Артём Гецевич

Безжалостный тайм-менеджмент: 5-дневная программа повышения личной эффективности




День №1


Как работает наше мышление


У человека в голове живёт две сущности.

Первая сущность – сила воли, помогает нам не обращать внимания на импульсивные мысли, предотвращать слабые поступки.

Вторая сущность – обезьянка, будет на вас кричать и топать лапами чтобы исполнялись приятные действия, ни смотря на долгосрочную перспективу.

Сила воли работает как мышца, качается каждый день: физическими упражнениями, медитацией, фокусировкой на сложном слоне (деле, требующее фокусировки и энергии) , даже маленькими, будничными действиями, помыта ли после себя посуда или заправлена ли кровать.


Правильное отношение к жизни


Мир работает не так, как живёт большинство людей.

Жизнь – череда проблем, а новые цели только дают большее количество проблем. Отдыха мы можем даже не ждать.

Иногда приходят мысли в стиле "можно и отдохнуть", можно, но трудом наработанные результаты сходят на нет.

Жизнь наказывает тех, кто не отдаёт силы и энергию, поощряет тех, кто работает и не ждёт манны небесной.

Большинство считает что результаты это дело, не требующее действий. но никто не понимает главную истину: что за жизнь в принципе платят ежедневными усилиями. Вам хочется достигать результатов, чтобы в жизни имелось больше счастья? Платить усилиями нужно ещё больше.


Собери окружение


Даже если сила воли не подводит, даже если вы понимаете как работает мир, но когда друзья ниже по развитию и тянут назад – ничего не добьешься.

Помогает наблюдение примеров; из книг, из кино. Также стоит общаться минимум с одним человеком, у которого лучше результаты в сферах жизни – 24 часа в сутки. Если такого нет – познакомьтесь, найдите, это того стоит.


Правильное отношение к страху


В древние времена страх являлся инструментом, помогающий выживать. В той же Москве, в страхе такой необходимости нет, но люди по-прежнему страх слушаются.

В 90% случаев страх не защищает от опасности, а защищает от возможностей. Соответственно страх – это скрытый рычаг стать лучше.

Если вам не бежать, а идти на страх – вы сократите путь к достижениям (не имею в виду опасные действия для жизни или вредить другим людям).


Как дойти до результатов


Результат – требует упорной работы. СМИ с большим энтузиазмом показывают людей, преуспевающих в спортивных дисциплинах, открывающих бизнес, который приносит миллионные выручки.

Вам не покажут как эти же люди годами ежедневно вкладывались, потому что СМИ это не выгодно.

По наблюдениям, видимый результат появляется не за месяц, а через 3 года. Не говорю о феноменальных успехах, говорю хоть о приемлемом результате.


Домашние задания на завтра:


Новички

В течении дня выполнить 3 задачи для улучшения силы воли.


Продвинутые

Выбрать из окружения или найти 1 человека, который достиг результатов, каждый день поддерживать общение.


Монстры

Выбрать 1 страшное дело, которое откладывалось больше месяца из списка дел и в начале дня выполнить


День №2


Сколько одновременно вести проектов


Это заблуждение, что вести исключительно 1 проект полезно. Не хочу расстраивать, но 1 из 10 бизнес-проектов и начинаний принесёт результат помимо стресса. Предприниматели, которые зарабатывают больше миллиона, ведут одновременно сотни проектов (в примечании хочу сказать, что больше половины усилий опять-таки делегируется).

Можно одновременно делать 8 проектов и брать на себя ещё, потому что доказано – большинство проектов со временем покажут неработоспособность, а пара проектов принесёт результат.

Худшее что делают при создании нового проекта – выполняют сами. Большинство задач – необходимо делегировать, иначе вы свалитесь из-за перегруженности.


Магия знаний


Не теряйте слишком много времени, чтобы обучаться.

«Лучше довести исполнение полученных знаний до 15% чем повысить количество знаний до 115%», – Оскар Хартманн.

Из каждого утюга говорится, что успешные люди бóльшую половину дня обучаются. Но часто происходит то, что люди слишком увлекаемся изучением и забывают практику.

Предлагаю быстрее обучаться, 90% всех книг по саморазвитию и бизнесу мягко говоря не информативные. 1 из 10 (та же закономерность, что писал раньше) прочитанных книг будет полезная.

Читайте изначально книгу за 1 минуту, этого времени хватит, чтобы пролистать для понимания, нужно ли прочитывать более подробно или нет.

Возможно читать за 15 минут, если книга зацепила – тогда уделите в ближайшие дни 1 час на прочтение. Но чаще большинство книг читаются за 1 минуту, так как информативных книг мало.


Выбросьте из жизни хронофаги


В тысячах книгах эта тема уже обсуждалась, но это важно: людям нет смысла так много времени просиживаться в телефоне.

Этим летом я 2 месяца жил без связи с информационным пространством, даже без звонков и так спокойно не жил до этого.

Знаю, что для большинства людей это слишком экстремально, поэтому рекомендую как минимум заблокировать приложения которые выбрасывают на ветер ваше время. Для этого скачайте специальные приложения для блокировки, я пользуюсь "AppBlock".

Выделите пол часа свободного времени посидеть в СоцСетях, к примеру с утра, в остальное время не пользуйся ни минуты.

Также организуйте себе штрафы, велика возможность что пройдёт пару часов и вы передумаете, отключите блокировку.

Договоритесь с человеком, который вызывает уважение – о том что не будете пользоваться СоцСетями к примеру 2 дня и договоритесь что если проиграете – человек получит сумму денег (выберите мотивирующую сумму)


Сила слова


Выполняйте план на день ни смотря на эмоции и даже смену приоритетов. Если составлен план на день, красиво распланированный, но на половине выполнения плана вы отказываетесь от него – пользы мало.

Помимо того что вы не продвигаетесь вперёд из-за импульсивности поступков вы опускаете силу воли на самую низкую планку.

Когда завтра у вас даже что-то поменяется, выполните план полностью, вы почувствуете физическую усталость, но эмоциональный подъём.


Собираем рюкзак


Нет, мы не отправляемся в поход, очень часто текучка, мелкие задачи забирают целый день и оставляют вас на месте.

Сама по себе она не станет занимать меньшее количество времени, только вы можете укомплектовать её в своём распорядке.

Все отдельные, мелкие задачи соберите в один временной блок под названием "текучка".

Задача на завтра для новичков – выполнить все задачи за 3 часа. Задача для продвинутых – выполнить все задачи за 2 часа. И задача для прожжённых монстров – выполнить все задачи из временного блока за 1 час.


Домашние задания на завтра:


Новички

Начинаем 2 новых проекта


Продвинутые

Прочитать 10 книг, уделяя каждой по 1 минуте.

Выполнить план, даже если придётся не спать.

Собрать все мелкие дела в один блок времени.

Монстры

На 2 дня отказаться от хронофагов.

Договориться с человеком, вызывающим уважение на штраф в случае невыполнении.


День №3


Метод метронома


Этот метод повышения личной эффективности поможет нам сохранить темп выполнения задачи, подойдёт для монотонных дел.

Метроном предназначен для правильного темпа в музыке, но чтобы сохранить темп в выполнении задач также подойдёт.

Если вам нужно выполнить 50 упражнений или написать 20 электронных писем – запускайте метроном и каждый удар это выполнение действия.


Правильное восстановление сил


Давайте себе передохнуть, ни в коем случае не доводите себя до перегрузки.

Метод, помогающий фокусироваться – 50 минут работа, 10 минут мы отдыхаем, в эти свободные 10 минут читайте полезную литературу, делайте упражнения или пообщайтесь с близкими людьми, таким образом даже во время отдыха движение вперёд сохраняется.


Самый продуктивный отдых – это переключение между задачами


Отдыхайте 2 дня в неделю, особенно если вы работаете на дому, это поможет перезагрузиться и проработать другие сферы жизни.

Эффективный вариант отдыха в эти свободные дни – активный отдых, нестандартный для вас и интенсивное чтение, просмотр обучающих курсов, что не удаётся в рабочие будни. Вы за выходные легко успеете прочитать завалы книг, поездить на велосипеде (или заняться другим активным отдыхом) и продумать планы.


Много шагов одновременно


Делайте сразу много шагов, ежедневно улучшайтесь в нескольких сферах жизни. За день улучшайте сразу пять проектов.

Имеется популярное заблуждение, что нужно каждый день делать 1 важное дело. Но помимо него у вас ещё вагон времени в запасе, зачем экономить силы и откладывать задачи которые выполняются за день, сколько максимально задач вы выполняли?

Новый бизнес, написание книги, полёт с парашютом выполняются максимально быстро, не ставьте себе ограничений.


Американские горки в течение дня


В течение дня ваш уровень энергии разный. В начале дня у вас максимальный запас энергии, можно концентрироваться на сложных задачах.[image: bin00000001.png]

Но в течение дня также не идёт ровной траекторией по убывающей. Чаще всего у каждого человека каждый день выглядит как американские горки (как на фото рядом).

Возьмите лист бумаги и нарисуйте похожий график, со своим индивидуальным циклом энергии в течение дня.

Лично у меня максимальный период эффективности проходит с 8-14 и с 17-21, вечером закрываю самые тяжёлые задачи которые медленно, но верно реализовывал в течение дня.

В итоге у вас получился график, но появляется вопрос: что делать в период когда энергия находится на минимальном уровне и на максимальном?


● В периоды подъёма энергии заранее планируйте слонов.

● В периоды спада энергии можете заранее запланировать один из двух методов:


Если у вас свободный график или начальник не бьёт плетями, то можете в этот период 30 минут – 1 час поспать.

В этот период времени вы восстанавливаете организм до уровня утреннего цикла.

Один час поспали и у вас снова энергия на максимуме, уже не за горами новая "горка продуктивности", которая будет более энергичная.

Если такой возможности нет, или спать нет желания – ставьте в расписание задачи из раздела "текучки", монотонные задачи, которые не требуют высокого уровня концентрации.

В дальнейшем расскажу вам как выполнять задачи из такого разряда ещё быстрее.


Циклы не получится обмануть, если вы поставите задачи из разряда "слонов", туда, где должна стоять "текучка", у вас не только будет плохой результат, но и эмоциональная подавленность.


Правильный сон


Следите за своим режимом дня. Обязательно высыпайтесь, чтобы успевать сделать больший объём работы.

Часто кажется, что если сэкономить на сне – успеешь гораздо больше, но организм вычтет с тебя в будущем и отдать придётся гораздо больше. Это эффективная инвестиция своего ночного времени.


Домашние задания на завтра:


Новички

Выполнить 1 сложную задачу с помощью метронома.

Продвинутые

Каждые 50 минут делать перерыв на 10 минут.

Переключаться в течении дня между сферами задач.

Создать план завтрашнего дня, учитывая циклы энергии.

Монстры

Выполнить максимальное количество шагов по рабочим проектам.

Начать формировать привычку правильного сна.



День №4


Завтра начинается уже 5-й день, надеюсь вы выполняете все домашние задания, а не перелистываете книгу. Учитывая то, что организм за ночь выспался и готов к большим задачам и нагрузкам, сегодня этим и займёмся.


Лучшее начало дня


Как вы проводите первый час нового дня – так пройдёт весь день. Мой распорядок начала дня выглядит так:

● 8:00 подъём

● 8:05-8:10 холодный душ

● 8:10-8:40 отжимания

● 8:40-9:00 чтение и еда

Ваш первый час дня должен стать инвестицией в себя. Если вам рано вставать на работу – вставайте за час-полтора до выхода.

Обычно на такие дела тяжело выкроить время в течении дня, и их невыполнение ослабляют силу воли.


Важные сферы жизни


Не все сферы жизни одинаково важны, есть сферы, которые будут актуальны на протяжении всей жизни – работа, деньги.

А есть такие сферы, за которыми ты вовремя не уследил и они рухнули безвозвратно – семья, отношения, здоровье.

Для таких сфер жизни необходимо заранее выделять время в распорядке дня и ставить отдельные цели.


Идеальный день


Пропишите на листе свой идеальный день, не думайте насколько он реален или утопичен, дайте волю фантазии:

1. Где вы живёте? Может это многоэтажное здание в центре большого города, а может это домик за городом?

Опишите окружающие места.

2. Подумайте о том, какие эмоции вы испытываете ежедневно?

Радость, счастье, может амбиции по отношению к будущим целям?

3. С каким окружением проводите выходные?

Чем занимаются эти люди, какой у них приоритет? Что при этом вы испытываете, какие эмоции?

4. Подумайте о том, сколько вы зарабатываете?

Указывайте конкретные числа, сколько денег приносит ваша основная деятельность?

Сколько приносит ваш пассивный доход? На чём он основан, недвижимость, акции?

Подытожьте, сколько зарабатываете в общем за месяц.

6. Где вы работаете? Свой бизнес или в компании?

С кем работаете, какого масштаба ваш проект, возможно вы инвестор?

5. Какими навыками вы обладаете? Чтобы поддерживать такого уровня жизнь, нужно иметь различные навыки во всех сферах жизни, иначе она не осуществится.

Может быть это навыки лидерства, может это навыки копирайтинга.

Что от себя внесёте в этот мир, что оставите после себя?


Как превратить идеальный день в будничный

Отлично! Теперь задумайтесь о том, что по итогу получилось. Как вам ваш идеальный день? Хочется ли вам достичь его? Нравится ли он вам?

Запишите пошаговый план достижения своего идеального дня. Обязательно не пропустите это упражнение и запишите все действия, которые нужно совершить, чтобы прийти к этой идеальной жизни. Это задание для новичков.

Задание для продвинутых: подумать, как ускорить этот процесс.

Ну и задача для монстров – за 1 год максимум реализовать план, задача тяжёлая, но возможная.

Многие цели и мечты которые вы ставите – реализуются гораздо быстрее, чем вам кажется 


Домашние задания на завтра:


Новички

Составить расписание первого часа дня.

Записать свой идеальный день.

Записать все действия для достижения идеального дня.

Продвинутые

Выделить временные блоки в расписании для хрупких сфер жизни. .

Полностью выполнить план на день, даже если придётся не спать.

Монстры

Выполнить 2-5 действий для достижения идеального дня.

Добиться идеального дня за 1 год, возможно раньше.



День №5


Подстрахуй своё расписание дня


Распланировали дела на завтра? Отлично, но частая ошибка является отсутствие временных резервов. Обязательно ставьте в своё расписание резервные блоки.

В течение дня всегда может пойти что-то не так, не бывает идеальных условий и из-за этого ваш план на день не должен полностью рухнуть.

Выделяйте каждый день по 3 часа времени на чрезвычайные ситуации. В это время не нужно отдыхать, также работайте, но если вы срочно где-то понадобитесь – будет не так тяжело отказаться от своего упрямства и сделать полезное дело.


Заслуженный отдых


Планируйте отдых заранее. На послезавтра стоит запланировать отдых, если вы не планируете отдых – вы не отдыхаете, этот день забирают маленькие задачи из повседневной жизни.

Задача для новичков: на послезавтра запланировать отдых, чем вы будете заниматься. Задача для продвинутых: запланировать полностью день, что вы будете читать, когда посмотрите в течение дня обучающий вебинар. Задача для монстров: на послезавтра запланировать прочтение 20 книг и необычный способ отдыха.

Если вы обычно находитесь дома, поездите на велосипеде, если обычно ездите на велосипеде, отдохните дома, у каждого будет индивидуальный способ


Домашние задания на завтра:


Новички

Составить расписание дня с резервами времени. .

Запланировать отдых заранее

Продвинутые

Запланировать полностью день

Монстры

Отдохнуть необычным образом

Прочитать 20 книг

Посмотреть вебинар по своей проффессии



День №6 (БОНУС) 


Вот мы и подходим к концу пути, но на этом останавливаться нельзя. Просмотрите свой список дел и запишите туда 50 дел на месяц.

Если не можете вспомнить – придумайте новые цели для достижения.


Не упускаем свою жизнь

[image: bin00000000.jpeg]

Напишите 90 лет жизни в неделях (рядом приложена фотография примера). На самом деле жизнь проходит очень быстро, пока вы читали эту книгу вы прожили ещё весомую часть жизни, почти неделю.

Закрасьте сколько недель вы уже прожили, закрасьте сколько недель вы уже проспали и проспите в дальнейшем. Остаётся небольшая часть клеток, которыми вы ещё успеете воспользоваться.

В конце каждой недели подводите итог, если неделя была плодотворная и продуктивная во всех сферах жизни, ставьте стрелочку вверх, очень буду рад если большинство клеточек у вас будет рост. Если неделя была такая же, как и раньше, ставьте знак, ровно, это худший показатель активности, вы не поднялись, чтобы узнать новые горизонты и не упали, чтобы выучить уроки. Если неделя была негативной и провальной – ставите клеточку вниз, заберите с такой недели все уроки и идите дальше.


Развитие чувства времени


Обязательное умение которое развивается, это чувство времени. Чтобы успевать на встречи и закрывать задачи одну за другой вы должны правильно оценивать количество времени.

Это долгий процесс, чтобы его ускорить и сразу получить результат, переведите часы на 10 минут вперёд, это даст сильный эффект вашей эффективности, хоть окружающие и не поймут.

Часто вы даже будете забывать про свою новинку в часах и не понимать опоздали ли вы или рано пришли. Но это даёт преимущество перед остальными людьми в виде мысленной подготовки и спокойствии.


Временные рамки


Ограничивайте каждую задачу из своего списка по времени. Если мы будем подробно расписывать предстоящий день, но у каждой задачи не будет прописаны начало и конец – за день ничего не успеется.

Записывайте даже к самым мелким и текучим делам (к ним в первую очередь) временные рамки. Часто можно даже успеть больше, если рамки наоборот сузить. Когда вам нужно выполнить большое количество задач за маленький временной блок – эффективнее его сузить ещё больше, звучит волшебно, но самое главное работоспособно.

Если вы успеваете выполнить работу ни за 6 часов, а за 5, у вас есть 1 час свободный и делать вы можете с ним что угодно. Если вы выполняете свою работу быстрее – быстрее сможете вернуться к отдыху и более приятным делам.


Ориентация на результат


Ориентируйте каждую задачу на результат. План на день составляется с вечера и часто бывает так, что утром мы смотрим на этот план и ничего не понимаем.

Если вы напишите: "Начальник звонок", это не даст никакого эффекта кроме смятения и недопонимания. Если же вы напишите: "Позвонил в 12:15 начальнику по поводу заработной платы", то успешно выполните задачу.


Экономим будущее время


Лучшее что можно сделать в свободные блоки времени, это развивать навыки экономящие время в будущем. Если вы научитесь скорочтению (чему уже научились благодаря этой книге), слепой печати на клавиатуре, управлению временем – вы сэкономите тысячи минут в году, которые сможете потратить по своему желанию.

Заключение


Итак, заканчивается программа «Безжалостный тайм-менеджмент». Вы – молодец! Я уверен в том, что у вас получилось вырваться из болота, приподняться над обыденностью и заставить себя делать намного больше.

Понятно, что это далеко не ваш предел, вы можете во много раз больше. 

Но надо понимать, что нельзя постоянно вдыхать, вы должны и выдыхать. И поэтому у вас обязательно будет спад,то нормально.

Тем не менее продолжайте нагружать себя, и вы будете успевать все больше и больше, получать все более впечатляющие результаты.

Уже после прохождения этого курса ваши результаты за день наверняка стали больше, чем результаты всего вашего окружения вместе взятого за несколько месяцев.

Некоторые за последние 10 дней сделали больше, чем за последние 10 месяцев. Обязательно расскажите об этом в СоцСетях. У вас внутри праздник, пусть он будет также и вокруг вас!

Большое вам спасибо за ваши успехи и ваши результаты и до новых встреч на страницах следующих книг.


Content
Артём Гецевич
Безжалостный тайм-менеджмент: 5-дневная программа повышения личной эффективности
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