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Эта книга предназначена тем, кто хочет
управлять лучше, но слишком занят, чтобы

учиться



Введение
Большинство из нас стараются прожить

жизнь как можно лучше. Те, кому удалось до-
биться успеха, счастливы и получают посто-
янное удовлетворение от работы. Эффектив-
ный самоконтроль — это ключевой момент
в процессе самоменеджмента, но лишь немно-
гие люди могут полностью контролировать
свои действия и поступки. Жизнь — это не игра,
это реальный шанс, который предоставляется
только один раз. Не имеет значения, имеете
вы собственный бизнес, служите в большой
компании или занимаетесь домашним хозяй-
ством, главное — использовать каждую воз-
можность реализовать себя.

Эта книга научит вас лучше контролиро-
вать свои действия и поступки.



Задачи и проблемы
самоменежмента
Удовлетворение всех своих жизненных

потребностей — это нелегкий труд, и боль-
шинство людей, подобно жонглерам, стара-
ются соблюдать гармоническое равновесие
между различными сферами своей жизни.

Работа, дом, личная жизнь — это три основные
сферы реализации каждого человека. Но крайне
редко можно встретить человека, у которого все
три — в полной гармонии. Для того, чтобы чув-
ствовать себя уверенно, необходимо по крайней
мере две области держать под контролем.

Если у вас постоянно возникают проблемы,
значит, жизненные силы растрачиваются впу-
стую. Видимо, вам необходимо задуматься, мо-
жет, вы уделяете слишком мало времени само-
совершенствованию, в особенности развитию
способности к самоконтролю для управления
жизненными ситуациями.

Чрезмерная ответственность
Большинство людей берут на себя слишком

много обязательств. И, как следствие, далеко
не все из них выполняют охотно. Способному
человеку обычно доверяют, и поскольку он
успешно справляется с каждой поставленной
задачей, многое ему просто навязывается.



В итоге часто приходится заниматься тем, что
ему совсем не по душе.

Надо сказать, что окружающие, как правило,
не прощают того, что вы не справились с на-
вязанным заданием. Более того, у них даже
может сложиться мнение, что вы не прило-
жили максимум усилий для его успешного вы-
полнения. Почему так происходит? Возможно,
проблема в неумении говорить «нет». Должно
быть, вы позволяете другим оказывать на себя
давление.

Беря на себя слишком много, вы, по суще-
ству, утрачиваете контроль над ситуацией.
Ответив на вопросы: все ли ваши обязатель-
ства необходимо выполнять, были ли опреде-
ленные обязанности навязаны вам или вы
сами их придумали в надежде оправдать чьи-
либо ожидания. Попробуйте определить, что
вы согласны делать, а от чего необходимо от-
казаться.

Привычная колея
Ежедневная рутина способствует появлению

ложного ощущения безопасности. Выполняя
знакомую работу, человек чувствует себя ком-
фортно. Часто люди бывают слишком заняты,
чтобы попытаться изменить ситуацию и прило-
жить усилия для полной самореализации.



Но положение вещей можно изменить,
если вы осознали, что с самого начала выпол-
няли функции, которые даже не входят в круг
ваших обязанностей. Не отдавая себе в этом
отчет, вы бездумно выполняли чужую работу.

Однако даже после осознания этого иногда
бывает очень трудно отказаться от своих при-
вычек, поскольку нужно приложить немало
усилий для изменения ситуации. Человека
могут пугать перемены, если у него нет уве-
ренности в том, что они дадут ему преимуще-
ства. Поэтому у него создается ложное пред-
ставление, будто бы намного проще выпол-
нять рутинную работу, чем предпринимать
шаги для изменения ситуации.

Отсутствие навыков
самоменеджмента
Крайне трудно определить, насколько хо-

рошо человек умеет управлять самим собой.
Осознание того, что желаемое выдается за
действительное, — первый шаг к развитию
навыков самоменеджмента. Неорганизован-
ность является первым признаком отсутствия
самоменеджмента. Например:

ваши вещи находятся не на своих местах;
вам не хватает времени хорошо все обду-
мать, прежде чем выполнить задание;



пообещав что-то сделать, вы, в конечном
счете, не справляетесь с заданием;

вы не чувствуете разницы между срочной
и обычной работой.

Если что-либо из перечисленного относится
непосредственно к вам, то следует поработать
над самоорганизацией. Организованность на-
прямую связана с умением управлять собой.
Однако, находясь под постоянным давлени-
ем, вы просто не располагаете временем для
самоорганизации, поскольку большая часть
времени уходит на выполнение различных
заданий. Это не очень действенный подход:
отсутствие организованности ставит эффек-
тивность работы под сомнение. Если вы при-
ложите максимум усилий и научитесь быть более
организованным, впоследствии вам будет легче
справляться с поставленными задачами.

Следующий шаг — определить, насколько
вам по душе работа, то ли это, хочется ли вам
вообще ею заниматься. Это сложно сделать
без четкого знания круга своих обязанностей
и понимания, какие функции вам надлежит
выполнять, а какие вам просто навязали.



Стресс
Если вы чувствуете, что недостаточно хо-

рошо себя контролируете, возможно, вы ра-
ботаете под давлением, даже не осознавая
этого. Помните, что давление со стороны
окружающих дезорганизует человека, вслед-
ствие чего некоторые вещи выходят из-под
его контроля.

Но иногда подобное давление служит сти-
мулом, чтобы подняться с постели и идти на ра-
боту. Случается, что люди чем-то обеспокоены
настолько, что ничего не хотят делать, и един-
ственный способ отвлечь их — это именно за-
ставить чем-то заняться.

Иногда возникновение стрессовой ситуации
невозможно проконтролировать. Это может
быть связано как с работой, так и с другими
событиями, например такими, которые нельзя
четко определить. Добавление новых обязан-
ностей, увеличение количества бумажной рабо-
ты, общение по Интернету и т. п. также может
привести к стрессовой ситуации. Рассмотрим
некоторые признаки стресса.

Систематическое нарушение сроков или
предъявляемых к работе требований, хотя
раньше этого не было.

Невыполнение дополнительных заданий, за
которые сотрудник раньше брался с охотой,



аргументированное тем, что сейчас он чув-
ствует от этого усталость.
Постоянная раздражительность и вспыль-
чивость.

Отсутствие энтузиазма в работе, тогда как
раньше она доставляла сотруднику удо-
вольствие.
Если поведение человека резко отличает-

ся от привычного, это свидетельствует о на-
личии стресса. Однако не всегда можно осо-
знать сразу, что единственной причиной по-
добных перемен является стресс.

Ошибочные решения
Пытаясь найти выход из сложившегося

положения, можно не обратить внимания на
то, что некоторые из возникших проблем лишь
способствуют еще большему усугублению ситу-
ации.

Перекладывание вины на окружающих и об-
стоятельства — обычный признак нежела-
ния признать свою вину. Необходимо изба-
виться от этого самообмана.

Невыполнение некоторых заданий в на-
дежде, что игнорирование заставит про-
блему исчезнуть. Как ни печально, но это-
го не произойдет, а следствием будет лишь
ухудшение ситуации.



Злоупотребление алкоголем как способ
уйти от надоевшей реальности. Пропустив
рюмочку-другую, человек чувствует себя луч-
ше, хотя и ненадолго. Зато потом ситуация
кажется еще более удручающей. И в резуль-
тате человек снова прибегает к алкоголю.

Неполноценное питание. При таком пи-
тании организм не получает необходи-
мых веществ: человек чувствует общую
слабость, начинают проявляться болезни,
которые приводят к возникновению про-
блем, связанных с лечением.

Ни один из этих методов борьбы со стрес-

сом не дает положительного результата.
Можно и не заметить, как это все перейдет во
вредную привычку, ведь привлекательные на
первый взгляд решения могут вызвать только
временный душевный подъем. Если ничего
не предпринять, ситуация только усугубится.

Дезориентация относительно
целей
Отсутствие цели в жизни может быть глав-

ной проблемой. Не имея целей, человек
не стремится к успеху, а просто решает теку-
щие проблемы.

Человек без цели подобен белке в колесе:ра-
бота выполняегся, а результата нет. Поначалу это



даже приносит удовольствие. Но в дальнейшем
ситуация только ухудшается. Поэтому самое
разумное — вовремя распознать самообман.
Подойдите очень ответственно к ответу на
вопрос: кто вы и кем вам хотелось бы стать?
Это поможет найти подходящую работу. За-
нимаясь нелюбимым делом, вы совершаете
ошибку. Даже при высоком уровне безработи-
цы всегда найдется достойная альтернатива.
Жизнь коротка, поэтому не стоит заниматься
нелюбимым делом.

Неизведанные пути часто пугают, поэтому
люди поддаются искушению идти проторен-
ной дорогой, несмотря на то что неизвестно,
куда она приведет.



Делаем выводы
Если что-либо из вышеописанного имеет

к вам непосредственное отношение, обратите
внимание на свою способность управлять со-
бой. Из любой ситуации можно найти выход.
Никогда не поздно все изменить. Искореняй-
те мысли, что «это невозможно» или «слишком
поздно». Не имеет смысла просто переводить
стрелки остановившихся часов; если часы
остановились, их нужно завести.



Находятся ли в полной гармонии ваш быт,
личная жизнь и работа?

Не слишком ли много у вас обязанностей?

Раздражаетесь ли вы по мелочам?

Не является ли выполнение рутинной ра-
боты попыткой избежать перемен?

Трудно ли вам себя контролировать?

Организованный ли вы человек?

Насколько вы подвержены влиянию стрес-
совой ситуации?

Есть ли у вас вредные привычки?
Если хотя бы на несколько вопросов вы от-

ветили утвердительно, обратите внимание на
изучение и развитие методов самоменеджмента.

Спросите себя
Подумайте еще раз о самоменеджменте

и дайте ответы на следующие вопросы.



Все получится, если...

хотя бы две сферы вашей жизни из трех
(работа, дом и личная жизнь) приносят
удовольствие;

осознать, что у вас слишком много обязан-
ностей;

быть готовым к работе над повышением
уровня самоорганизации;

не следовать проторенной дорогой;

избавиться от вредных привычек.



Научитесь понимать себя
Самоменеджмент предполагает адекват-

ную оценку собственных действий. Если вы
хотите получать максимум удовольствия как
от жизни, так и от работы, то необходимо чет-
ко понимать особенности своего характера
и жизненные цели. Это позволит вам эффек-
тивно управлять своими действиями, направ-
ленными на их реализацию.

Целесообразный подход к жизни — это
ключевой элемент в понимании собственных
действий. Он позволяет объективно оценить
ситуацию и сделать выбор.

Адекватно оценивайте ситуацию
Относительно выбора уместно провести

аналогию с тем, какой рукой человеку удобнее
писать. Например, правше удобнее писать
правой рукой. Но это не означает, что писать
левой рукой он не сможет вообще, просто ему
для этого потребуется больше усилий.

Понимание собственных предпочтений по-
могает при выборе сферы деятельности, посколь-
ку вы точно знаете, чем бы вам хотелось зани-
маться. Перед принятием окончательного реше-
ния необходимо проанализировать все предло-
жения. Ситуация, в которой приходится делать
выбор, определяет характер выбора:



запланированный или спонтанный (пове-
дение в повседневной жизни);
рациональный или интуитивный (получе-
ние информации);
логический или этический (обработка ин-
формации и принятие решения);
экстравертный или интровертный (вос-
становление жизненной энергии).

Запланированный
или спонтанный
В данном случае речь идет о характерных

особенностях поведения в повседневной жиз-
ни. Подумайте, какое из утверждений относит-
ся непосредственно к вам.

Я предпочитаю, чтобы все было зара-
нее спланировано, поскольку тогда точно
знаю, чем должен заниматься.
Я предпочитаю работать только, когда
есть вдохновение; мой стиль — свобод-
ный график работы.

Организованный человек может преуспеть
в работе, в которой все четко спланировано
и оговорено до мелочей. Но такого человека
легко выбивают из колеи неожиданные пере-
мены. Тот же, кто отдает предпочтение приня-
тию спонтанных решений, может реализовать



себя в работе с более свободным графиком.
Таких людей обычно угнетает рутинная рабо-
та и необходимость отчитываться перед кем-
либо.

Это не означает, что вы не сможете реали-
зовать себя без учета подобной предрасполо-
женности, просто контролировать себя будет
сложнее.

Рациональный или интуитивный
Восприятие информации играет очень

важную роль в процессе самоменеджмента.
Подумайте, как вы предпочитаете собирать
и использовать информацию.

Я предпочитаю владеть полной информа-
цией; я должен иметь возможность реаль-
но оценить ситуацию.
Я предпочитаю иметь общее представле-
ние о ситуации и не обращаю внимания
на мелочи; я изучаю все возможные вари-
анты.

Если человек старается получить макси-
мум информации, то маловероятно, что он
упустит важные детали, которые могут по-
влиять на принятие решения. Однако не сле-
дует тратить слишком много времени на сбор
фактов, поскольку можно просто упустить
свой шанс.



Если человек предпочитает рассматривать
ситуацию в целом, то он учтет все возможные
варианты решений и целесообразность каж-
дого из них. Но, полагаясь на интуицию, мож-
но не заметить важных деталей, от которых
обычно зависит благоприятный исход дела.

Нужно стараться найти такую работу, где вам
предоставится возможность применить прису-
щий именно вам стиль восприятия информации.
Работа, на которой ваши способности не ценят,
постоянное насилие над собой принесут только
усталость и разочарование. Таким образом, время
и силы будут потрачены зря.

К примеру, если человек находит рациональ-
ное обоснование любой мелочи, то разработка
стратегического плана на пять лет покажется ему
нецелесообразной, поскольку картина будущего
несколько размыта и неопределенна — это мо-
жет вывести его из себя. Если же человек при-
держивается интуитивного подхода, то излиш-
няя концентрация на фактах будет отвлекать
его от творческого процесса, вникать во все дета-
ли — для него тяжелая работа.

Логический или этический
Каждому человеку приходится принимать

решения. Подумайте о том, как вы обычно это
делаете.



Я предпочитаю принимать решения объек-
тивно и беспристрастно, основываясь на
логике.

Я очень уважительно отношусь к людям,
поэтому предварительно выслушиваю
мнение окружающих, а уж потом прини-
маю окончательное решение.

Если человек предпочитаег принимать логи-
чески обоснованные решения, то ему подходит
работа, непосредственно связанная с датами
и цифрами. Но если, принимая различные ре-
шения, человек руководствуется прежде всего
чувствами, то ему ближе работа, связанная
с предоставлением помощи и консультаций дру-
гим людям.

Людей с аналитическим складом ума, мяг-
кие по характеру люди могут считать бессер-
дечными. И напротив, люди с аналитическим
подходом будут воспринимать чувствитель-
ных и эмоциональных людей как мягкотелых
и излишне сентиментальных.

Экстравертный и интровертный
Подумайте, как вы обычно восстанавливае-

те иссякшие силы и пополняете запас энергии.

Я предпочитаю пообщаться с людьми —
например, сходить на вечеринку или про-
вести время с друзьями.



Я предпочитаю побыть в одиночестве, слу-
шаю музыку, читаю или занимаюсь люби-
мым делом.
Если человеку необходимо активное обще-

ние, а его лишают этой возможности, он чув-
ствует себя угнетенным. Но если человек пред-
почитает работать в одиночку, то в большом
коллективе он будет испытывать дискомфорт.

Сделайте правильный выбор
Определив, какой стиль поведения вас

больше характеризует, можно с уверенностью
предположить, в какой области деятельности
вас ждет успех.

Если человек организован и рационально
смотрит на вещи, значит, он очень ответ-
ственный работник. Он сможет реали-
зовать себя работе, требующей высокой
организованности, где оценят его внима-
тельность и аккуратность.

Если человек привык на все смотреть ра-
ционально, но не любит вдаваться в де-
тали и прислушиваться к мнению других
людей, он сможет себя найти в той области
деятельности, где приходится принимать
быстрые решения.

Если при решении различных вопро-
сов человек ориентируется в основном



на интуицию, но учитывает также логику
и здравый смысл, то у него всегда найдутся
оригинальные идеи для решения той или
иной проблемы. Работая дома, в привыч-
ной обстановке, он сможет полностью ис-
пользовать свой потенциал для достиже-
ния поставленных целей.

Если человек отзывчив и подходит к приня-
тию решений интуитивно, то в своем стремле-
нии помочь другим развить их потенциал он
должен ориентироваться на работу с людьми.

При изучении различных комбинаций ста-
новится очевидным, что люди обязаны учи-
тывать свои предпочтения при выборе сфе-
ры деятельности. Это поможет им преуспеть
в своей области.

Каждому человеку следует осознать, как
именно он поступает в той или иной ситу-
ации. Полезно также сравнивать свое соб-
ственное видение проблемы с кардинально
противоположным мнением других людей.
Результат будет налицо.

Учитывая свои личные предпочтения, вы
найдете работу, где сможете полностью реа-
лизовать свой потенциал. Если ходить на ра-
боту с неохотой, много сил и времени можно
потратить впустую, что в конечном счете
вызывает дискомфорт.



Поэтому постарайтесь подойти к пробле-
ме выбора ответственно, ориентируйтесь на
свои предпочтения.

Делаем выводы
Понимание того, что у вас получается луч-

ше всего и что вы стремитесь делать лучше
всего, — понятия вовсе не идентичные; осте-
регайтесь погони за нереальным. В процессе
оценки собственного потенциала необходи-
мо самокритично проанализировать свои
действия, особенно если раньше вы об этом
не задумывались.

Самопознание и изучение личных пред-
почтений поможет выбрать профессию, со-
ответствующую вашим запросам, где можно
полностью реализовать свой потенциал.



Спросите себя
Подумайте о том, как вы воспринимаете

и оцениваете окружающий мир, и дайте от-
веты на следующие вопросы.

Какой подход вы используете для приня-
тия решений?

Отдаете ли вы себе отчет в том, насколь-
ко на вашем поведении сказываются ваши
склонности и предпочтения?

Осознаете ли вы свои жизненные цели?

Понятно ли вам, как вы лучше восприни-
маете информацию?

Знаете ли вы, какой путь решения проб-
лемы и принятия решений вы обычно ис-
пользуете?

Можете ли вы четко определить, в каких
сферах деятельности можете реализовать
свой потенциал?

В каких сферах деятельности вы не сможе-
те работать эффективно?



Все получится, если...

выработать собственный подход к реше-
нию различных вопросов;

понять, какой вид деятельности подходит
именно вам;

осмыслить процесс обработки информа-
ции при принятии решения;

перед принятием окончательного решения,
рассмотреть все возможные варианты;

учитывать собственные предпочтения при
выборе профессии;

сделать правильный выбор.



Оценка собственной
эффективности
Чтобы эффективно управлять собой и сво-

ей жизнью, необходимо решить, чего вы хо-
тите достичь. Подумайте, чем вы занимаетесь
в данный момент и какие цели преследуете.
Это поможет вам избежать ошибок в даль-
нейшем и придаст уверенности в правильно-
сти сделанного выбора.

Оценка ситуации
Для осуществления эффективного самоме-

неджмента оцените настоящее положение ве-
щей, а также определите требования и ожида-
ния, которые возлагались на вас как в личной
жизни, так и на работе.

Подумайте о сложившейся в данный мо-
мент ситуации и перечислите то, чем вам
приходится заниматься. Потом проанализи-
руйте список и выделите работу:

которая приносит удовольствие;
которой вам хотелось бы заниматься.
которой вам хотелось бы избежать.
Сделав это, вы сможете реально оценить

ситуацию и поймете, что необходимо продол-
жать делать, а что изменить, и как это лучше
организовать.



Правильное направление
действий
Если вас не устраивает существующее по-

ложение вещей, необходимо все хорошо обду-
мать и решить, чего бы вам хотелось.

Известно, что жизнь дается один раз и нуж-
но стараться прожить ее достойно. Для того
чтобы реализовать планы даже не грандиозно-
го масштаба, например ремонт квартиры или
покупка автомобиля, необходимо «морально
подготовиться». Более серьезные решения,
например смена професии или начало нового
бизнеса, часто принимаются без долгих разду-
мий, их воплощение в жизнь основывается на
принципе «куй железо пока горячо».

Для того чтобы сделать правильный вы-
бор, необходимо применять структурный
подход. Подумайте, чего бы вам хотелось до-
стичь, и составьте список своих желаний, раз-
делив его на две колонки.

Личная жизнь: чего вы ожидаете от взаимо-
отношений с друзьями, семьей, коллегами.

Работа: что бы хотелось усовершенство-
вать в карьере и над чем еще необходимо
поработать.

Выполнив это заранее, подумайте, насколь-
ко сложно будет реализовать хотя бы три самых
важных пункта из вашего списка.



Если же осуществление всех планов пред-
полагает слишком много трудностей, возмож-
но, они просто не реалистичны. Пересмотрите
список и поставьте перед собой выполнимые
задачи. Если вы смогли чего-то достичь за на-
меченный срок, не прикладывая чрезмерных
усилий, будьте уверены: вы умеете управлять
собой и своей жизнью.

Чтобы избежать дорогостоящих ошибок,
необходимо четко определить цели и спосо-
бы их достижения. При этом не забывайте
о жизненно важных для вас моментах.

Сужение круга обязанностей
Люди, которые умеют себя организовать,

обычно знают, как и где реализовать свои
способности. Они четко понимают какой вид
деятельности им подходит, поэтому не тратят
впустую свои силы и энергию.

Если подумать и оценить ситуацию в це-
лом, несложно предположить, что, выпол-
няя работу, которая совершенно не входит
в ваши обязанности, вы будете чувствовать
себя неуверенно, поскольку крайне трудно
справляться со множеством обязанностей
одновременно.

Для достижения хороших результатов нет
необходимости ежедневно копаться в мелких



деталях. Если брать на себя ответственность
за каждую мелочь, в конечном счете вы буде-
те завалены работой.

Отделите обязанности, доставляющие вам
удовольствие, от тех, которые вам совершен-
но не хотелось бы выполнять, и действуйте.
Постарайтесь избавиться от нежелательных
обязанностей.

Адаптация к изменениям
Лишь немногое в жизни остается неиз-

менным — все проходит и меняется. Поэто-
му не следует обманываться и делать вид, что
вы ничего не замечаете, в надежде на то, что,
если вы не желаете перемен, то они и не про-
изойдут. Умение быть гибким — это один из
признаков высокой самоорганизации.

Перемены нередко пугают людей, посколь-
ку они сопряжены с риском, ведь конечный
результат никогда не известен наверняка.
Но из-за боязни перемен человек не сможет
преуспеть в жизни. Помните: легче удержать,
чем догнать.

Успешно адаптируясь к изменениям, вы
сможете поддерживать существующее поло-
жение вещей, а также не останавливаться на
достигнутом. К счастью, это не сложно. Вам
будут не страшны перемены, если вы будете



придерживаться трех основных принципов.
1. Постоянно работать над собой, развивать

навыки, посещать различные курсы, изу-
чать новейшие технологии и пробовать
себя в различных сферах деятельности.

2. Поддерживать свои знания на должном
уровне, активно интересуясь новейшими
научными достижениями.

3. Уметь объективно оценить ситуацию и, уви-
дев лучший способ решения поставленной
задачи, непременно им воспользоваться.
Если научиться самоменеджменту, то ника-

кие перемены не страшны. Гибкий человек
быстрее адаптируется к новым ситуациям
и легче воспринимает новые идеи.

Организованность
Если вы стремитесь научиться управлять

собой, помните, что в первую очередь необхо-
димо стать организованным. Например: всег-
да помнить о том, что и куда вы положили.
Если вы изменили местоположение каких-то
предметов, нужно помнить об этом, посколь-
ку та или иная вещь может вам понадобиться
в любой момент.

Достичь организованности можно следу-
ющим образом:



Пользуйтесь ежедневником, записывайте
всю необходимую информацию и задания,
которые необходимо выполнить. Также от-
мечайте в нем уже выполненные задания.
Таким образом, все записи будут у вас под ру-
кой, и вам не придется искать информацию,
записанную на отдельных листках бумаги.

Будьте аккуратны. Так вы сможете очень
быстро находить нужные предметы, что
поможет вам эффективнее справляться с ва-
шими обязанностями.

Храните в одном месте вещи, которые
должны находиться рядом. Это поможет
не тратить время на поиски и даст вам
уверенность, что все под контролем. Так
вы сможете быстро найти нужную вещь,
не перерывая кучу других, совершенно не
имеющих отношения к делу.

Регулярно проводите уборку. Постоянно
расставляя предметы на свои места, вы за-
помните, где что лежит.

Приводите в порядок свой стол в конце рабо-
чего дня. Это будет свидетельствовать о том,
что вы успешно выполнили свою работу
и довольны полученными результатами. На
следующий день на вашем столе будет поря-
док и вам не придется начинать рабочий
день с уборки.



Всегда держите под рукой запас канцеляр-
ских принадлежностей первой необходимо-
сти. Это избавит вас от поисков в самый не-
подходящий момент. Необходимо проявить
предусмотрительность и обдумать, на какое
время вам хватит этих запасов. И конечно
же, не забывайте их пополнять.

Ежедневно проверяйте список заданий
и вычеркивайте выполненные. Если вы
действительно заняты, то не сможете все
удержать в голове. Но вместе с тем нет не-
обходимости ежедневно проверять список
с самого начала только потому, что вы не
помните, проверяли его вчера или нет,
просто не забывайте делать это каждый
день.

Всегда держите под рукой набор предме-
тов первой необходимости. Например,
список вещей, которые могут понадобить-
ся в командировке. Так вы ничего не забу-
дете и у вас будет возможность проверить
их в любое время.

Даже неаккуратному человеку будет неслож-
но учесть одну или несколько из вышеуказан-
ных рекомендаций, которые помогут быть
на высоте каждый день. Организованность
очень важна для работы и способствует до-
стижению высоких результатов.



Делаем выводы
Для эффективного самоменеджмента необ-

ходимо найти время для того, чтобы опреде-
лить собственные устремления, а затем пра-
вильно выбрать направление действий. Как
только будет принято решение, нужно поду-
мать и над тем, чем вы занимаетесь на дан-
ный момент, выяснить, делаете вы это по соб-
ственной воле или же только потому, что так
надо.

Организованный человек всегда справля-
ется с поставленными задачами, легко адап-
тируется к изменениям и всегда в курсе про-
исходящего.

Не берите на себя слишком многого, и вы
не будете постоянно загружены. Ограничи-
вая круг своих обязанностей, вы даете понять
окружающим, что знаете себе цену. Так у вас
появится возможность заниматься тем, что
вам нравится.



Спросите себя
Подумайте, насколько эффективно вы ра-

ботаете, и дайте ответы на следующие вопро-
сы.

Можете ли вы дать объективную оценку
сложившейся ситуации?

Четко ли вы понимаете свои обязанно-
сти?

Составили ли вы перечень собственных
целей?

Определили ли вы обязанности, которые
готовы выполнять, а от каких хотели бы
избавиться?

Стараетесь ли вы каждый день совершен-
ствовать знания и навыки?

В состоянии ли вы адаптироваться к пере-
менам?

Настолько ли вы организованный чело-
век, чтобы в любой момент найти необхо-
димую вещь?

Эффективно ли вы работаете?



Все получится, если...

критически оценить текущую ситуацию;

понять, что именно необходимо изменить;

увидеть направление, в котором нужно
действовать;

составить список желаемых целей;

сконцентрироваться на достижении по-
ставленных целей и четко следовать вы-
бранному направлению;

ограничить круг своих обязанностей;

расширять знания и совершенствовать на-
выки;

быть организованным настолько, чтобы
выполнять все вовремя;

чувствовать уверенность в себе.



Слагаемые эффективного
самоменеджмента
Для того, чтобы научиться эффективно

управлять собой, необходимо приложить
усилия и потратить немало сил и времени.

Самооценка
Самооценка играет очень важную роль

в самоменеджменте. Если у человека зани-
женная самооценка, то ему даже не придет
в голову мысль о необходимости научиться
управлять собой. Если человек сам себя не
ценит, почему его должны ценить другие?

Составьте список того, что вам в себе нравит-
ся, а что нет. Безусловно, осознание собственных
достоинств дает человеку уверенность в себе.
А недостатки можно воспринимать как нечто не-
избежное — как часгь себя самого — или даже
можно попытаться от них избавиться.

Необходимо научиться ценить себя. По-
верьте, никто не сможет заставить вас ценить
себя, если вы сами этого не захотите. А еще
вы не будете всерьез воспринимать похвалу
окружающих, потому что не будете уверены
в том, заслужили ли вы ее.

Только свои собственные достижения мо-
гут повысить самооценку. Начните с малого.



Приходите вовремя на работу.
Выполняйте задания в срок.
Выполняйте обещания.
Выполните хотя бы одно задание, которое
совсем не хотелось делать.
Закончите то, что когда-то начали и никак
не могли закончить.
Уверенность в себе появится только с воз-

никновением собственных стандартов. При-
держивайтесь их.

Достигнув определенных результатов, вы
начнете воспринимать признание окружаю-
щих как награду за выполнение даже незна-
чительных заданий и при этом будете увере-
ны в том, что похвала — заслужена.

Запомните, никто не сможет вас унизить
без вашего на то негласного позволения. Вы-
сокая самооценка дает человеку уверенность
в себе и способствует достижению успеха.

Умение постоять за себя
Часто людям очень трудно сделать две

вещи — настоять на своем и сказать «нет», по-
скольку они думают, что навязывают свою
точку зрения окружающим.

1. Умение настоять на своем
Если человек к чему-то стремится и стара-

ется всеми силами этого достичь, то обычно



он испытывает чувство некоторого беспокой-
ства, вызванное предчувствием отказа. Риск
отказа всегда возможен, но нужно быть к это-
му готовым, чтобы потом не расстраиваться.

От того, как вы выразите свое желание, за-
висит многое. Сказать «Это неплохая идея
сделать?..» лучше, чем «Я хочу, чтобы...» Еще
больше шансов на успех появится, если вы
скажете «Я знаю, что вы заняты, но я просил
вас...», а не «Почему вы не выполнили зада-
ние, о котором я вас просил?»

У человека, не привыкшего настаивать на
своем — если все получается именно так, как
он хотел, — может возникнуть чувство вины.
Нужно научиться избавляться от этого чув-
ства. Воспринимайте свои права как долж-
ное, и не более.

2. Умение сказать «нет»

Основная проблема большинства людей —
это неумение отказывать. Для того чтобы не
приходилось очень часто говорить «нет», поду-
майте, почему именно к вам обращаются
с просьбами. Может быть, потому, что вы хоро-
ший человек, или потому, что вы очень мягкий
человек, который всегда поможет и справит-
ся с любыми трудностями.

Возможно, вы очень ответственны, и все
задания выполняете вовремя — иногда даже



в ущерб себе. А может, другие люди более на-
стойчивы или эгоистичны.

Проанализируйте, часто ли вы помогаете
другим. Выполняя дополнительные задания,
вы тратите свое личное драгоценное время.
Попытайтесь объяснить людям, где можно
найти необходимую информацию, и расска-
жите, как выполнить вызвавшую затрудне-
ния задачу.

Эта стратегия имеет два преимущества.

Вам не придется выполнять чужое задание.

Другие научатся выполнять задание собст-
венными силами и больше не будут надо-
едать вам просьбами.

Обычно человеку очень трудно сказать
«нет» — он либо чувствует себя неловко,
либо же его просто заставляют это сделать,
не предоставляя даже права выбора.

Не бойтесь говорить «нет», но делайте это
конструктивно. При этом старайтесь помо-
гать дельным советом, который облегчит ре-
шение возникшей проблемы. Всегда помните:
если к вам обратятся с просьбой и вы скажете
твердым голосом: «Нет, я не могу помочь, но
я могу предложить...», то поверьте: вас никог-
да не заставят делать то, что не входит в круг
ваших обязанностей.



Если вы не должны что-то делать и гово-
рите «нет», а в ответ проситель прикидыва-
ется, будто не понимает вас, не бойтесь снова
сказать: «Это не входит в мои обязанности.
Делать этого я не буду».

Поверьте, люди будут постоянно обра-
щаться к вам с просьбами, если вы позволи-
те им «сесть себе на голову». Но этого можно
избежать, научившись говорить «нет». И вы
избавитесь от ненужных хлопот.

Научитесь твердо говорить «нет» и увиди-
те, что люди будут обращаться к вам с прось-
бами все реже. Они поймут, что вы цените
себя и свое время.

Умение быть настойчивым
Приняв решение, немедленно начинайте

действовать. Только так можно добиться хо-
роших результатов. Преуспевают не только
умные и удачливые люди. Добиться успеха
может каждый, кто постоянно работает и на-
стойчиво стремится к достижению постав-
ленных целей.

Безусловно, человек должен быть на сто про-
центов уверен в необходимости осуществления
той или иной задачи. Он должен добиваться
своего, преодолевая возникающие преграды
и препятствия. При этом, конечно, можно



услышать и негативные отзывы относительно
своих действий: найдется множество причин
доказать неосуществимость вашего плана. Но
если вы твердо уверены в правильности свое-
го решения, это не должно вам помешать.

Поэтому необходимо полагаться только на
себя и упорно добиваться поставленных целей.
Настойчивость — качество, которое необходи-
мо постоянно развивать и воспитывать. Мож-
но достичь сногсшибательных результатов, по-
верив в успех и продолжая начатое дело. Пом-
ните, что «вода камень точит».

Умение справляться со стрессом
Первобытные люди были охотниками-соби-

рателями. Они обеспечивали себя всем необхо-
димым, охотясь на диких животных, сражаясь
с другими племенами, постоянно борясь за выжи-
вание. Они жили в постоянном сграхе и гневе.

Страх и гнев до сих пор неотъемлемые
части человеческой сущности. Но человек
устроен так, что может справиться с этими
чувствами. В ответ на угрозу опасности че-
ловеческий организм готовится к двум видам
защитной реакции:

к борьбе — смелый и решительный человек
справится с ситуацией (либо же у него про-
сто не будет другого выбора);



к побегу — если благоразумнее избежать
грозящей опасности.

Подобный механизм реагирования при-
водит к возникновению стресса, потому что
способствует накоплению негативной энергии,
которой не всегда можно дать выход. Таким об-
разом человек оказывается в стрессовой си-
туации.

Панацея от стресса реально существует.
Обычно вовлечение в какую-нибудь деятель-
ность помогает избавиться от стресса. Есть
три прекрасных способа избавиться от стресса.

Физические нагрузки снимают напряже-
ние и помогают вернуться к нормальному
состоянию.

Общение с окружающими, дружеская бе-
седа и смех дают выход негативной энер-
гии.

Составление различных планов помогает
отвлечься, заставляет задуматься и таким
образом направить энергию в другое рус-
ло, хотя это и не самый эффективный спо-
соб избавиться от стресса.

Можно использовать каждый метод отдель-
но, но их комбинирование способствует дости-
жению лучших результатов.

Кому-то может показаться странным рас-
ходовать физическую энергию на снятие



стресса. Но ведь нет необходимости ради-
кально менять стиль жизни. Просто сделайте
свои будни более активными, и это поможет
избавиться от переизбытка энергии.

Пройдитесь пешком — даже если вы по-
тратите больше времени, чем на поездку
в автобусе.
Сходите в бассейн — плавание поможет
успокоиться.

Посетите тренажерный зал или просто
сделайте зарядку — это улучшает фигуру
и способствует поднятию жизненного то-
нуса.

Снять напряжение могут и другие виды
физических нагрузок, например теннис,
сквош и т. д. Подберите тот вид спортивных
занятий, который вам по душе.

Даже при небольших усилиях результат
не заставит себя ждать. Пусть вы начнете без
особого энтузиазма, через некоторое время
почувствуете необходимость прогуляться
хотя бы раз в день, чтобы снять усталость
и напряжение. Выполнение нескольких фи-
зических упражнений в день способствует
очищению организма от негативной энергии
и негативных эмоций.



Делаем выводы
Если повысить самооценку, научиться до-

биваться поставленных целей, проявлять
настойчивость и уметь справляться со стрес-
сами, можно научиться управлять собой
и получать хорошие результаты в работе.



Спросите себя
Подумайте, готовы ли начать управлять

собой и своей жизнью, и дайте ответы на
следующие вопросы.

Цените ли вы себя?

Добиваетесь ли вы поставленных целей?

Умеете ли вы сказать «нет»?

Проявляете ли вы настойчивость в дости-
жении поставленных целей?

Работаете ли вы активно и регулярно
над тем, чтобы повысить стрессоустойчи-
вость?

Ощущаете ли вы положительные сдвиги?



Все получится, если...

уважать себя;

точно знать, чего вы хотите;

уметь сказать твердо и спокойно «нет»;

прикладывать все усилия для достижения
поставленных целей;

уметь снимать стрессы;

испытывать уверенность в том, что все
идет так, как и должно быть.



Умение находить общий
язык с окружающими
Чем бы мы ни занимались в повседневной

жизни, нам постоянно приходится общаться
с людьми. Независимо от того чем вы занима-
егесь — работаете с оборудованием, руководите
коллективом, занимаетесь семьей или же ве-
дете свой бизнес, — для достижения постав-
ленных целей необходимо взаимодейство-
вать с окружающими. От того, насколько вы
умеете управлять собой, зависит, сможете ли
вы найти общий язык с людьми.

Искусство общения дано не каждому — у од-
них это не вызывает затруднений, для других,
напротив, составляет проблему. Но есть один
способ, который помогает приобрести реши-
мость и уверенность в себе. Помните, что ко-
нечный результат зависит непосредственно
от вас.

Первый шаг на пути к развитию способ-
ности находить общий язык с окружающи-
ми — это научиться правильно восприни-
мать их.

Отношение к окружающим
Можно по-разному относиться к людям,

с которыми приходиться общаться, но нужно
учитывать, что каждый человек знает себе



цену. И это может непосредственно повлиять
на взаимоотношения.

Иными словами, вы можете оценивать себя,
как:

Порядочного, честного человека, который
старается делать все на высшем уровне.
(У меня все в порядке).

Неудачника, которому просто не повез-
ло в жизни. (У меня постоянно возникают
проблемы).

А также, вы можете оценивать окружающих,
как:

Порядочных, честных людей, которые стара-
ются делать все, как вы. (У них все в порядке).

Людей, которым нельзя доверять, которые
обычно подводят. (У них постоянно возни-
кают проблемы).

На основании вышеперечисленного мож-
но сделать вывод о том, что существуют четы-
ре позиции отношения к окружающим. Они
помогут прояснить, насколько вам легко на-
ходить общий язык с окружающими.

1. «У меня постоянно возникают
проблемы — у них все в порядке»
Люди, которые так думают, не отличаются

исключительными способностями, поэтому
у них не всегда все получается именно так,



как хотелось бы. Они считают окружающих
способнее и умнее себя. Такие люди воспри-
нимают все близко к сердцу и сами себя раз-
рушают, испытывая зависть.

2. «У меня постоянно возникают
проблемы — у них постоянно
возникают проблемы»
Такого мнения придерживаются не очень

способные люди, они подобным образом дума-
ют о себе и об остальных. Такие люди не за-
ботятся о себе, их не волнует чужое мнение.
Подобную тактику они применяют в отноше-
ниях с окружающими.

3. «Со мной все в порядке — у них
постоянно возникают проблемы»
Люди, которые так думают, пребывают

в полной уверенности, что отдают себе отчет
в происходящих в их жизни событиях и что
все под контролем. Вместе с тем, они считают
окружающих глупыми и относятся к ним
с презрением. Такие люди высокомерны и с лег-
костью могут унизить другого.

4. «Со мной все в порядке — с ними
все в порядке»
Такие люди хорошего мнения как о себе,

так и об окружающих, и у них все получается.



Они воспринимают других людей, как при-
ятных и искренних, легко справляются с по-
ставленными задачами. Такие люди сразу же
почувствуют недостойное поведение и нехо-
рошего человека.

Право выбора
Очевидно, что наиболее конструктивный

подход в отношениях с окружающими — это
«Со мной все в порядке — с ними все в по-
рядке». Такая позиция способствует установ-
лению взаимопонимания и продуктивному
сотрудничеству.

Многие задумаются, почему же мы не всег-
да используем такой подход? Как ни стран-
но, но иногда для установления контакта
люди придерживаются менее эффективных
подходов.

Если день не задался и вы не можете до-
стичь намеченных целей, уровень доброже-
лательности в отношениях с окружающими
снижается. Это непосредственно отражается
на вашей работе и на ее результатах.

Если что-то не получается, проанализи-
руйте и пересмотрите ваш подход к жизни
и отношение к людям. У вас всегда есть выбор.
Не стоит постоянно думать об окружающих
плохо. Возможно, их дурное расположение



духа объясняется неудачным днем или же они
просто до конца не вникли в проблему.

Зная, что у вас есть выбор, вы сможете
управлять собой и своей жизнью. Благодаря
этому вы не позволите обстоятельствам вы-
нуждать вас к нежелательным действиям.

Выдержка и самообладание
В общении люди создают представление о вас,

пытаются понять ваши мысли и чувства.

Не забывайте, что ваше поведение может
повлиять на поведение других людей. Как
брошенный в озеро камешек, который вы-
звал круги на воде, вы с помощью общения
выражаете свое отношение к окружающим.

Если вы хорошо относитесь к людям, то
точно так же они будут относиться к вам. Если
вы приветливы и корректны, можете ожи-
дать такого же отношения и от окружающих,
но если вы несдержанны и мрачны, реакция
людей будет подобной.

Необходимо помнить одну простую исти-
ну: «Относись к людям так, как ты хотел бы,
чтобы они относились к тебе». Если не учиты-
вать этого, будьте уверены: как аукнется, так
и откликнется.



Делаем выводы
Для того, чтобы наладить хорошие отно-

шения с людьми, необходимо контролировать
свое поведение. Определив для себя приори-
тетный способ восприятия окружающих, вы
фактически сделали выбор, как себя вести по
отношению к ним.

Ваша тактика поведения в отношениях
с окружающими зеркально отразится на их от-
ношении к вам. Необходимо помнить о своем
поведении и его воздействии на взаимоотно-
шения с окружающими.



Спросите себя
Подумайте о вашем отношении к окружаю-

щим и дайте ответы на следующие вопросы.

Нужно ли вам налаживать взаимоотноше-
ния с окружающими?

Знаете ли вы о различных подходах в от-
ношениях с окружающими?

Постоянно ли вы используете подход
«У меня все в порядке — у них все в по-
рядке»?

Понимаете ли вы, что поведение окружа-
ющих может непосредственно повлиять
на ваше собственное поведение?

Осознаете ли вы, что ваше поведение мо-
жет повлиять на отношение к вам окружа-
ющих?



Все получится, если...

уважать окружающих;

проявлять предусмотрительность и хоро-
шо обдумывать свои действия;

постоянно использовать подход по отношению
к другим «Со мной все в порядке — с ними
все в порядке»;

осознавать значимость собственного пове-
дения;

признать, что сотрудничать с людьми
несложно и очень эффективно для дости-
жения целей.



Позитивная жизненная
позиция
Придерживайтесь позитивной жизненной

позиции, и вам будет проще управлять собой.
Есть несколько методов, способствующих до-
стижению этого, каждый из которых непо-
средственно связан с отношением человека
к жизни.

Позитивная позиция
Подумайте над тем, как вы подходите

к решению того или иного вопроса. Если вы
изначально позитивно настроены, то без осо-
бых усилий сможете избежать проявления
нежелательных эмоций, препятствующих
полной реализации потенциала. Для этого
необходимо соблюдать ряд условий.

Сохранять спокойствие. Если кому-то уда-
лось вывести вас из себя, значит, он до-
бился своей цели. Перед тем как ответить,
лучше посчитайте до десяти. Это убережет
вас от необдуманного ответа, который мо-
жет значительно усугубить неприятную
ситуацию.

Забывать обиды и огорчения. Помощь че-
ловеку, который раньше подвел вас, при-
несет только неприятности — если у вас воз-
никает подобная мысль, немедленно забудьте



о ней. Постарайтесь впредь не забивать
себе голову подобными вещами.
Найти достоинства. Если вам кто-то не нра-
вится или вас раздражает какая-то черта
характера в человеке, постарайтесь не за-
цикливаться на этом, а найти что-то пози-
тивное и сконцентрироваться на этом.

Быть энергичным. Если вы столкнулись
с проблемой, преодолейте ее, — очень ско-
ро вы поймете, что это не так уж сложно.

Воспринимать проблемы как дополни-
тельные возможности и соответственно
действовать. Так вы сможете достичь пози-
тивных результатов.

Если вы выносливы, подобно растению,
которое старается выжить на морозе, вам
легче будет справляться с различными жиз-
ненными ситуациями. Предприняв что-либо
позитивное, вы достигнете успеха.

Если вы расстроены, почитайте книгу, по-
играйте на музыкальном инструменте, по-
звоните друзьям. Займитесь чем-то, что
поможет отвлечься.
Улыбайтесь. Помните, что невозможно
устоять перед улыбкой. Улыбка придаст вам
сил, а также активирует восстановительные
функции организма, и вы сразу почувству-
ете себя лучше.



Если поддержки друзей и семьи недостаточ-
но, обратитесь к квалифицированному пси-
хологу. Вы сможете поговорить с человеком,
который занимает нейтральную позицию,
и может непредвзято оценить ситуацию.
Хороший психолог поможет вам составить
план действий и установит временной срок,
за который вы должны прийти в себя.

Умение позаботиться о себе
Для эффективного самоменеджмента необ-

ходимо научиться заботиться о себе. Это одна
из главных составляющих общего процесса.
Вы скоро увидите положительные результа-
ты, но лишь при условии, что действительно
в этом заинтересованы. В противном случае
вы просто зря потратите силы и время.

Для собственного же блага задайте себе
вопрос: «Уделяю ли я себе внимание?» Нередко при-
ходится слышать такой ответ: «Не очень часто».

Научитесь выделять для себя время и из-
редка баловать себя.

Есть несколько способов, которые помогут
вам в этом.

Примите ванну с ароматическими масла-
ми под аккомпанемент приятной музыки,
расставив вокруг ванны свечи. Это помо-
жет вам расслабиться.



Запишитесь на прием к хорошему масса-
жисту.

Устройте себе двухдневный отпуск — поез-
жайте в санаторий, отправляйтесь в морс-
кой круиз, покатайтесь на лыжах, займитесь
верховой ездой или планерным спортом.

Пригласите к себе друзей — но вовсе необя-
зательно устраивать пышный прием.

Найдите время для занятий своим хобби.

Правильное распределение
времени
Старинная пословица гласит: «Мешай дело

с бездельем — проживешь век с весельем».
Это означает: если человек много работает,
он не должен забывать и об отдыхе.

Правильное распределение времени меж-
ду работой и отдыхом позволит вам никогда
не чувствовать себя истощенным. И это пой-
дет вам только на пользу. Научившись не
только работать, но и отдыхать, вы сможете
управлять собой и своей жизнью.

Осуществление мечты
Мечта поможет вам в самореализации.

Мечты переносят человека из будней в фан-
тастический мир желаний. Вместо того чтобы



подавлять желания, необходимо работать
над их осуществлением.

Подумайте, чего бы вам хотелось больше
всего. Например, вам безумно хочется побы-
вать на каком-нибудь тропическом острове
и выпить там мартини, лежа в шезлонге, или
же вы хотите принять участие в гонках «Формула-1».
Если человек не прикладывает определенных
усилий, если у него отсутствует фантазия, то
мечта так и не станет реальностью.

Можно ведь поставить шезлонг на заднем
дворе, приготовить экзотический коктейль
и, подключив воображение, наслаждаться жиз-
нью. Если же вам нравится скорость, прокати-
тесь на «американских горках» или сходите
в аквапарк. Получить удовольствие можно,
только реализовав свою мечту. В этом и заклю-
чается секрет успеха.

Счастливые и преуспевающие люди — те,
кто незамедлительно действует для удовлет-
ворения собственных нужд, невзирая на
трудности. Очевидный факт, что необходимо
стараться как можно быстрее реализовывать
свои желания.



Делаем выводы
Хорошее самочувствие и достижение по-

ставленных целей — это результат самоме-
неджмента. Помните, что всегда есть выбор:
быть уверенным в себе или нет. И это ваше
право. Помните, что только позитивная жиз-
ненная позиция приведет к успеху.



Спросите себя
Подумайте, позитивно ли вы настроены,

и дайте ответы на следующие вопросы.

Умеете ли вы контролировать свои эмоции?

Оставили ли вы в прошлом плохие вос-
поминания?

Стараетесь ли вы избавиться от плохих
мыслей?

Выносливый ли вы человек?

Часто ли вы улыбаетесь?

Ухаживаете ли вы за собой и балуете ли
себя иногда?

Успешно ли вы совмещаете работу и лич-
ную жизнь?

Можете ли вы осуществить свои мечты?

Умеете ли вы достичь гармонии?



Все получится, если...

научиться контролировать свои эмоции;

быть выносливым;

чаще улыбаться;

отдыхать;

правильно распределять время на работу
и личную жизнь;

стремиться к благосостоянию;

следовать поставленным целям или реали-
зовывать желания.



Проверяем еще раз
Если вам нелегко управлять собой, поду-

майте, возможно, вы не обратили внимания
на один из аспектов успешного самоменедж-
мента.

Умение понимать себя
Необходимо обдумать, чего бы вам хо-

телось и в каком направлении следует дей-
ствовать. В противном случае у вас ничего
не получится, все усилия будут безрезультат-
ными. Возможно, при выборе рода деятель-
ности вы недостаточно учли свои желания
и устремления. Вы сможете найти подходя-
щую работу, если будете точно знать, какой
вид деятельности поможет вам полностью
реализовать себя.

Движение в правильном
направлении
Если не понимать четко своих жизненных

целей, то можно действовать неправильно.
Если что-то пошло не так как следует, заду-
майтесь и проанализируйте ситуацию, по-
размыслите над тем, какие обязанности вы
бы хотели выполнять, а от каких необходимо
отказаться. Неорганизованному человеку очень



трудно определить направление действий. Если
вы не можете управлять собой, подумайте,
может быть, вы боитесь перемен и не знаете,
как на них реагировать.

Этапы самоменеджмента
Если для вас осуществление самоменедж-

мента по-прежнему представляет проблему,
наверное, вы недостаточно себя цените
и позволяете другим давить на себя. Это
может быть следствием того, что у вас за-
ниженная самооценка или вы не проявляете
должной настойчивости. А может, вы не научи-
лись эффективно справляться со стрессами.

Умение находить общий язык
с окружающими
Если у вас не получается найти общий язык

с окружающими, то, вероятно, вы настроены
негативно по отношению к ним и ваша соб-
ственная самооценка занижена. Помните,
необходимо придерживаться конструктив-
ного подхода в межличностных отношениях.
Если не придавать значения собственной ли-
нии поведения, то можно и не понять, как это
повлияет на отношение окружающих к вам.



Позитивная жизненная позиция
Если вы несчастны, то, возможно, вы уде-

ляете себе мало времени. Отсутствие вну-
тренней гармонии вызывает дискомфорт, что
незамедлительно отражается на всех сферах
деятельности. Занимаясь любимым делом, вы
будете чувствовать удовлетворение.



Преимущества эффективного
самоменеджмента
Не научившись управлять собой, невоз-

можно полностью реализовать свой потен-
циал, а также невозможно достичь постав-
ленных целей. Для начала необходимо разо-
браться в себе. Подумайте, как проходит
большинство ваших будней. В основном, вы:

спите более восьми часов;

проводите на работе более восьми часов;

«убиваете» более двух часов на доро1у, транс-
порт, ожидание телефонных звонков и т. д.;

2-4 часа тратите на принятие пищи;

отдыхаете меньше 4-6 часов.

Постарайтесь как можно больше пользы
извлечь из того времени, когда вы бодрству-
ете, иначе жизнь пройдет стороной. Если вы
не научитесь управлять собой, вы попадете
в зависимость от обстоятельств.

Если у вас есть заветная мечта, но вы ничего
делаете для ее осуществления, она не станет ре-
альностью. Только вы сами можете определить
собственные цели и понять, как действовать
правильно. Вы должны позитивно мыслить
и тогда успех придет сам собой. Научившись
управлять собой, вы многого достигнете
в жизни и преуспеете во всех начинаниях.



Глоссарий
Изменение — поправка, перемена, изме-

няющая что-нибудь прежнее.

Направление — путь развития и дости-
жения целей, при котором предпочтение от-
дается четко поставленным задачам, а не слу-
чайностям.

Обязанности — круг действий, возложен-
ных па кого-нибудь и безусловных для выпол-
нения.

Отношение — связь между кем-нибудь,
возникающая при общении, контактах.

Поведение — присущее живым существам
взаимодействие с окружающей средой, опо-
средствованное их внешней (двигательной)
и внутренней (психической) активностью.

Предпочтение — признание преимуще-
ства чего-либо перед чем-либо.

Привычка — поведение, образ действий,
склонность, ставшие для кого-нибудь в жизни
обычными, постоянными.

Самоутверждение — стремление человека
к достижению и поддержанию определенно-
го общественного статуса.

Стресс — состояние человека, возникаю-
щее в ответ на разнообразные экстремальные
воздействия.



Требование — выраженная в решитель-
ной, категорической форме просьба, рас-
поряжение. Правило, условие, обязательное
для выполнения.

Утверждение — положение, мысль, кото-
рая используется для доказательства чего-ни-
будь.

Цель — идеальное, мысленное предвосхи-
щение результата деятельности. В качестве
непосредственного мотива цель направляет
и регулирует человеческую деятельность.



Концепции
самоменеджмента
Есть две формы самоанализа, которые по-

могают людям лучше узнать себя и научиться
управлять собой.

Индикатор типов личности Изабеллы
Майерс-Бриггс — психологический тест, ко-
торый определяет тип личности с целью по-
мочь человеку понять себя и реализовать соб-
ственный потенциал.

Анализ поступков — согласно концепции
Эрика Берна, жизненная позиция непосред-
ственно влияет на взаимоотношения и взаи-
модействие с окружающими; продолжил раз-
витие этой концепции Томас Харрис, предло-
жив позитивную модель восприятия окружа-
ющих «Со мной все в порядке — с ними все
в порядке».
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программы помогают современным руководите-

лям самостоятельно находить и решать организа-

ционные проблемы — от индивидуальной оцен-
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могает им разрабатывать программы по расши-

рению и развитию ресурсов компании.

Кейт прекрасно понимает проблемы
самоменеджмента. Она также знает, что
когда дела идут хорошо, удовольствие,
полученное от достижения результата,
стоит приложенных усилий и энергии.
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