при этом найти время на то, что хочется?

Как успеть на бал с Государем
Оставим и средневековье, и наше суматошное время — пере-

несемся мыслью в благословенный XIX век. Высшее обще-

ство живет насыщенной культурной и деловой жизнью. Стро-

ятся железные дороги и заводы. Дипломаты плетут свои сети,

укрепляя позиции Российской империи в мировой политике.

На балах обсуждаются премьеры опер и последние события

большой европейской и азиатской политики. Страна процве-

тает. Человеку, желающему вносить свой вклад в общее дело,

занимать достойное место в жизни великой империи, необ-

ходимо многое успевать.

Время и деньги планируются, и планируются вдумчиво.

Ежегодно издаются адрес-календари с полным перечнем

чиновников определенного ранга. По каждой персоналии —

круг решаемых вопросов, почтовый адрес и даже день име-

нин. Предприниматели планируют поставки в специальных

книгах. Ведь купеческое слово твердо, не поставишь товар в

срок — потеряешь репутацию навсегда. Дамы на балах заносят

кавалеров в «карточку танцев» — кому отдана кадриль, кому

полонез, кому мазурка. Никакой путаницы и неразберихи.

Представим себе занятого человека высшего света того

времени. Пофантазируем немного. Вот, например, Евгений

Онегин. Онегин той поры, когда Татьяна уже сказала: «Но я

другому отдана, я буду век ему верна». Пройдены метания

и шатания молодости: пустое бездельное убивание времени,

увлечение идеями декабристов, путешествия... Сейчас Евге-

ний — начальник департамента в Министерстве иностран-

ных дел. Он в расцвете сил и возможностей, ему нравится

дело, которым он занимается. Подчиненные уважают его и

как знающего человека, разбирающегося во всех тонкостях

внешней политики, и как достойного руководителя.

Как и другим людям его положения, все успевать ему помо-

гает адрес-календарь, в котором расписаны значимые даты,

дела и встречи на предстоящую неделю.

Представьте себя на месте Евгения. Хмурое петербург-

ское утро понедельника. Просторный кабинет, дубовый стол,

покрытый зеленым сукном, тяжелое кожаное кресло. Чашка

хорошего кофе. Вы смотрите на обзорный календарь недели

(см. следующую страницу) — и точно знаете, что и в какой

день вам предстоит. На что необходимо найти время обяза-

тельно, а что можно отложить. Где стоит побывать и к чему

подготовиться. В вашем недельном круге есть место и для

определенности, предсказуемости, и — для свободы.

Ваш личный недельный круг
Универсального «недельного круга» не существует: общие

правила остались в средних веках, вместе с упорядочен-

ным сословно-кастовым укладом жизни. Давайте определим

свои правила и сформируем ваш личный обзорный график

недели. Для этого сначала разделим все дела на несколько

основных типов.





1. Жесткие встречи — дела, исполнение которых назна-

чено на заранее определенное точное время дня. Например,

«пятница, с 15.00 до 17.00», «суббота, 21.00». Как правило,

жесткие встречи подразумевают договоренность о точном

времени с кем-либо: вашим руководителем, клиентом, под-

чиненными, фитнес-клубом и т.п. К жестким встречам могут

относиться, например, такие дела:

— собеседование с соискателем вакансии: четверг, с 17.00

до 18.00;

— переговоры с клиентом: 25 мая, 15.00;

— поход с детьми в театр: суббота, с 18.00 до 22.00.

Жесткие встречи в календаре мы будем выделять синим

цветом. Синий — цвет строгости, дисциплины, четкого испол-

нения обязательств и соблюдения назначенного времени.*

2. Регулярные жесткие встречи — жесткие встречи, име-

ющие строго определенную периодичность. Например:

— планерка с подчиненными: каждый понедельник с

11.00 до 12.00;

— телефонная конференция с регионами: каждая вторая

среда в 15.00;

— бассейн: каждые вторник, четверг и суббота в 19.00.

* Все иллюстрации в книге созданы на базе программы Microsoft Outlook 2007,
содержащей ряд новых полезных «тайм-менеджерских» функций. Но поскольку
наиболее распространенной версией на момент выхода книги является Outlook
2003, отличия этих двух версий комментируются там, где это необходимо.

Повторяющиеся встречи удобны тем, что в Outlook их

можно запланировать всего один раз. Он автоматически

расставит их по всем будущим неделям вашего кален-

даря. Открывая календарь в понедельник, вы уже уви-

дите ключевые предстоящие дела, создающие костяк неде-

льного круга. Повторяющиеся встречи в Outlook отли-

чаются специальным значком — круговыми стрелками в

правом нижнем углу встречи (в Outlook 2003 — в левом

верхнем углу).

3. Многодневные события — продолжающиеся несколько

дней и не требующие вашего личного участия в строго опре-

деленное время. Например:

— выставка: неплохо бы посетить, но не принципиально,

в какой день и в какое время;

— командировка: нужно заранее иметь в виду;

— отпуск коллеги: знаем, что не сможем в это время к

нему обращаться.



В Outlook такие события изображаются горизонтальными

полосами в верхней части календаря. Например, «Масленица

в Петергофе» у Евгения Онегина. Не перепутаешь с жестко

запланированными делами, но и не забудешь.

4. «Гибкие» задачи — дела, не имеющие жестко опреде-

ленного момента выполнения. Например:

— уточнить место проведения переговоров: сегодня;

— проконтролировать подготовку к совету директоров:

к 15 мая;

— изучить коммерческие предложения поставщиков:

до конца месяца.

При этом «гибкие» не означает «не имеющие срока испол-

нения» или «неважные». Задача может иметь срок исполне-

ния; более того, она может быть горящей, неотложной. Но

у нее нет четкой привязки ко времени, ее можно сделать и в

11.00, и в 13.50 — в любое время дня.

В Outlook такие задачи отображаются справа от кален-

даря, в панели задач (о ней пойдет речь в следующей главе).

Если у задачи установлен срок исполнения — в Outlook 2007

она отображается также под соответствующим днем кален-

даря (это одна из самых полезных новаций в Outlook 2007

по сравнению с 2003).

5. Бюджетируемые («плавающие») задачи — дела, не име-

ющие жесткого срока выполнения, но требующие выделения

некоторого бюджета времени. Например:

— подготовить отчет — потребуется 2—3 часа;

— сделать слайды к презентации — потребуется около

часа;

— написать статью — необходимо 2 часа.

Если задача не очень срочная или срочная, но требует

небольшого времени (краткий телефонный звонок), мы запи-

сываем ее как гибкую, в «Задачи». Если же задача требует

заметного ресурса времени (больше часа) и при этом явля-

ется достаточно срочной, ее полезно занести в календарь в

качестве бюджетируемой. Таким образом, мы сможем уви-

деть, хватает ли нам времени на ее исполнение, реалистично

ли распределен наш рабочий день. Чтобы отличить бюдже-

тируемые задачи от жестких встреч, будем выделять их зеле-

ным цветом.

Планирование недели в «Календаре»
Теперь перенесем наши жесткие, «многодневные» и бюдже-

тируемые дела в Outlook. Алгоритм прост. Сначала настроим

Календарь так, чтобы с ним было удобно работать:



1. В области переходов в левой части экрана нажмите кнопку «Кален-
дарь».

2. На панели задач выберите пункт «Неделя». Календарь приобретет
такой же вид, как у Евгения Онегина: по горизонтали - дни, по вер-
тикали - часы.

Обратите внимание, что в Outlook 2003 это меню на панели задач, пе-
реключающее представления Календаря, выглядит несколько иначе:

3. Возьмите мышкой правый край окна Outlook и вытяните панель
задач. Над ней появится маленький календарь на два ближайших
месяца. Кликая на нем мышкой, вы можете переходить в нужную вам
неделю.

4. В меню Сервис / Параметры на вкладке «Настройки» снимите галоч-
ку у слов «Напоминание: 15 минут». Это нужно для того, чтобы вас не
утомляли напоминания обо всех без исключения встречах.

Теперь создадим первые несколько встреч.
1. Выделите мышкой в нужном дне календаря время, назначенное для

встречи.

2. На получившемся темном прямоугольнике кликните правой кнопкой
мыши и выберите в меню «Создать встречу».



3. В окне создания встречи впишите в поле «Тема» ее название

Обратите внимание на то, что в Outlook 2003 окно создания встречи
выглядит несколько иначе:

Все, что можно делать со встречей, в обеих версиях Outlook похоже,
в версии 2007 лишь изменился дизайн и расположение управляющих
кнопок.

4. Нажав на кнопку «Выбрать категорию», выберите для жесткой встречи
синюю категорию (жестко привязанные ко времени), для плавающей -
зеленую (бюджетируемые).

Обратите внимание, что в Outlook 2007 исчезло понятие «Метка», которое
используется в Outlook 2003, и цвет теперь имеют сами категории (это
важное новшество). В версии 2003 цвет выбирается в поле «Метка»
окна создания встречи.

В Outlook 2003 можно назначить свои собственные названия меток.
Это делается в меню Правка / Метка / Изменить метки.



5. Если встреча повторяющаяся - нажмите кнопку «Повторение» и в
появившемся меню задайте нужную регулярность. Например, «каждые
понедельник и четверг».

6. Чтобы создать многодневное событие, выделите мышкой время не
на календаре, а на голубой (в версии 2003 - серой) полосе над ним.
Кликните на выделенной полосе правой кнопкой мыши и выберите в
контекстном меню «Создать встречу».

7. Чтобы изменить продолжительность встречи, берите ее мышкой за
нижний или верхний край и, двигая край, удлиняйте или укорачивайте
время встречи.

8. Чтобы перенести встречу, возьмите ее мышкой за левый край и пе-
ретащите на нужный день и нужное время.

Освоение электронного планирования требует некоторых
усилий. Ведь писать на бумаге нас учили с детства, а рабо-
тать на компьютере мы стали в более позднем возрасте. Но,
с другой стороны, каждое изменение в бумажном ежеднев-
нике — это вычеркивание и переписывание. В Outlook на
любые изменения обстоятельств можно реагировать мгно-
венно, просто передвинув соответствующие встречи.

Правила планирования недели
С разделом «Календарь» нужно работать ежедневно. Утром

просматривайте список гибких задач в панели задач справа

от календаря (об этом списке мы поговорим в следующей

главе). Если какая-то из них стала достаточно срочной и тре-

бует не менее часа на выполнение — создавайте вместо гиб-

кой задачи бюджетируемую («плавающую»).

Закончив любое крупное дело, заглядывайте в «Кален-

дарь». Вы увидите приближающиеся жесткие встречи или

«плавающие» задачи и определите, чем сейчас целесооб-

разно заняться.

Занимайте жесткими встречами и плавающими задачами

не более 60% рабочего дня. Не менее 40% должно оставаться

на различные непредвиденные обстоятельства — и внутрен-

ние, и внешние.

Если вы достаточно часто покидаете рабочее место, необ-

ходимо побеспокоиться о «мобильной версии» календаря.

Настройте синхронизацию Outlook с календарем вашего

мобильного телефона — сейчас это умеют делать большин-

ство приличных моделей телефонов, не говоря уже о смар-

тфонах и коммуникаторах.

Другой вариант — распечатывайте расписание из Outlook

на лист бумаги формата А4 или А5. Outlook позволяет доста-

точно гибко настраивать вид распечатываемого документа.

Например, какие дни вы хотите в нем видеть; нужен ли вам

только календарь или календарь вместе с панелью задач;

нужно ли место для пометок в течение дня и т.п. Вот, напри-

мер, как выглядит при выдаче на печать календарь недели с

добавленной справа панелью задач.



Как называть встречи
Создавая встречи и «плавающие» задачи, придерживайтесь

строго определенной системы обозначений. Outlook — чрез-

вычайно аккуратный и исполнительный секретарь-референт.

Но при одном условии: если разговаривать с ним на языке,

который он способен понимать.

Все формулировки должны начинаться с определенного

ключевого слова, всегда в именительном падеже. Ключевое

слово отделяется двоеточием; после двоеточия можно доба-

вить подробности, связанные с запланированной встречей.

Например:

Обычный язык: Язык общения с Outlook:

Встреча с Петровым по поводу Петров: зарплата: согласовать

повышения зарплаты повышение

Презентация в «Бета-лизинг» Феникс: Бета-лизинг: представить

по проекту «Феникс» проект

Поехать в тренажерный зал Здоровье: тренажерный зал

Такая система нужна для поиска по ключевым словам. Напри-

мер, вы хотите узнать, сколько времени вы тратите на обще-

ние с подчиненным Петровым. Или в случае какого-то спора

вам нужно восстановить историю взаимоотношений. В окне

поиска в «Календаре» вы вводите ключевое слово «Петров:»

и получаете выборку всех встреч, которые были с этим чело-

веком связаны.

Обратите внимание на двоеточие в ключевых словах — оно

нужно, чтобы поиск выдавал только те встречи, где слово

«Петров:» использовано как ключевое, а не те, в которых

просто присутствуют слова «Петров», «Петровский», «Пет-

ровка» и т.п.

Аналогично вы можете получить картину всех прошлых

и будущих встреч по проекту «Феникс:», клиенту «Бета-

лизинг:», по вашей личной ключевой области «Здоро-

вье:» или «Семья:», «Хобби:» и др. Одно из самых важных



преимуществ электронного планирования перед бумажным:
вы получаете огромный массив данных для анализа и точ-
ного понимания, на что реально тратится ваше время.

Для того чтобы найти в Календаре встречи по ключевому слову, в Outlook
2007 просто введите нужное слово в соответствующее поле и нажмите
изображение лупы справа:

В Outlook 2003 последовательность действий чуть сложнее.

1. Нажмите кнопку «Найти» на панели инструментов.

2. Введите ключевое слово нужных вам встреч в поле «Просмотреть».

3. Нажмите «Найти».

4. Чтобы затем вернуться в обычное окно календаря, нажмите «Очистить».

П о л е з н о с т и д л я р у к о в о д и т е л я
Главное преимущество при переходе с бумаги на Microsoft
Outlook для командной работы — более высокая управля-
емость при меньших затратах сил. Например, с помощью
календарей в Microsoft Outlook 2007 вы можете:

— совмещать на одном экране календари нескольких
ваших сотрудников. Это удобно для планирования и
сравнения их реальной загрузки, и еще — для сравне-
ния плана с фактом;

— автоматически, с помощью специально настроен-
ного пользовательского представления, отобрать все
встречи сотрудника по какому-либо проекту, направ-
лению, области деятельности. Скопировать эти встречи
в Excel и проанализировать количественно: например,
узнать, сколько времени менеджеры по продажам тра-
тят на общение с клиентами, а сколько — на бумажную
работу;

— видеть календари друг друга (если в компании есть

Exchange-сервер), автоматически планировать сове-

щания, в том числе с учетом ресурсов (переговорных,

мультимедиа-проекторов и т.п.).

Краткие итоги
1. Разделите задачи на гибкие, жесткие, бюджетируе-

мые.

2. Используйте повторяющиеся встречи и многодневные

события.

3. Вносите жесткие и бюджетируемые задачи в календарь,
гибкие — в панель задач справа от календаря.

4. Жесткие выделяйте синим цветом, бюджетируемые —
зеленым.

5. Оставляйте после планирования и бюджетирования

не менее 40% времени в резерве.

6. Заглядывайте в календарь несколько раз в день, кор-

ректируя планы в зависимости от обстоятельств.

7. При работе вне офиса синхронизируйте календарь
с мобильным телефоном или распечатывайте его на
листе А4 или А5.

8. Создавая встречи, используйте точно определенные

ключевые слова для каждого проекта и направления.



Средоточие нашей жизни, то «пространство», в котором она

реально протекает, — это наш день. Просыпаясь утром, мы

не знаем: будет ли этот день самым обычным, заурядным?

А может быть, именно сегодняшний день окажется самым

главным в нашей жизни?

Древние греки писали на могилах не две даты, рождения и

смерти, как мы, а одну. Дату высшей точки жизни человека,

день его высшего достижения. Для полководца это, возможно,

день его величайшей битвы; для поэта — день первой поста-

новки его лучшей трагедии. У этой точки было специальное

название — «акме», в буквальном значении «вершина».

Встретите ли вы в наступающем дне главного для вас чело-

века? Увидите ли главную в вашей жизни улыбку? Услышите

ли самую-самую лучшую в вашей жизни музыку?

Это зависит только от вас. Чтобы каждый день был вер-

шиной, не терялся в череде простых будней, не оставался

черной дырой в истории вашей жизни — над этим днем

нужно тщательно работать. Подобно скульптору над глы-

бой мрамора, удалять все лишнее, проявляя единственно

важное.



Перейти Рубикон...
Вся современная цивилизация прочно стоит на основе, зало-

женной Римской империей. Многие европейские языки —

наследники латыни. Многие распространенные шрифты,

которыми напечатаны наши книги, — дальние родствен-

ники Capitalis Quadrata, классического римского начер-

тания. Гражданский кодекс, на основе которого состав-

лен любой наш договор, — потомок чеканных формул рим-

ского права.

Стержневое, системообразующее время для Рима — пере-

ход от республики к империи. Ключевая фигура — Гай Юлий

Цезарь, любимец Марса и Венеры, великий полководец, хариз-

матичный оратор. Один из важнейших дней его жизни — 12

января 49 года до Рождества Христова.

В этот день Цезарь с XIII легионом переходит реку Руби-

кон, отделявшую его провинцию от Италии, и занимает город

Аримин. Тем самым пройдена «точка невозврата». Нарас-

тавшая напряженность в отношениях с Помпеем и сенатом

перестала быть напряженностью и стала — войной. Граж-

данской войной, в которой Цезарю суждено было победить

и начать строительство монархии.

Как Цезарь готовил этот день? Представим его вечером,

после военного совета, на котором принято окончательное

решение. «Перейти Рубикон» — это легко сказать, но нелегко

осуществить. Лагерь вокруг уже спит. Судьба этих людей

зависит от Цезаря, от его завтрашних распоряжений. От

множества крупных и мелких дел, которые нельзя упустить

из виду.

Но Рим недаром славится порядком, а римские полко-

водцы — точным расчетом. Героизм римских солдат не пре-

восходит героизма франков, галлов, саксов. Но римские сол-

даты способны действовать стройными когортами, а вар-

вары умеют нападать лишь толпой. Князья варваров наде-

ются на мощь своих племен; римский полководец полагается

на точное знание: сколько войска нужно для осады, сколько

провианта требуется для солдат, какой ширины следует стро-

ить дороги, чтобы подвоз провианта был бесперебойным.

Перед Цезарем — вощеная табличка, на которой обычно

делались рабочие заметки. Как и всех других членов арис-

тократических родов, его с детства воспитывали в культуре

письменного слова. Поэтому, обдумывая завтрашний день, он

привычной рукой делает заметки. Необходимых дел много,

их стоит разделить по смыслу, чтобы вспомнить о нужном

в нужное время.

Войско и полководцы: поднять боевой дух, пообещать щед-

рые награды, быть в меру грозным и в меру приветливым...

Раздать указания, распределить когорты, не забыть о прови-

анте, оружии, приспособлениях для переправы...

Противники: искусно лавировать между Помпеем и сена-

том, добиться от сената прекращения мобилизации войск

Помпея, вербовать сторонников, ссорить врагов, настраи-

вать общественное мнение в свою пользу...

Союзники... Галльские вожди... Города, которые нужно заво-

евать... И еще — продолжать «Записки о галльской войне»,

столь важные для популярности в Риме. Не забыть о жене,

Кальпурнии, утомленной изменами, чье расположение важно

не терять...

Главные задачи на завтрашний день выписываются

отдельно, под цифрой I. Все остальное разбивается по смыслу.

Перед общением с военачальниками необходимо будет про-

смотреть раздел «Войско»; перед отсылкой гонцов с поруче-

ниями — разделы «Противники» и «Союзники». Завтрашний

день лежит перед Цезарем как на ладони. Как карта страны,

которая вскоре будет завоевана. Как глыба мрамора перед

скульптором, который уже знает, что нужно делать, чтобы

получился шедевр.





Ваши личные контексты
«Планировать день» не означает «жестко расписать его по
минутам». Обустройство дня включает и жесткие элементы,
планируемые в календаре, и гибкие, которые помещаются в
панель задач. Если вы не топ-менеджер высокого уровня, чей
день состоит в основном из встреч, то жестких задач у вас
скорее всего сравнительно немного. Основную массу состав-
ляют гибкие: их необходимо сделать сегодня, но не принци-
пиально, в какое именно время.

Чтобы день прошел логично и насыщенно, разделим все

задачи на несколько смысловых групп. Для Цезаря такие

группы — Войско, Союзники, Противники. Благодаря такому

разделению в разные моменты рабочего дня мы можем работать

именно с теми задачами, которые в эти моменты нужны. Это

называется «контекстным планированием»: находясь в каком-

либо контексте, мы видим список относящихся к нему задач.

Выберите контексты, актуальные в вашей повседневной
практике:

Подчиненные. Если вы руководитель, у вас есть задачи,
делегированные подчиненным. Эту группу задач необходимо
просматривать в момент любого контакта с подчиненными
(встреча, совещание, телефонный звонок).

Руководитель. Если вы не предприниматель или «сво-
бодный художник», то у вас есть начальник и много задач,
которые с ним связаны. В момент контакта с руководите-
лем полезно заглядывать в эту категорию, чтобы не забыть
задать все необходимые вопросы.

Клиенты, поставщики, контролирующие органы, сред-
ства массовой информации. Если вы много взаимодействуете
с такого рода внешними контрагентами, вам будет удобно
собрать в соответствующие категории все связанные с ними
задачи.

«Смежники» внутри компании. Коллеги или подразделе-

ния, с которыми вы наиболее активно взаимодействуете.

Места. Если вы регулярно отправляетесь в командировки,

или часто общаетесь с региональными филиалами, или у

вашей компании несколько офисов в разных частях города,

вам может понадобиться собрать в одну категорию все задачи,

относящиеся к определенным местам.

Проекты. Если в проекте, которым вы руководите или

в котором участвуете, больше 15—20 задач, имеет смысл

собрать эти задачи в отдельную категорию.

Семья, друзья, родственники. В эти категории (или одну

категорию на всех) могут попасть задачи, которые хотелось

бы видеть при общении с соответствующими людьми.

Образование; личное развитие; здоровье; отдых; куль-
турные события — еще несколько примеров нерабочих кате-

горий, которые могут вам пригодиться.

Общее количество контекстов не должно быть больше

известного психологического числа «7±2». Учитывайте, что

как минимум два из них нам нужно зарезервировать под

«1-День» и «1-Неделя».

Выпишите список ваших контекстов на лист бумаги. Теперь

у нас есть все необходимое, чтобы организовать удобное пла-

нирование дня.

Создание задач и категорий
В Outlook контекстное планирование можно организовать с

помощью так называемых категорий. В списке задач Юлия

Цезаря вы видите задачи не сплошным перечнем, но сгруп-

пированными по категориям. В нужные моменты рабочего

дня мы можем открывать нужную категорию и таким обра-

зом видеть все задачи, которые уместно решить в данный

момент, — будь то задачи, связанные с подчиненными, кли-

ентами, региональными филиалами и т.п.

Научимся создавать гибкие задачи на панели задач и

присваивать им категории. Если знать некоторые хитрости,

создать задачу в Outlook не труднее, чем вписать руками в

бумажный ежедневник.



1. На панели задач, находящейся справа от календаря, поставьте кур-
сор на строчку с серой надписью «Щелчок добавит элемент «Задача».
Впишите в эту строчку название любой вашей задачи, например: «Шеф:
подписать заявление на отпуск». (Для названий задач справедливы те же
правила, что и для встреч: начинаем с ключевых слов в именительном
падеже, отделенных двоеточием.)

2. Если у задачи есть точный срок исполнения, установите его в поле
«Срок». Оповещение по умолчанию установится на 9.00 соответствующе-
го дня. Если вы хотите, чтобы Outlook напомнил вам о задаче раньше,
установите в поле «Напоминание» (в Outlook 2003 - «Оповещение»)
соответствующую дату и время.

3. В Outlook 2007 нажмите кнопку «Выбрать категорию» в верхней части
окна задачи. Выберите «Все категории».

В Outlook 2003 кнопка выбора категорий находится в нижнем правом

углу окна создания задачи:

4. В окне «Цветовые категории» нажмите «Создать» и назовите категорию
«1-День». Аналогично добавьте категорию «1-Неделя». Затем добавьте
все категории, которые вы определили для себя в предыдущем пара-
графе этой главы.

Начинайте названия контекстных категорий с цифры 2, например
«2-Шеф». Outlook отображает категории в алфавитном порядке - именно
поэтому удобнее начинать их названия с цифр, упорядочивая по степени
частоты работы с ними.

5. Чтобы отнести задачу к какой-либо категории, поставьте галочку
в квадрате слева от нужной категории (например, на рисунке задача
отнесена к категории 1-Неделя).

Создание категорий в Outlook 2003 и 2007 совершенно аналогично,
за исключением того, что в Outlook 2003 категории не имеют цветов и
их удаление находится не в том же окне, что и создание: для удаления
нужно дополнительно нажать кнопку «Главный список категорий»:



Создайте 15—20 новых задач в вашем Outlook. Пока мы
видим их в панели задач простым списком. Это не очень
удобно. Нужно научиться группировать задачи в этом списке,
раскрашивать их в разные цвета и располагать в таком
порядке, который удобен для управления.

Группировка задач
Сейчас мы научимся использовать самую, пожалуй, «вкусную»

возможность Outlook — настройку пользовательских представ-

лений. Пользовательское представление — это некий взгляд на

ваш список задач, возможность представить их именно так,

как хотите вы, пользователь. Первое, что мы сделаем в поль-

зовательском представлении нашей панели задач, — сгруппи-

руем задачи по категориям, т.е. удобным нам контекстам.

1. Зайдите в меню настройки пользовательского представления панели
задач. Для этого кликните правой кнопкой мыши на серой надписи
«Панель задач» и выберите в контекстном меню пункт «Настройка те-
кущего представления» (в Outlook 2003 - «Изменить текущее пред-
ставление»).

2. В появившемся окне «Настройка представления» нажмите кнопку

«Группировка».

3. Появится окно «Группировка». В подменю «Группировать элементы по

полю» выберите «Категории».

4. Наконец, выберите в подменю «Развернуть/свернуть группы» пункт

«Как при последнем просмотре».



5. Теперь нажмите «OK» в окне «Группировка» и затем «ОК» в окне
«Настройка представления».

Если все сделано правильно, на панели задач вы увидите
ваши задачи разбитыми на те категории, которые вы им при-
сваивали. Нажимая на плюсик слева от названия категории,
можно ее открывать и закрывать. Например, к вам зашел под-
чиненный. Вы открываете категорию «Подчиненные», видите
и задаете все относящиеся к этому человеку вопросы. Под-
чиненный ушел — категорию можно закрыть, чтобы нахо-
дящиеся в ней задачи вам не мешали.

При этом, что очень удобно, одна задача может быть видна

из разных категорий. Например, задача «Альфа-лизинг: под-
писать договор» может быть нужна и в категории «Клиенты»,
и в категории «Шеф» (он должен утвердить некоторые пара-
метры договора), и в категории «Подчиненные» (одному из
них поручено подготовить «болванку» договора).

Категории — одна из самых удобных функций Outlook.
В бумажном ежедневнике вы не сможете видеть задачи не
только привязанными к определенному сроку, но еще и
сгруппированными по разным признакам: по проекту, по
исполнителю, по месту и т.д. При этом создавать категории
вы можете сами, что дает колоссальные возможности для
гибкого планирования, удобного именно вам.

Выделение главного
Тайм-менеджмент — это наука о том, как тратить время на

главное. При всех хлопотах, которые ожидали Цезаря в судь-

боносный для него день, ему нельзя было забыть главное:

перейти реку Рубикон и занять город Аримин. Как сфор-

мулировал западный тайм-менеджер Стивен Кови, «put first

things first» — «главными вещами нужно заниматься в пер-

вую очередь».

Outlook позволяет легко реализовать этот важнейший

принцип планирования дня. Мы настроим панель задач так,

чтобы важные задачи выделялись красным и всегда находи-

лись в начале нашего списка задач. Для этого добавим неко-

торые простые правила в наше пользовательское представ-

ление панели задач.
1. Зайдите в меню настройки пользовательского представления (пра-
вой кнопкой мыши щелкните на «Панели задач», в контекстном меню
выберите пункт «Настройка текущего представления» или, если у вас
версия 2003, «Изменить текущее представление»).

2. Нажмите в появившемся окне «Настройка представления» кнопку
«Автоформат».



3. Появляется окно «Автоматическое форматирование». Перед собой
вы видите список правил, которые сообщают Outlook, какие задачи как
раскрашивать. Нажмите «Добавить».

4. В появившемся правиле «Без имени» впишите название: «Важное-
красным».

5. Нажмите кнопку «Шрифт». Установите красный полужирный. Нажмите «ОК».



6. Снова оказавшись в окне автоматического форматирования, нажмите
кнопку «Условие».

7. В появившемся окне «Отбор» выберите вкладку «Другие условия».
Установите параметр «Важность элементов - высокая». Нажмите «ОК»
в этом окне, затем в окне «Автоформатирование».

8. Вы снова в меню «Настройка представления». Нажмите кнопку «Сор-

тировка».

9. В появившемся окне «Сортировка» выберите «Важность - по убыванию»,
затем «Тема - по возрастанию». Нажмите «ОК». На появившийся вопрос «Поле
«Важность» отсутствует в представлении, добавить его?» ответьте «Да».



10. Откройте одну из ваших задач в панели задач и установите параметр
«Важность - высокая». Нажмите «Сохранить и закрыть». Задача выделит-
ся красным полужирным шрифтом и переместится в начало списка.

Обратите внимание, что на панели задач слева или справа

появилась небольшая колонка с восклицательным знаком. Это

поле «Важность», добавленное на панель задач. Чтобы изменить

важность задачи, достаточно кликнуть левой кнопкой мыши

на этом поле. Выпадет маленькое меню: «низкая — обычная —

высокая», в нем вы и измените приоритетность задачи.

При выборе пункта «высокая важность» Outlook сразу

выделит данную задачу красным полужирным шрифтом и

переместит ее в начало списка категории. Если задача поте-

ряла актуальность — вы снимаете с нее эту метку, и задача

возвращается к обычному шрифту и цвету. Таким обра-

зом, Outlook помогает вам структурировать ваше внима-

ние, сразу видеть в списке задач главное, не рассеиваясь

на мелочи.

Планирование дня
У древних греков было два разных слова для обозначения

времени — «хронос» и «кайрос». Хронос — линейное, изме-

римое, астрономическое время. Кайрос — удачный момент,

удачное для выполнения какой-либо задачи стечение обсто-

ятельств.

Мы подробно разобрали гибкое планирование, связанное

с тематическим временем — «кайросом». Для такого плани-

рования удобно распределять задачи по категориям. Но у

большинства задач кроме тематической привязки (проект,

человек, место...) есть еще срок, в который ее необходимо

исполнить.

Как быть, если у задачи есть срок исполнения, но задан-

ный нежестко? «Нужно бы в ближайшие дни сделать то-то...»,

например. Для такого жестко-гибкого планирования мы и

создавали категории «1-День» и «1-Неделя».

Планировать день с помощью этих категорий очень просто,

необходимо только выделить 5—10 минут вечером накануне

либо утром.

I. Просмотрите категорию «1-Неделя», выберите задачи,

которые необходимо выполнить сегодня. Перенесите их в

категорию «1-День». Для этого нужно сделать следующее.

1. Отметьте все нужные задачи, кликая на них левой кнопкой мыши

при нажатой кнопке Ctrl.



2. Кликните правой кнопкой мыши на отмеченной группе задач и выбе-
рите в контекстном меню пункт «Выбрать категорию», а из выпадающего
списка - «Все категории».

3. В появившемся меню снимите галочку с категории «1-Неделя» и
поставьте ее напротив категории «1-День».

II. Просмотрите категорию «1-День». Выберите наибо-

лее значимые задачи, не больше 2—3. Присвойте им высо-

кую важность — они выделятся красным и попадут в начало

списка.

III. Посмотрите в «Календарь» на сегодняшний день. Есть

ли жесткие встречи, выделенные синим? Если да — позво-

ните другим участникам и подтвердите эти встречи. Либо

впишите задачу «Подтвердить встречи на сегодня» в спи-

сок гибких задач.

IV. Если приоритетные задачи из категории «1-День» доста-

точно трудоемки — забюджетируйте время на их выполнение.

Для этого выделите мышкой некоторое количество времени

в разделе «Календарь» и перетащите туда задачу из категории

«1-День». На выделенном времени автоматически создастся

встреча. Чтобы отличить бюджетируемую задачу от жестко

запланированной, присвойте ей зеленую категорию. Встреча

автоматически выделится зеленым цветом.

(В Outlook 2003 категории не имеют своего цвета; чтобы

выделить встречу как бюджетируемую, нужно выбрать зеле-

ную метку в поле «Метка» в окне создания встречи. Как это

делать, было показано в главе 1.)

V. В ходе рабочего дня при появлении новых задач вно-

сите их в категорию «1-День», при необходимости присваи-

вая им высокий приоритет и бюджетируя время на них. Сле-



дите, чтобы количество запланированного и забюджетиро-
ванного времени не превышало 60% рабочего дня. Осталь-
ное время является вашим резервом, позволяющим реаги-
ровать на непредвиденные обстоятельства.

VI. Выполненные задачи отмечайте как завершенные. Для
этого достаточно поставить мышкой галочку в небольшом
квадрате, расположенном слева от названия каждой задачи
в панели задач.

VII. В подходящие моменты дня заглядывайте в контекс-
тные категории — «Клиенты», «Поставщики», «Шеф» и т.п.
Помните, что задача может быть одновременно видна и из
категории «1-День», и из любых контекстных категорий.

Анализ выполненного
Задачи важно не только ставить и выполнять. Полезно иметь

возможность увидеть список всех выполненных задач. Это мо-

жет пригодиться как для самоанализа, так и для отчетности.

Сначала необходимо сделать так, чтобы завершенные

задачи автоматически убирались из панели задач, не пере-

мешиваясь с текущими, но при этом не стирались.

1. Зайдите в меню настройки пользовательского представления (правой
кнопкой мыши щелкните на «Панели задач», в контекстном меню выбе-
рите пункт «Настройка текущего представления» или, в версии 2003,
«Изменить текущее представление»).

2. Нажмите в появившемся окне кнопку «Отбор».

3. В появившемся окне «Отбор» выберите вкладку «Дополнительно».

4. Нажмите кнопку «Поле», выберите в выпадающем меню «Все поля
задачи», в подменю - «Завершена».



6. Нажмите «ОК» во всех меню до их полного закрытия.

Таким образом мы задали для Outlook правило отбора:
показывать на панели задач только незавершенные задачи.
Проверьте: после того как вы поставили галочку «завершена»
в квадратике слева от названия любой задачи в панели задач,
она пропадет.

Чтобы увидеть все завершенные задачи, зайдите в папку
«Задачи». Скорее всего, в данный момент там включено пред-
ставление «Простой список». Представление можно переклю-
чать либо из меню на панели инструментов, либо из списка
представлений, находящегося слева, на панели переходов.
Выберите в этом списке представлений пункт «Завершен-
ные задачи». Это список всего выполненного вами за про-
шедшее время.

5. Установите в поле «Условие» - «не равно», в поле «Значение» - «да».

Полезно упорядочить этот список по времени — сгруп-
пировать все выполненные задачи по дням, в которые они
были завершены. Для этого:

1. Зайдите в меню настройки пользовательского представления (правой
кнопкой мыши щелкните на «Панели задач», в контекстном меню выбе-
рите пункт «Настройка текущего представления» или, в версии 2003,
«Изменить текущее представление»).

2. Нажмите в появившемся окне «Настройка представления» кнопку

«Группировка».

3. Выберите из списка «Группировать по» - «Дата завершения», по убы-

ванию.

4. Нажимайте «ОК» до закрытия всех меню.

Выполненные задачи выстроятся в обратном хронологи-

ческом порядке.

Таким образом, мы настроили самую простую форму

отчетности по выполненным задачам. Простую, но весьма

полезную.

Другой способ проанализировать выполненные задачи —

отобрать в папке «Задачи» с помощью кнопки «Найти» все

задачи по какому-либо проекту или направлению. Чтобы

это было возможно, при создании задач нужно придер-

живаться тех же правил именования, что и при создании

встреч. То есть не «Согласовать с Петровым все условия

по проекту Альфа», но «Альфа: Петров: согласовать усло-

вия по проекту». Тогда по ключевым словам «Альфа» или

«Петров» вы легко найдете все завершенные (или, наобо-

рот, планируемые) задачи.

Кроме того, на панели задач все задачи окажутся логично

отсортированными внутри категорий. Поскольку сортировка



происходит сначала по важности, а затем по полю «Тема»,
то есть попросту по алфавиту (именно так мы настраивали
параметры сортировки), внутри категории «Клиенты» мы
увидим сначала все важные задачи, потом четыре задачи по
проекту «Альфа», три по проекту «Бета» и так далее — по
названиям проектов или клиентов в алфавитном порядке.
Аналогично — в категории «Подчиненные» (по фамилиям
или инициалам, с которых начинаются названия задач) и во
всех других категориях.

Полезности для руководителя
Ставя задачи в электронном виде, вы можете контролиро-
вать существенно больший объем поручений, чем в случае,
когда задача ставится устно или на бумаге. С помощью раз-
личных пользовательских представлений задач в Microsoft
Outlook 2007 вы можете:

— получать информацию о прогрессе в выполнении задач
автоматически. Если задача поставлена с помощью
функции «Назначить», ее копия появится у вашего
подчиненного. Когда подчиненный вносит инфор-
мацию по задаче в свой «экземпляр», эти изменения
отображаются и у вас.

— видеть задачи в различных разрезах: сгруппирован-
ными по людям, проектам, направлениям, срокам, —
а также распечатывать эти списки задач к нужным
событиям: совещанию, командировке, встрече с под-
чиненным или руководителем и т.п.

— автоматизировать отчетность по исполнению задач;
анализировать все выполненные задачи по любым
признакам: своевременность исполнения, средние
сроки исполнения, отклонение плановых сроков от
фактических, затраты времени на различные задачи
и проекты и т.п.

Краткие итоги
1. Определите 5—7 основных контекстов, к которым

привязано выполнение ваших задач.

2. Сгруппируйте задачи в панели задач по вашим кон-

текстам с помощью категорий.

3. Настройте автоматическое выделение приоритетных

задач красным цветом.

4. Гибкие задачи на сегодня относите к категории

«1-День», на неделю — «1-Неделя».

5. Просматривайте категорию «1-Неделя» раз в день,

наиболее актуальные задачи переносите в категорию

«1-День».

6. Используйте оповещение для немногих задач, тре-

бующих напоминания о себе в строго определенный

момент.

7. Настройте автоматическое удаление выполненных

задач из панели задач с целью их дальнейшего анализа

и создания отчетности.



Есть одна любопытная черта, которая прослеживается в

жизнеописаниях многих великих полководцев и полити-

ков. А именно — очень хорошо помнить огромное количес-

тво людей. Помнить в лицо и по имени, помнить различные

обстоятельства жизни человека.

Благодаря взаимодействию с людьми мы можем совершить

невозможное: расширить границы времени нашей жизни.

Если мы можем привлечь других людей к достижению наших

целей — капитал нашего времени составляет уже не обыч-

ные 200—400 тысяч часов, а 2 миллиона, 20 миллионов —

сколько угодно. В зависимости от того, насколько высока

наша цель и с каким количеством людей мы смогли нала-

дить контакт, чтобы ее достигнуть.

Контакты с людьми — это не только достижение целей, не

только успех. Это еще и развитие. Отцы-аскеты говорили: «Как

ты можешь узнать волю Божию о тебе? Только великим святым

Господь открывал Свою волю непосредственно. К нам же Он

обращается через окружающих нас людей». Поэтому монахам

настоятельно рекомендовалось уходить в отшельники только

после нескольких лет жизни в монастыре, где они могли полу-

чать, как бы мы сейчас сказали, «обратную связь» от окружа-

ющих и благодаря этому не рисковали впасть в гордыню.



Чем более высокие цели вы ставите, тем с большим коли-
чеством людей вам нужно продуктивно общаться, чтобы
достигать успеха и развиваться. При этом нужно многое
помнить про человека. Каковы его адреса и телефоны? Когда
его день рождения? Что он любит, а что нет? О чем вы с ним
договаривались? На каких ваших мероприятиях он бывал?
Все это стоит тщательно фиксировать. Тем самым вы прояв-
ляете уважение к людям, уделившим вам свое время. И дела-
ете их своими союзниками во всех ваших начинаниях.

«Был всем для всех...»
«Был всем для всех, чтобы спасти хотя бы некоторых» — эти
слова апостола Павла как ни к кому другому приложимы к
одному из самых известных подвижников XX века — свя-
тому Иоанну Кронштадтскому (Сергиеву).

Масштабы деятельности этого человека поражают. Он
основал несколько монастырей. Учредил Дом Трудолюбия,
где бедные могли самостоятельно зарабатывать себе на жизнь.
Написал огромное количество книг, до сих пор пользующихся
популярностью не только у православных, но и у христиан
других конфессий.

При этом св. Иоанн высоко ценил и уважал не только духов-
ное, но и земное, интеллектуальное знание, о чем писал в
своих дневниках. В течение нескольких десятков лет он нахо-
дил время на преподавание Закона Божьего в гимназии.

День отца Иоанна начинается в пять утра чтением утрен-
них молитв и молитв перед причащением. Молитвы читаются
наизусть, во время прогулки во дворике. Затем — исповедь,
на которую приезжают тысячи людей со всей России, и слу-
жение Божественной литургии, которую отец Иоанн совер-
шал ежедневно (обычно священники служат ее еженедельно
и по праздникам).

После литургии — краткая трапеза, возможно посещение
Дома Трудолюбия или гимназии. Вторая половина дня —

многочисленные встречи, молебны. Тысячи людей стремятся

лично пообщаться с о. Иоанном, попросить молитв о выздо-

ровлении безнадежно больных родственников, духовного

совета по жизненно важному делу. О. Иоанн никому не отка-

зывает, поэтому его день заканчивается за полночь. На следу-

ющее утро — опять литургия, в которой он черпает силы для

того, чтобы долгие годы жить в таком сверхплотном ритме и

при этом всегда оставаться бодрым, просветленным, равно

внимательным ко всем.

Только ночью выпадают спокойные минуты. Их о. Иоанн

проводит в рабочем кабинете, в который, по воспомина-

ниям современников, «доступ был закрыт для гостей и огра-

ничен даже для родных и близких. Без о. Иоанна кабинет

закрывался на ключ, что-либо трогать или переставлять в

нем было запрещено. У стены стоял большой письменный

стол, за которым батюшка составлял проповеди, почти еже-

дневно вел дневник».

Во время этой сосредоточенной работы можно написать

несколько следующих страниц «Моей жизни во Христе» или

письмо кому-то из многочисленных духовных детей и дру-

зей, ждущих совета и наставления.

Список таких людей велик, о каждом нужно помнить мно-

гое. О чем шла речь в последних письмах? Какие новости

необходимо сообщить? О чем предупредить, от чего предо-

стеречь, в чем ободрить?

По каждому человеку отдельно хранятся все письма, а

также заметки, сделанные в ходе встреч, записки с мыс-

лями, которые необходимо сообщить. Ведение таких запи-

сей отнимает немного времени — но позволяет не полагаться

на ненадежную память в таком важном деле, как общение с

людьми.





Запись контактной информации
Когда людей, с которыми мы общаемся, много, не грех после-
довать примеру великих и учитывать важные подробности,
с этими людьми связанные. Для этого, естественно, такие
подробности нужно зафиксировать. Обычная адресная
книжка или визитница для этого не приспособлены —
в них сохраняются только адреса и телефоны. Лучше сохра-
нять подробности в контактах Outlook.

Предположим, вы побывали на конференции, переговорах,
семинаре. Познакомились с интересным человеком, узнали
что-то друг о друге. Скорее всего, обменялись визитками.
Возможно, когда-то вы сможете быть друг другу полезны.
Возможно, вам пока просто интересно продолжить обще-
ние. А может быть, уже в ходе первой встречи вы договори-
лись о каких-то совместных действиях.

Всю важную информацию нужно немедленно зафиксиро-
вать. Можно это сделать прямо на обороте бумажной визитки
или в том же блокноте, с которым вы работали в ходе встречи.
А вечером, «по свежим следам», перенесите информацию в
электронный вид. При этом бумажный носитель не выбра-
сывайте, сохраните его в отдельной папке.

Если вы еще не пользовались контактами в Outlook,
создайте в вашей папке «Контакты» несколько новых кон-
тактов. Для этого просто перейдите в папку «Контакты» и
дважды кликните на белом поле, на котором пока нет ни
одного контакта.

Создавая электронный контакт, во-первых, внесите на

вкладке «Контакт» (в Outlook 2003 — на вкладке «Общие»)

все «формальные» контактные данные — полное имя вашего

знакомого, название организации, должность, телефоны,

e-mail и т.д. Если есть возможность — добавьте фотографию.

Во-вторых, в поле заметок обязательно отметьте дату и

обстоятельства знакомства. Например, «12.05.2006. Конфе-

ренция с дилерами. Познакомил Иванов, обсуждали новую

региональную политику». Если первым контактом было элек-

тронное письмо с каким-либо предложением, можно скопи-

ровать в это поле текст письма.

Например, в контакте композитора Милия Балакирева,

бывшего управляющим Придворной певческой капеллой, в

адресной книге о. Иоанна Кронштадтского в поле заметок

можно было бы скопировать из раздела «Почта» следующее

письмо (цитируем подлинный текст):

«Достопочтеннейший раб Божий — Милий!

От всей души благодарю Вас за вашу любовь и желание

Ваше подарить мне часок Вашего придворного, прекрасного,

образцового пения.

Этим счастливым временем для меня могут быть числа

Декабрь 16 или 17, и лучше вечером, часов в 5 или 6-ть. Вы

меня известите, когда для Вас удобнее, в эти или другие дни

или часы.

Преданный Ваш слуга и смиренный богомолец,

протоиерей Иоанн Сергиев.

19 Ноября 1893»



Кроме обстоятельств знакомства внесите в поле заме-
ток также личную информацию о человеке, которая пред-
ставляется вам значимой. Есть ли у него дети? Каковы его
вкусы и предпочтения, если эта тематика прозвучала в вашей
беседе?

День рождения лучше задать в одноименном поле на
вкладке «Подробности», тогда соответствующее событие
будет автоматически появляться в нужный день в вашем
Календаре.

Если при следующей встрече с этим человеком вы перечи-

таете свои заметки и вспомните, что он любит футбол или

собирается писать книгу, это будет самым лучшим выраже-

нием вашего уважения к нему. И не стесняйтесь того, что вы

всего лишь освежили в памяти информацию, вписанную в

контакт. Наша память несовершенна, мы вряд ли физически

сможем запомнить все, что наш знакомый считает для себя

важным. Важен ваш интерес к человеку, а не то, в голове вы

храните информацию или где-то еще.

Не торопитесь переносить сразу все имеющиеся контакты с

бумажных носителей: это большая рутинная работа, которая

быстро наскучит. Лучше примите за правило: каждый новый

контакт этим же вечером вносить в Outlook. Постепенно к

этим новым контактам вы будете добавлять старые и таким

образом перенесете контактную информацию со всех бумаж-

ных источников в единое электронное хранилище.

Поиск нужного человека
Скорее всего, контактов в нашей базе будет много. Необхо-

димо каким-то образом ориентироваться в них, находя нуж-

ный в нужное время. Для этого есть три способа.

Первый способ — поиск по ключевому слову. Можно

воспользоваться кнопкой «Найти» на панели инструментов.

В поле «Просмотреть» достаточно ввести фамилию интере-

сующего вас человека либо его имя, название организации,

часть электронного адреса и т.п. Можно использовать какое-

то слово из тех, что вы могли вписать в поле заметок нужного

вам контакта, например «футбол», «кошки», «дилеры» и т.п.

В любом случае поиск выдаст все подходящие контакты.

Второй способ — группировка по контекстным катего-
риям. Вы можете применить ту же систему контекстов (кате-
горий), что и для задач. Вспомните: каждую задачу мы могли



отнести к какой-либо категории — «Клиенты», «Подчинен-
ные», «Поставщики», «Смежники», «Региональные фили-
алы» и т.п. В окне создания контакта, как и в окне создания
задачи, справа вверху (в Outlook 2003 — справа внизу) есть
кнопка «Категории». С ее помощью можно присвоить кон-
такту нужную категорию.

Чтобы увидеть контакты упорядоченными по категориям,
найдите на панели задач небольшое меню со словами «Адрес-
ные карточки». Это меню переключения пользовательских
представлений.

По умолчанию используются «Адресные карточки», мак-
симально похожие на обычные бумажные визитки.

Но в этом меню мы можем выбирать и другие представ-

ления. Например, «По категориям» — где контакты будут

сгруппированы в соответствии с контекстами, к которым

мы их отнесли. Либо «Список телефонов» — просто алфа-

витный перечень всех контактов, как в телефонной книге.

Либо «По организациям», когда мы сможем увидеть всех

людей, относящихся к одной компании или учреждению.

Наконец, «Недавно созданные контакты» — все внесенные

нами в течение последних семи дней.

Третий способ — группировка по специальным кате-
гориям контактов. Контекстная группировка, которую мы

уже рассматривали, дает возможность увидеть список всех

клиентов, контрагентов, смежников и т.п. Но иногда бывает

полезно завести отдельные категории специально для кон-

тактов, например:

— на праздники дарить подарок;

— на праздники достаточно поздравления письмом;

— приглашать на встречи нашего клуба;

— могут дать рекомендацию нашим потенциальным
клиентам;

— могут заинтересоваться новым продуктом;

— могут дать комментарии для статей о нас в прессе.



Эти категории, не такие общие, как «Клиенты» или
«Поставщики», нацелены на поиск людей, которые вам инте-
ресны в связи с какими-то событиями, проектами, процес-
сами. Если вы решите создавать такие категории, обяза-
тельно нужно отделить их от основного списка. Как вы пом-
ните, категории оперативного планирования мы начинали с
единицы («1-День», «1-Неделя»), контекстные категории —
с двойки («2-Шеф», «2-Клиенты»), соответственно, специаль-
ные категории контактов можно начать с тройки («З-Пригла-
шать на презентации», «З-Высылать анонсы новых продук-
тов»). Поскольку в любых списках категории всегда распола-
гаются по алфавиту, мы никогда их не перепутаем.

Поиск дел, связанных с человеком
Часто нам бывает нужно в момент встречи или телефонного
разговора с человеком найти какие-либо задачи и мысли, к
нему относящиеся. Или вспомнить историю взаимоотно-
шений: когда встречались? что обсуждали? о чем договари-
вались?

Outlook дает такую возможность. В окне контакта мы можем
открыть вкладку «Действия», на которой отображаются все
наши взаимодействия с этим человеком. А именно — связан-
ные с ним задачи, встречи, заметки, письма и прочее.

Для того чтобы это произошло, нужно производить одно

простое действие — ассоциировать (связывать) встречи,

задачи и т.п. с интересующим вас контактом.

Обратите внимание: в окне создания встречи, задачи, кон-

такта внизу слева есть кнопка «Контакты». С ее помощью про-

исходит связывание любого объекта Outlook с контактом.

Например, вы планируете встречу с Василием Петровичем

Сидоровым. В окне создания встречи нажмите кнопку «Кон-

такты» и выберите Василия Петровича из списка. В окошке

справа от кнопки «Контакты» появится его полное имя, при-

чем подчеркнутое. Эта надпись является гиперссылкой —

кликнув на нее, вы откроете контакт Василия Петровича.

Таким образом, вы убили нескольких зайцев. Во-первых, при

подготовке к встрече (или при решении задачи) часто бывает

нужно связаться с человеком, к ней относящимся, чтобы под-

твердить время проведения встречи, уточнить нужные подроб-

ности и т.п. Теперь все это можно сделать, открыв контакт по

гиперссылке прямо из окна встречи или задачи.

Во-вторых, при работе с человеком на вкладке «Действия»

вы увидите все прошлые и будущие ассоциированные с ним

встречи и задачи.



В-третьих, если речь идет о коллективной работе — всегда будет
видно, кто именно работал с данным клиентом, с кем необходимо
созваниваться по вопросу подготовки намеченной встречи и т.п.
У каждой задачи и встречи обязательно будет свой «хозяин».

Есть два простых способа связать контакт с задачей, встречей или
другим контактом.

Первый способ - в окне создания встречи (задачи, контакта) в поле спра-
ва от кнопки «Контакты» вписать вручную нужную фамилию. Outlook сам
определит, о ком идет речь, и при сохранении встречи подставит вместо
фамилии полную гиперссылку на соответствующий контакт. Этот способ
удобен, когда в вашей адресной книге много контактов и проще ввести
фамилию по памяти, чем выбирать ее из длинного алфавитного списка.

Второй способ (в Outlook 2003) - работая с самим контактом, в окне контакта
в меню «Действия» (не путать с вкладкой «Действия») выбрать «Новая встреча
с контактом» или «Создать задачу для контакта». Будут созданы встреча или
задача, уже связанные с контактом, который у вас сейчас открыт.

Полезности для руководителя
Управление контактами в Outlook, в отличие от любых бумаж-

ных носителей, позволяет:
— создать в вашей команде четкое понимание: кто чем

занимается, к кому с каким вопросом обращаться, кто
участвовал в том или ином мероприятии, — наладив
систему связывания контактов ваших сотрудников, кли-
ентов и партнеров с задачами, встречами и заметками.

— создать базу контактов организаций (клиентов, поставщи-
ков и т.п.), с которыми ассоциированы контакты важных
для вас сотрудников этих организаций. Это позволит управ-
лять всеми взаимоотношениями с внешним миром.

— при отсутствии специализированного CRM-решения

(системы взаимоотношений с клиентами) — орга-

низовать его с помощью общих папок контактов на

Microsoft Exchange Server, с доступом к ним из Outlook.

При необходимости — интегрировать с системой бух-

галтерского и товарного учета в 1С.

Краткие итоги
1. Фиксируйте контактную информацию сразу.

2. Обязательно отмечайте в контакте Outlook обстоя-

тельства знакомства с человеком.

3. Находите нужного человека по ключевым словам либо

сгруппировав контакты по категориям.

4. Кроме общих тематических категорий пользуйтесь

специальными категориями для контактов, например

«Приглашать на презентации новых продуктов».

5. Связывайте ваши встречи, задачи, заметки и т.д.
с контактами, чтобы видеть, к кому с чем обращаться.

6. Находите все действия, связанные с контактом, на

вкладке «Действия» в окне этого контакта.



Наш век — век информации. Потоков, рек, морей информа-

ции, на которую нужно своевременно реагировать. У каж-

дого из нас бывали моменты, когда поток информации и

событий уплотнялся. Считанные дни определяли дальней-

шие месяцы и годы. От способности быстро обработать вхо-

дящую информацию, систематизировать ее, выделить глав-

ное, вовремя отреагировать — зависело все.

Для любого представителя живой природы скорость реа-

гирования — это возможность выживания. Есть версия,

что динозавры вымерли из-за слишком большого размера

тела. Нервный импульс долго шел от конечностей к мозгу и

обратно, в результате противник успевал нанести смертель-

ные ранения и отскочить. Сила была бессильна против ско-

рости реакции.

Если вспомнить закат великих империй, можно выде-

лить одно общее свойство: высшие эшелоны становятся

нечувствительны к информационным сигналам — пись-

мам с мест, донесениям и т.п. Самоуспокоенность и само-

довольство приводят к глухоте. И наоборот, в эпоху рас-

цвета империи у любого человека есть шанс донести свою

информацию до верхов. Например, крикнуть «Слово и

дело государево!» — и быть выслушанным на самом высо-

ком уровне.



Военные всего мира хорошо знают важность связи. Узлы
связи противника необходимо уничтожать так же быстро,
как штабы и ракетные батареи. Связь — это жизнь.

Один из важнейших видов связи для современного
менеджера — электронная почта. Грамотно налаженные
обработка, хранение, упорядочение сообщений — это не
вопрос удобства. В наше время это вопрос выживания.
Не только для вас, но и для людей, которые от вас зави-
сят. Для вашего дела.

Тот, кто реагирует своевременно и быстро, не просто
больше успевает. Он более конкурентоспособен в ускоряю-
щемся потоке жизни. Тот, кто захлебывается в потоке вхо-
дящей информации, не умеет ее грамотно отсортировать
и выделить важнейшее, — проигрывает. Он похож на пре-
красно вооруженную дивизию, у которой диверсанты про-
тивника уничтожили все узлы связи.

Не думай о секундах свысока...
Весна 1945 года, Берлин. Советский разведчик Максим
Исаев, он же штандартенфюрер фон Штирлиц, должен успе-
вать жить двумя жизнями одновременно. Одна жизнь —
тайная, жизнь советского разведчика. Другая жизнь —
явная, жизнь разведчика немецкого. Обе жизни предельно
обострены. Каждый шаг, каждое слово, каждый взгляд
имеют значение. От каждой крупицы информации зави-
сит жизнь или смерть не только его самого, но и десят-
ков тысяч людей.

Представим себе один день этой жизни, те самые ее
моменты, которые не показывают в кино. Они не так зре-
лищны, как шпионские истории. Никакой стрельбы, явоч-
ных квартир, тайных радиостанций. Только встречи и
документы.

Вся деятельность разведки — это потоки донесений, шиф-

ровок, отчетов, сводок, докладных записок. Вовремя поданный

или задержанный документ решает судьбы людей, дивизий

и фронтов.

Самое главное и секретное, конечно, приходится держать

в голове, специально тренируя для этого память. Но и менее

секретного хватает, чтобы прийти в отчаяние от одного

взгляда на кипы документов на рабочем столе.

Поэтому на столе у Штирлица идеальный порядок. У воен-

ных это называется «штабная культура» — в нее входит не

только порядок обработки и прохождения документов, но и

порядок их размещения на рабочем столе, навык организа-

ции и обработки входящей информации.

Каждое входящее письмо находит свое четко определен-

ное место. Раскладка документов по папкам, тематическим

и хронологическим, позволяет отреагировать на любой нуж-

ный документ в нужное время.

В самих письмах недопустима никакая неясность, форму-

лировки вроде «ко вчера». Грифы «срочно», «особо срочно»,

«особой важности» имеют всем известный, четко установ-

ленный смысл. Ориентируясь на эти пометки, можно трезво

оценивать степень риска и управлять ситуацией.

Даже в самых напряженных и ответственных ситуациях

этот механизм работает бесперебойно. Поэтому, когда Штир-

лиц в автомобиле дает себе приказ заснуть на 15 минут, он

может это сделать спокойно. Когда он вернется к работе, доку-

ментов будет много. Но главные будут обработаны в первую

очередь, и время на них найдется всегда.

Дисциплина проверки почты
Вовремя реагировать на приходящие сообщения электрон-
ной почты — жизненно важно. Но это совершенно не озна-
чает, что необходимо проверять почту ежеминутно. Скорее
наоборот: необходимо установить для себя достаточно жест-
кую дисциплину работы с ней, иначе она «съест» большую
часть рабочего дня.





Для установления личного режима проверки электронной

почты определите для себя несколько важных параметров.

1. Частота проверки почты. Оптимальный режим — 2—4

раза в день. Иногда, в зависимости от специфики вашей

работы, может потребоваться более частая проверка. Но в

любом случае не чаще раза в час, иначе это уже не элект-

ронная почта, a ICQ, которым и лучше воспользоваться для

такого оперативного реагирования.

По умолчанию Outlook проверяет почту раз в 5 минут.

Лучше эту слишком частую проверку отключить и при необхо-

димости установить вашу частоту — например, раз в час.

Чтобы установить частоту проверки почты:

1. Зайдите в меню Сервис / Параметры. В появившемся окне выберите
вкладку «Настройка почты».

2. Нажмите кнопку «Отправить и получить».

3. В появившемся окне «Группы отправки и получения» задайте требуемую
частоту автоматической проверки почты.

2. Время проверки почты. Во-первых, это краткая про-

верка в начале рабочих периодов (начало рабочего дня;

возвращение в офис после обеда или выездной встречи). В

ходе этой проверки вы просматриваете новые сообщения

и, возможно, кратко отвечаете на некоторые из них. Глав-

ная задача краткой проверки — узнать, есть ли существен-

ные изменения в ваших рабочих планах (возникли новые

задачи, отменились старые и т.п.). Ее длительность — не

более 10—15 минут.

Второй род проверки почты — собственно ответ на боль-

шинство сообщений. Это лучше делать не в начале рабо-



чих периодов, как полагают многие, а, наоборот, в конце.

Например, в последний оставшийся час до обеда, в последний

час до конца рабочего дня. Таким образом, сдвигая «текучку»

на конец рабочего периода, вы помогаете себе потратить

меньше времени на нее и больше — на приоритетные слож-

ные задачи.

3. Общий бюджет времени на почту. Если он не опре-

делен твердо — он будет заведомо больше оптимального.

Стоит выделить в день около 1—1,5 часа на плановые про-

верки почты и еще около 2—3 часов в неделю — на расчис-

тку накопившихся несрочных писем. Эти 2—3 часа можно

жестко привязать ко времени (например, вторая половина дня

в пятницу) либо выделить в любое удобное время. Например,

если у вас есть ноутбук, расчищать несрочную почту удобно

во время ожидания, в поездках и т.п.

Автоматическая обработка
пришедших писем
Для того чтобы легче ориентироваться в приходящих сооб-

щениях электронной почты, стоит поручить Outlook их пред-

варительно обработать.

Во-первых, полезно регулярно добавлять в Outlook

новые параметры для отсева нежелательной почты (спама).

Это можно делать с помощью меню Сервис / Параметры /

Настройки / Нежелательная почта.

Во-вторых, если вы получаете новостные рассылки, сооб-

щения с интернет-форумов и тому подобную информа-

цию, явно не требующую немедленного реагирования, ее

полезно автоматически отсортировать в отдельную поч-

товую папку.

В-третьих, если вас достаточно часто ставят в поле «Копия»

просто для сведения, такие письма также полезно автомати-

чески сбросить в отдельную папку. Раз это вопрос «к сведе-

нию», значит, он не требует предпринятия каких-либо опреде-

ленных действий. Правда, многое зависит от корпоративной

культуры компании, в которой вы работаете: иногда в поле

«Копия» вас могут ставить и как соисполнителя. Тогда отсор-

тировывать такие письма не стоит.

Создавать папки и автоматически отфильтровывать в них

почту можно следующим образом:



1. В панели переходов выберите пункт «Список папок».

2. В открывшемся списке кликните правой кнопкой мыши на папке
«Входящие» и выберите в контекстном меню пункт «Создать папку».

3. В появившемся окне «Новая папка» введите в поле «Имя папки» ее
название (например, «Рассылки»), нажмите «ОК».

Теперь настроим фильтрацию почты в созданную папку.
1. Зайдите в меню Сервис / Правила и оповещения. В открывшемся
окне щелкните на кнопку «Новое» в левом верхнем углу.

2. В появившемся окне «Мастер правил» выберите пункт «Перемещение
в папку всех сообщений от определенного адресата» и нажмите «Далее»
в нижней части окна.



3. В появившемся внизу списке кликните гиперссылку «Отправители
или список рассылки».

4. Появилось окно «Адрес для правила». В поле «От» напишите e-mail
рассылки, например, subscribe@improvement.ru. Щелкните «ОК».

5. Вы вернулись в окно «Мастер правил». Нажмите на гиперссылку
«переместить их папку <имя>».

6. В появившемся окне «Правила и оповещения» выберите папку «Рас-
сылки» и нажмите «ОК».

7. Вы снова вернулись в окно «Мастер правил». Нажмите «Готово».

8. Теперь перед вами окно «Правила и оповещения». На вкладке «Правила
для электронной почты» появилось только что созданное нами правило
«subscribe@improvement.ru».



Письма «к исполнению»
Как правило, приходящая к нам в письмах информация тре-
бует от нас определенной реакции. Разные письма требуют
разных действий, а именно:

— ответа — то есть сообщения какой-то информации
или принятия решения;

— размышления — когда для принятия решения вам
требуется некоторое время;

— постановки на контроль — вам необходимо через
некоторое время вспомнить об этом письме, чтобы
проверить состояние вопроса;

— принятия к исполнению — когда в письме содержится
некая задача для вас.

Начнем с писем «К исполнению» как самых важных, тре-
бующих от вас большого количества действий. Для работы с
такими письмами в Outlook есть специальный инструмент —
флаг «К исполнению». Он устанавливается справа от темы
письма в специальном столбце.

Поставив на письме один из флагов к исполнению (их

несколько, разных цветов), вы фактически превращаете

письмо в задачу. С этого момента в Outlook 2007 оно видно

в панели задач при календаре, его так же, как и любую задачу,

можно помещать в категории «1-День» и «1-Неделя» и кон-

текстные категории («Шеф», «Клиенты», «Поставщики» и

т.д.). Письмо становится полноправным элементом вашей

системы управления задачами.

(В Outlook 2003 письмо, помеченное «К исполнению», не

появляется в задачах. Но в списке папок есть специальная

папка «К исполнению», в которой все они видны.)

Бывает, что на письмо нужно отреагировать в какой-то точно

определенный момент. Например, в письме содержится про-

сьба «Позвоните мне, пожалуйста, во второй половине дня в

четверг». В таком случае стоит установить время оповещения.

В нужный момент, например в 15.00 в четверг, прозвучит сиг-

нал и в окне оповещений появится это письмо.

Отметить письмо «к исполнению» и поставить на него

оповещение можно следующим образом.
1. Кликните на письме правой кнопкой мыши и выберите в контекстном
меню пункт «Выбрать категорию», а в подменю «Все категории» (в версии
2003 - меню «Категории»).

2. Присвойте категорию «1-День», если содержащуюся в письме задачу
нужно выполнить в течение дня; «1-Неделя» — если в течение недели.



3. Присвойте письму и контекстные категории, если это необходимо (напри-
мер «Клиенты», если оно потребуется в момент общения с клиентами).

4. Опять кликните на письме правой кнопкой мыши и в контекстном
меню в пункте «К исполнению» выберите флажок нужного цвета.

5. Если необходимо оповещение о письме - в том же контекстном меню
выберите пункт «Добавить напоминание». В появившемся окошке введите
время напоминания и текст, который появится в окне напоминаний.
Например: «Нужно позвонить!» или «Необходима встреча».

Иногда есть смысл не превращать письмо в задачу с помо-
щью флажка «К исполнению», а просто перетащить его мыш-
кой в раздел «Задачи». Тогда создастся новая задача, в кото-
рой в поле заметок будет продублировано содержание письма.
Аналогично можно создать встречу, перетащив письмо в раз-
дел «Календарь».

Письма на контроле
Предположим, пришедшее вам письмо не содержит задачи,
которую необходимо исполнять. Но оно требует от вас
ответа, либо размышления, либо сохранения вопроса на
контроле.

Обычно такое письмо оставляют в папке «Входящие»,
чтобы потом оно напомнило о себе. Как правило, в папке
«Входящие» у современного менеджера находится от несколь-
ких десятков до нескольких тысяч сообщений. Между тем
психологи утверждают, что мы не можем одновременно кон-
тролировать более 7±2 объектов. Отсюда вывод: при захлам-
ленных «Входящих» велик риск забыть нужное письмо, не
отреагировать на него вовремя.

Выход — разделить все письма по трем уровням конт-
роля.

Первый уровень — нахождение письма в папке «Вхо-
дящие». Это высшая честь, которая может быть оказана
письму: во «Входящих» вы гарантированно увидите его
несколько раз за день. Такой чести можно удостоить только
самые важные и срочные вопросы. Чтобы ничего не поте-
рять и не забыть, во «Входящих» должно быть не больше
7—10 сообщений.

Второй уровень — письмо переносится в специаль-
ную подпапку «1-Контроль», в которой может находиться
20—30 писем. Эта папка просматривается один раз в день,
вечером; с находящимися в ней письмами можно осущест-
вить следующее:



— ответить и отправить письмо в архив;

— принять наконец решение (для которого раньше не
хватало информации или уверенности), ответить на
письмо и отправить его в архив;

— убедиться, что вопрос уже можно снимать с контроля
(например, проблема решена), и отправить письмо в
архив;

— оставить письмо в папке «1-Контроль» до следующего
ее просмотра;

— перенести письмо в папку «7-Контроль», если вопрос
стал менее срочным и не требует вспоминания о себе
каждый вечер.

Третий уровень — нахождение письма в папке «7-Конт-
роль», в которой может быть до 50—100 писем. Эта папка
просматривается еженедельно. Действия с письмом те же, что
и при просмотре папки «1-Контроль»: либо решить вопрос
и ответить на письмо, либо снять вопрос с контроля, либо
оставить его пока на контроле.

Вот, например, структура папок Штирлица: «Входящие»,
две контрольные папки («Ежедневный контроль» и «Ежене-
дельный контроль»), архивные папки («Восточный фронт»
и «Контакты с союзниками»), а также папки поиска:

Если сейчас у вас достаточно много писем во «Входящих»
(от нескольких сотен), можно перейти к новой системе так.
Сообщения с 1-го по 10-е по давности оставьте во «Входя-
щих». С 10-го по 30-е — перенесите в «1-Контроль» (чтобы
перенести несколько сообщений, выделите их мышкой при
нажатой клавише Shift и перетащите в нужную папку). С 30-го
по 100-е сообщения перенесите в «7-Контроль». Для осталь-
ных создайте специальную папку «Архив — старые «Входя-
щие». К ней вы всегда сможете обратиться, «если что». (Прак-
тика показывает, что обращаться не приходится. Вопросы,
находящиеся у вас во входящих в сотых по счету письмах
от сегодняшнего дня, либо уже умерли, либо вам о них
напомнят.)

Архивные папки и папки поиска
Папки «Входящие», «1-Контроль» и «7-Контроль» содержат

письма, требующие какой-то реакции. Архивные папки слу-

жат для хранения писем, которые реакции уже не требуют,

но могут пригодиться в будущем. Поскольку никогда не зна-

ешь, какое именно письмо в будущем пригодится, лучше

сохранять все письма.

В архиве стоит создавать не более 7—10 папок (удобнее

по «родам» дел). Например, «Проекты», но не по отдельной

папке на каждый проект. Тогда структура архива будет доста-

точно простой и удобной.

Иногда используют правила автоматической фильтрации

почты для разбрасывания писем по таким архивным пап-

кам. Например, все письма от определенных отправителей

автоматически поступают в папку «Клиенты» и т.п. Этот спо-

соб опасен: вы видите папку «Клиенты» с тремя непрочтен-

ными сообщениями, папку «Поставщики» с семью непро-

чтенными сообщениями и т.д. Нет полного обзора новых

писем, нет понимания, за что хвататься в первую очередь.

Поэтому лучше раскладывать письма по архивным папкам



вручную, после того как письма отлежались в системе «Вхо-
дящие — 1-Контроль — 7-Контроль».

Ваши собственные письма, находящиеся в папке «Отправ-
ленные», сортировать вообще не стоит. Когда они все нахо-
дятся в одной папке, по ним удобнее осуществлять поиск.

Еще один момент, который необходимо учесть при хране-
нии почты, — в каких файлах она хранится физически. Если
у вас в компании корпоративный Exchange-сервер, почта
хранится на нем. В противном случае ваша почта находится
в файле outlook.pst, находящемся в файловой системе ком-
пьютера.

Иногда бывает полезно завести отдельные файлы данных
для разной почты (а также календарей, задач и т.п.). Напри-
мер, если ваш IT-департамент регулярно чистит почту на сер-
вере и ограничивает объем почтового ящика. Либо, напри-
мер, если письма, встречи и задачи по какому-то конфиден-
циальному проекту вы хотите хранить в отдельном файле
данных (к тому же, возможно, находящемся не на жестком
диске, а на «флэшке»). В таких случаях вы можете создать
отдельный файл данных. Это делается так:

1. В меню «Файл» выберите пункт «Управление файлами данных».

2. Нажмите в открывшемся окне на вкладке «Файлы данных» кнопку

«Добавить».

3. В появившемся меню «Создание файла данных Outlook» нажмите

«ОК».



4. Перед вами меню файловой системы. Выберите ту папку, в которую вы
хотите поместить файл данных, и впишите имя этого файла. Например,
«Мои личные письма и календари.pst». Нажмите «ОК».

5. В появившемся меню введите название группы личных папок, соот-
ветствующих этому файлу данных. Под этим названием файл данных
будет виден из списка папок Outlook. Например, «Мои личные письма
и календари». Нажмите «ОК».

6. Теперь в списке папок слева вы увидите эту папку. В ней можно созда-
вать подпапки любого типа - почты, встреч, задач и т.п. Все содержимое
этих подпапок будет храниться в вашем файле «Мои личные письма и
календари.pst», который можно хранить на карте памяти, переносить
на другие компьютеры, подключать там к Outlook и т.п.

Кроме папок, в которые мы раскладываем письма физи-

чески, бывает полезно завести виртуальные папки, которые

в Outlook называются «Папками поиска». При переходе в

эту папку в ней отображаются все письма, удовлетворяю-

щие определенным заранее условиям поиска. Причем эти

письма «собираются» из всех физических папок — и архив-

ных, и контрольных. Например, у Штирлица письма рас-

кладываются по тематическим папкам «Восточный фронт»

и «Контакты с союзниками». Но если ему необходимо про-

смотреть всю переписку, например, с Мюллером, он зайдет

в соответствующую папку поиска. Она настроена так, что в

ней отражаются все письма к Мюллеру, в какой бы физичес-

кой папке они ни находились.

Это позволяет, например, посмотреть все письма от одного

человека, разложенные по физическим папкам разных про-

ектов и направлений. Или, наоборот, собрать все письма по

какому-либо проекту из физических папок, связанных с раз-

личными людьми или компаниями.

Чтобы создать папку поиска, нужно проделать следующее.

1. Найдите в списке папок Outlook пункт «Папки поиска».

2. Кликните на нем правой кнопкой мыши и выберите в контекстном

меню пункт «Создать папку поиска».



3. В появившемся окне выберите «Создание настраиваемой папки по-
иска» и нажмите кнопку «Выбрать».

4. В появившемся окне «Настройка папки поиска» введите в поле «Имя»
ее название и нажмите «Условия»

5. В появившемся окне задайте параметры писем, которые вы хотите
видеть в своей папке. Например, если вы собираете все письма от оп-
ределенного человека, нажмите кнопку «От» и выберите нужный адрес
электронной почты. Если собираете все письма по проекту - впишите
кодовое слово проекта в графу «Искать текст в поле «Тема» (естест-
венно, чтобы пользоваться такой возможностью, вы и ваши адресаты
должны всегда использовать определенное название проекта в темах
относящихся к проекту писем).

Автоматическое форматирование
сообщений
Чтобы лучше ориентироваться в приходящих сообщениях,

бывает полезно настроить их автоматическую раскраску в

определенный цвет. Например, письма от руководителя выде-

лять синим, письма по определенному приоритетному про-

екту — красным, и т.п.

Для этого нужно задать правила автоформатирования

писем. Это делается так же, как автоформатирование задач

(подробно описанное в главе 2). Вы задаете Outlook шрифт

для форматирования сообщений и условия, позволяющие

понять, что именно нужно так отформатировать. Попро-

буем настроить Outlook так, чтобы письма от руководителя

выделялись строгим синим цветом (или от любимого чело-

века — красивым зеленым).



1. В папке «Входящие» кликните правой кнопкой мыши на сером поле
«Тема» над письмами и выберите в контекстном меню пункт «Настройка
текущего представления» (в Outlook 2003 «Изменить текущее представ-
ление»).

2. В появившемся окне нажмите кнопку «Автоформат».

3. Появляется окно «Автоматическое форматирование». Нажмите «Доба-
вить», назовите добавленное правило «Письма от руководителя - синим».
Затем нажмите кнопку «Условие».

4. В появившемся окне «Отбор» нажмите «От».

5. В появившемся окне «Выбор имен» выберите или введите адрес

руководителя и нажмите «ОК».



6. Нажмите «ОК» в окне «Отбор». Произойдет возврат в окно автомати-
ческого форматирования. Нажмите «Шрифт».

7. Выберите синий полужирный.

8. Нажимайте «ОК» до закрытия всех меню. Письма от руководителя
выделятся синим цветом.

Аналогично можно настроить выделение цветом писем,
относящихся к какому-либо проекту. Для этого вам необхо-
димо условиться с коллегами, что темы относящихся к про-
екту писем начинаются со строго определенного слова —
краткого названия проекта. Например: «Альфа-лизинг:
вопросы к переговорам в пятницу».

Чтобы раскрасить все такого рода письма, в условиях авто-
форматирования мы зададим «Искать текст «Альфа-лизинг:»
в поле Тема».

Иногда хочется настроить автоформатирование по несколь-
ким признакам сразу — по проекту, человеку, категории и
т.п. В таких случаях, если правила автоформатирования кон-
фликтуют (например, одно пытается раскрасить письмо в
красный цвет, другое — в зеленый), приоритет будет отдан

тому, которое стоит ближе к началу списка правил. Поэтому
можно применить маленькую хитрость: например, письма от
руководителя выделять крупным шрифтом, а по приоритет-
ному проекту — красным цветом. Тогда письмо от руково-
дителя по приоритетному проекту окажется одновременно
и крупным, и красным.

Вставка в письма готовых блоков текста
Кроме автоматической раскраски сообщений полезно авто-
матизировать создание текстов некоторых писем. Например,
стандартный ответ на резюме соискателя с приглашением на
собеседование. Для того чтобы вставлять готовый типовой
текст, можно использовать функцию подписи.

1. Зайдите в меню Сервис / Параметры.

2. В открывшемся окне щелкните вкладку «Сообщение», а на ней - кнопку
«Подписи».



3. В открывшемся окне нажмите «Создать» и введите в верхнем поле
название вашего стандартного сообщения, а в нижнем - его текст.

4. При ответе на письмо, в котором требуется этот текст, нажимаем
на вкладке «Вставка» кнопку «Подпись» и выбираем подпись с нуж-
ным текстом (в Outlook 2003 - выбираем в меню «Вставка» пункт
«Подпись»).

Информационное «чувство локтя»
Электронная почта — очень сильный инструмент коорди-
нации усилий в командной работе, если уметь эффективно
ею пользоваться. Вот несколько простых правил коллектив-
ной работы с почтой.

1. Определите единые стандарты для поля «Тема» письма.

Часто люди просто не пишут тему либо оставляют в этом

поле что-то вроде «Re [15]: Прошлогодний снег», хотя речь

идет уже о весеннем пикнике. Правило хорошего тона —

актуальная тема письма, соответствующая его содержа-

нию. Договоритесь о ключевых словах, например назва-

ниях проектов.

2. Примите общий стандарт использования флажка высо-

кого приоритета письма. Слишком многие ставят его на все

свои письма, что обесценивает этот значок. Договоритесь о

том, с какой частотой и по каким именно вопросам можно

его использовать. Например, в одной компании установили

правило: «Флажок «приоритет» можно использовать только

для писем, связанных с серьезными проблемами во взаимо-

отношениях с клиентами».

3. Определите типовые сроки и «этикет» ответов. Напри-

мер, иногда адресат предполагает, что, не ответив на письмо,

он выражает свое согласие с тем, что в нем написано. Должно

быть общим правилом: на любое рабочее письмо обяза-

тельно следует отвечать в определенный срок, например

в течение дня. Формулировка может быть такой: «Ваше

письмо получил, смогу принять решение и ответить не

позднее четверга».

Эти простые правила создают очень важное информаци-

онное «чувство локтя». Сообщения не зависают в воздухе,

информация не теряется. Все ощущают свое пребывание в

едином информационном пространстве.



Полезности для руководителя
При использовании электронной почты в Outlook вы
можете:

— автоматизировать назначение друг другу встреч и
задач;

— более эффективно корректировать взаимные планы
при командной работе и управлять делегированными
задачами..

— анализировать переписку с клиентами и партнерами,
получать полную историю взаимодействия с ними по
разным вопросам;

— стандартизировать типовые письма, отправляемые

сотрудниками вашим клиентам и контрагентам.

— организовывать автоматизированные голосования по
электронной почте, когда необходимо собрать пози-
цию ваших коллег по различным вопросам.

Краткие итоги
1. Определите частоту и время проверки почты, а также

общий ежедневный бюджет времени на работу с
ней.

2. Настройте правила автоматической фильтрации для
рассылок и тому подобной второстепенной инфор-
мации.

3. Письма, содержащие задачу для вас, помечайте флаж-
ком «К исполнению» и таким образом вносите их в
систему управления задачами.

4. Письма, по которым необходимо принять реше-

ние или отследить исполнение, помещайте в папки

«1-Контроль» и «7-Контроль»; во «Входящих» держите

не более 10—15 писем.

5. Просматривайте папку «1-Контроль» ежедневно, «7-

Контроль» — еженедельно.

6. Отработанные письма переносите в архивные папки.

Для выборки писем от определенного человека или

по определенному вопросу пользуйтесь папками

поиска.

7. Используйте автоматическое форматирование для

выделения цветом важных входящих сообщений — от

определенного человека, по определенному проекту

и т.п.

8. Определите вместе с коллегами правила хорошего тона
ведения электронной переписки: стандарты для поля
«Тема», пометок о важности письма и сроков ответа.



Мудрые люди разных эпох и цивилизаций независимо друг

от друга, каждый в свое время, сформулировали следую-

щий тезис: «Тот, кто сумел изменить мир, — великий чело-

век. Тот, кто сумел изменить себя, — человек во много раз

величайший».

В любом самом сложном деле главные препятствия к его

выполнению находятся не во внешнем мире, а внутри нас.

Самое трудное не в том, чтобы поставить высокую цель и

определить путь ее достижения, а в том, чтобы заставить

себя ежедневно делать небольшие, но реальные шаги к этой

цели. Особенно если учесть, что кроме приятных и интерес-

ных шагов обязательно есть неприятные, рутинные, требу-

ющие больше всего усилий.

Давным-давно изобретен простой способ, помогающий

«расти над собой», преодолевать свои ограничения, концен-

трировать усилия на главном. Это — ведение дневника.

Казалось бы, в чем смысл ежедневных записей, которые

делали многие художники, писатели, политики, музыканты,

священники? Кому интересны прошлые мысли и дела? Ведь

живем мы только в сегодняшнем дне, а влиять можем только

на завтрашний.

Но только фиксируя прошлое, мы можем ставить себе

более высокую планку в будущем. Необходимость просто



записать — это сильнейший инструмент самодисциплины.
Особенно если записать нужно не на обрывок бумаги, а в
солидную тетрадь в кожаном переплете, из которой потом
«слова не выкинешь».

Перед тем как сделать или подумать что-то недостойное
либо дать себе слабину, вспомнишь про дневник и задума-
ешься, хотел бы ты видеть в нем такую запись. Неважно, что
дневник — это чрезвычайно интимный текст, что, кроме тебя,
его никто не прочтет. Признаваться в чем-то самому себе
зачастую даже труднее, чем другим. Вернуться к этому при-
знанию через год или два — еще труднее. Но эта трудность
и есть благотворная трудность «роста над собой».

Судовой журнал
Еще в далеком прошлом мореходы вели судовые журналы.

Капитан корабля, идущего к далеким опасным берегам Вест-

Индии, — человек смелый, крепкий, грубоватый. Его руки

более привычны к шпаге и пистолетам, чем к перу и бумаге.

Но каждый день, без исключений, он запирает двери своей

каюты, достает из потайного ящика прочно прошитую тет-

радь в кожаном переплете и делает записи. Были ли заме-

чены по курсу острова, слышен ли ропот среди членов эки-

пажа, каковы погода и «небесные знамения» — все это должно

быть тщательно зафиксировано. Только благодаря этим запи-

сям в следующий раз можно будет проложить более удачный

курс, не повторяя прошлых ошибок. А иногда судовой жур-

нал остается единственным свидетелем борьбы, трагедии,

жизни и смерти корабля.

В далеком будущем, несомненно, традиция ведения бор-

товых журналов на любых судах сохранится. Торить путь к

новым звездам не менее опасно, чем бороздить земные оке-

аны. Поэтому крупные и мелкие происшествия будут столь

же тщательно, как и раньше, фиксироваться капитанами.

Иногда эта рутинная работа будет спасать жизни людей,

иногда — открывать будущим поколениям что-то жизненно

важное о случившемся.

О будущем, о межзвездных перелетах писали и думали

многие. Вспомним одного из героев таких повествований —

пилота Пиркса из рассказов знаменитого писателя-фантаста

Станислава Лема.

«Вам достался исторический корабль», — сказал агент

Пирксу. Даже у много повидавшего пилота внешний и внут-

ренний вид ракеты вызвал ужас. Устаревшее оборудование,

латаный-перелатаный атомный реактор, половина приборов

не работает... Кто же мог знать, что эта дряхлая развалина —

корабль действительно исторический, когда-то бывший в

центре внимания жителей обитаемых миров...

«Пиркс принялся один за другим выдвигать ящики стола

и наконец нашел судовой журнал — большой, в залоснив-

шемся кожаном переплете со стершимся тиснением и потуск-

невшими металлическими застежками. Пиркс начал листать

страницы в обратном порядке — может, удастся узнать что-

нибудь из записей, сделанных до ремонта.

Груз — мелкие товары. Экипаж: первый офицер — инже-

нер Пратт, второй — Вайн, пилоты Поттер и Нолан, меха-

ник — Симон. А командир? Еще страница — и Пиркс вздрог-

нул. Дата приемки корабля — девятнадцать лет назад. И под-

пись: первый навигатор — Момссен. Момссен! Пиркса бро-

сило в жар. Как это Момссен? Ведь не тот же это Момссен?

Ведь... ведь там... был другой корабль! Но дата совпадала: с

тех пор прошло девятнадцать лет.

Он снова взялся за бортовой журнал. Размашистый, чет-

кий почерк. Выцветшие чернила. Первый день полета. Вто-

рой, третий. Умеренная течь реактора: 0,4 рентгена в час.

Наложили пломбу. Вычисления курса. Ориентация по звез-

дам. Дальше, дальше! Пиркс не читал — глаза стремительно

бегали по строчкам. Есть! Дата, которую он заучивал в школе

еще мальчишкой, и под ней:



«В 16.40 по корабельному времени принято метеорит-
ное предупреждение Деймоса об облаке, идущем с юпи-
теровой пертурбации Леонид со скоростью сорок кило-
метров в секунду встречным курсом. Прием метеоритного
предупреждения подтвержден. Объявлена тревога. При
постоянной течи реактора 0,4 рентгена в час начат обход-
ной маневр полной тягой с ориентировочным выходом на
Дельту Ориона».

Ниже, с новой строки: «В 16.51 по корабельному вре-
мени на...»

Больше на странице ничего не было. Ничего — никаких
знаков, каракулей, пятен, ничего, кроме непонятно почему
удлиненной, а не закругленной, как положено, вертикальной
черточки последней буквы «а». В извилистой линии длиной
в несколько миллиметров, которой, сползая со строки на
белую равнину листа, обрывалась запись, было все: грохот
попаданий, воющий свист вырывающегося из корабля воз-
духа, крики людей...»

Дряхлый корабль раскроет пилоту Пирксу часть своей
загадки. Но Пиркс никогда не смог бы разобраться в проис-
ходящем, не веди капитан судовой журнал...

Дневник усилий
В Outlook есть специальный раздел для ведения нашего «судо-
вого журнала», для учета значимых дел. В русском переводе
он называется «Дневник», в английском оригинале — Journal,
то есть в буквальном переводе как раз «путевой журнал».
Наш судовой журнал будет отличаться от журналов капи-
танов каравелл и звездолетов тем, что кроме самих событий
в нем можно фиксировать их длительность, то есть вести
хронометраж.

Что именно стоит фиксировать в дневнике? Можно вести

полный хронометраж своих действий, но это довольно жест-

кая технология. Мы начнем с самого простого. У каждого

из нас, как правило, есть три категории расходов времени,

требующие для своего регулирования наибольших усилий

и самодисциплины.

1. Тяжелые, сложные, энергоемкие проекты — в тайм-

менеджменте их принято называть «слонами». Разра-

ботать бизнес-план, защитить диссертацию, написать

книгу, составить и утвердить технические регламенты

по продукции, наладить регулярные занятия спортом,

выучить английский язык и т.п.

2. Самые важные и сложные направления постоянной

работы: звонить клиентам, общаться с трудными

людьми, решать технические проблемы — одним

словом, именно те постоянные аспекты рабочих

обязанностей, за которые труднее всего заставить

себя взяться.

3. Поглотители времени — такие отвлечения и расслабле-

ния, которым бывает трудно противостоять. У каждого

они различны: это могут быть «перекуры», Интернет,

телевизор, непроизводительные разговоры с колле-

гами и т.п.

И для важных дел, на которые времени обычно не хватает,

и для поглотителей, на которые, наоборот, расходы нужно

сократить, очень полезно фиксировать реальные затраты

времени. Ведь «три часа работы над отчетом» на поверку

могут оказаться пятьюдесятью двумя минутами. Осталь-

ное ушло непонятно куда: ответил на несколько телефон-

ных звонков, решил пару вопросов с забежавшими подчи-

ненными... в итоге за три часа написал полторы страницы.

Так же и с поглотителями: казалось бы, ну сколько времени

в день занимают эти небольшие, время от времени, загляды-

вания в Интернет для отдыха? Бывает, что человек с ужасом

обнаруживает: 2—2,5 часа...





Раздел «Дневник» позволяет фиксировать затраты вре-
мени на такого рода дела, причем автоматически считать
их с помощью встроенного секундомера. Затем эти данные
можно копировать в Excel и анализировать. Давайте разбе-
ремся, как это делается.

Фиксация энергоемких дел
Пользоваться «Дневником» можно следующим образом.
Допустим, вы решили, что сегодня необходимо уделить вни-
мание какому-либо делу-«слону». Например, написанию плана
развития подразделения на следующий год, поиску квартиры,
разработке технической документации по новому продукту.
Естественно, многие внешние факторы будут вас отвлекать,
но «Дневник» поможет с ними справиться.

Итак, для начала сделайте одну небольшую, но очень важ-
ную операцию. Создайте новую дневниковую запись, относя-
щуюся к задаче, над которой вы начали работать. Для этого
даже не нужно заходить в раздел «Дневник». Достаточно в
левом верхнем углу экрана кликнуть на стрелочке в пра-
вой части кнопки «Создать» и в выпавшем меню выбрать
«Запись в дневнике».

Появится окно создания дневниковой записи. Поле «Тема»

заполните в таком порядке: Кодовое название задачи: Под-

раздел: что делаете.

Например: СКРТ: Компред: завершение и проверка.

Здесь первое слово (аббревиатура) — краткое название боль-

шого проекта, «Компред» — подзадача (коммерческое предло-

жение), «завершение и проверка» — пояснения по ней.

Кодовые слова нужны для того, чтобы потом можно было

сделать отбор, сортировку или анализ всех записей по вашему

Раздел «Дневник» не всегда виден на панели переходов. Чтобы вывести
его туда, нажмите стрелочку в нижнем правом углу панели переходов.
В появившемся меню выберите «Добавить или удалить кнопки», и в
следующем меню справа - раздел «Дневник».



проекту. Ведь для Outlook «Коммерческое предложение», «Рабо-
тал над коммерческим предложением» и «Сделал дополнения
к коммерческому предложению» — записи, не имеющие между
собой ничего общего. Если же во всех них будет присутство-
вать кодовое слово «Компред», или «Коммерческое предложе-
ние», для ясности отделенное двоеточием, по этому слову Out-
look сможет выбрать записи, относящиеся к этой задаче.

После того как вы добавили тему, в находящемся под ней
окне задайте тип работы — документ, телефонный звонок
и т.п. Это не обязательно, но бывает полезно для дальней-
шего анализа.

Если шаг работы над «слоном» был запланирован у вас в списке задач
на день или забюджетирован в календаре, вы можете просто взять
мышкой соответствующую задачу или встречу и перетащить ее в раздел
«Дневник». Автоматически создастся запись с такой же темой и катего-
рией, как у вашей встречи или задачи.

И наконец, главное в создании дневниковой записи —
нажмите кнопку «Запустить часы»! Включится секундомер, о чем
вас уведомит двигающаяся стрелка на изображении часов.

Теперь — самое сложное. Во время любого отвлечения, как

внешнего (забежал коллега), так и внутреннего (остро захоте-

лось залезть в Интернет), заставляйте себя зайти в окно днев-

никовой записи и нажать кнопку «Остановить часы». Вер-

нувшись от прерывания к работе над приоритетной задачей,

опять заходите в дневниковую запись и запускайте часы.

В первое время вы иногда будете забывать переключать

часы — это не страшно. Нам не важна аптекарская точность,

важно запустить процесс контроля собственных усилий. Во-

первых, вы увидите реальное время, затрачиваемое на при-

оритетную задачу, — часто оно становится неприятным сюр-

призом. Во-вторых, сама необходимость во время прерыва-

ния отключить секундомер заставляет задуматься: а нужно

ли отвлекаться? Стоит ли эта мелочь того времени и энер-

гии, которые она отнимет у моей приоритетной, жизненно

важной задачи?

Стоит заметить, что у многих людей высокая переключа-

емость внимания, и им трудно долгое время писать какой-

то один текст или разрабатывать одну мысль. Эта проблема

решается легко: организуйте себе переключения внутри

работы над задачей. Откройте 2—3 разных файла, относя-

щихся к задаче (например, коммерческое предложение кли-

енту, проект договора, презентацию проекта...), и переключай-

тесь между ними. Это даст необходимое разнообразие вни-

манию и при этом не будет выбивать из основной колеи —

из работы над главной задачей.

Фиксация направлений и поглотителей
времени
Время на работу по какому-либо важному энергоемкому

аспекту деятельности фиксируется так же, как и время на

«слоновую задачу». Например, если вам хочется увильнуть

от звонков новым клиентам и «спрятаться» за бумажную

работу — включайте секундомер каждый раз, когда звоните



клиенту. Либо, например, вам трудно заставить себя зани-
маться бумажной бюрократической работой, хотя она необ-
ходима. Точно так же включайте секундомер и таким обра-
зом мотивируйте себя выполнить эту работу. Можете уста-
новить норматив: например, не менее часа в день на звонки
новым клиентам или на оформление документов.

Аналогично можно контролировать время, затрачиваемое
на поглотители. Например, вы отметили для себя, что тра-
тите много времени на мелкие прерывания со стороны кол-
лег или подчиненных. Заведите в дневнике запись «Поглоти-
тель: мелкие прерывания» и включайте секундомер каждый
раз, когда вас оторвали от дела. Можете делать это демонс-
тративно — многие коллеги видят и, что называется, про-
никаются. Но главное то, что это полезнейшая информация
и мотивация для вас.

Вот некоторые типичные поглотители, которые бывает
полезно отследить таким образом:

— явно неполезные разговоры;

— отвлечения, вызванные внутренними причинами,
когда трудно заставить себя сосредоточиться на важ-
ном деле;

— мелкие внешние прерывания от подчиненных и коллег;

— работа, которую вы могли делегировать, но сделали
сами.

Анализ данных в Excel
Мы фиксируем в разделе «Дневник» расходы времени на
крупное дело, либо важное направление, либо «любимый»
поглотитель. Сам по себе процесс фиксации уже полезен,
мотивирует нас выделять на главное дело больше времени.
Но наибольшую пользу мы получим, если проанализируем
записанную информацию.

Для этого необходимо скопировать данные в Excel, предва-

рительно их подготовив. Мы настроим специальное пользо-

вательское представление в папке «Дневник», в которое будут

отбираться только интересующие нас записи. Рассмотрим

создание такого представления на примере дела-«слона».

1. Перейдите в раздел «Дневник».

2. В меню Сервис / Настройка на вкладке «Команды» выберите в левой
колонке пункт «Дополнительно», затем из правой колонки возьмите
мышкой кнопки «Текущее представление» и «Определить представления»
и перетащите их на панель инструментов в верхней части экрана.



3. Закройте все меню и нажмите на панели инструментов кнопку
«Определить представления», которую вы только что туда перетащили.

4. В появившейся таблице нажмите «Создать».

5. Введите название представления: «Анализ дела-«слона». Нажмите «ОК».

6. В появившемся меню «Настройка представления» выберите пункт

«Отбор».

7. Введите ключевое слово вашего «слона» в поле «Искать текст», а место

поиска ограничьте полем темы.

8. Нажмите «ОК» во всех меню.

Теперь, чтобы отобрать все дневниковые записи, касающи-
еся нашего «слона», достаточно в меню «Текущее представ-
ление» на панели инструментов вместо стандартного пред-
ставления «По типу» выбрать настроенное нами представ-
ление «Анализ дела-«слона».



Настроим новое представление так, чтобы данные были
пригодны для перенесения в Excel.

1. Зайдя в только что созданное представление «Анализ дела-«слона»,
кликните правой кнопкой мыши на сером заголовке «Начало» и выберите
в контекстном меню пункт «Выбрать поля».

2. В появившемся списке «Выбор поля» выберите «Конец».

3. Вытащите его мышкой на панель заголовков полей и поместите справа
от поля «Начало».

4. Снова кликните правой кнопкой мыши на заголовке поля «Начало» и
выберите в контекстном меню пункт «Форматировать столбцы».



5. В появившемся окне «Формат столбцов» выберите формат типа
«02.09.2006 19:12» (дата и время без дня недели).

6. В том же окне из списка слева «Имеющиеся столбцы» выберите
«Конец» и установите для него тот же формат.

7. Нажимайте «ОК» до закрытия всех окон.

Теперь у нас все г о т о в о для п е р е н е с е н и я д а н н ы х в Excel.

1. Кликните левой кнопкой мыши на значке в левой части любой из

записей дневника и нажмите Ctrl+A («выделить все»), а затем Ctrl+C

(«скопировать все»).

2. Откройте чистый файл Excel и нажмите Ctrl+V («вставить скопирован-
ное»). Данные из дневника будут вставлены в Excel.

После того как наша информация появилась в Excel, с ней

можно работать.

1. В колонке справа от той, в которую из Outlook скопировался столбец
«Конец», введите формулу: ячейка равна ячейке из столбца «Конец» минус
ячейка из столбца «Начало». На нижеследующем рисунке это означает:
в ячейке Н2 ввести формулу «=D2-C2». Таким образом мы вычислим
длительность нашей дневниковой записи.

2. Кликните на этой ячейке с длительностью правой кнопкой мыши,
выберите в появившемся меню «Формат ячеек».

3. В появившемся окне выберите формат «Время - 13:30».



4. Скопируйте эту ячейку на весь столбец.

Итак, мы получили столбец (на рисунке — столбец Н),
в котором вычисляется длительность каждой дневниковой
записи. (К сожалению, воспользоваться для наших целей
готовым столбцом «Длительность» из Outlook затрудни-
тельно, так как кроме цифр он содержит словесные обоз-
начения единиц времени («час», «мин.»), которые препятс-
твуют автоматической обработке данных.)

Теперь с полученными данными можно делать все что
угодно: суммировать, отслеживать подневную или понедель-
ную динамику... Каждый день простым копированием дан-
ных из дневника в уже настроенную таблицу Excel вы будете
получать обновленные данные по вашей работе над «слоном»
и сравнивать общее потраченное время с желаемым.

При этом, что очень важно, на основе данных дневника
вы будете точнее знать примерное или среднее количество
времени, требуемое на разные задачи. Практика показывает,
что даже задачи творческого характера, труднопредсказуе-
мые, вы будете планировать и бюджетировать гораздо более
реалистично, имея опыт их хронометража.

Полезности для руководителя
С помощью «Дневника» в корпоративном использовании

Outlook вы сможете:

— узнать, на что ваши сотрудники тратят рабочее

время;

— реалистично планировать бюджет времени на раз-

личные задачи и направления на основе данных хро-

нометража;

— фиксировать любые взаимодействия с клиентом

(встречи, телефонные звонки, подготовку коммерчес-

ких предложений) и анализировать расходы времени

на различных клиентов и различные направления.

Краткие итоги
1. Фиксируйте энергоемкие задачи, сложные процессы

и поглотители времени в разделе «Дневник» — для

самоконтроля и самомотивации.

2. Используйте встроенный секундомер для автомати-

ческой фиксации расходов времени на задачу или

поглотитель.

3. Старайтесь при работе над сложной задачей переклю-

чаться внутри нее между подзадачами разного рода,

но не на внешние дела.

4. Копируйте полученные данные в Excel для последую-

щего анализа и самоконтроля.

5. При планировании и бюджетировании времени

используйте данные о средней длительности задач,

полученные с помощью хронометража в «Дневнике».



Одной из высших человеческих ценностей является творчес-

тво. Творец — любимец богов, достойный принятия небес-

ного огня и несущий его людям. Творец — будь то компо-

зитор, художник, архитектор, поэт — приносит в мир воз-

вышающую и просветляющую гармонию.

Что такое творчество, как оно устроено, можно ли алгеб-

рой гармонию поверить — этот вопрос всегда тревожил умы

и души.

Спорить об этом будут до тех пор, пока существует

само творчество. Несомненно лишь одно: никакой гений

не создает великое произведение одним росчерком пера.

Творчество — это всегда не только вдохновение, но и серь-

езная работа.

Каким бы талантливым ни был пианист, но, не играя по

много часов в день, он не заставит зал затаить дыхание.

Как бы величествен ни был замысел симфонии, но без тол-

стого тома партитуры, детальнейшим образом расписанной

для каждой группы инструментов, он так и останется лишь

замыслом. Без сотен эскизов не будет великой картины.

И так далее, какую бы область творчества мы ни взяли.

Тщательная работа сама по себе не сделает человека гением

и даже талантом. Но без нее и гений, и талант бесплодны.



«И свет его слился с небесным, вечным
светом»
Трудно вспомнить более яркий образец творческого чело-
века, чем Вольфганг Амадей Моцарт. «Гуляка праздный»,
любитель игры на бильярде и шуток на грани непристой-
ности, кумир хорошеньких девушек... Он же — гений тра-
гической судьбы. Творческая жизнь начиналась блестяще:
юный музыкант-виртуоз выступал в европейских столицах,
его баловали вниманием царственные особы. Закончил он
жизнь в нищете, голоде и холоде, оплеванный общественным
мнением, со словами своего Реквиема на устах.

За свою короткую жизнь, отпущенные ему 35 лет, Моцарт
успел колоссально много. Отцу он писал, что «всегда имеет
книгу в кармане и, когда выпадает свободный часок или даже
полчаса, читает». Многие из его произведений делались на
заказ, в строго заданные сроки — например, к определенному
юбилею или празднику. Как ему это удавалось?

Рассказывают, что однажды, когда Моцарт в семилетнем
возрасте давал концерт во Франкфурте-на-Майне, после
выступления к нему подошел мальчик лет четырнадцати.

— Ты сочиняешь такую замечательную музыку! — сказал
он юному музыканту. — Мне никогда так не научиться...

— Что ты! — удивился Вольфганг. — Это ведь так просто!
А ты не пробовал писать ноты? Ну, записывать мелодии,
которые приходят тебе в голову?

— Не знаю... Мне в голову приходят только стихи...

— Вот это да! — восхитился Моцарт. — Наверно, писать
стихи очень трудно?

— Да нет, совсем легко. Ты попробуй...

Собеседником Моцарта был юный Гёте.

Итак, нужно «всего лишь записывать мелодии, кото-

рые приходят в голову». Но не только. Перенесемся в зиму

1780 года в Мюнхен. 24-летний Моцарт работает над одной

из своих любимых опер. Написать оперу в родном городе,

Зальцбурге, было нельзя, поскольку сочинение оперы тогда

предполагало, так сказать, «примерку» и требовало присутс-

твия певцов. В Зальцбурге остался отец, работающий с авто-

ром либретто.

Каждые 2—3 дня Моцарт пишет отцу письма, по которым

можно проследить рождение оперы. Великое произведение не

появляется по мановению волшебной палочки, не создается

одним вдохновением — нужна долгая, тщательная работа.

Мы наблюдаем, как медленно, с трудом, вырастает струк-

тура оперы и ее детали. Моцарт нарушает традиции своего

времени и работает не только над музыкой, но и над тек-

стом либретто, обсуждая все детали в переписке с отцом.

Он мучается с исполнителем главной партии: умудренный

годами и увенчанный славой оперный певец навязывает

юному композитору свои представления о том, какой должна

быть музыка. Моцарт ведет с ним полемику: «В Ваших двух

ариях я приложил все силы, чтобы Вам услужить, то же сде-

лаю и в третьей — надеюсь, это мне удастся. Но что каса-

ется терцетов и квартетов, то здесь надо дать композитору

полную свободу...»

Отделка эпизодов — еще не все. Моцарт тщательно пере-

сматривает всю партитуру уже законченного произведения

и вычеркивает несколько рожденных с таким трудом арий

и речитативов. Так из отдельных мыслей, идей и озарений

рождается шедевр. В истории человечества появляется еще

один проблеск света. Как напишет Гёте:

И нас покинул он, вдали
Сверкнув кометой,
И свет его слился с небесным
Вечным светом.





Творческая картотека
По-настоящему творческий человек отличается от мечтателя

тем, что мысль, идея, вдохновение сопровождаются серьез-

ной работой. Мысли кристаллизуются, конкурируют между

собой, тщательно отбираются — и в итоге превращаются в

шедевры литературы, музыки, политики и других искусств.

Мысль записанная становится делом, вдохновляя людей и

открывая новые горизонты. Так рождаются великие дела,

остающиеся в памяти потомков.

XXI век требует творчества не только от композиторов и

художников. Любому сотруднику сколько-нибудь преуспе-

вающей компании приходится каждый день решать новые

задачи. Создавать яркие образы, писать убедительные тек-

сты, находить решения нерешаемых проблем.

Чем выше уровень вашего личного и профессионального раз-

вития, чем ответственнее проекты, которыми вы занимаетесь,

тем важнее управлять не только задачами, но и собственными

мыслями. Чем проблемнее вопрос, чем менее понятен алгоритм

решения — тем серьезнее нужно относиться к упорядочению

идей, из которых этот алгоритм постепенно вырастет.

Первый принцип управления идеями: их необходимо мате-

риализовать, чтобы освободить мозг для новых мыслей и

при этом не забыть старые. Когда они все перед глазами, вы

можете комбинировать их между собой, пересматривать и

в ходе пересмотра генерировать новые идеи.

Для материализации идей в Outlook предусмотрен специ-

альный раздел — «Заметки». Он самый простой; его элементы

очень похожи на желтые стикеры, которые мы обычно при-

клеиваем к монитору, столу, стене или холодильнику. У за-

меток нет срока исполнения, даты начала и других сложных

параметров — только текст, категория и цвет (как у стике-

ров: желтый, красный, зеленый, лиловый).

С помощью раздела «Заметки» мы можем организовать так

называемую творческую картотеку — инструмент, хорошо

известный ученым и писателям и все чаще применяемый

менеджерами. Назначение творческой картотеки — фиксиро-

вать в определенном порядке все относящиеся к определенной

проблеме мысли (как свои, так и чужие), а также всю полез-

ную информацию, которая может на мысли натолкнуть.

Важный принцип картотеки: одной мысли должен соот-

ветствовать один материальный носитель. Блокнот или файл

Word, где мысли идут последовательно, картотекой не явля-

ются. Смысл дробления в том, что мысли можно комбиниро-

вать, перемешивать, раскладывать по различным папкам и

т.п. Это дает им возможность свободно пересекаться, перепле-

таться, взаимодействовать — и порождать новые мысли.

Чтобы добавить мысль в разделе «Заметки», можно просто перейти

в него и кликнуть мышкой на кнопке «Создать» в левом верхнем углу

экрана. В появившееся окно заметки вписать вашу мысль. У заметки

нет поля «Тема», ее названием станет первая строчка мысли.

Создать заметку можно и из любого другого раздела Outlook, кликнув

на стрелке справа от кнопки «Создать» и выбрав в выпавшем меню

«Заметка».



Если вы работаете в Word, Excel, интернет-браузере и т.п., можно просто
выделить заинтересовавший вас фрагмент текста и перетащить его в
Outlook. Заметка из этого текста создастся автоматически.

«Мысленаправления»
Для управления мыслями и идеями нужно определить, в
каких основных направлениях вам важно их развивать. Эти
«мысленаправления» можно разделить на две группы:

— мысли и идеи, относящиеся к какой-либо конкретной
цели или проекту;

— мысли, относящиеся к некоторому направлению
деятельности, но пока не привязанные к точной
цели.

Подумайте, какие из проектов или направлений требуют
вашего пристального обдумывания. Это могут быть:

— действующие направления, которые необходимо
развивать и совершенствовать: например, «повысить
эффективность отдела продаж», «добиться слаженной
работы команды»;

— задачи, для которых нет четкого алгоритма решения:

например, «вывести товар на принципиально новый

рынок», «разработать качественно новый продукт»;

— замыслы, которые впоследствии вырастут в цели, про-
екты или продукты: «неплохо бы разработать схему
продаж холодильников в Антарктиду».

Если по какому-либо из этих «мысленаправлений» идей
пока немного, их лучше складывать в общую, головную папку
«Заметки». Когда мыслей по какому-либо направлению ста-
новится больше 10—15, на него целесообразно завести отде-
льную подпапку.

Чтобы создать отдельную подпапку в разделе «Заметки»,
нужно сделать следующее.

1. Перейти в раздел «Заметки».

2. В списке папок в левой части экрана кликнуть правой кнопкой мыши
на папке «Заметки» и выбрать пункт «Создать папку».



3. Ввести название папки (например, «Повышение эффективности работы
отдела») и нажать «ОК».

Теперь, чтобы создать заметку в этой папке, достаточно

перейти в нее и нажать «Создать» в левом верхнем углу. Либо,

если вы сбрасываете в эту папку мысль из Интернета или

какого-то документа, перетащить в эту папку мышкой соот-

ветствующий кусок текста из другой программы.

Порядок работы с картотекой
Вносить мысли в картотеку желательно немедленно после их

появления, поскольку мысль — субстанция трудноуловимая и

легко теряющаяся. Когда под рукой у вас нет компьютера, жела-

тельно иметь специальный блокнотик для записи мыслей, из

которого переносить их в электронную картотеку. Либо поль-

зоваться смартфоном или коммуникатором, создавая заметку

в нем и затем синхронизируя раздел «Заметки» коммуникатора

с соответствующим разделом Outlook. Наиболее продвинутые

смартфоны позволяют включать в такие заметки рисунки от

руки и диктофонные записи — ваши комментарии.

При внесении заметки можно кликнуть в левом верхнем

ее углу и выбрать некоторые необходимые параметры.

— Цвет. Удобно, например, важные мысли выделять
красным, информацию к сведению — зеленым и т.п.

— Категорию. Аналогично задачам и контактам заметки

можно упорядочивать по категориям. Присваивать кате-

горию стоит заметке, которая не относится к определен-

ному проекту, но касается некоторой общей области —

«Клиенты», «Поставщики», «Подчиненные» и т.п.

— Контакт. Как и задачи, заметку можно связывать с

контактом. При работе с контактом вы увидите ее на

вкладке «Действия». Это удобно, если мысль нужно не

просто зафиксировать, но еще и обсудить с кем-либо,

а для этого — вспомнить о ней в нужный момент.

Вот так выглядит меню связывания заметки с контактом:



При работе с этим контактом, открыв вкладку «Дей-

ствия», вы увидите связанную с ним заметку.

Мысли, занесенные в картотеку, необходимо регулярно
просматривать. Удобно это делать в следующих случаях:

— вам необходимо «втянуться» в работу по проекту или
направлению. Просмотрев нужную папку, вы настра-
иваете себя, входите в проблемное поле, включаетесь
в решение задач.

— вы чувствуете творческий настрой, готовность рож-
дать новые небанальные идеи. В такой ситуации про-
смотр старых мыслей является хорошим стимулом,
стартером для рождения новых.

Просматривая картотеку, можно, как и в «Задачах», «Кон-

тактах» и «Календаре», переключать разные представления.

Представление по умолчанию — значки, большие или мел-

кие: заметки выглядят как стикеры.

«Список заметок» — заметки выстроены простым спис-

ком. «По категориям» — заметки сгруппированы по катего-

риям (если вы их присваивали).

Чтобы видеть одновременно и название заметки, и ее содер-

жание, есть два способа. Первый — «автопросмотр» (меню

Вид / Автопросмотр). Когда он включен, под каждой замет-

кой виден начальный фрагмент текста, около абзаца.

Второй способ — «область просмотра» (меню Вид / Область

просмотра). Когда она включена, внизу под списком заме-

ток появляется часть экрана, где видно полное содержание

заметки, на которой в данный момент стоит курсор.



Иногда бывает полезно настроить автоматическое фор-
матирование: например, выделить жирным шрифтом все
заметки, в которых встречается слово «Проект». Это дела-
ется стандартным путем — через «Изменить текущее пред-
ставление» в контекстном меню. Подробно эти действия опи-
сывались в главе 1.

Создание завершенного продукта
Если сформулировать суть тайм-менеджмента в трех шагах,
это будет выглядеть так.

1. Записывать дела.

2. Выделять главные дела.

3. Доводить дела до конца.

Бывает нетрудно задумать что-то новое, завести папку,
набросать креативных идей. Гораздо труднее доводить эти
идеи до законченного продукта.

Многие проводят часы на интернет-форумах, пишут мно-
гокилобайтные постинги с ценными мыслями — но не напи-
сали ни одной статьи. Многие написали несколько хороших
статей — но не смогли издать книгу. Многие поступали в
аспирантуру — но не защитили диссертацию.

Доведение работы до конца требует серьезных усилий.
Творческая картотека поможет вам в этом. Перед тем как
писать бизнес-план, статью, главу диссертации, просмот-
рите все заметки в соответствующей папке и скопируйте в
Word наиболее значимые. У вас появится «болванка», с кото-
рой работать гораздо проще, чем с чистым листом. Структу-
рируйте ее, нарастите на скелет «мясо» — и наслаждайтесь
готовым продуктом. Разрозненные мысли живут недолго и
приносят мало пользы. Готовый продукт будет работать на
вас многие годы.

Полезности для руководителя
Коллективная работа с заметками в Outlook поможет вам:

— организовать самую простую общую базу знаний:

полезных фактов, информации, идей — и сделать

таким образом знания отдельных ваших сотрудников

общим ресурсом в командной работе;

— материализовать работу с тем, что пока не является чет-

кими задачами: с идеями, задумками, наблюдениями;

— сделать материальным, а следовательно, управляемым

процесс развития вашего подразделения или компа-

нии, то есть процесс генерации идей, превращения

замыслов в задачи.

Краткие итоги
1. Материализуйте ваши мысли, идеи и информацию

«к сведению» в разделе «Заметки».

2. Одной мысли должен соответствовать один матери-

альный носитель.

3. Определите «мысленаправления» по приоритетным

продуктам, проектам, проблемам и направлениям.

4. Вносите мысли в картотеку максимально быстро;

выделяйте их цветом и при необходимости присва-

ивайте категории.

5. Если мысль требует обсуждения с конкретным чело-

веком, свяжите эту заметку с его контактом.

6. Просматривайте картотеку в моменты творческого на-
строения и при необходимости настроиться на работу.

7. Используйте автопросмотр, область просмотра и

переключение пользовательских представлений для

настройки удобного вида заметок.

8. Применяйте картотеку для превращения мыслей и

идей в готовые продукты.



«От мелочей зависит совершенство. А совершенство — не

мелочь», — сказал кто-то из великих.

Во все века лучшие представители рода человеческого не

соглашались на меньшее, чем на совершенство. Это понятно.

Ведь если делаешь вещи и дела «пристойно», «более-менее» —

то, значит, и жизнь свою проживаешь кое-как. Более-менее.

Совершенство требует от человека противоположных друг

другу качеств. Первое — это смелость, порой доходящая до

бесшабашности. Ведь совершенство невозможно без новизны,

нетривиальности, ломки привычных стереотипов. Совершенство

содержит в себе дерзость и вызов, вызов на грани провала.

С другой стороны, достижение совершенства немыслимо

без тщательной отделки всех мелочей. Ничего нельзя упус-

тить, забыть, потерять. Одна нитка на костюме полностью

испортит впечатление от него; одна неудачная рифма смажет

весь эффект от поэмы; одна нестыковка в слаженной игре

оркестра обеспечит неудачу новой симфонии. Потеря одного

гвоздя даст отвалившуюся подкову, захромавшую лошадь,

погибшего офицера, проигранное сражение.

Как сочетать смелость и дерзость с вниманием к мелочам?

Ответ: нужно создать простую систему, простые процедуры,

которые позволят сделать мелочи управляемыми, не отвлека-

ясь на них. Забыть про мелочи — будучи в них уверенным.



«Лучшее качество - это моя слабость»
Барон Карл Фридрих Иероним фон Мюнхгаузен был не только
бесшабашным героем, как принято о нем думать. Он был еще
и перфекционистом и сам, по свидетельству Распе, называл
стремление к наивысшему качеству своей слабостью.

Чего стоит, например, одно очищение пятен на Луне. «Глав-
ное, нужно было добыть тончайшего песку, способного не
только счистить ржавые пятна с Луны, но и отполировать ее
заново. По приказу шаха в мое распоряжение отдано было
несколько рот солдат, и шестьсот человек день и ночь рабо-
тали специально над просеиванием песка. Через две недели
все было готово: и сооружение для спуска Луны, и песок.
И смешно было думать о том, что в Европе воображают, будто
Луна скрылась из-за так называемого новолуния, между тем
как в действительности это мы в Ширазе спустили ее вниз и
песком счищали ржавчину, портившую блестящую ее поверх-
ность. Ни единого пятнышка не оставили мы на Луне. Ведь
лучшее качество, как и высшая порода, это моя слабость,
или, если хотите, моя сила. Какой-нибудь гвоздь у меня, и
тот должен быть крепким, первосортным...»

Представим себе обычное утро барона Мюнхгаузена. Позавт-
ракав дикой уткой, застреленной через печную трубу, он выпил
чашечку кофе и приступил к планированию своих дел.

Главная задача — вспомнить все необходимые в ближай-
шее время подвиги, не упустить важных деталей. Проконт-
ролировать подготовку так, чтобы разгрузить от этих мело-
чей сознание и сосредоточить его на главном — собственно
на подвиге.

Перед бароном на столе большой лист бумаги. Бумаги,
конечно же, высшего качества, с фамильными водяными зна-
ками. Рядом малахитовый письменный прибор. На листе —
разграфленная таблица. По вертикали в левом столбце акку-
ратным каллиграфическим почерком вписаны все прошлые
и будущие подвиги. Заголовки других столбцов — важная

информация по подвигам и те детали подготовки, которые

нужно предусмотреть. А именно:

— Смертельно ли опасен подвиг? От этого зависит харак-

тер подготовки к нему.

— Какова удаленность от дома? Подвигов много, логис-

тику перемещений нужно тщательно рассчитать.

— Потребуется ли оружие? Его нужно подготовить.

— Что нужно дополнительно? Инструменты, люди, что-

то еще?

— Описание для потомков — составлено ли? Или его еще

необходимо составить?

Эта таблица позволяет храброму барону не забыть ника-

кой детали в подготовке каждого подвига. При этом на одном

листе видна абсолютно вся картина: что готово к воплоще-

нию, что уже воплощено, что требует доработки.

Если бы барон пользовался Outlook (что при его разно-

образных талантах вполне можно представить), список под-

вигов был бы еще более удобным в работе. Например, если

подвиг обозначен как опасный, но при этом не поставлена

галочка в графе «оружие», Outlook автоматически раскра-

сит эту задачу в красный цвет. Графу «Удаленность от дома»

Outlook может автоматически умножить на графу «Средние

расходы на километр дороги» и записать полученные дан-

ные в графу «Прогнозируемые расходы на дорогу». Под спис-

ком проектов, в окне просмотра, барон видит подробности

и важные примечания по проекту.

Барон Мюнхгаузен всегда нетороплив и обстоятелен и в

своих рассказах за бокалом вина, и в своих подвигах. Неисчис-

лимое же множество совершенных им поистине великолеп-

ных и непревзойденных деяний стало возможным в короткие

сроки одной человеческой жизни, несомненно, не благодаря

каким-то природным талантам от рождения, но лишь благо-

даря тщательной подготовке к каждому приключению.





Ключевые процессы
Чтобы быть уверенным во всех организуемых вами процес-
сах, необходимо сделать несколько шагов. Во-первых, выявить
те процессы, в которых есть набор повторяющихся подгото-
вительных и завершающих действий. Во-вторых, формали-
зовать эти действия с помощью так называемых пользова-
тельских полей в Outlook. В-третьих, регулярно просматри-
вать список процессов и отмечать в пользовательских полях
те шаги, которые вы сделали.

В Outlook есть два вида полей: стандартные (тема, срок,
категории и т.п.) и пользовательские — те, которые вы
можете создавать сами, как пользователь, под свои нужды.
При этом поля могут быть разного типа — «да/нет» (про-
ставлена галочка или не проставлена), время-дата, число,
текст... Таким образом, для любого процесса можно созда-
вать пользовательские поля подходящего типа. Например, в
расписании подвигов барона Мюнхгаузена (см. далее) поль-
зовательскими полями являются «Опасно для жизни!» (тип
«да/нет»), «Удаленность от дома» (числовой тип), «Оружие»
(тип «да/нет»), «Дополнительно» (текстовый тип) и «Опи-
сание для потомков» (тип «да/нет»).

Процессы, с которыми мы работаем и которые формали-
зуем с помощью пользовательских полей, могут быть свя-
заны с подготовкой какой-либо встречи (зафиксированной
в разделе «Календарь»), решением некоторой задачи (хра-
нимой в разделе «Задачи»), взаимодействием с каким-либо
человеком или организацией (информация о которых есть
в «Контактах»).

Например, встречи в разделе «Календарь», включающие
много шагов подготовки, могут быть следующими:

— выставка, презентация — необходимо позаботиться о
стенде, промо-материалах и о многом другом;

— командировка — работа над процессом включает в

себя приказ, командировочное удостоверение, аван-

совый отчет, заказ билетов;

— тренинг, семинар — требуется подготовить раздаточ-

ные материалы, слайды и прочее.

С помощью структурированных задач в разделе «Задачи»

можно управлять такими, например, процессами:

— согласование договора — визы заинтересованных

служб, сумма, дата;

— оформление заказа — кто принял, каковы параметры

заказа, какие стадии заказ должен пройти;

— подготовка документа — какие подразделения должны

прислать информацию, каковы дальнейшие стадии

работы над документом после сбора первичной инфор-

мации и т.п.

Пользовательские поля в разделе «Контакты» удобно при-

менять для структурирования взаимодействия с человеком

или организацией. Например:

— взаимодействие с клиентом — выслано предложение,

согласован договор, выставлен счет;

— работа со значимыми людьми — поздравление с праз-

дниками, области их интересов;

— управление поставщиками, субподрядчиками —

оформление всех значимых параметров взаимодейс-

твия.

Вспомните те процессы, которые актуальны для вас.

Начните со структурирования какого-нибудь одного, наибо-

лее значимого и при этом хорошо формализуемого. Мы раз-

берем структурирование процессов на трех простых приме-

рах — в «Календаре», «Задачах» и «Контактах».



Подготовка мероприятий
Пользовательские поля в разделе «Календарь» удобно исполь-
зовать для подготовки мероприятий — тренингов, семина-
ров, выставок, командировок... Все эти мероприятия, как пра-
вило, планируются как встречи, поэтому в том же разделе
удобно структурировать процесс их подготовки.

Сначала необходимо настроить отдельное табличное пред-
ставление для подготовки встреч. То, которое включено в
«Календаре» по умолчанию, называется «День/неделя/месяц»
и выглядит как разворот еженедельника. Для планирования
встреч им пользоваться удобно, но для их подготовки мы
будем переключаться в табличный вид, где все встречи пока-
заны простым списком, а стадии подготовки отмечаются в
столбцах напротив каждой встречи.

Чтобы настроить табличное представление, нужно знать, по
какому признаку Outlook отберет в него интересующие вас сей-
час встречи. Например, по синей метке «жесткое планирование»
или по слову «тренинг» в поле «Тема». Будем считать, что ваши
мероприятия, требующие подготовки, относятся к какому-то
определенному типу (тренинг, командировка, выставка) и это
слово обязательно присутствует в названии встречи. Разберем
настройки на примере подготовки презентации.

1. Перейдите в раздел «Календарь».

2. В меню Сервис / Настройка на вкладке «Команды» выберите в левой
колонке пункт «Дополнительно».

3. Из правой колонки возьмите кнопки «Текущее представление» и «Оп-
ределить представления», перетащите их на панель инструментов.

4. Закройте все меню.

5. Нажмите кнопку «Определить представления» на панели инструментов.

6. В появившейся таблице нажмите «Создать».



7. Введите название представления - «Подготовка презентаций», тип
представления - таблица. Нажмите «ОК».

8. В появившемся меню нажмите кнопку «Отбор».

9. Введите слово «Презентация» в поле «Искать текст». Место поиска ог-
раничьте полем «Тема». Нажимайте «ОК», пока не закроются все меню.

Теперь, чтобы отобрать все встречи, являющиеся презента-

циями и требующие специальной подготовки, в меню «Теку-

щее представление» на панели инструментов вместо стандарт-

ного представления «День/неделя/месяц» выберите настро-

енное нами представление «Подготовка презентаций».

Теперь нам нужно создать пользовательские поля, отра-

жающие процесс подготовки к презентации. Для примера

создадим поля трех типов — «да/нет», числового и текс-

тового. При создании полей начинайте с самого главного

слова, так как ширина экрана ограничена и названия полей

не всегда видны целиком.

1. Кликните правой кнопкой мыши на сером заголовке «Конец» и вы-

берите из контекстного меню пункт «Выбрать поля».



2. Нажмите кнопку «Создать» в нижней части появившегося меню.

3. Появится окно «Новое поле». Введите имя: «Помещение — заброниро-
вать». Тип поля («да/нет») выберите из выпадающего списка. Формат поля
оставьте предложенный по умолчанию - «значок». Нажмите «ОК».

4. Вы вернулись в меню «Выбор поля». В списке «Поля пользователя в
папке» появится только что созданное нами поле.

Перетащите его на панель названий столбцов, справа от поля «Конец».

5. Аналогично создайте и перетащите на панель поля «Слайды» и «Раз-

даточный материал».

Теперь, чтобы обозначить, что по какой-либо из пре-

зентаций забронировано помещение, достаточно кликнуть

в окошке на пересечении столбца «Помещение — заброни-

ровать» и строки с названием соответствующей презента-

ции. Появится галочка, обозначающая, что данный вопрос

по этой встрече уже закрыт.

Создадим теперь поля более сложного формата — текс-

тового и цифрового.
1. Кликните правой кнопкой мыши на сером заголовке «Тема» и выберите

в контекстном меню пункт «Выбрать поля».

2. Нажмите кнопку «Создать» в нижней части появившегося окна «Вы-

бор поля».

3. Появилось окно «Новое поле». Введите название: «Доп. материалы», из

выпадающего списка ниже выберите тип поля «Текст». Формат оставьте

по умолчанию - текст. Нажмите «ОК».



4. В списке «Поля пользователя в папке» появится созданное нами
поле. Перетащите его на панель названий столбцов, справа от поля
«Конец».

5. Аналогично создайте поле «Количество участников», выбрав формат
«Число».

Теперь вы можете напротив каждой презентации в столбце

с заголовком «Доп. материалы» вписать дополнительные раз-

датки, слайды, отчеты и т.п., которые нужно подготовить к

презентации, например: «Нужны образцы полиграфической

продукции с нашим дизайном».

В поле «Количество участников» вы можете вписать ожи-

даемое число гостей, причем Outlook поправит вас, если вы

введете некорректные данные, например букву вместо числа.

Скопировав все встречи в Excel, вы сможете мгновенно сло-

жить суммы по числовым столбцам и проанализировать коли-

чественные аспекты мероприятий: плановое и фактическое

число гостей, средние суммы расходов и так далее.

Структурирование задач
Пользовательские поля в разделе «Задачи» стоит применять
при работе с большим количеством однотипных дел, имею-
щих срок исполнения, но не имеющих привязки к жесткому
времени дня (например, согласование договора, оформление
заказа). Разберем этот вопрос на примере согласования дого-
воров — или любых других документов, на которые нужно
получить визы нескольких подразделений.

Сначала настроим в «Задачах» отдельное табличное пред-
ставление для работы с договорами. Признаком для отбора

задач в это представление сделаем их принадлежность к кате-
гории «Договоры» — то есть на каждый договор, который
необходимо согласовать, заводится отдельная задача, и ей
сразу присваивается категория «Договоры» (как присваи-
вать категорию, подробно объяснялось в главе 2). Естест-
венно, можно задать другой принцип отбора, например по
слову «Договор» в поле «Тема». Чтобы создать представле-
ние «Обзор договоров», нужно сделать следующее.

1. Перейдите в раздел «Задачи».

2. В меню Сервис/Настройка на вкладке «Команды» выберите в левой
колонке пункт «Дополнительно», затем из правой колонки возьмите
кнопки «Текущее представление» и «Определить представления» и пе-
ретащите их на панель инструментов.

3. Закройте все меню.

4. Нажмите кнопку «Определить представления» на панели инструментов.



6. В появившейся таблице нажмите «Создать».

7. Введите название представления - «Обзор договоров», тип представ-
ления - таблица. Нажмите «ОК».

8. В появившемся окне «Настройка представления: Обзор договоров»
нажмите кнопку «Отбор».

9. В очередном окне на вкладке «Другие условия» нажмите кнопку

«Категории».

10. Из списка категорий выберите категорию «Договоры».

11. Нажимайте «ОК» до закрытия всех окон.



Теперь, чтобы отобрать все задачи, относящиеся к догово-
рам, в меню «Текущее представление» на панели инструмен-
тов вместо стандартного представления «Простой список»
выберите настроенное нами представление «Обзор догово-
ров». Оно будет выглядеть так:

Как создавать поля разных типов: цифровые, текстовые

и «да/нет», мы знаем из предыдущего параграфа «Подготовка

мероприятий». В «Задачах» они создаются точно так же.

Предположим, у нас уже есть поля «Бухгалтерия», «Юриди-

ческий отдел» и «Финансы» — это три службы, от которых необ-

ходимо получить визу на договор. Формат всех трех полей —

«да/нет», то есть либо виза получена, либо еще нет. Научимся

настройке автоматического выделения синим цветом тех дого-

воров, по которым получены все необходимые согласования.

1. Кликните правой кнопкой мыши на сером заголовке «Тема» в нашем
новом табличном представлении задач и выберите в контекстном меню
пункт «Настройка текущего представления» (в версии 2003 - «Изменить
текущее представление»).

2. В появившемся окне нажмите «Автоформат».

3. В окне «Автоматическое форматирование» нажмите «Добавить».

4. Введите название нового правила: «Согласованное - синим».



5. Нажмите «Шрифт», в появившемся окне выберите синий полужирный,
нажмите «ОК».

6. Вы вернулись в меню «Автоматическое форматирование». Нажмите
«Условие».

7. В появившемся окне «Отбор» выберите вкладку «Дополнительно»; на
ней нажмите кнопку «Поле» и из выпадающего списка выберите подменю
«Поля пользователя в папке», и в нем пункт «Бухгалтерия».

8. Теперь выберите «равно» в поле «Условие» и «да» в поле «Значение».
Нажмите «Добавить к списку».

9. Еще раз нажмите кнопку «Поле», выберите «Юридический отдел»
в подменю «Поля пользователя в папке». Снова установите условие
«равно - да», нажмите «Добавить к списку». В окне «Отбор» получится
такая картина:

10. Аналогично установите условие «равно - да» для поля «Финансы».

11. Нажимайте «ОК» до закрытия всех меню.

Теперь, если во всех трех пользовательских полях («Финан-

сы», «Бухгалтерия», «Юридический отдел») проставлены

галочки, соответствующая задача выделяется синим цветом.

Таким образом, в списке договоров вы сразу видите полно-

стью согласованные, они выделены синим.

Аналогичным образом можно настроить и обратные пра-

вила: например, договоры, по которым нет ни одного согла-

сования, выделять красным цветом.

Детализация контактов
Часто бывает необходимо структурировать работу с каким-

либо типом людей или организаций. Например: вы зада-

ете стандартные вопросы кандидатам на вакансию; отмеча-

ете успехи менеджеров, проходящих обучение; фиксируете

этапы работы с клиентом или поставщиком.



Можно подойти к этому процессу абсолютно так же, как
мы делали в предыдущих параграфах со встречами и зада-
чами. То есть создать отдельное пользовательское представ-
ление, в которое отбираются нужные вам контакты; затем
создать пользовательские поля, отражающие стадии работы
с человеком, и настроить автоформатирование, по-разному
раскрашивающее контакты в зависимости от того, все ли
поля заполнены.

Мы освоим несколько более сложный способ. До сих
пор мы говорили только о пользовательских полях, а сей-
час задействуем пользовательские формы. В этом случае,
открывая задачу, встречу или контакт, мы видим их стандар-
тное окно, стандартную форму, которую можно настраивать,
вынося на нее те пользовательские поля, которые нас инте-
ресуют. Получается своего рода электронная «пустографка»,
оформляющая интересующий нас процесс.

Например, в одном из подразделений РАО «ЕЭС России»
таким образом была оформлена постановка задач по согла-
сованию договоров. Руководитель ставил задачу на специ-
ально сконструированной вкладке «Контроль», содержащей
все необходимые подробности по договору:

Подчиненный же работает в основном со вкладкой «Испол-

нение», содержащей необходимые шаги по согласованию

договора (названия департаментов, даты получения согла-

сования):

Когда подчиненный вносит изменения на вкладку «Испол-

нение», соответствующая информация автоматически появ-

ляется на вкладке «Контроль» у руководителя.

Разберем эту технологию на примере взаимодействия с

клиентом. Работа с субподрядчиком, кандидатом на вакан-

сию, участником обучения будет аналогичной.

Для начала создадим формы.

1. Создайте в «Контактах» подпапку для контактов ваших клиентов. Для
этого в списке папок кликните правой кнопкой мыши на папке «Контакты»
и выберите в контекстном меню пункт «Создать папку».



2. Введите в появившемся окне название новой папки - «Клиенты» и
нажмите «ОК».

3. Войдите в созданную папку, создайте в ней контакт какого-нибудь

вашего клиента и откройте его. В меню «Сервис / Формы» выберите

пункт «Сконструировать эту форму» (в Outlook 2003).

В Outlook 2007 немного сложнее: нужно показать кнопку «Конструктор форм»

на панели быстрого доступа. Для этого нажмите кнопку «Настройка панели

быстрого доступа» и выберите из списка пункт «Другие команды».

В появившемся окне «Параметры редактора» справа щелкните на пункт
«Настройка», а из списка «Выбрать команды из...» выберите «Вкладка
«Разработчик». Найдите пункт «Конструктор форм». Нажмите кнопку

«Добавить».

Теперь нажмите «ОК». На панели быстрого доступа появится кнопка

«Конструктор форм».

Теперь вы увидите в окне конструируемого контакта новые

вкладки под номерами (2), (3) и т.д. — это те части формы,

которые мы можем конструировать сами.



Давайте настроим одну из этих вкладок. Для начала пере-
именуем ее.

1. Перейдите на вкладку (2).

2. В Outlook 2003 в меню «Форма» выберите пункт «Переименовать
страницу». В 2007 версии нажмите кнопку «Конструктор», в появившемся
меню щелкните «Страница» и выберите пункт «Переименовать страницу».
Переименуйте вкладку (2) - назовите ее, например, «Информация по
взаимодействию с клиентом».

Если важных для вас подробностей будет много, можно

разделить их на 2—3 вкладки — например, «Предварительная

работа с клиентом», «Планирование проекта», «Сопровожде-

ние клиента». Каждая из вкладок будет включать поля, дета-

лизирующие соответствующую стадию работы с клиентом.

После того как мы переименовали вкладку (2) в «Ин-

формация по взаимодействию с клиентом», начнем эту

вкладку конструировать — создавать пустографку под свои

нужды.

1. Рядом с окном контакта при выборе пункта «Сконструировать эту

форму» само появляется меню «Выбор поля».

2. Выберите в нем вместо «Часто используемые поля» пункт «Поля поль-

зователя в папке».

3. Если вы уже создавали в папке «Контакты» пользовательские поля, вы
их увидите здесь. Если еще не создавали - нажимайте кнопку «Создать»
и создавайте поля нужного вам формата.



Например, «Клиенту выслана реклама» - тип поля «да/нет».

Или тип «дата/время», если вам нужно зафиксировать дату высылки
рекламы, а не просто факт ее отсылки.

Дальше могут быть поля «Холодный прозвон», «Презентация», «Коммер-
ческое предложение», «Договор», «Счет», оформляющие весь процесс
вашего взаимодействия с клиентом.

Созданные поля перетаскивайте мышкой прямо на вкладку
«Информация по взаимодействию с клиентом». Вы можете
перемещать поля по вкладке, располагать их в любом порядке,
растягивать или сжимать их границы, добавлять рисунки...
Таким образом вы конструируете ваш бланк взаимодействия
с клиентом.

Теперь нужно сделать форму доступной для использова-

ния в разных папках Outlook, в том числе дать себе возмож-

ность создавать контакты на ее основе.

1. Если у вас Outlook 2003, выберите в меню «Сервис/Форма» пункт
«Опубликовать форму». В версии 2007 на вкладке «Разработчик» выбе-
рите кнопку «Опубликовать», затем «Опубликовать форму».

2. В появившемся окне выберите в поле «Папки» пункт «Библиотека

личных форм».

3. В поле «Название» введите название формы, обязательно латинскими

буквами - например, «client-contact».

4. Нажмите «0К» (в версии 2007 «Опубликовать») и нажмите «ОК» во

всех меню; также закройте окно вашего контакта.

5. Теперь в списке папок кликните правой кнопкой мыши на вашей папке

«Клиенты». Выберите в меню пункт «Свойства».



6. На открывшейся вкладке «Общие» найдите пункт «Помещая в эту
папку, использовать...» - там указана стандартная форма контакта IPM.
contact. Мы заменим ее нашей формой.

Для этого там, где написано IPM.contact, нажмем стрелку, и в выпавшем
списке выберем пункт «Формы».

В появившемся списке личных форм выберите форму client-contact и
нажмите «Открыть». Нажмите «ОК» для закрытия меню свойств папки.

Обратите внимание, в папке «Клиенты» в табличном пред-
ставлении раньше под заголовками столбцов было написано
«Щелчок добавит элемент (Контакт)». Дважды кликнув на этой
надписи, вы могли создать стандартный контакт. Теперь там
написано «Щелчок добавит элемент (client-contact)». Дважды
щелкнув на этой надписи, вы откроете окно создания контакта,
в котором кроме стандартных вкладок будет дополнительная —
«Информация по взаимодействию с клиентом». Открыв ее, вы
можете проставлять в ней значения всех полей так же, как мы
раньше делали это в табличном представлении.

В появившемся окне «Выбор формы» в поле «Папки» выберите «Библи-

отека личных форм».



Формы можно создавать не только для контактов, но и

для задач, встреч, записей дневника и т.д.

Работа с формами удобна, когда пользовательских полей

много и они не помещаются в табличном представлении.

Кроме того, если за работу по задаче или встрече отвечают

несколько человек или подразделений, удобно завести на

каждого из них свою вкладку в форме. Например, менед-

жер по продажам заполняет в контакте клиента вкладку с

информацией по презентациям и коммерческим предложе-

ниям, бухгалтер — вкладку с информацией по выставлен-

ным счетам... При этом для каждого из них можно настро-

ить свои табличные представления папки «Контакты», в

которых каждый будет видеть именно те поля, которые

его интересуют.

Полезности для руководителя
С помощью пользовательских полей и форм в Outlook вы

можете формализовать практически любые процессы. Это

дает возможность:

— в малом и среднем бизнесе — построить на Outlook

единые интегрированные системы документооборота,

взаимоотношений с клиентами и планирования без

покупки дополнительных корпоративных информа-

ционных систем.

— в крупном бизнесе — формализовать и сделать

управляемыми процессы, не охватываемые корпо-

ративными информационными системами (типа

ERP и CRM), например личный и командный тайм-

менеджмент внутри подразделений, пересылку задач

и планирование встреч в работе топ-менеджеров и

прочее.

— в работе первых лиц любых организаций — организо-

вать эффективную систему контроля задач и проектов

секретарем (или секретариатом) с помощью различных

пользовательских полей и представлений. Вы сможете

видеть ваши поручения сгруппированными по людям,

проектам, срокам, степени готовности и т.п.

Краткие итоги
1. Выявите те процессы в вашей работе, в которых есть

набор повторяющихся подготовительных и заверша-

ющих действий.

2. Формализуйте эти процессы в разделах «Календарь»

(при подготовке привязанных к определенному вре-

мени мероприятий), «Задачи» (при обработке заказов

или договоров), «Контакты» (при работе с клиентами,

поставщиками и т.п.).

3. Создавайте пользовательские поля для контроля тех

элементов процессов, которые для вас важны.

4. Используйте для разных процессов разные форматы

полей: «да/нет», текстовые, числовые.

5. Создавайте отдельные табличные представления в

разделах «Календарь», «Задачи» и «Контакты» для кон-

троля процессов; отбирайте в них нужные встречи,

задачи или контакты по ключевому слову или по кате-

гории.

6. С помощью автоматического форматирования выде-

ляйте цветом те встречи, задачи или контакты, по

которым «закрыты» определенные этапы процесса.

7. Используйте конструктор форм для создания «пусто-

графок», оформляющих работу над процессом.



В кибернетике есть принцип: управляющая система не может
быть проще управляемой. Чем сложнее наша жизнь, чем
больше в ней мыслей и дел, чем возвышеннее эти мысли и
дела — тем более совершенной приходится делать нашу сис-
тему управления собой и своим временем.

Для рабочего достаточно написанного от руки списка задач.
Корпоративному менеджеру уже не обойтись без ежеднев-
ника. Директор завода должен наладить целую систему кон-
троля задач и поручений. Президенту страны помогает пла-
нировать дела мощный секретариат, сам по сложности срав-
нимый с заводом.

Человечество развивается — и усложнение жизни неиз-
бежно. Но эта новая сложность может быть либо хаосом,
неопределенностью, безумным потоком несвязанной инфор-
мации — либо гармонией, цветущим разнообразием, орга-
нично сочетающим жизнь и порядок.

Формула управления собой, формула нашего времени,
применимая для этой растущей сложности жизни, проста.
Будем исходить из того, что «управлять временем» означает
«использовать время своей жизни в максимальном соответс-
твии со своими целями и ценностями». Тогда формула вре-
мени будет выглядеть так:

Управление временем = Работоспособность х Понимание х

х Масштаб

Работоспособность — это ваша возможность справляться

с тем или иным количеством дел. Это ваш бюджет эффек-

тивно используемого времени; количество задач, проектов,

контактов, которые вы можете одновременно держать под

контролем; уровень вашей энергии, способности доводить

дело до конца, мотивировать себя и других в решении слож-

ных задач.

В целом работоспособность — это ваше владение тайм-

менеджментом в классическом понимании: как технологией

планирования времени, расстановки приоритетов и т.п., а

также менеджментом как технологией управления другими

людьми.

Понимание — это мера адекватности вашего понимания

людей, систем и событий, ваша «стратегическая точность».

Можно долго и тщательно готовиться к поступлению в вуз —

но выбрать профессию, которая через десять лет будет не

востребована на рынке труда. Можно тщательно расплани-

ровать написание книги и написать ее — но издать не в том

формате, который позволит донести ваши мысли до целе-

вой аудитории. Можно общаться со множеством людей, но

не понимать их адекватно и потому не делать союзниками в

достижении своих целей.

Чтобы увеличить показатель «Понимание», нужно, во-пер-

вых, изучать закономерности нашего мира, учиться понимать

его. Здесь вам помогут науки: философия, психология, тео-

рия систем... Кроме того, нужно овладевать технологиями

и навыками, позволяющими не просто адекватно понимать

мир, но и адекватно прикладывать к нему свои усилия.

Масштаб — это масштаб систем, работающих на вас, поз-

воляющих реализовать ваши ценности. Одну и ту же мысль

можно изложить на интернет-форуме, который прочтут



десятки человек, в статье, которую прочтут тысячи, или в

книге, которую будут читать и перечитывать десятки тысяч.

Какой-либо процесс можно рационализировать только на

своем рабочем месте, а можно — в компании, отрасли, стране,

мире. Чтобы повысить показатель масштаба, нужно умень-

шать количество «решаемых задач» — выстраивать процессы

и системы так, чтобы эти задачи больше вообще не возни-

кали, чтобы можно было переходить к задачам нового качес-

твенного уровня.

Нетрудно заметить, что Microsoft Outlook помогает повы-

сить, причем существенно, в разы, компонент формулы «Рабо-

тоспособность». А именно: «Календарь» — в части реалистич-

ного распределения бюджета времени, «Задачи» — в эффек-

тивном управлении множеством вопросов, «Дневник» —

в наращивании способности к планомерному усилию и т.д.

Outlook также позитивно повлияет на компонент «Масш-

таб» — только электронная фиксация задач, встреч и кон-

тактов будет адекватна работе с большими, серьезными сис-

темами.

Остается «Понимание». Здесь менеджмент и Outlook отсту-

пают. Мера совпадения нашего понимания реальности и

наших действий с общей гармонией мироздания (судьбой,

волей Божьей — для каждого здесь будет свое определение,

соответствующее его мироощущению) — предмет серьезный

и непростой. Равно как и мера нашего осознания собствен-

ных жизненных ценностей и устремлений. Это понимание

находится уже за рамками планирования и организации вре-

мени на Outlook. Но без этого понимания невозможно успеть

главное — жить своей жизнью, а не чужой, навязанной.

До встречи, читатель!
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Эдуарда Фаритова, директора по развитию Группы «Рус-
ский стандарт».

Автор также благодарит участников открытых и корпора-
тивных семинаров «Тайм-менеджмент на Microsoft Outlook»,
чьи ценные замечания позволяли понять реальные практи-
ческие потребности менеджеров и чья обратная связь укреп-
ляла нашу уверенность в жизненной важности грамотного
компьютеризированного планирования для современной
России.

В этом глоссарии раскрываются основные термины, необ-

ходимые для эффективной работы с Outlook. Здесь нет тер-

минов, связанных с тайм-менеджментом: они приведены в

монографии «Организация времени: от личной эффектив-

ности к развитию фирмы»*.

Автоформатирование — параметр пользовательского пред-

ставления. Определяет, какие задачи (встречи, контакты)

и по каким признакам должны быть автоматически отфор-

матированы определенным цветом или размером шрифта.

Например, «Важные задачи отобразить красным полужир-

ным шрифтом».

Встреча — элемент раздела «Календарь», используется

для планирования жестко привязанных ко времени собы-

тий: встреч, презентаций, переговоров и т.п.

Группировка — параметр пользовательского представ-

ления. Сбор задач, контактов и т.д. в тематические группы,

которые можно разворачивать и сворачивать для удобства

обзора. Чаще всего делается по категориям.

«Дневник» — раздел Outlook, предназначенный для фик-

сации выполненных задач, сделанных телефонных звонков,

* Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффективности к развитию

фирмы. — 2-е изд. — СПб: Питер, 2005.



отработанных документов и т.п. Удобен для хронометража и
последующего анализа выполненной работы, в том числе —
количественного, при экспорте данных в Excel.

Задача — элемент раздела «Задачи», используется для пла-
нирования задач и поручений, которые могут иметь срок
исполнения, но не имеют жесткой привязки ко времени.
Например, «отчет к 5 сентября», «телефонный звонок в бли-
жайшие день-два», «не срочно: проконтролировать при раз-
говоре с подчиненным».

«Задачи» — раздел Outlook, предназначенный для плани-
рования задач и поручений, имеющих срок исполнения, но
не имеющих привязки к конкретному времени определен-
ного дня. Например, элементом «Задач» может быть «Под-
готовить предложения по проекту X к 12 марта».

Заметка — элемент раздела «Заметки», служит для фик-
сации мыслей и полезной информации.

«Заметки» — раздел Outlook, предназначенный для фик-
сации мыслей и полезной информации, не являющихся кон-
кретными задачами, но полезных для проработки различных
проектов и направлений деятельности.

Запись дневника — элемент раздела «Дневник», содержит
информацию о фактически проделанной в течение какого-
то времени работе.

«Календарь» — раздел Outlook, предназначенный для пла-
нирования встреч и других жестко привязанных ко времени
мероприятий. Например, элементом «Календаря» может быть
«Презентация, 25 января, с 12.00 до 14.00».

Категории — тематические группы, в которые можно объ-
единять задачи, встречи, контакты (например, «Поставщики»,
«Клиенты», «Подчиненные») для последующей группировки
и удобства поиска.

Контакт — элемент раздела «Контакты», содержит инфор-
мацию по какому-либо человеку или организации: ФИО, теле-
фоны, адреса, обстоятельства знакомства и т.п.

«Контакты» — раздел Outlook, предназначенный для фик-

сации контактной информации по людям и организациям

(адресов, телефонов, обстоятельств знакомства и взаимо-

действия).

Контекстное меню — меню, появляющееся при клике

правой кнопкой мыши. Как правило, содержит возможные

операции с объектом, на котором стоял указатель мыши в

момент клика.

Меню настройки пользовательского представления —

меню, появляющееся по команде «Изменить текущее пред-

ставление» и позволяющее настроить пользовательское пред-

ставление. Содержит кнопки «Отбор», «Сортировка», «Груп-

пировка», «Автоформат» и др.

Многодневная встреча — элемент «Календаря», исполь-

зуется для планирования жестко привязанных ко вре-

мени многодневных событий, например отпусков, выста-

вок и т.п.

Назначение встречи — приглашение участников на

встречу с помощью кнопки «Пригласить участников» в

окне создания встречи. Назначение встречи позволяет авто-

матически получать подтверждения или отказы от участ-

ников и видеть полный список таких подтверждений или

отказов.

Назначение задачи — пересылка задачи подчиненному или

коллеге с помощью кнопки «Назначить задачу». Когда под-

чиненный обновляет свою версию задачи, изменения авто-

матически отображаются в «материнской» задаче у руково-

дителя.

Оповещение — напоминание, появляющееся со звуко-

вым сигналом в специальном окне оповещений в заранее

заданное время. Например, для задачи со сроком испол-

нения 5 марта оповещение можно установить на 9 часов

утра 3 марта, чтобы Outlook напомнил о необходимости

заняться ею.



Отбор — параметр пользовательского представления.
Определяет, какие задачи, встречи или контакты нужно отоб-
разить в пользовательском представлении и по каким при-
знакам отобрать их из общего множества.

Панель задач — панель справа от календаря, в которую
выводится содержимое раздела «Задачи». Удобна для осу-
ществления одновременно жесткого (в календаре) и гибкого
(в панели задач справа от календаря) планирования.

Панель переходов — панель в левой части окна Outlook,
содержащая список разделов и папок. Кликая на разделе или
папке в панели переходов, мы перемещаемся в соответству-
ющий раздел или папку.

Папка — подраздел в одном из разделов Outlook, создан-
ный для хранения информации по какой-либо отдельной
теме. Например, в разделе «Почта» кроме стандартных папок
«Входящие», «Исходящие», «Отправленные», «Черновики»
пользователь может создать дополнительные папки «Пере-
писка с Ивановым», «Письма по Бета-групп» и т.п.

Повторяющиеся встречи — встречи в «Календаре», для
которых заданы параметры повторения. Например, «Пла-
нерка: каждый второй понедельник, с 12.00 до 13.00». Эти
встречи автоматически появляются во всех будущих неде-
лях Календаря.

Повторяющиеся задачи — задачи, для которых заданы
параметры повторения. Например: «Полить цветы — каж-
дый день».

Пользовательские поля — дополнительные к стандарт-

ным признаки, поля задач, встреч и других элементов Out-

look, которые пользователь может задавать сам. Напри-

мер, контакт кроме стандартных полей «Имя», «Телефон»,

«E-mail» может содержать созданные вами пользователь-

ские поля «Перспективный клиент», «Поздравлять с праз-

дниками», «Приглашать на дилерские конференции» и т.п.

Пользовательские поля позволяют формализовать допол-

нительную интересующую нас информацию по контактам,

задачам, встречам и другим признакам.

Пользовательские представления — различные способы

увидеть, т.е. представить ваши списки задач, встреч, кон-

тактов. Одни и те же исходные данные, например задачи,

можно увидеть под разными углами — с помощью отбора,

сортировки, группировки, выбора полей, автоформатирова-

ния, которые и задают параметры пользовательского пред-

ставления.

Поля (поля задачи, поля встречи...) — стандартные при-

знаки задач, встреч, контактов и других элементов Outlook.

Например, любая задача содержит поля «Тема», «Срок», «Опо-

вещение», «Категории» и т.п.

Поля (пункт в меню настройки представления) — параметр

пользовательского представления. Определяет, какие поля

задач (встреч, контактов и других элементов Outlook) необ-

ходимо видеть в данном пользовательском представлении.

«Почта» — раздел Outlook, предназначенный для работы

с сообщениями электронной почты.

Разделы Outlook — основные «отсеки» программы, пред-

назначенные для работы с различными типами информации.

А именно: «Календарь», «Задачи», «Почта», «Контакты»,

«Заметки», «Дневник».

Сообщение — элемент раздела «Почта», электронное

письмо.

Сортировка — параметр пользовательского представле-

ния. Определяет упорядочение задач (встреч, контактов и

прочего) в списке: по алфавиту, по приоритету, по дате.

Формы — настраиваемые пользователем виды окна

задачи (встречи, контакта...), которые могут кроме стан-

дартных полей содержать любые пользовательские поля.

Формы позволяют сделать более удобной работу с зада-

чами, содержащими много стандартизированных подроб-

ностей. Например, для удобства работы с клиентом можно



настроить форму контактов так, чтобы кроме стандарт-
ных полей «ФИО», «Телефон» и других в ней отобража-
лись пользовательские поля «Дата коммерческого предло-
жения», «Необходимо приглашать на презентации новых
продуктов» и т.п.

Дорогой читатель,

еще раз напомню ключевые рекомендации по использованию

основных разделов Outlook. Успехов в применении!

Разделите задачи на гибкие, жесткие, бюджетируемые.

Используйте повторяющиеся встречи и многодневные

события.

Вносите жесткие и бюджетируемые задачи в календарь,

гибкие - в панель задач справа от календаря.

Жесткие выделяйте синим цветом, бюджетируемые -

зеленым.

Оставляйте после планирования и бюджетирования не

менее 40% времени в резерве.

Заглядывайте в «Календарь» несколько раз в день, кор-

ректируя планы в зависимости от обстоятельств.

При работе вне офиса синхронизируйте «Календарь»

с мобильным телефоном или распечатывайте его на лист

А4 или А5.

Создавая встречи, используйте точно определенные клю-

чевые слова для каждого проекта и направления.



Определите 5-7 основных контекстов, к которым привя-

зано выполнение ваших задач.

Сгруппируйте задачи в панели задач по вашим контекс-
там с помощью категорий.

Настройте автоматическое выделение приоритетных задач
красным цветом.

Гибкие задачи на сегодня относите к категории «1-День»,
на неделю - «1-Неделя».

Просматривайте категорию «1-Неделя» раз в день, наиболее

актуальные задачи переносите в категорию «1-День».

Используйте оповещение для немногих задач, требующих

напоминания о себе в строго определенный момент.

Настройте автоматическое удаление выполненных задач

из панели задач с целью их дальнейшего анализа и созда-

ния отчетности.

Фиксируйте контактную информацию в тот же день, не
откладывая на завтра.

Обязательно отмечайте в контакте Outlook обстоятельс-
тва знакомства с человеком.

Находите нужного человека по ключевым словам либо

сгруппировав контакты по категориям.

Кроме общих тематических категорий пользуйтесь специ-

альными категориями для контактов, например «Пригла-

шать на презентации новых продуктов».

Связывайте ваши встречи, задачи, заметки и контакты
с контактами, чтобы видеть, с каким человеком связана
встреча, действие и т.п.

Находите все действия, связанные с контактом, на вкладке
«Действия» в окне этого контакта.

Определите частоту и время проверки почты, а также

общий ежедневный бюджет времени на работу с ней.

Настройте правила автоматической фильтрации для рас-

сылок и тому подобной второстепенной информации.

Письма, содержащие задачу для вас, помечайте флаж-
ком «К исполнению» и таким образом вносите их в сис-
тему управления задачами.

Письма, по которым необходимо принять решение или
отследить исполнение, помещайте в папки «1-Конт-
роль» и «7-Контроль»; во «Входящих» держите не более
10-15 писем.

Просматривайте папку «1-Контроль» ежедневно, «7-Кон-
троль» еженедельно.

Отработанные письма переносите в архивные папки. Для

выборки писем от определенного человека или по опре-

деленному вопросу пользуйтесь папками поиска.

Используйте автоматическое форматирование для выде-

ления цветом важных входящих сообщений - от опреде-

ленного человека, по определенному проекту и т.п.

Определите вместе с коллегами правила хорошего тона

ведения электронной переписки: стандарты для поля

«Тема», пометок о важности письма и сроков ответа.

Фиксируйте энергоемкие задачи, сложные процессы и

поглотители времени в разделе «Дневник» - для само-

контроля и самомотивации.

Используйте встроенный секундомер для автоматической

фиксации расходов времени на задачу или поглотитель.

Старайтесь при работе над сложной задачей переклю-

чаться внутри нее между подзадачами разного рода, но

не на внешние дела.

Копируйте полученные данные в Excel для последующего

анализа и самоконтроля.

При планировании и бюджетировании времени исполь-

зуйте данные о средней длительности задач, полученные

с помощью хронометража в «Дневнике».

Материализуйте ваши мысли, идеи и информацию «к све-

дению» в разделе «Заметки».

Одной мысли должен соответствовать один материаль-

ный носитель, чтобы мысли можно было группировать,

сортировать, сталкивать между собой.

Определите «мысленаправления» по приоритетным про-

дуктам, проектам, проблемам и направлениям совер-

шенствования деятельности.

Вносите мысли в картотеку максимально быстро после их

появления; выделяйте их при этом цветом и при необхо-

димости присваивайте категории.

Если мысль требует обсуждения с конкретным человеком,

связывайте соответствующую заметку с его контактом.

Просматривайте картотеку в моменты творческого настро-

ения и при необходимости настроиться на работу по соот-

ветствующему проекту или направлению.

Используйте автопросмотр, область просмотра и переклю-

чение пользовательских представлений для настройки

удобного вида заметок.

Применяйте картотеку для превращения мыслей и идей

в готовые продукты.



Выявите те процессы в вашей работе, в которых есть
набор повторяющихся подготовительных и завершаю-
щих действий.

Формализуйте эти процессы в разделах «Календарь»

(при подготовке привязанных к определенному времени

мероприятий), «Задачи» (при обработке заказов или дого-

воров), «Контакты» (при работе с клиентами, поставщи-

ками и т.п.).

Создавайте пользовательские поля для контроля тех эле-

ментов процессов, которые для вас важны.

Используйте для разных процессов разные форматы

полей: «да/нет», текстовые, числовые.

Создавайте отдельные табличные представления в раз-

делах «Календарь», «Задачи» и «Контакты» для контроля

процессов; отбирайте в них нужные встречи, задачи или

контакты по ключевому слову или по категории.

С помощью автоматического форматирования выде-

ляйте цветом те встречи, задачи или контакты, по кото-

рым «закрыты» определенные этапы процесса.

Используйте конструктор форм для создания «пустогра-
фок», оформляющих работу над процессом.

ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ
НА MICROSOF OFFICE
OUTLOOK

— Как эффективно «компьютеризировать» управление
временем?

— Как наладить удобную электронную систему плани-
рования?

— Как организовать командную работу без дорогих и
сложных IТ-систем?

Компания «Организация Времени», ведущий российский провайдер

тренинговых и консалтинговых услуг в области тайм-менеджмента,

осуществляет консультационные проекты внедрения тайм-

менеджмента на базе Microsoft Office Outlook (версии 2002-2007).

Эта программа является всемирным стандартом в организации

личной и командной работы менеджеров. Система управления

временем реализована на базе «штатных» возможностей Outlook, без

дополнительного программирования.

Основные продукты

— Корпоративный тренинг «Тайм-менеджмент на Microsoft Outlook».

— Настройка совместного использования Outlook для планирования

встреч и задач команды руководителей, а также для контроля деле-

гированных задач.

— Настройка эффективной работы секретариата, создание системы

контроля поручений с помощью Outlook.

Осуществленные проекты

—- ОАО «Русал». Настройка системы планирования и контроля поруче-

ний на Outlook для аппарата генерального директора.

— ОАО РАО «ЕЭС России». Оптимизация планирования на Outlook для

департамента информатизации.

— Группа «Русский стандарт». Оптимизация управления временем на

Outlook для топ-менеджеров и секретариата председателя правления,

Контакты

Адрес: 119180, Москва, ул. Большая Полянка, д. 7/10, стр. 3. оф. 402.

Тел. (495) 518-54-15, тел./факс (495) 950-83-85. organizer@improvement.ru
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