Мой конспект по аудио-книги Бодо Шеферу

(Все написано от имени Б. Шефера - примечание к конспекту.)


Вместо введения.

Как можно все это успеть? Как можно жить и уделять полноценное внимание всем 5-ти сферам вашей жизни (здоровью, вашим отношениям / вашей семье, финансам, эмоциям, работе, поиску своего смысла жизни, и духовной жизни)? Как можно удержать в голове  все свои мысли и мечты?


Когда я размышлял, как я успеваю делать огромную кучу дел, я заметил, 2-е вещи. Во-первых, что все инструменты планирования времени – это часовые инструменты. Они помогают нам выполнить больше дел, успеть. Но это не компас! Мы не думаем слишком много о том, куда мы идем и чего хотим достичь. Я думаю, что нам нужно и то и другое. Так как нет смысла экономить минуты, если мы теряем годы. 

Когда я искал инструмент, который мог бы мне подойти, и не находил, я решил его придумать. Я решил планировать шансы. Другими словами, это ответ на вопрос  всех участников семинаров «Как я это все успеваю?».

Искусство руководство временем.

Однажды я подумал, как мы можем, учитывая всю нашу жизнь, здесь что-то изменить? Как мы можем жить с большим смыслом? Есть два существенных различия между двумя уже упоминавшимися инструментами «часы» и «компас».


Часы - отвечают за то, что больше, эффективнее, более спешно. Т.е. за организацию времени.


Компас – ответсвеннен за нашу миссию, за наше представление и планы, в определенной степени за наше ДНК жизни, он (ДНК) отвечает за понятие важно-эффективно, он отвечает за ее дизайн.

Когда мы посмотрим на имеющиеся инструменты организации времени, у нас возникнут проблемы ориентирования часов, так как мы чувствуем себя в тюрьме и под контролем. У вас уже было такое чувство? Отвечая на кризисы, мы только реагируем. Мы чувствуем себя виноватыми, что забросили свою семью, что мало уделяем внимания своему здоровью. Мы не наслаждаемся жизнью и в результате чувствуем себя  опустошенными. 
В конце недели мы не чувствуем что сделали что-то важное и нужно в нашей жизни.


Существует разница между спешным и важным.

Спешность отвечает на импульсы данного момента, на чувства, наше настроение, на ограниченные возможности, приоритеты других людей. Это означает, что мы позволяем руководить нами другим людям.  В то время как важные вещи остаются без внимания. Так как то насколько спешное определяет нашу жизнь, настолько важное отсутствует в ней.  Цена спешности, это потеря важности из-за того, что мы упускаем случай.  И так как мы не можем всегда держать глаза открытыми, от нас ускользает очень много важного.


Еще есть разница между эффективностью и кпд (коэффициентом полезного действия). Кпд означает, что мы делаем все по возможности все наилучшим образом. Умно обходимся со своим временем. Эффективность же означает, что мы задумываемся в суть той деятельности, которую мы хотим выполнять. Например, кто-то скажет доставить камни во Франкфурт.  Кпд в этом случае будет в том, сами мы собираемся нести камни, или мы наймем людей или обратимся в транспортную кампанию. Эффективность - нечто иное, мы спросим себя, хотим ли мы вообще доставлять эти камни, или лучше пусть это будут золотые слитки (в данном случае можно больше заработать) или я в данном случае буду петь песню, так как у меня к этому больше склонности.


Так что бы управлять важным - спешным и кпд-эффективности, мы должны задуматься о своей миссии и нашей задачи. 


Очень часто получается, что с помощью обычных инструментов времени, мы легко и успешно взбираемся вверх по лестнице, а потом обнаруживаем, что она прислонена не к той стене. Поэтому очень важно добавить к этим инструментам, такие которые помогу выбрать ориентиры и определенные направления.   И еще нам не хватает. Нам нужны способы напоминания. Что бы учиться играя. И здесь речь не идет о дисциплине, скорее речь идет о причинах. Например, вы смотрите на часы и говорите сейчас 10.35 пора поцеловать мою спутницу. И даже если вы ее поцелуете. Я могу вам пообещать, что это не будет хороший поцелуй. Для хорошего поцелуя нам нужна страсть. Нам нужно вдохновение. Это чувство должно на нас нахлынуть. Искусство управлять своим временем требует такого инструмента, который бы позволял бы нам быть дисциплинированными и будил бы страсть, который напоминал бы нам, что мы хотим делать свою работу, который бы заставлял нас подумать, действительно ли мы хотим ее делать и при этом мы все время совершенствовались. 

Альберт Эйнштейн говорил «Проблемы, которые перед нами встают не могут быть разрешены на том уровне, на котором они возникли». Проблема времени, перед которой мы стоим, связана с тем, что мы многого хотим достичь. И если мы воспользуемся компасом, т.е. поднимем все на уровень выше (в сравнении с уровнем, когда мы только хотим), тогда мы сможем ответить удовлетворительно, ответить на вопрос о смысле и счастье. И тогда мы поймем, что тот, кто руководит своим временем, употребляет и компас и часы. И при этом каждый день.
Работая с понятиями важно/неважно и спешно/неспешно, разберем пример. Крах фондовой биржи сейчас важно вступить в игру, поскольку есть уникальный шанс за короткое время значительно увеличить ваш капитал. Это и спешно, так как акции могут очень быстро подняться и тогда вы бы упустили случай. Тоже и с кризисами. Они возникают и ничего тут не поделать.  Они и спешны и важны (так как мы тот час должны что-то делать) – это приоритет А. Существуют гнетущие проблемы, проекты со сроками сдачи - все это примеры для квадрата А. Затем есть квадрат В в нем вещи важны, но нет срочны. В нем в фокусе находится компас и в меньшей степени часы. Здесь речь идет о новых возможностях. О том, что мы сядем и спокойно разделим наши доходы по классам риска. Или мы позаботимся о налогах, лучше каждый месяц, а еще лучше каждую неделю. Или задумаемся о важных ценностях или смысле жизни. Либо проведем подготовку, что-то предотвратим и в смысле здоровья тоже.

Следующий квадрат С – в нем в фокусе часы. Здесь не важные, но спешные вещи. Мало компаса, много часов. Пример, когда нам нужно срочно денег, когда мы у всех просим, когда нужно срочно ответить на определенные письма, потому что мы не ответили вовремя на первые. Когда вторгаются звонки, помехи, особые дела, счета, второе предупреждение из финансовой службы. Не так важно, но очень срочно!


Наконец квадрат D. Ни часы, ни компас не в фокусе. Собственно говоря, все излишнее. Например, некоторые траты, которые мы делаем каждый день, чтение, телепрограммы. Бесполезные журналы, бесполезные книги, бесполезные звонки и все другие пожиратели времени. 


Вернемся квадрату А - здесь мы должны тратить время, если мы этого не сделаем, то нас заживо похоронят. Вопрос лишь в том, действительно ли мы находимся в квадрате А, по причине важности или по причине срочности? Мы находимся там, потому что дела стали срочными или мы сделали их срочными. Квадрат А неизбежен и нам всегда нужно время для него.

Теперь квадрат В. В нем находятся люди, которые хотят украсить свою жизнь. В нем вещи, которые не срочны, которые с охотой откладываются, но очень важны. Если мы будем делать все дела из этого квадрата, неспешно, привлекая мнение со стороны, экспертов, то мы значительно улучшим свою жизнь. Одно совершенно точно, кто игнорирует квадрат В, тот должен дольше прибывать в квадрате А. Там у него сплошные минусы, он не может развиваться как творческая личность.


Квадрат С противоположность квадрату В, здесь дела срочные, но не важные. Очень часто спешность, создает столько шуму, что создается иллюзия важности. С-это как наркотик, как обезболивающая таблетка, отвлечение от важного. Время что бы обратиться к квадрату В, мы найдем в квадрате С. 


Ну и квадрат D – сплошная ненужная трата времени. Здесь нас не должно быть. 

 
Для того вынести максимум из сказанного, откройте тетрадь и потратьте немного времени, что бы проанализировать, что вы делали на прошедшей неделе. Вы ведь записали? Спросите себя, в каком квадрате вы были А, В, С или D? Распределите все свои дела по квадратам. Может с вами происходит то, что и со мной происходило, когда я впервые делал это упражнение. Я был во фрустрации.  Слишком много А, слишком много С, слишком мало В и достаточно много D. Восхититесь! Повторите это упражнение через 7 недель, после того как вы позанимаетесь по этому курсу и после того как вы позанимаетесь планированием шансов. Вы удивитесь, как много вы прибывали в квадрате В.

Еще одно упражнение. Спросите себя, каковы вещи, которые для вас важны? Представьте себе, что ваш врач обследовав вас, порекомендовал не покупать долгоиграющих пластинок, а вместо этого порекомендовал регулярно накладывать обертывание, что бы заранее привыкнуть к контакту с землей. Таким образом, он хотел сказать, что вам осталось жить всего 6 месяцев. Что бы вы стали делать регулярно, если бы вам действительно осталось жить 6 месяцев? Запишите все.


Теперь разрешите рассказать о преимуществах планирования по неделям. Оно учитывает контекст. А это дает возможность использовать компас. Ежедневное планирование представляет слишком узкий взгляд на вещи, вы ориентированы на срочность. Учитываете только часы. Если же вы планируете на неделю - это побуждает вас думать о важности дели и их эффективности. 

Очень важно подумать о наших жизненных ценностях, о нашей сущности. Не только о том, какие ценности у нас есть, но и как они ранжированы. Если мы перепутаем ценности при ранжировании, мы станем другими людьми. Подумайте, что поставите на первое место.  Еженедельное планирование позволит нам учитывать все пять сфер нашей жизни, наши цели и планы. Оно позволит чаще обращаться к компасу. Еженедельник позволяет  выделить время на отдых, запланировать встречи с другими людьми. Один день в неделю мы должны делать те вещи, которые не хотим или не можем делать в другие дни. Я называю это мой личный день безделья. В это день я делаю что хочу, не испытываю чувства вины или угрызений совести. И если я испытываю слабость, я говорю себе «Ну-ка соберись, скоро у тебя день безделья, и ты сможешь спать очень долго».

То чего мы добьемся в жизни будет результатом мечты, ее визуализации, планировании, действий, выдержки, правильной оценки. Затем все сначала. С мечты, ее визуализации и ... т.д.  Если мы будем фокусироваться на ценностях, мы сможем проявить целостность в момент принятия решения. Вы можете не знать где находиться север для того места, где вы стоите, и я верю, что вам это не важно. Но вы всегда должны знать, где в вашей жизни полярная звезда, путеводная звезда вашей жизни, на которую вы будете ориентироваться. По которой вы будете сверять свой компас, по которой вы сможете сказать «окей, теперь я знаю куда идти!». Что бы не оказалась так, что вы стремитесь к цели, которая вам совсем не подходит.

 Всегда между возбуждением и реакцией на возбуждение есть промежуток. И в этом промежутке мы вольны, выбирать свой ответ. Задайте  себе несколько важных  вопросов, почему вы должны планировать свои дела и встречи, которые не совпадают с вашими жизненными ценностями?  И другой вопрос. Верите ли вы что  вы по-другому бы проводили время, если бы у вас была ясное виденье вашей жизни, которая постоянно находилась у вас перед глазами. Третье. Можете ли вы осознать, что все 5 областей жизни составляют единое целое вашей жизни. Что они вместе создают полную жизнь.  Четвертое. Вы думаете, что вы упускаете какую-то важную сферу. Как вы постоянно можете помнить обо всех областях жизни? Пятое. Работают ли вместе все 5 сфер вашей жизни и способствуют ли они тому,  что бы действительно выполнили свою миссию и воплотили в жизнь свои идеалы?

Еще я хотел бы добавить, что существует большая разница между тем, ранжируете ли вы свои дела по приоритетам или же вы вносите в свое расписание приоритеты. Если вы только ранжируете свои дела по приоритетам, то вы совсем не задумываетесь над тем, что для вас важно и что не важно.  Главное все дела сделаны, хотя они не были важными. Если же вы вносите в свое расписание приоритеты, вам приходиться думать что для вас является действительно важным. И тогда вы сначала думаете о своем компасе, а потом о времени.


Зачастую думая о всех 5 сферах жизни мы думаем, что если мы достигнем успеха в одной сфере, другие непременно должны проиграть. Мы вступаем в конкуренцию с самими собой. Если вы нарисуете все пять сфер одна в другой, примерно, так как олимпийские кольца, то увидите множество сечений. Это означает, что если вы что-то сделаете в одной сфере, то это значит, что мы сделаем что-то для другой сферы.  

Мышление победа-победа возникает тогда когда, мы понимаем, что когда мы действуем позитивной в одной сфере, то это положительно влияет на другие жизненные сферы.  Мышление победа-победа является результатом глубокой убежденности в изобилии. При таком мышлении человек бы сказал, что если я что-то сделаю для финансового положения, то и в семейной сфере, и в сфере здоровья произойдет нечто положительное.


Есть такое модное слово баланс. Однако люди говорящие и пишущие о балансе никогда его не имеют. И это действительно так. Бывают периоды жизни когда просто важно не находиться в состоянии баланса. Например, мать родившая ребенка. Она все внимание отдает ему, всю ласку и тепло. В это время спорт и муж и финансы заброшены. И это здорово и прекрасно. Ведь она его так долго ждала. 


Стивен Кави показал, однажды, как можно планировать неделю. Он сказал, возьмите ведро и подумайте, сколько больших камней туда поместиться. Если это очень большие камни, то одно или два. Вопрос - полное ли теперь ведро. Ответ теперь в него можно положить мелких камней, которые заполнят свободное пространство между большими камнями. Полное ли теперь ведро? Теперь в него можно насыпать песка. Полное ли теперь ведро? Теперь можно добавить воды. Мораль – сначала кладите большие камни, сначала определите действия, которые особенно важны для вас. Если вы этого не сделаете, вы всегда будете заниматься водой или песком.  Большие камни это дела из квадрата В. При планировании недели учтите, что есть действия, которые вы не сможете привязать к времени. Поэтому зарезервируйте для них время. При планировании недели спросите себя: «действительно ли это важно?». Никогда не тратьте время на незначительные вещи. Делайте только важные дела. При этом оставляйте время для маневра. Планируйте так же перерывы и время для обеда и определяйте сроки для них.  В противном случае работа будет растягиваться и занимать все ваше время. Планируйте только 50% времени, остальное заполниться неожиданными делами, если же они не появятся, вы сможете заняться делами из квадрата В.


Прежде всего, задавайте себе вопрос, что вы запишите в свое расписание. Важно ли это на самом деле? 

Как мы можем распределить в течении дня те вещи, которые для нас действительно важны? Как мы должны определить, что мы не упускаем из жизни то, чего хотим добиться. Невозможно трансформировать наши цели, не обдумывая их еженедельно. Не записывая их в нашем сердце и на бумаге. И не используя их как основу для нашего еженедельного планирования.

Давайте поговорим о целях. Прежде всего, это слуги, а не господа. Цели существуют для того, что бы мы были счастливы. Важные указания для формулировки целей. Они должны быть написаны. Сформулированы в положительной форме и до тонкостей прописаны. Убедитесь, что у вас есть контроль над ними. Сформулируйте реалистические цели на один год. Они не должны быть завышены. Иначе вы потеряете доверие. Спросите себя, вызывают ли эти цели у вас энергию и радость? Как вы их должны и хотите достичь? Насколько стоит это делать? Что вы потеряете, если вы их не достигните? Каким вы должны быть человеком, что бы с легкостью претворить их в жизнь? Что вас останавливает сейчас и каков ваш точный план?


Цели должны постоянно совпадать со смыслом вашей жизни С вашей миссией и вашими ценностями. Создайте свой личный распорядок дня. Каждый раз, когда вы формулируете цель, подумайте, что вы скажете о ней в возрасте 96 лет? И еще одно. Расклассифицируйте свои цели. А - это цели, которых вы абсолютно точно хотите достичь. В - это хотя и запланированные  цели, но обязательные, которые вы выбрали как ориентир для концентрации. Цели С – это еще слабее, это возможные цели. Вы не будите их забывать, но в течении года вы посмотрите, будите ли вы заботиться об этих вещах. Если же вы не разделите цели на А,В и С, то вам придется достичь их все.  Планирование целей В и С позволяет нам сохранить свою целостность.

Пока мы живем,  мы должны постоянно учиться. И сделать это мы можем на базе ежедневного планирования. Т.е. один раз в неделю мы размышляем: чему научились за прошедшую неделю. Итак, спросите себя: какие цели я достиг? С какими трудностями я столкнулся, как я с ними справился? Какова моя статистика? Выполнил ли я цели в пяти сферах жизни? Как я использовал время в моменты принятия решения (лучше, чем я это планировал)? Каких целей я не достиг и почему? Какие из этих целей я должен перенести на следующую неделю? Я больше действовал самостоятельно или реагировал? Чему я научился? Как обстояло дело с моим девизом постоянно учиться и расти? Сколько книг я прочитал? Писал я в свой дневник? Вел ли я интересные разговоры? Записался ли я на семинары? Что я в последний раз сделал сам? Чему в целом научила меня последняя неделя? Следовал ли я своему представлению о смысле жизни? Достиг ли я положения эксперта и есть ли у меня хотя бы  стратегия этого достижения? Определите время, когда вы будете планировать следующую неделю. Ведь если вы это сделаете, то следующая неделя пройдет уже на новом уровне.

Практическая часть. С примерами наиболее удачного планирования шансов.

И так для того, что бы пользоваться компасом, у вас должны быть уже цели на 10 лет. От 5-10 лет и от 2-5 лет. С моей точки зрения, важно начать с дальних целей, т.е. с целей которым вы хотите посвятить всю свою жизнь. Тогда более близкие цели являются ступенькой к более дальним. 


Начнем с дальних целей. Три пункта 10-ти годовых целей. Спокойно распланируйте цели по понятиям. Быть, делать, уметь. 

Для формирования целей понятия быть, я хочу вам предложить вам упражнение. Через 10-12,-13 лет о вас напишут статью в газете. Целую страницу в крупной газете. Что бы вы хотели прочитать в этой статье? Какие главные мысли содержаться? Должны ли там встретиться слова «мудрый», «с незапятноной совестью»? Как должно быть описано ваше отношение к семье, к духовной жизни и смыслу жизни? Чем детально эти вещи вы опишете в планах, тем быстрее воплотите в жизнь. Причем учтите, что ваше цель должна быть конкретной. Представьте себе рассылочный дом (Отто или Квелли), и если вы туда напишите, пришлите мне что-нибудь миленькое вы не получите ничего. Опишите все в деталях и подробно, ведь тогда возрастает шанс, что ваше желание очень быстро исполниться.
Итак, перейдем ко второму пункту. Делать. Здесь  вы могли бы записать, что бы вы хотели делать, типичный распорядок дня на 10-12 лет, а может на год. Может быть, вы хотите полгода жить в другом месте, или 3 года не работать, или жить полгода в монастыре. Что бы это ни было, запишите это сюда!


Затем перейдите к целям раздела иметь. Здесь идет речь о материальных вещах, которые вы хотите приобретать для себя или своих родственников, а может для передачи другим. Опишите и их, так подробно как это возможно! 


В самых левых клетках под словами «быть», «делать» и «иметь» я записываю крупно опорные слова, а справа дату, когда я хочу это достичь с подробным описанием. Вы делаете тоже с целями на 5-10 и 2-5 лет, планируя, убедитесь, что эти цели можно при необходимости превратить в средне срочные (на 10-15 лет). Эти цели должны быть направлены на вашу северную звезду.

 
Далее речь пойдет об упражнении, которое займет у вас много времени, если вы будете делать его тщательно! Представьте себе пирамиду, которая в своей вершине начинается с вашего предназначения. Вы в состоянии назвать нескольких словах, максимально в одном предложении, ваше предназначение, не называя вашего имени? Затем подумайте о смысле жизни. Сформулируйте его в одном – двух предложениях. Теперь подумайте, как можно сказать это предложение другим, так что бы они поняли, захотят ли они  действовать в рамках, определенных вашим смыслом жизни. В одном предложении, которое так сформулирует смысл жизни в вашем понимании, что б вы могли зажечь этим и других, ибо мы знаем, что мы не в состоянии сделать все в одиночку. Подумайте о ваших ценностях. Запишите столбиком все ценности, которые есть у вас в жизни. Здесь речь идет о производственной системе нашего организма. И очень важно здесь понять, что из ценностей для вас главное. У меня стоит на первом месте здоровье. Потому что однажды я понял, то когда мы больны, нам ничего не надо. Сформулируйте то, во что вы верите. Если раньше вы не думали об этом, то вы не много сможете написать, втечении года многое добавится. Когда мне было 26 лет,  и я обанкротился, я пришел к выводу, что «когда я не могу, я должен». И только тогда когда я выполняю работу на все 110%, я достигаю успеха. Запишите ваши постулаты, в которые вы верите, насколько это возможно.

Затем я бы хотел попросить вас спланировать 5 ваших сфер на 5-ти ваших страница.

Начнем со здоровья. Поразмыслите, что стоит в этом вопросе на первом месте, на месте А. Что-то, что вы должны сделать. У меня это спокойная размеренная еда, на месте В – я не должен много есть сыра, так как он только склеивает кишечник, на месте С это есть фрукты перед сном потому что тогда мы лучше высыпаемся. Затем после того как вы все-все записали, подумайте, что надо делать каждый день, несколько раз в неделю, еженедельно, ежемесячно, один раз в год.
Затем перейдите к отношения, и аналогично проанализируйте их. Что вы должны сделать, что вы хотите сделать и что вы считаете желательно сделать. Подумайте, что надо делать каждый день, несколько раз в неделю, еженедельно, ежемесячно, один раз в год. Подумайте о том, что вы выполнили,  вы можете записать справа от целей  в столбике то, что вы действительно достигли.


Так у меня есть графа, где я хочу прочитать больше книг, а в графе справа я запишу, какие это были книги. Таким образом, у меня всегда хороший обзор сделан.


В финансовом плане вы каждый год должны себя спрашивать, как обстоит дело с ежегодным финансовым  планом. Где можно с экономить, что стало не нужным, а что можно с экономить, сохраняя при этом качество жизни. Ежедневно я мечтаю, ежедневно я смотрю в альбом своей мечты. Ежемесячно я обсуждаю с консультантами мои капитальные вложения.


В разделе эмоции я записал, потому что у меня была тенденция сердиться из-за мелочей, супердень, когда у меня не будет раздражающих мелочей. И с тех пор у мне стало легче. На год я запланировал работать за письменным столом только над одним процессом. Остальное совсем пустое. Это был приоритет В. Я не должен был его обязательно делать, и не всегда выполнял. Но в следующем году я сделаю его приоритетом А. Потому как это большая эмоциональная разгрузка. 

В разделе эмоции у меня записано, что у меня есть один или два дня безделья в месяц. Каждую неделю, я нуждаюсь в дне, когда я могу вдоволь насмеяться, что бы снять психологический стресс. Много кратно в неделю записано, что я так должен распределить свободное время, что бы у меня был порядок. Там записаны такие мелочи, как выложить тотчас все из сумки. В ежедневных делах записано, что я каждый день наслаждаюсь, я слежу за своим внешним видом, я постоянно контролирую, как я себя чувствую, что я должен много смеяться, что бы испытывать радость. 

Пожалуйста запишите чего вы хотите достичь, снова выделив приоритеты А, В, С.


Я считаю, что смысл жизни и работа, это одно целое, поэтому я записал в рубрике ежедневное «ежедневно заниматься планированием шансов по органайзеру, ежедневно медитировать». Я ежедневно собираюсь себе напоминать, что все это игра. Что бы подходить ко всему весело и легко. Еще ежедневно 2-4 часа, что бы обдумать свое положение дел. Так если мы успешны в работе и у все у нас хорошо, то это не произошло само по себе. Еженедельно у меня записано читать 3 раза от 20 до 2 часов ночи. В еженедельных делах у меня записано, что я должен находить время, что бы рефлексировать. Что бы я мог планировать свою неделю и проводить со своими работниками короткое собрание. В ежемесячных делах предусмотрено, что я беру полдня свободного времени, что бы обдумать заново годовой план. На весь год я запланировал, что как слушатель посещу как минимум 4 семинара. Что я прочту не меньше ста книг. И тут вы можете записать, что вы уже сделали. Оставьте пустую страницу в вашей тетради. Ее я использую как копилку моих целей. Там я записываю себя в середину, а вокруг все 5 сфер, так это проникает прямо в мой мозг. 

Две страницы вашей тетради - это раздел «принципы». Принципы, это применяемые постулаты в которые вы верите. Это то, что приводит вас в действие, приводит к активности. Я, например, взял за правило (и это мой принцип 29), я планирую каждый свой шаг, так как будь-то оборот за год возрастет в 4 раза. Еще один принцип №23 он гласит, что я читаю 24 золотых правила. Ну и принцип 48 я магически притягиваю деньги, мне везет. И главный принцип №3 я сознательно рискую, в этом кроется рост. 


Еще 2страницы, самые важные. Это место где вы можете проанализировать предыдущий год, если вы работали с органайзером желаний. Здесь много цветов. Я красным цветом выделяю то, что много лет делаю не правильно (например, подтверждать по факсу все детали). Урок 33 гласит, выделять время для себя. Что бы ничто не отвлекало меня. Если вы записываете, то чему вас научила неделя, то вы самое важное легко сможете перенести на эти 2 страницы. Что бы их можно было окинуть одним взглядом. 

На следующих 2-х страницах запишите самые успешные дела этого года. На следующих 2 страницах самые большие успехи вашей жизни.

Теперь возьмем типичную страницу часы-компас, где вы планируете вашу неделю и ваш день. Откройте в вашей тетради двойную страницу. Отметьте вверху страницы ваш девиз, девиз вашей жизни, девиз этого года. Потом запишите то, что вы будете держать в фокусе на этой недели. Теперь вам надо посмотреть на вашу пирамиду и перенести сюда самые важные дела вашей жизни, смысл жизни, ваши ролей и постулатов.  Что бы позднее заглянув в органайзер шансов сразу же увидеть самые главные пункты. Следующий столбец это долгосрочные цели (10 лет) кратко срочные 2-3лет, годовые и приоритеты этой недели. Таким образом, я вижу, что важное на этой недели. Подумайте, с чего вы бы хотели начать эту неделю, зная что вас постигнет успех, заложите большие камни. Теперь посмотрите на те 5 сфер, что вы уже продумали на год, и посмотрите в конце каждой недели, выполняется и это, и потом если нет вы сможете выписать ключевые слова на неделю.

Вспомните про цели. В горизонтальной рамке рядом со здоровьем вы намечаете эти цели. А именно квадрат А те цели что вам надо сделать, В - вещи запланированные вами, но которые делать не обязательно.  С - желательные вещи. Отметьте, пожалуйста, те приоритеты (А, В, С) которые будут важны исходя из приоритетов этой недели, и одновременно продумайте, что из этого вы можете поручить другим. 
Теперь учтите, что вы должны вести дневник удач, что бы быть уверенным в себе. Сделайте так, что бы органайзер шансов был всегда под рукой. Так вы сможете записать удачную мысль одним двумя словами.  Записывайте все. Что бы не пропустить ни чего. Подумайте в конце дня: чему я научился, и что доставило мне удовольствие.


Вещи, которые я планирую ежедневно – это рамочки. Назначение в жизни, смысл жизни,  ценности, роли, затем цели, которые я заношу и приоритеты недели.   Все, что бы я делал на неделе, если бы был уверен в успехе. Мои цели А, В, С. И затем мои цели, которые у меня есть в отношении здоровья, в отношении с людьми, финансами, эмоций, смысла жизни, работы и духовной жизни. Теперь заполнив страницу компаса, я принимаюсь за время. Тогда я спрашиваю себя, каковы мои большие камни, мои дела из квадрата В, которые я должен положить в ведро первыми. Выделите в конце каждой недели время для следующего планирования.

Определите время для своей семьи. Определите, когда у вас будет свободное время, определите свой свободный день. 50% рабочего времени отведите для непредусмотренных проблем. Определите время для еды, время для игры с детьми, а так же время для романтического момента с вашим любимым человеком.

Теперь перейдем к дневному плану. Вы должны уделять время своему ежедневнику. Откройте рубрику «Так я планирую свой день». Я прежде всего вернулся бы к предыдущему дню, пробежался по нему глазами, затем обратился к странице с шансами, просмотрел что там. Это позволит вам не отвлекаться. Откройте чистую страницу и запишите, почему этот день – это мой шанс. Например, сегодня я туда записал, что я смогу сделать этот касетный курс. И второе - Что является для меня самой важной задачей? Третий - Что я не очень люблю? Что бы можно было поручить это дело людям, которые любят делать подобные дела. Четвертый – За что я благодарен? Я каждое утро, еще не встав с кровати, уже знаю 5 вещей, за которые я благодарен.
Затем перейдите к своему журналу успехов. Добиться каких наград и похвал я наметил, и что мне удалось. Что по-настоящему доставило мне удовольствие, и чему я научился.

Теперь вы можете распланировать оставшиеся пункты на ваш день. Лучше всего возьмите столбцы под вашим планом дня и занесите проблемы, которые вам нужно сегодня решить и придайте им категории А, В и С. Теперь занесите эти проблемы в свободные ячейки квадрата В. Свободные это не те что отведены под отдых. Если вы при планировании недели заносите дела из квадрата В, то потом нужно заносить дела из квадрата А.  Помня про свободные 50% времени для незапланированного.

Еще определяйте начало и конец ваших встреч. Точно выдерживайте эти сроки и никогда не назначайте следующую встречу сразу же после предыдущей. 

После планового дня откройте страницу и отведите ее под те вещи, что вы одолжили. А на следующей странице вещи, которые хотите отдать назад и то, что надо оплатить. На другой странице у вас должно быть начало страницы идей. Здесь вы можете записать все идеи, которые у вас возникают. Несколько предложений выражающих сущность идеи. Дальше пойдут листки проекты. Здесь на одном листке под одним заголовком я записываю проекты, которые хочу осуществить втечении года. Далее оставьте пару листков чистыми - это ваш альбом желаний. Сюда следует вклеить картинки, которые представляют то, чем вы хотите однажды стать, хотите делать и владеть.

Вы увидите, что написанные цели очень важны, так как тогда вы сознательно пытаетесь воплотить их в жизнь.


В конце органайзера шансов заложите раздел «обзор финансов» - это значит, что здесь вы можете  записывать свои счета. Одним взглядом вы можете увидеть номера ценных бумаг, вклады, и прочее занесенное сюда со всей скрупулезностью. И далее у вас есть возможность следить за курсом своих вложений и фиксировать его письменно. С этим органайзером шансов у вас появиться возможность делать, то, что является важным для вас в менеджменте времени.
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