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УСПЕВАЙТЕ МЫСЛИТЬ 

Вспомните, читатель, как часто вы предаетесь такой популярной медитатив-
ной практике, как «созерцание чистого Word-файла с мигающим курсором»? 
Рискну предположить, что вам, как и многим, хорошо знакомо ощущение 
творческого ступора, когда вожделенная муза так и не приходит, а статья, 
бизнес-план, служебная записка, план проекта... так и остаются несделан-
ными. Моя практика показывает, что в неэффективной интеллектуальной 
работе кроются колоссальные резервы времени. 

Сложно сейчас найти человека, который бы ничего не слышал про 
интеллект-карты, также называемые mind maps, «карты мозга», «карты 
ума». Однако мало кто знает, что это не только способ развития творческого 
мышления, но и эффективная технология решения бизнес-задач, которую 
используют многие крупнейшие западные компании, а в последние годы и 

наиболее передовые российские. 
Майнд-менеджмент — направление в тайм-менеджменте, отвечающее 

за повышение эффективности личной и корпоративной деятельности с 
помощью интеллект-карт. Автор книги — создатель и пропагандист этого 
направления, первый в России сертифицированный тренер Mind Manager, 
руководитель проектов внедрения технологий майнд-менеджмента в рос-
сийских компаниях. 

Владеете ли вы бизнесом или управляете им; пишете новый регламент 
или защищаете диссертацию; планируете сложный проект или разрабаты-
ваете концепцию нового бренда; проводите совещания или готовите пре-
зентации — технологии майнд-менеджмента радикально облегчат ваш 
труд, сделают его более приятным и эффективным. Прочитав эту книгу, вы 
сможете эффективнее учиться, увереннее решать проблемы и нестандарт-
ные задачи, быстрее писать любые тексты и готовить презентации, лучше 
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Читайте, применяйте успеяяй. 
' У С П е в а и т е мыслить и жить! 

ЛЕИ 

е УДовольстви! дава 1 

Глеб Архангельский^ генеральный директор компании «Организация Времени 

P.S. Область применения технологий майнд-менеджмента настолько обшир-1 
на, что описание этого заняло бы у меня несколько страниц и сделало бы) 
предисловие недопустимо большим. Мне проще продемонстрировать вам 
бизнес-пользу майнд-менеджмента в виде... интеллект-карты. 

МАЙНД-МЕНЕДЖМЕНТ: 
ЭВОЛЮЦИЯ ВАШЕГО МЫШЛЕНИЯ 
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БыоэЬ 
\ ^ 10. Краткие итоги •— 

3. Майнд-менеджмент в 
действии! Как снизить 
затраты а период 
кризиса? W 

1Ш 
В. Определение майнд-менеджмента ; 

J 
7. Алгоритм 
майнд-менеджмента в 
действии! Как отдыхать и 
восстанавливать энергию 

в. Алгоритм 
майнд-менеджмента 

История появления 1нтеш>екг-карг 

Глава 1. 
Майнд-менеджмент: 

эволюция вашего 
мышления 

4. Принцип первый. 
Лево- и 
правооолушарж» 
мышление 

5. Принцип второй. 
Ассоциативность 
мышления 

В этой главе вы: 
• узнаете историю появления интеллект-карт; 
• научитесь правильно строить интеллект-карты; 
• познакомитесь с основными принципами работы интеллект-карт; 
• познакомитесь с возможностями технологий майнд-менеджмента 

для повышения эффективности вашей работы. 

«Мы живем в век информации». Это утверждение мы слышим отовсюду 
все чаще и чаще, и оно уже набило многим оскомину. Большинство людей 
уже не обращают на него никакого внимания. Кроме тех, кто действитель-
но понимает, насколько серьезно обстоят дела. 

Количество офисных сотрудников растет. Представители бизнеса, начи-
ная с металлургических заводов и заканчивая консалтинговыми компания-
ми, обмениваются отчетами, письмами, коммерческими предложениями. Все 
участвуют в презентациях, совещаниях, конференциях, готовят и проводят их. 
Все большее число компаний переходят к проектной системе управления как 



УАИНД-УЕНЕДЖМЕ. 
более эффективной, где чуть ли не каждый сотрудник становится руковод 
татем проекта. Обмен информацией становится с каждым годом все инте! 
сивнее. По данным исследователей, количество электронной информации 
получаемой среднестатистическим офисным сотрудником, удваивается р; 
в 2-3 года! Но есть ли у нас время обращать на это внимание? 

Если 15 лет назад рабочий стол менеджера был завален кучей бум4 
и документов, так как они были основным источником получения необхц 
димой информации, то сейчас на рабочем столе может находиться толыЛ 
компьютер. Однако это нисколько не уменьшило стресс от работы с инфои 
мацией, так как стоит менеджеру открыть компьютер, как на него обруши] 
вается огромный поток сообщений, документов, задач и планов, что част< превращает рабочий день в хаос. 

Как успешно справляться с потоком поступающей информации? Kai 
тратить на обработку, анализ и принятие решения по полученной информа-
ции минимум времени и сил? Как превратить умение быстро и эффективно^ 
обрабатывать поступающую информацию (и принимать на ее основе npa-i 
вильные решения) в свое главное конкурентное преимущество в век агрес-
сивно атакующей нас со всех сторон информации? 

Ответ на этот вопрос дают современные технологии майнд-менеджмента^ 
которые начали набирать популярность в современном мире в 70-е годы! XX века. 
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Супер-
мыщление 

История появления 
интеллект-карт 

)* 
Все началось с публикации книги Тони Бьюзена «Работай головой» (1974). 
Тогда-то технология интеллект-карт и стала быстро набирать популярность, 
доказывая свою применимость на практике для решения самых разнообраз-ных интеллектуальных задач. 

Однажды второкурсник Тони Бьюзен искал в университетской библио-
теке книги об эффективном использовании способностей мозга. Ему пред-
стояло справиться с огромным количеством учебного материала, и он хотел 

знать, как такие функции мозга, как запоминание, восприятие и анализ, 
огут быть наилучшим образом использованы в учебном процессе. Ему по-

о в е т о в а л и обратиться в отдел медицинской литературы. В ответ на слова 
том, что он не хочет делать операции на мозге, а только хочет научить-

•я правильно его использовать, библиотекарша сказала, что таких книг не 
у щ е с т в у е т . Это и стало толчком для Бьюзена. Он все-таки пошел в отдел 
е д и ц и н с к о й литературы, нашел книги по физиологии мозга и использовал 
овые знания для создания своего метода интеллект-карт. 

Он достиг потрясающих результатов, став одним из лучших студентов, 
они Бьюзен превратил процесс обучения в увлекательное и, что главное, 

Очень эффективное занятие. Потом он стал факультативно заниматься с 
неуспевающими школьниками, которых все считали безнадежными, и с 
каждым из них достиг потрясающих результатов. Один из таких школьни-
ков воскликнул: «Я не был неспособным к учению — у меня просто не было 
настоящего учения!»1 

Тони Бьюзен вспомнил про Ньютона, Эйнштейна, которые в школе 
перебивались с двойки на тройку, и задал важные вопросы: «Умеем ли мы 
учиться? Правильно ли мы используем свой мозг?» Применив свой метод на 
практике, автор решил, что его можно эффективно использовать в любой 
интеллектуальной деятельности, а особенно в бизнесе. Ведь что такое бизнес, 
как не способность быстро собрать из разных источников и проанализиро-
вать информацию (о конкурентах, потребностях клиента, о поставщиках, о 
рынке, о ценах, тенденциях, прогнозах и др.), принять на ее основе быстрое и 
правильное решение и потом обеспечить его выполнение? Так родилась кни-
га «Работай головой». В ней Бьюзен популярно описал метод интеллект-карт. 
В его основу он положил основные принципы работы человеческого мозга, 
объяснил, что мы используем наш биологический компьютер под названием 
«мозг» неэффективно, и предложил способ повысить эту эффективность. 

Интеллект-карты стали успешно применяться во многих областях ин-
теллектуальной работы. С распространением компьютеров стали появлять-
ся первые программы для их построения в электронном виде, что открыло 
дополнительные возможности для корпоративного применения и решения 
бизнес-задач. Творческие способности людей, применявших этот метод, 
стали раскрываться сильнее, что неизбежно повысило их результативность. 
Интеллект-карты стали основным инструментом выполнения задач для мно-
гих работников интеллектуального труда, в том числе теперь — ив России. 

1 Бьюзен Т. и Б... Супермышление. Минск: Попурри, 2003. — С. 11. 



14 МАЙНД-МЕНЕДЖ, 

V > / 

2. Правила построения 
интеллект-карт 

Удобнее всего объяснить правила построения интеллект-карт с помощью, 
самой интеллект-карты (рис. 1.1). 

Прокомментируем представленные правила более подробно. 
1. Главное! 

1.1. Начинайте с центра. В центре находится самая главная мысль, це 
построения интеллект-карты. Начинайте с главной мысли — и у в 
появятся новые идеи, чем ее дополнить. 

1.2. Читайте по часовой стрелке, начиная с правого верхнего утл 
Информация считывается по кругу, начиная с центра карты и пр 
должая с правого верхнего утла и далее по часовой стрелке. Эт 
правило принято для чтения всех интеллект-карт. Если вы задае 
другую последовательность, обозначайте очередность чтения поряд 
ковыми цифрами. 

1.3. Используйте разные цвета! В выбираемых нами цветах всегда 
больше смысла, чем может показаться. Цвет мы воспринимаем 
мгновенно, а на восприятие текста нужно время. Разные цвета мо-
гут по-разному восприниматься и имеют разное значение в разных 
культурах и у разных людей. Более подробно об этом рассказано 
ниже. 

1.4. Экспериментируйте всегда! В течение своей практики автор 
видел множество интеллект-карт. И у каждой из этих карт был 
свой неповторимый индивидуальный стиль. Так как мышление 
каждого человека уникально, то и карта как результат мышления 
тоже оказывается уникальной и неповторимой. Не бойтесь экс-
периментировать, пробовать, искать и находить лучшие способы 
представления информации, максимально подходящие именно 
для вас. 

_ л Май 
О -1-' 
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Используй™ 
d p j — j r ' -
Не Sonee 7*-2 
ответвления 

Начинайте с 1 1. ueffpa 
/>» Читайте по ' < 2. чгаяой стр«1» 

- - Э«*«ри.итп.руй™ •J6; 1 а всегда! 
« „ « с внимания 

В ' Я * 
и у ю » 3.2. Цвета 

рис. Правила построения интеллект-карт 

2. Центральный образ 
Одно из ключевых понятий в с о з д а т т интеллект-карт, без которого не-
возможно создание ключевых ассоциаций, из которых и будет построена 
интеллект-карта. Центральный образ должен быть для вас самым ярким объ-
ектом, потому что он будет являться вашим центром внимания, основной 
целью создания интеллект-карты. Для этого максимально четко ставьте зада-
чу, используйте при создании центрального образа наиболее «цепляющие», 
вдохновляющие вас в данный момент цвета и рисунки. 

3. Оформляйте! 
3.1. Рисуйте! Если в ы сомневаетесь , стоит рисовать или нет, то выбор 

очевиден — рисуйте! Зрительный образ запоминается на долгое 
время, воспринимается с максимальной быстротой, формирует 
огромное количество ассоциаций. Наш мозг устроен так, что у нас 
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практически мгновенно возникает зрительная ассоциация на 
бое слово. Вот эту первую ассоциацию и нарисуйте. Как прав 
потом для восприятия информации с интеллект-карты вам даже 
нужно будет читать, что там написано, — достаточно будет про 
жаться по рисункам, и у вас в голове тут же всплывет необходи 
информация. 

3.2. Раскрашивайте! У каждого цвета есть свое значение, причем ча 
это очень индивидуально для каждого человека. Смысл того или ин 
цвета для отдельного индивидуума зависит от таких факторов, 
личные предпочтения, предыдущий опыт, влияние культуры. В раз 
культурах у одного и того же цвета могут быть совершенно различ 
обозначения. Например, в России цветом траура считается черн 
а в Японии — белый, В зависимости от придаваемого значения цв< 
можно существенно упростить и ускорить восприятие информ 
Для того чтобы понять запрещающий цвет светофора, нужно мга 
вение. Точно так же вы можете считывать информацию с интелле 
карты, если будете понимать значения цветов, которые использую 
в ней. Вы можете придумать свои значения или воспользоваться пр 
веденной в таблице справа трактовкой автора. 

3.3. Используйте ключевые слова! Их должно быть немного, чтобы о 
не складывались в законченное предложение. Как вы увидите ниж 
информация, поданная в виде ключевых слов, связанных наглядн 
друг с другом, заставляет мозг работать максимально быстро. Когд 
вы читаете лишь ключевые слова, у вас появляется чувство незаве-

шенности, что вызывает множество новых ассоциаций, продолжа-

щих интеллект-карту. 
Если вы составляете карту вручную, используйте печатные буквы,! 
так как рукописный текст воспринимается значительно дольше, чем] 
обычный печатный. ! 
Все появляющиеся новые ассоциации относите в дальнейшие ветки] 
карты или заносите в комментарии вокруг объектов карты (топиков), 
которые при бумажном написании удобно делать на стикерах. 

3.4. Связывайте мысли! Использование связующих ветвей помогает 
нашему мозгу с максимальной скоростью структурировать инфор-
мацию и создавать целостный образ. 
Используйте не более чем 7± 2 ответвления от каждого объекта, 
а лучше — не больше 5-7, так как такую карту сможет легко воспри-
нимать даже уставший человек. 
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Цвет 
Значение 

I 

Наиболее быстро воспринимающийся 
цвет. М а к с и м а л ь н о фокусирует внимание. 
Сообщает об опасности, проблемах, кото-
рые могут возникнуть, если не обратить 
на него внимание 

Скорость 
восприятия 

I высокая 

людей 

, Средняя 

Цвет свободы. Расслабляющий, умиро-
творяющий цвет. Позитивно воспри-
нимается большинством людей. Но его 
значение сильно зависит от оттенков 
(«энергичный изумруд» глаз или «тоска 
зеленая» в больницах советского типа) 

1 Низкая 

, „ тшет лидерства . Очень раз-
ц в е т э н е р г и и й невозможно 
дражаюхции цвет, на ко и 
|не обратить внимание. 

(Высокая 

I надежности, силы, стабильности, ув 
ности . 

I Низкая 

~ ггповокационныйцвет.Цвет 

0 ч е н ь возбуждения, 

внимание 

I Высокая 

Цвет нежности, цвет роыэштж. Отлич- I 
ный фоновый цвет. В английском языке 
нет отдельного слова для этого цвета (blue 
понимается как и синий, и голубой). В Рос-
сии этот цвет обозначает обычно свободу 
движения: к морю, к небу, к мечте 

I Низкая 

для написаяия/гекста^соз^ г — 

1 Средняя 

/г-
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Связи главного топика показывайте с помощью линии, утолщая е 
основания и постепенно сужая у подчиненного топика. 

Если топики из соседних веток связаны друг с другом, соединяйте 
стрелками. 

Используйте группировку для обозначения односмысловых групп. ; 
Иногда вы будете чувствовать, что необходимо добавить еще, напр 

мер, две ветки, но никак не будет получаться сформулировать их названа 
В таком случае рекомендуется проводить ветки и оставлять их пустым 
В этот момент у вас сформируется незавершенное действие, i 
CBeDXMOTHRwnnnatrtrt^ 
В ЭТОТ момент у вас сформируете незавершенно д е й ^ Т е „ 

ГОСИТГГНЫМ '" Т0Г0 ™БЫ — ~ " ~ 
С В О Ю П е Р В У Ю с 

• лучше всего располагать лист горизонтально. Если лист большой 
помощью в ! „„о соазу прикрепить его к стене с помощью скотча. 

Г Т е р е х о д и м кртсованик,. Только не забудьте засучив рукава! 

3. Майнд-менеджмент. 
Урок 1. Как рисовать 
интеллект-карты 

J 
Когда создавалась технология интеллект-карт, удобных персональных ком-
пьютеров еще не было в массовом использовании, и первые карты строилиа 
вручную с помощью обычной бумаги, цветных карандашей и фломастеров. 
Автор этой книги не раз встречал людей, которые вообще не признают соз-
дание интеллект-карт с помощью компьютерных программ и строят все свои 
карты на бумаге. Да и сам автор, хотя ноутбук для него давно уже стал ча-
стью тела, тоже иногда с удовольствием закатывает рукава, берет большие 
листы бумаги, карандаши, фломастеры, стикеры, скотч и начинает рисовать. 
Потому что в этом методе есть свои замечательные преимущества (как и недостатки). 

Для нарисованных интеллект-карт характерен переформулированный 
закон Мерфи: «Интеллект-карта всегда занимает ровно столько места, сколь-
ко ей предоставят, и еще чуть-чуть». Автор не раз убеждался в справедливо-
сти этого закона, когда целиком заполнялись листы формата А1 и даже АО. 
Поэтому вам потребуются: 

звогюция вашего у ыш ления 
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чистые белые листы, желательно минимум формата A3. Формата А4 
может просто не хватить для буйства ваших ассоциаций; 
цветные фломастеры, лучше — цветные карандаши, так как их 
можно стирать ластиком, благодаря чему можно корректировать и 
видеть ход мысли. Чем больше цветов, тем лучше; 
ластик; 
стикеры, желательно разных цветов и размеров; 
скотч. Если вам не хватит одного листа бумаги, вы можете прикре-
пить к нему еще один. 

1. 
Выберите тему и нарисуйте центральный образ вашей интеллект-
карты. Нарисуйте его ярко, сформулируйте его правильно. Если вы за-
трудняетесь сами выбрать тему, воспользуйтесь одной из предложенных 

ниже: 
• Как хорошо отдохнуть летом (зимой, осенью, весной)? 
• Как повысить эффективность своей работы? 
• Каких целей я хочу достигнуть через (1, 3, 5,10, 20...) лет? 
• Как вырастить счастливого ребенка? 
• Какие новые области бизнеса следует развивать моей компании? 
• Как сократить свои расходы (расходы компании)? 
• Как восстанавливать силы, чтобы не превратиться в загнанную 

лошадь? И т. д. и т. п. 

Найдите актуальную для вас тему, не бойтесь амбициозных задач. Воз-
можно, эта книга поможет вам их успешно решить. 
2. Проведите мозговой штурм, записав максимальное количество идей, 

которые у вас появились по выбранной вами теме. Для записи удобно ис-
пользовать стикеры, фиксируя на каждом по одной идее, которые потом 
легко можно будет перемещать. 

Если вы попробуете фазу нарисовать чистовой вариант карты, не про-
водя мозгового штурма, красиво уложив в карте хаос ваших мыслей, то, 
скорее всего, у вас ничего не получится. По крайней мере автор еще ни разу 
не видел, чтобы сразу получилось так, как хотелось бы. После знакомства 
с алгоритмом майнд-менеджмента вы поймете, почему это происходит. 
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3. Нарисуйте черновой вариант интеллект-карты. После создания х̂  

идей переходите к структурированию и группировке полученных 
лей, до тех пор пока вы не «увидите» вашу будущую интеллект-карту, j 
только вы ее увидите и поймете, какой она будет, можете переход! 
созданию чистового варианта. 

4. Нарисуйте чистовой вариант интеллект-карты. Этот этап не все 
реализуется — часто вполне достаточно бывает создать черновой вг 
ант, чтобы разобраться в задаче или проблеме. Но если вы планир) 
в дальнейшем часто обращаться к этой карте, лучше потратить врег 
сделать ее читабельной. 

5. Действуйте. Как только вы понимаете, что вам нужно делать, — пе1 
ходите к действию. 

Ниже приведен пример построения интеллект-карты «Отличный от,г 
летом всей семьей», на котором вы сможете увидеть, как была решена та! 
актуальная задача. 

Комментарий консультанта 

Потренируйтесь в рисовании интеллект-карт, выполнив первое ynpi 
нение из электронного комплекта к книге. Для этого напишите мне 
адрес info@ovl.ru письмо с запросом и вашей контактной информацш 
(Ф.И.О., должность, название и адрес компании, телефоны с кодом горе 
да —указать обязательно). В поле «Тема» (Subject) письма обязателы 
напишите: «*** Майнд-менеджмент: запрос на электронный комплект, 
к книге». 

3.1. Отличный отдых летом всей семьей 

Алексей Башкеев, руководитель проектов, Яндекс 
После того как на тренинге компании «Организация Времени» я познакомил-1 
ся с методом интеллект-карт, я стал его применять во всех сферах своещ 
жизни. Ниже представлен пример карты, нарисованной нашей семьей для 
решения такой важной задачи, как отличный отдых летом всей семьей. 

Сначала мы нарисовали центральный образ. Потом каждый из нас на 
стикерах записал по 10 вариантов отдыха, по одному на каждый стикер. 
После этого мы разместили их на карте, связали друг с другом, и получился 
показанный ниже результат (см. рис. 1.2). 

• ,-Ща М 

Рис. 1.2. Результаты семейного мозгового штурма «Отличный отдых летом всей 

семьей?» 
Что удивительно, все полученные варианты кажутся вполне очевидными, но 

решение легче принять, когда видишь оформленными их в четкую структуру. 
Мы повесили эту карту на кухне и за лето перепробовали лучшие из пере-

численных вариантов. Теперь мы составили подобную интеллект-карту и 

для зимнего отдыха! 

3.2. Что делать, если не получается рисовать?! 
Как вы заметили, в интеллект-картах, нарисованных вручную, очень важны 
рисунки. Это существенно упрощает запоминание и восприятие информа-
ции, так как рисунки запоминаются надолго. 

mailto:info@ovl.ru
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Часто на тренингах нам говорят: «Но мы не умеем рисовать!» Прихо, 
постоянно доказывать, что это неправда. Что вы сделали в своей жизни ра 
нарисовали человечка или написали первую цифру? Раскрасили солнце 
написали слово? К счастью, научиться рисовать гораздо легче, чем науч: 
писать. Мы умеем рисовать! Просто со временем сложившаяся система обр 
вания заставляет нас прекратить использовать эту великолепную возможи 
для записи информации. Давайте вспоминать и учиться заново! 

Возьмите карандаш или ручку и выполните вышеприведенное упр 
ние, нарисовав рисунок напротив каждого слова. 

Важное дополнение: визуальная ассоциация на каждое из приведе 
слов у вас появится почти сразу же. Рисуйте именно эту ассоциацию! 
тому что потом, вспомнив визуальный символ, ваше сознание легко до-
нет из бессознательного связанное с ним слово. 

После выполнения этого упражнения вы сможете убедиться, что ри 
вать не так уж и сложно! 

Интеллект-карты завоевали популярность во многих развитых стран; 
Но почему эта технология так работает? Почему подобный способ преде 
ления информации настолько эффективен? На каких принципах челове 
ского мозга основывается эта технология? Технология интеллект-карт ос: 
вывается на двух принципах работы человеческого мозга. 

4. Принцип первый. 
Лево- и право-
полушарное мышление 

Технология интеллект-карт изначально основывалась на том принципе, ч 
правое полушарие воспринимает информацию по другим законам, чем л 
вое. Разница в работе полушарий показана на рис. 1.3. 

В свое время Тони Бьюзен справедливо заметил, что большая час 
информации представляется в виде цифр и букв, удобном для восприят 
левым полушарием (достаточно вспомнить линейно представляющие ин-| 
формацию Microsoft Word, Outlook, Excel, Lotus Notes — офисные приложе-1 

ния, с которыми работают большинство офисных сотрудников). 
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о з м о ж н о с т ь использовать по максимуму огромные резервы правого 
лушария. о чем и рассказывается в данной книге. 

Пользуемся ли мы в нашей обычной жизни творческими возможностя-
ми правого полушария? Да. Конечно, да. Причем все без исключения. 

Представьте себе следующую ситуацию. Вы пытаетесь объяснить собе-
е д н и к у что-то достаточно сложное или информационно емкое (концепция 

н о в о г о п р о е к т а , вывод продукта на рынок, стратегия нового направления, 
с т р у к т у р а новой книги или статьи, текущее состояние по бизнес-процессам 
и ДР ) и э т о н и к а к н е удается сделать на словах, а рядом оказывается ручка и 
лист бумаги. Что вы сделаете? 100% из тех, кому автор задавал этот вопрос, 
о т в е т и л и однозначно: «Начнем рисовать». Причем часто даже сами не пред-
с т а в л я я , что будет нарисовано в итоге, — просто начинаем рисовать. Почему? 
Потому что во многих ситуациях э т о т шаг позволяет существенно быстрее 
найти общий язык и донести нужные мысли. Например, часто результатом 
т а к о г о объяснения являются схемы, подобные показанной на рис. 1 . 4 . 

' з t f f&L 

Рис. 1.3. Полушария головного мозга и «разделение» труда между ними1 

Метод интеллект-карт позволяет представлять информацию таким о 
разом, чтобы ее могли одновременно воспринимать и левое, и прав< 
полушария. 

Благодаря использованию цветов, рисунков и пространственных св* 
зей любая информация начинает восприниматься, анализироваться и зг 
поминаться гораздо быстрее и эффективнее, чем при ее обычном линейно 
представлении в виде цифр и букв. Таким образом, человечество получил ложных информационно емких вопросов1 

Рис. 1.4. Типичная схема, получаемая в ходе спонтанного рисования для объяснения 

1 Цит. по: Бьюзен Т. и Б. Супер мышление. Минск: Попурри, 2003. — С. 31. Цит. по: Дэвид А. Как привести дела в порядок. М.: ИД «Вильяме», 2007. — С. 116. 
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или вот еЩе вопрос: что пь, делаете, когда р ^ в а р и 
на какую-то неприятно или сложную тему, а рядом лежит та же самая^ 
с листом бумаги? Большинство отвечают: «Ну, рисуем что-то». Но за 
Ведь тот, с кем мы разговариваем, нас не видит. Ответ прост, мы рисуе: 
того, чтобы подключить к продумыванию лучших вариантов ответа тв 
ские зоны правого полушария мозга и тем самым задействовать бол. 
объем коры головного мозга, что увеличит количество возможных ва 
тов ответов и повысит их оригинальность 

Сколько вы сможете вспомнить точных почтовых адресов, где вы к» 
либо были, например, ул. Профсоюзная, д. 33, кв. 147? Никто из участи: 
наших тренингов не смог назвать больше 10 адресов. А сколько вы смо; 
вспомнить адресов визуально, где вы когда-либо были, чтобы добраться^ 
при необходимости (например, здесь за храмом повернуть налево, пото] 
развилке направо и во дворе третий подъезд, полированная черная дв< 
Количество таких адресов невозможно сосчитать, и стоит большинст 
Дей оказаться в месте, где они уже когда-то были, они сразу вспомнят, 

цольше других цветов, что очень важно перед тем, как переходить дорогу-
будет время хорошенько подумать и осмотреться. Именно поэтому мы на-
ездясь на природе среди зеленых деревьев, расслабляемся. Зетеный цвет «за-
гаживает» наше внимание. Современным новшеством в светофорах стало 
вменение специальных знаков, показывающих, что надо идти или стоять 

Кстати, представьте, есяи бы на светофоре вместо цветов были бы про-
ie надписи: 

Красный 
Желтый 
Зеленый 

гппит верхний сигнал—стой, горит н и ж н и и -
- I ^ C E S S R S » . ^ - " " - " - -

куда оттуда выходить! На этом примере также можно 
левое полушарие (физическое запоминание адресов) и правое у 
(пространственное запоминание). w n T n n b l x D, 

Вокруг нас существует огромное количество примеров, в которы р 
тает мозговая кора нашего правого полушария. 4 - 1 . С в е т о ф о р 

Пожс 

И все эти надписи зажигались бы одним цветом, например синим. Как 
1ы вы стали ориентироваться? Большинство ответило на этот вопрос — по 

арие. 

.2. Microsoft Outlook 

рограмма Microsoft Outlook является любимым почтовым органайзером 
ля многих пользователей, в том числе благодаря расширенным возмож-
остям визуализации, которых существенно меньше у ее ближайших кон-

курентов: Lotus Notes, The Bat, Thunderbird и др. 
Например, сотруднику компании «Организация Времени» хватает 

ескольких секунд просмотра сводных календарей консультантов, чтобы 
онять, кто чем занимается и какие есть свободные зоны для назначения 
стречи. Достаточно знать, что согласно корпоративному стандарту исполь-
эвания Outlook оранжевым цветом раскрашиваются выездные встречи, 
яним цветом — жестко запланированные встречи внутри офиса, а зеле-
ым — бюджетируемые задачи, которые не имеют жестких рамок начала и 
кончания. Зная это, вы можете, взглянув на рис. 1.5, очень быстро понять, 
го у Глеба Архангельского на 11 ноября назначены три выездные встречи, 

1 Аижалуй это о н т о л ь к о в 1 б у д е т в офисе, но на это время у него уже запланировано 
чему красный°А И Н Ш Н а и б о л е е я р к и х п Р и м е Р о в визуализации. Знаете, i ^утреннее совещание с отделом продаж. Также можно быстро понять, что 
в °спринимает Ч В е Т ^ В Ы б Р а Н В К а ч е с т в е з а г т Р е щ а ю щ е г о ? Потому что наш м< Максима Васильева запланировано две бюджетированные задачи, и на 

его быстрее любого другого. А зеленый цвет воспринимаем ноября ему можно смело назначить консультацию или тренинг. 
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Рис. 1.5. Визуализация в Календаре Outlook 2007 

Де»«» Неделя Месяц 
11 ноября 2008 Г. 

11 иторттк [ц трип 
*Корпсем: Сллжт-Летербу! ' ;11 еторжк 

S Г"'- ••• : " ' • п 

Carav Петербург Нопвн Шит; =ЕЬ: =Outjook jt Пргагт»ч»я: ОДУ-Цемлх S f 11503̂  Мосгц РЪушрдо с. i ДОомдайАяемхяАмкс: H 
. Отохоться по пометам 

jj nofKuuc 

' ЁпремтцикОДУ-Цвяр: i J115035, Moocea. Parana* f ; Щ ДубОДИЦСТЙ AUKIti «HI; 

|
Пре*ятация: РЖД: ; 3 
ОЕПбрыким пер. д.7, ы. ' 5 i; Но ВОСЮб ОДОСЛЛ : ; i 

InpoewauM Wood-Way:. г. Хнмхц ул. 4е*»шградск& : ЯЛоыедшй Алйкей tMi,: 
! 

Приияацщ Чистый тара* .06=106 до. кадонцон. д.5 Бктупим Юлий Випорома 

РИС. 1.6. Обычный невизуализированный Календарь Outlook 2007 

Сола СБе* Дорабапас 

Глядя на этот сводный календарь, можно быстро понять, что собрать на 
11 ноября консультантов всех вместе вряд ли получится и что необходимо 
искать для этого другой день. 

Посмотрите на рис. 1.6. Сможете ли вы с такой же скоростью прийти к таким 
выводам, если будете анализировать невизуализированный Календарь? 
Более подробно о богатейших возможностях Outlook вы можете про-

читать в книге Глеба Архангельского «Формула времени. Тайм-менеджмент 
на Outlook 2007». 

4.3. Кабина пилота 
Огромную информационную нагрузку испытывают летчики. В кабине пило-
тов находится огромное количество разных приборов, показатели которых 
надо контролировать. Дополнительный стресс вызывает цена любой ошиб-
ки, ведь пилоты несут ответственность не только за свою жизнь. 

Правильная визуализация панели управления имеет ключевое значе-
ние: пилот должен оперативно анализировать всю поступающую информа-
цию (рис. 1.7). 

Обратите внимание: в современных кабинах пилотов нет такого боль-
шого количества однообразных датчиков, как в более старых моделях, за-
ействующих в основном аналитическое левое полушарие. В современных 

кабинах на жидкокристаллических мониторах отображаются цветовые 
обозначения ключевых элементов управления и приборов, по максимуму 
используются системы электронной индикации и комплексная информаци-
онная система сигнализации, которые отображают на дисплеях пилотажно-
навигационную информацию о состоянии силовой установки и обще-
самолетных систем. Раньше это все необходимо было представить себе по 
множеству однообразных темных приборов, как на рисунке выше (инфор-
мация взята с сайта www.ifc.com)! 

4.4. Карта генерального сражения 
Представьте себе такую картину: в штабе армии генералы стоят у стены, на 
которую нанесена информация обо всех армиях только с помощью чисел 
и букв: координаты и описание (количество единиц, состояние) танковых, 
военно-воздушных, пехотных, артиллерийских, обеспечивающих подраз-
делений, такая же информация о неприятеле по данным разведки, свежая 
информация о союзных войсках. Никакой карты, никакого пространствен-

http://www.ifc.com
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Рис. 1.7. Кабина пилотов устаревшего ТУ-154 (сверху) и современного ИЛ-96 (с 
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размещения — только цифры координат и буквы описания. Сложно 
редставить, правда? 

Нетрудно догадаться, какую ценность имеет каждая секунда для того, 
обы успеть проанализировать всю информацию, разработать стратегию 
принять окончательное решение о способе наступления. 

Неудивительно, что военные пользуются схемами, картами, условными 
бозначениями дивизий, отрядов и армий, своих и чужих, с самих древних 

лен. Иначе было бы невозможно обрабатывать огромные регулярно по-
1ающие потоки информации с координатами, новыми сведениями о по-

Л IX, отступлениях и атаках, а тем более быстро координировать действия 
-уг с другом (рис. 1.8). 

уЧ Бой м Шмардинский 
^ редут 24. VII! 

Пол ожени* войск перед 
сражением 

русских французских 
Д|§ пехот* Я Ш 
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артиллерии 

" " Ставка Кутузова 
- Ставка Наполеона 

Действии войск 
французских 
русских 

Положение аойск к 
концу сражения 

" 'русских 
• • • - * французских 

Буквами обозначены: 
Д Дороиино 
С Саменоаско* 
Ш Шввардино 

Рис. 1.8. Карга генерального сражения. Выработка стратегии штабом армии 
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А 

5. Принцип второй. 
Ассоциативность 
мышления 

Вы когда-нибудь задумывались над смыслом слова «соображать»? Мы 
называем кого-то сообразительным, но что это означает? В чем глуб 
сущность этого удивительного русского слова? 

Со-образ-ительный человек — это человек, способный строить в 
голове правильные образы на основе поступающей информации, т 
идентичные образам автора информации, рассказчика и др. (на ле! 
время чтения книги, статьи, письма, проведения деловых переговоров 
И наоборот, мы называем человека несообразительным, мягко говоря 
туповатым, говоря не мягко), если он понимает информацию не так, 
мы хотели, или совсем ее не понимает (хотя проблема может быть в не 
ном формате самой информации). 

Вспоминается анекдот про преподавателей высшей математики 
периментальной физики. 

— Коллега, как вы можете быть в хорошем расположении духа 
этой группы? Там же одни тупицы! 

— Разве? А по-моему, очень способные, даже гениальные студенты 
бенно когда перестаешь им рассказывать и начинаешь показывать... 

Любая поступающая информация должна сначала сформиро 
нашей голове образ. Как только мы что-то поняли, мы формируем в 
голове образ и запоминаем информацию гораздо легче и на гораздо 
долгий срок. Информация, которая не преобразовалась в образы, 
«пустая» информация, которая не имеет никакого смысла и легко заб! 
(вспомните зубрежку в школе). 

Александр Романович Лурия, известный советский психолог и физ 
отмечал, что «е основе словесной памяти всегда лежит процесс перекс 
вания сообщаемого материала, связанный с процессом отвлечения от 
щественных деталей и обобщения центральных моментов информац' 

1 Цит. по: Лурия А.Р. Лекции по общей психологии. СПб.: Питер, 2007. — С. 211 

1.9. Как воспринимается словесная информация' 

аталья Петровна Бехтерева, выдающийся отечественный ученый, называ-
а процесс понимания информации схемами: «Схемы бывают разными... 

называем человека талантливым или даже гениальным, если такая схе-
представление, концепция оказываются верными... когда разрозненные 

актыукладываются в стройную систему и сложные события оказывается 
озможным излагать просто, представить в виде схемы да еще предсказать 
то-то на ее основе»2. Для того чтобы понять, как формируются в нашей 
олове образы, достаточно увидеть особенности хранения информации в 
ашем мозге. Для этого посмотрим на увеличенную картину строения на-
его мозга (рис. 1.10). 

Как известно, наш мозг состоит из примерно 1 ООО ООО ООО ООО клеток, 
оторые называются нейронами. Их количество в течение всей жизни не 
еличивается, но может уменьшаться под воздействием сильных стрессов, 

алкогольных интоксикаций, травм и других неблагоприятных факторов. 
Но если количество нейронов не увеличивается с момента рождения чело-
века, то где хранится и обрабатывается вся поступающая информация? 

1 Цит. по: Солсо Р. Когнитивная психология. — 6-е изд. -— СПб.: Питер, 2006. —-С. 24. 
2 Цит. по: Бехтерева Н.П. Магия мозга и лабиринты жизни. М.: ACT; СПб.: Сова, 2008. —С. 83. 



Рис. 1.10. Иллюстрация, демонстрирующая взаимосвязи нейронов. Рисунок 
тысячекратно и соответствует микроскопической части мозговой ткани1 

Каждый нейрон связан с другими огромным количеством 
ответвлений, которые образуются в течение всей жизни человека, т. 
тенсивнее информационная жизнь человека, тем больше количество 
связей между клетками головного мозга. Это количество изменяется в 
ние всей жизни человека. Причем чем интенсивнее его интеллект 
жизнь, тем больше таких связей создается, тем более развит мозг 
и, соответственно, сам человек. 

Вся информация, которая распределена в мозгу, ассоциативно nej 
между нейронами со скоростью электрического тока, и чем больше KOJU 

таких связей — тем более способен мозг к восприятию новой информь 
Когда мы воспринимаем информацию, читая книгу или слушг. 

цию, в нашем мозгу задействуются все многочисленные нейронные 
чтобы помочь нам сформировать образ. Как только мы формируем 
мы понимаем информацию. Нам трудно читать книгу или воспрш« 
чей- то рассказ, если на основе получаемой информации не удается б 
построить образы. Или нам может просто не хватать предыдущего 

1 Цит. по: Бьюзен Т. и Б. Супермышление. Минск: Попурри, 2003. — С. 31. 

ВОСПРИЯТИЕ И ЗАПОМИНАНИЕ 
ЧЕРЕЗ ОБРАЗНЫЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 

Вспомните, как в школе мы учили наизусть множество слов, предложе-
ний и определений, так и не поняв их смысла. А что же такое словес-
ная память и есть ли она вообще? Вот какое определение словесной 
памяти дает психолог Лурия (на работы которого особенно ссылается 
Тони Бьюзен):«Получая словесную информацию, человек меньше всего 
запоминает слова, стараясь удержать текстуально дошедшее до него 

вп&щление». 
Для того чтобы продемонстрировать, что такое словесная память, 

попробуйте запомнить следующие 10 слов1: 
ночь—лес—дом—окно—кот—стол—пирог—звон—игла—огонь. 
Сложно, не правда ли? Усложним задачу. Попробуйте теперь за-

помнить целую историю. 
«Ночью в лесу в дом через окно залез кот, прыгнул на стол, съел 

пирог, но разбил тарелку, из-за чего послышался звон. Он почувство-
вал, что осколок впился ему в лапу, как игла, и он ощутил в лапе боль, 
как от огня». 

Как ни странно, слов стало больше, а запомнить их стало легче. По-
чему? Потому что мы перевели язык слов в язык образов и впечатлений, 
что более понятно нашему мозгу и гораздо легче воспринимается. 

Попробуйте завтра на память воспроизвести историю про кота и 
вспомнить 10 ключевых слов. Я уверен, результаты вас удивят. 

и подготовки (то есть количества связей между нейронами), чтобы понять 
новую информацию. Чрезвычайно трудно что-то понять на семинаре по 
управлению финансами (каким бы талантливым ни был преподаватель), 
если не умеешь считать, умножать, делить... 

Теперь становится понятно, почему мы не можем мыслить линейно, осо-
бенно в непонятных ситуациях. Наши мысли «прыгают» с одной на другую, 
и мы в следующий момент времени совершенно неожиданно для нас думаем 
уже о чем-то другом. 

1 Цит. по: Лурия А.Р. Лекции по общей психологии. СПб. : Питер, 2007. — С. 211. 
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Например, когда мы о чем-то думаем, у нас в голове появляется 
ство ассоциаций, связанных с этой темой. Мы начинаем думать о 
провести Новый год, и у нас в голове тут же появляется целый фонт-
«Купить больше коньяку! Организовать больше конкурсов! Продума1 

складировать пьяных. Как всех доставлять до места? Кого выбрать 
стве ведущего? Да как же это все удержать в голове?!» — и мы Mai 
тянемся к ручке с бумагой и начинаем все записывать, чтобы кг 
структурировать и не потерять ценные мысли. 

Принцип ассоциативного мышления заключается в том, что наш 
в силу своего устройства воспринимает и анализирует информа 

не линейно, а в виде пространственных связей. При этом у нас в г 
создаются и «связываются» образы, благодаря которым мы и пон 

информацию. 

На основе этого принципа Тони Бьюзен и предложил фиксирог 
формацию не линейно, как это принято в большинстве случаев, а 
тивно (радиантно), связывая мысли друг с другом в пространстве, 
ливо предположив, что такая форма будет самой удобной для восп 
так как мозгу нужно будет провести минимум работы по созданию 
то есть понимания информации. 

Информация, представленная в виде интеллект-карт, воспр 
быстрее, эффективнее, запоминается быстрее и на более долгий 
как это соответствует естественной ассоциативной природе наше 
ления. Просто так устроен наш мозг. 

Итак, согласно двум изложенным выше принципам, любая ин 
ция воспринимается нами в виде образов, которые формируются на 
получаемой информации. И чем больше объема коры головного м: 
используем при восприятии и анализе информации, тем быстрее 
выстроить нужный образ, то есть понять информацию. 

На этих особенностях головного мозга и построены технологии 
менеджмента. 

6. Алгоритм 
майнд-менеджмента 

едлект карта один из лучших способов повышения эффективности 
н т е л л е к т у а л ь н о й работы, то есть создания интеллектуальных продуктов, 
что такое интеллектуальный продукт? 

К и н т е л л е к т у а л ь н ы м продуктам можно отнести написание текстов, реа-
ацию любых проектов, обучение, анализ, целеполагание на квартал, год, 
нь о с у щ е с т в л е н и е личного развития, решение проблем и нестандартных 
I с т р а т е г и ч е с к о е планирование и т. д. и т. п. По сути, все работники интел-

е к т у а л ы ю г о труда занимаются созданием интеллектуальных продуктов. В чем 
асто возникает проблема? 

В ходе консультационной практики нам неоднократно приходилось на-
дать, как нарушаются естественные законы интеллектуальной работы, 

огда сначала делают, в процессе выполнения придумывают, а после того, 
сделали, восклицают: «А самое главное мы и забыли!» 
Создание любого интеллектуального продукта (написание книги, под-

овка презентации, разработка стратегии и даже планирование и осу-
ествление мечты) наиболее эффективно происходит в пять этапов, у каж-

из которых есть своя четкая цель, которые, скорее всего, вам известны 
отя бы на интуитивном уровне. Я назвал эти этапы алгоритмом майнд-
енеджмента. 

.1. Рождение идеи 
какое время вас обычно посещают гениальные идеи, связанные с работой? 
олыпинство тех, кому мы задавали этот вопрос, обычно отвечают что-то 

«В душе. В отпуске. Во время сна». Знакомо, правда? А лучшие идеи, 
"занные с личной жизнью, почему-то приходят на работе. 

Рождение идеи, пожалуй, самый загадочный этап. Никогда не знаешь, 
огда она вынырнет из недр бессознательного. Когда этот момент наступает, 
ажется, что гениальное озарение останется с нами навсегда и мы его уже 
езабудем... Ан нет. Стоит неожиданно зазвонить телефону или залаять со-
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баке, как появляется мучительная, до боли знакомая мысль: «Эх, да 
же это я таком гениальном думал?! О чем-то смелом и новом...» И не 
ведь удается вспомнить, так? 

Берегите свои идеи, помните про основной принцип тайм-мен 
(принцип материализации) — записывайте! Не допускайте глупых и 
гениальных идей, которые могут изменить вашу жизнь. Первый совет, 
рый давал Владимир Маяковский начинающим писателям, — купить 
нот, иметь его всегда при себе и записывать все наблюдения, которые 
могут лечь в основу сюжета. 

6.2. Мозговой штурм — создание хаоса для интеллект-карты 
Итак, когда идея успешно поймана, перед нами возникает задача разра 
интеллектуальный продукт. Например, написать статью по новой тем 
Что делают в таком случае большинство людей? Естественно! Берут 
лист бумаги или открывают Word и начинают писать. Вернее, пыта 
сать. Так как постоянно приходится останавливаться, искать в ассоциаг 

хаосе мыслей нужную и отгонять лишние (хотя как бы они сгодились 
дующем разделе!). Вот она, ассоциативная природа мышления! 

Получается, что мы пытаемся делать две работы одновременно: 
конкретную часть текста и продолжать думать про другие, что противо 
ассоциативной природе нашего мышления и, естественно, снижает э 
тивность работы. Концентрироваться необходимо на одной задаче, и 
момент, когда у нас роятся полезные мысли, необходимо поймать их все 
симально быстро, ведь неизвестно, когда они появятся в следующий 

ГЛАВНАЯ ЗАДАЧА НА этом ЭТАПЕ — ПРОВЕСТИ мозговой ШТУРМ (ПОДР 

В ГЛАВЕ 2 ) , ЦЕЛЬ КОТОРОГО — ЗАПИСАТЬ ВСЕ АССОЦИАТИВНО ПОЯВИВШИЕСЯ 

СВЯЗАННЫЕ с СОЗДАВАЕМЫМ ИНТЕЛЛЕКТУАЛЬНЫМ ПРОДУКТОМ. ЕСЛИ У ВАС ЕСТЬ 

ПОЛЕЗНЫХ И ИНТЕРЕСНЫХ МЫСЛЕЙ, ВЫ САМИ МОЖЕТЕ ОПРЕДЕЛИТЬ МОМЕНТ, 

НАДО НАЧИНАТЬ ИХ УПОРЯДОЧИВАТЬ. 

6.3. Создание интеллект-карты / Анализ 
Невозможно навести порядок в абсолютно пустой комнате, точно также, 
невозможно создать структуру интеллектуального продукта, не имея п 
собой хаоса мыслей, связанных с ним. Это доказывает очень практ 
метод ограниченного хаоса, предлагаемый Глебом Архангельским в 
«Тайм-драйв»1. 

1 Архангельский Г. Тайм-драйв: Как успевать жить и работать. M.: Манн, Иванов и Фербер, 

Глава | у | — . 

е с т р у к т у р и р о в а н и я главная цель — понимание логики, то 
Н£ ЭТаирование образа интеллектуального продукта, которое дости-

е с т ь ф о р м ^ р с т р у к т у р и р о в а н и Я з например в виде интеллект-карты. Зна-
гается за н о е ощущение, когда вы вдруг неожиданно понимаете, 
v h m o л и в а м ^ 

^ неприятное письмо, полученное несколько дней назад, 
как о Т в е

 а х о т и т е ехать в отпуск. Это происходит, когда мозг об-
или ПОНИМае!с, 
аботал п о л у ч е н н у ю информацию и предложил вам наиболее подходящее 

решение. 
То же самое, только гораздо быстрее, происходит, когда вы структури-

ете (лучше всего — в виде интеллект-карты) результаты мозгового штур-
Pye-^rrmmeD по написанию статьи. В один прекрасный момент происходит 
п о н и м а н и е , какой будет эта статья, то есть формируется ее образ. Вы четко 
видите структуру, знаете, где что писать и какие данные и рисунки разме-
щать понимаете, какую информацию читатель возьмет из статьи и как он 
вообще будет ее воспринимать. 

В м о м е н т достижения понимания формирования образа будущего ин-
теллектуального продукта можно переходить к действию. 
6.4. Действие 

Если вы успешно прошли первые три этапа, достигнув цели каждого из 
них, то процесс осуществления задуманного будет проходить с макси-
мальной эффективностью. Упорядоченный в структуру хаос мыслей уже 
не будет вам мешать, и вы сможете все свое внимание концентриро-
вать на достижении цели. А если к вам придет еще какая-нибудь нужная 
мысль, упущенная на этапе мозгового штурма, то вы легко впишете ее в 
свою структуру. Интеллект-карты позволяют сделать это с максимальной 
быстротой. 

На этапе действия главной целью является осуществление задуман-
ного согласно созданной вами структуре. 

.5. Результат 

стественное следствие достижения целей первых четырех этапов — полу-
ение результата. Не всегда он соответствует нашим ожиданиям на первом 
тапе, но в том-то и прелесть интеллектуальных продуктов: если соблюдать 
стественную логику их создания, то есть алгоритм майнд-менеджмента, то 
езультат обычно превосходит все ожидания. 
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7. Алгоритм майнд-
менеджмента в действии! 
Как отдыхать 
и восстанавливать энергию 

Проследим, как решалась с помощью алгоритма майнд-менеджментзщ 
актуальная для многих российских менеджеров задача, как восстанови 
жизненных ресурсов. Щ 

7.1. Рождение идеи щ 

Наталья Сосновская, менеджер проектов одной из крупных телекхЯ 
никационных компаний Я 

Понимание того, что жизненными ресурсами надо управлять и застает 
себя правильно отдыхать—было, конечно, всегда. «Тебе надо отдохнуть»щ 
плохо выглядишь» — часто можно услышать от коллег и друзей. Вот тая 
почему-то никто при этом не рассказывает, как правильно восстанавлиМ 
жизненную энергию, эффективно проводя отпущенное на отдых время. 1 

Ситуация прояснилась на тренинге по тайм-менеджменту компщ 
«Организация Времени», когда мы дошли до темы управления жизненнщ 
ресурсами, и все оказалось очень просто: для эффективного восстановят 
энергии надо заставлять себя правильно отдыхать, восстанавливая физя 
ские, эмоциональные и интеллектуальные силы. Регулярность еосстаноя 
ния должна происходить в соответствии с ритмами жизни человека—ещ 
дневно, еженедельно и ежегодно. Причем при неэффективном восстановлен 
сил сегодня можно сильно потерять в эффективности работы завтра. То! 
самое верно и для еженедельного, и для ежегодного отдыха. Казалось бы, I 
ясно, только нет ответа на вопрос: что именно нужно делать, чтобы el 
становить свои силы и приобрести новые? Идея проблемы есть. Мотиващ 
ее решить есть. Решения нет. ] 

7.2. Мозговой штурм ~ создание хаоса для интеллект-карты 
Что же нужно делать, чтобы восстановить свои силы? 

И вот тут последовал ответ бизнрг-тпри*Пл> 
с — m е а ш ц 

ресурс подойти другому, 
человека* может ^ з а н я т и и бъ 

ложет не бът проведен мозговой штурм. Группу 
-• для о п р е д е л е н и я таю _ к а ж д а я и з к о т о р ы х должна была найти макси-

п 0 д ^ и на ̂ с
Г ^ о б о Б да ежедневного, еженедельного и ежегодного 

ильное количе песурсов. 

Аплжны придумать вы сами для себя. То, что годится для одного 
- ^ AnvjfiMV» 

г, может 
определе 

и на три 
Мальноеколичеох>и 
в^ановления жизненных ресурсов 

К а ж д о м у участнику выдали по 10 стикеров, на каждом из которых 
обходимо было написать по одному способу восстановления жизненных 
Ресурсов. После того как каждый справился с заданием, можно было струк-
турировать полученные идеи и анализировать информацию. 

73. Создание интеллект-карты / Анализ 
Взяв ЛИСТЫ формата А1, участники своих подгрупп начали объединять по-
лученные мысли. Стикер с идеей крепился к подобной области, если она уже 
была обозначена на листе флипчарта, а если не было, то создавалась новая 

область (рис. 1.11). 

Мы видели перед собой множество разных способов ежегодного восста-
новления ресурсов, из которых каждый выбрал тот, который подходил имен-
но ему. 
7.4. Действие 
После того как мы обзорно увидели возможные способы восстановления жиз-
ненных ресурсов и поняли, что это тоже можно и нужно планировать, оста-
лось приступить к самому сложному — заставить себя что-то сделать. 

После тренинга нам раздали комплект материалов, в который входили 
три интеллект-карты — для ежедневного, еженедельного и ежегодного вос-
становления ресурсов, созданные в процессе группового мозгового штурма, 
переведенные в электронный формат Mind Manager. На основе этих карт я 
выбрала актуальные для меня способы (рис. 1.12). 

Бизнес-тренер порекомендовал повесить карту с ежедневным восстанов-
лением жизненных ресурсов—рядом с рабочим местом, а с еженедельным и 
ежегодным — на дверце холодильника или туалета. 

Благодаря тому что яркие интеллект-карты постоянно привлекают 
внимание, мне пришлось регулярно задавать себе вопрос «А что я делаю из 
того, что там написано ?». И чем чаще я задавала себе такой вопрос, тем чаще 
заставляла себя действовать! И потихоньку стал появляться результат... 
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Рис. 1.11. Результаты группировки результатов мозгового штурма «Еже 
восстановление жизненных ресурсов» 

Комментарий консультанта 
Вы можете получить интеллект-карты еженедельного и ежегодног 
становления ресурсов в составе электронного комплекта к книге. 

7.5. Результат 

Как только я стала осознанно планировать восстановление своих жг 
ных ресурсов, я заметила интересную особенность: мой организм выд 
гораздо больше энергии под выполнение поставленных задач, если я 
что за ними последует гарантированное запланированное заранее 
становление энергии. И чем интереснее планируется отдых, тем бс 
энергии выделяется, тем больше задач удается выполнить! 

Карты с жизненными ресурсами постоянно дополняются, появляг 
новые варианты. Благодаря выполнению целей каждого из этапов алгор 
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Не думать и не говорить»» 
работе во время отдыха} 

Д о г о в о р и т ь с я с самим 
с о б о й , к о г д а 
з а к а н ч и в а е т с я работа и 

I н а ч и н а е т с я л и ч н а я ж и з ь 
( о т д ы х ) 

' Высыпаться!!! 

Планирование! 

Применять ритуалы начала 
рабочего дня 
Применять ритуалы 
окончания рабочего дня! 

Пинг-понг 
Настольный футбол 

-Парте 
Физкультурная 
пауза в течение дня 

^ Зарядка 

Чай/кофе 
Прогулка на свежем воздухе 

5 раз в день — понемногу 
Правильное питание! - г " " — 

к Секс 

Рассказать анекдот, историю, сплетню 
Полить цветы 
Прослушать любимую песню 

[—- Улыбнуться зеркалу 
Поговорить с дорогим человеком 
Сохранить силы д л я семьи! 

; Товарищ! Запомни правило простое! 
I Работаешь сидя - отдыхай стоя! 

Закрыть глаза на 5 минут 
Переключаться 

Сначала звонки 
Группировать задачи по смыслу 

Применять творческую лень 

Ряс. 1.12. Интеллект-карта для ежедневного восстановления ресурсов 

майнд-менеджмента мы с помощью бизнес-тренера компании «Организация 
Времени» решили такую нестандартную задачу, как нахождение возмож-
ных способов восстановления энергии для осуществления более эффективной 
работы! 

Комментарий консультанта 
А как часто вы планируете свой отдых? Всегда ли удается вам уделять до-
статочно внимания наилучшим для вас способам восстановления энергии? 
Часто ли вам советуют больше отдыхать? Если вы хотите изменить свои 
ответы на эти вопросы с помощью алгоритма майнд-менеджмента, выпол-
ните авторское упражнение на поиск способов восстановления жизненных 
ресурсов из электронного комплекта к книге. 
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Итак, наша интеллектуальная деятельность подвержена следующим ч 
работающим принципам. 

• Мы не можем оперировать одновременно более чем 7± 2 о( 
ми информации. 

• Любая мысль может быть тут же потеряна и вытеснена дрз 
всегда более важной и приоритетной мыслью. 

• Мы недоиспользуем возможности нашего мозга по воспр 
сгруппированной и связанной информации, содержащей 
смысловые цвета, рисунки, схемы, типовые связи. 

• Информация воспринимается тем лучше, чем больший объем 
головного мозга подключается к ее восприятию. 

• Наш мозг мыслит ассоциативно, выстраивая из полученной 
мации взаимосвязи мыслей и логичную структуру (на основе 
и только нашей логики или опыта), после чего у нас формиру 
нимание информации, то есть появляется образ. 

• Для того чтобы быстро достичь результата задуманного т 
туального продукта, необходимо сначала собрать все мысли, 
турировать их, чтобы понять, что же именно нужно сделать, 
стижения результата. 

Умение правильно структурировать информацию становится 
димым навыком в современном мире, так как 90% информации 061 
офисный сотрудник сейчас получает в электронном виде, количество 
рой удваивается каждые несколько лет. 

А так как большинство электронной информации поступает и обрабг 
ется через такие распространенные офисные программы, как Microsoft Oi 
Word, Excel, Power Point, Lotus Notes и др., которые задействуют при воспр: 

4 5 

Обучение 

документы и 
ф а й л ы 

- C v 2 Y Цели и планы 

I презентации 

g n p o " ^ "" 

м - Й З | интернет 
•-1А Встречи и f * ••совещания 

Электронная 
Ш а * почта 

Рис. 
1 Д 3 . л и н е й н ы е потоки „„формам, атакующие офисной, со^удиика 

В основном левое (аналитическое) полушарие, то для большинства современ-
ных офисных сотрудников характерна картина, показанная на рис. 1.13. 

При отсутствии необходимых навыков структурирования инфор-
мация, поступающая в электронном виде, является одним из основных 
поглотителей времени, и роль способности современного сотрудника 
быстро обрабатывать электронную информацию, анализировать ее и 
принимать на ее основе решения является одной из ключевых в повы-
шении эффективности его работы. 

Приобрести такие навыки и научиться пользоваться современными тех-
нологиями использования огромных ресурсов нашего мозга можно с помо-
щью открытий в области майнд-менеджмента (рис. 1.14). 

Майнд-менеджмент — это технология представления потоков 
информации в виде, требующем минимального времени 

и психофизиологических ресурсов для поиска, анализа и понимания 

Презентации 

b i t Встречи и Q Интернет 
«•совещания 

Рис. 1.14 . Майнд-менеджмент. Управление потоками информации 
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9. Майнд-менеджмент 
в действии! 
Как снизить затраты 
в период кризиса? 

На примере одного из тр 
по корпоративному тайм-менедэ 

Во время тренингов по тайм-менеджменту нам приходится ра' 
с самыми разными проблемами и задачами. На одном из треш 
консалтинговой компании, как раз в начале финансового кризиса 
озвучена очень актуальная проблема — как снизить затраты на 
кризиса? 

В ходе 10-минутного мозгового штурма и последующего стр) 
вания полученных идей была получена наглядная интеллект-карта с ] 
интересных работоспособных вариантов (рис. 1.15). 

Мы разобрали на адекватность каждый из полученных вариа! 
менив одни, приняв другие и запланировав следующие действия по • 
По отзывам клиента, через два месяца с помощью конкретных дейс 
созданной интеллект-карте им удалось снизить затраты более чем на 2 
вот вам и результат. 

Комментарий консультанта 
Пугающе огромное количество идей возникает в нашей голове, когда. 
чинаем обдумывать такие масштабные задачи и проблемы, как «снг 
затрат». Если хвататься за первые попавшиеся идеи и начинать 
вать, вряд ли можно добиться желаемого результата. А вот если 
следовать этапам алгоритма майнд-менеджмента и формировать 
проблемы, то результат не заставит себя ждать! 

Есть ли резервы снижения затрат в вашей компании? Проведите 
лективный мозговой штурм на тему «Как снизить затраты?». О том, как 
вильно проводить мозговые штурмы, читайте в главе 2. 

к о, и 
х о к <п « 
3 н 
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10. Краткие итоги 

Интеллект-карты изобрел Тони Бьюзен в 70-е гг. прошлого 
еле чего они стали привычным инструментом работы ин-
теллектуальных работников стран Западной Европы и CI 
Интеллект-карты являются современным инструментом для 
нения эффективной интеллектуальной работы. 
При работе с интеллект-картами задействуется кора право 
шария головного мозга, отвечающая за восприятие н 
и цветных образов и творческую деятельность. Благодаря 
зуализированная информация воспринимается гораздо бы 
дольше запоминается. 
Наш мозг воспринимает и обрабатывает информацию а 
тивно, стараясь создать на основе получаемой информ 
раз, чтобы понять ее. Практически вся информация в г 
мозге хранится в виде образов. 
Информация воспринимается легче, если у нас имеется а нал о 
опыт или если она представлена в максимально образном в 
зволяющей задействовать максимум объема коры головного 
Для того чтобы максимально быстро создать готовый инт 
альный продукт, необходимо пройти пять этапов. 

1) рождение идеи; 
2) проведение мозгового штурма, создание хаоса мыслей 

ществлению идеи; 
3) структурирование полученных идей в виде интеллект 

оценка и анализ; 
4) действие на основе четкого понимания поставленных 

будущего результата; 
5) получение результата. 

Майнд-менеджмент — это технология представления пото 
формации в виде, требующем минимального времени и 
Физиологических оесуосов для поиска, анализа и понимания 

• - ' 
Благодаря соблюдению принципов майнд-менеджмента вы можете 
с у щ е с т в е н н о облегчить выполнение таких интеллектуальных работ, 
как: 

решение проблем и нестандартных задач; 
быстрое написание простых для понимания текстов; 
эффективное обучение; 
успешные выступления публично; 
принятие решений; 
управление задачами; 
управление проектами; 
стратегическое планирование; 
мониторинг бизнес-процессов; 
управление совещаниями; 
управление корпоративными знаниями; 
организация эффективной командной работы, в том числе уда-
ленно работающих сотрудников; 
другие области интеллектуальной деятельности. 



Глава 2 

Р Е Ш А Й Т Е УСПЕШНО ПРОБЛЕМЫ 
И Н Е С Т А Н Д А Р Т Н Ы Е ЗАДАЧИ 

В этой главе вы: 
• познакомитесь с основными правилами и этапами решения про-

блем и нестандартных задач; 
• научитесь правильному проведению мозгового штурма; 
• узнаете о том, как повысить эффективность проведения мозгового 

штурма с помощью Mind Manager; 
• увидите на реальных примерах, как решать с помощью правильно-

го проведения мозгового штурма разные личные и бизнес-задачи. 

Куда пойти учиться? Как выбрать новый офис или арендовать квартиру? 
Как повысить эффективность своей работы? Какие есть резервы для повы-
шения эффективности бизнеса? Как повысить лояльность клиента? Эти и 
многие другие нестандартные задачи и проблемы вызывают в нашей голове 
огромное количество постоянно меняющихся ассоциаций. 

«Как вы решаете подобные задачи?» — такой вопрос мы регулярно зада-
ем нашим клиентам в начале работы. «Обдумываем их в свободное время», 
«Обсуждаем на совещаниях», «Принимаем решение интуитивно». При таких 
способах решения проблем и нестандартных задач обязательно возникают 
сложности, связанные с потерями времени и общей эффективности. Сложно 
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уверенно решать проблемы и нестандартные задачи, предварительно 
няв общей картины, то есть не создав образ проблемы или задачи. 

Стоит отметить, что в последнее время все более частым ответом i 
вопрос становится: «Мы проводим мозговой штурм». Правда, это не 
значит, что проведен он действительно качественно. 

Мозговой штурм (Brain storm) — самый логичный шаг алгоритма; 
менеджмента. Когда сформулирована проблема, необходимо генери 
максимальное количество самых разнообразных идей и ассоциаций^ 
рые на этапе структурирования и создания интеллект-карты позволят 
мировать правильный образ проблемы или новой задачи. 

\ 
1. Основные правила 

и этапы мозгового 
штурма 

J 
Мозговой штурм — это метод индивидуального или группового генерк^ 
ния максимального количества новых идей. Данный метод был разрабо* 
1930-е годы английским военным инженером Алексом Осборном. Как-то 
он собрал всех на палубе и попросил высказать мнения о том, как защ! 
корабль от немецких торпед, отдельно попросив воздержаться от Kpi 
«Выстроиться всем у борта и дружно подуть на торпеду», — пошутили ма 
сы. А Осборн запатентовал изобретение, суть которого заключалась в 
что в борт корабля крепится винт, который гонит вдоль борта струю в 
благодаря чему торпеда может изменить курс и пройти мимо. В 1953 . 
вышла книга Алекса Осборна «Управляемое воображение», в которой 
раскрыл основные правила мозгового штурма. 

^ Сейчас этот метод используется в самых разных областях интеллекту 
ной деятельности — от решения научно-технических, управленческих, тв 
ческих задач до поиска вариантов поведения в сложных социальных или. 
ных ситуациях. Суть метода заключается в том, что процесс выдвижения ^ 
отделен от процесса их оценки и отбора. Удивительно, но факт: двухшагоЕГ 
подход к решению проблем был описан еще Тацитом, исследовавшим б 
германцев 2000 лет назад. «На пиршествах они толкуют о примирении, з г _ 
чении браков, о выдвижении вождей, полагая, что ни в какое время душа: 
бывает столь расположена к откровенности и никогда так не воспламеня 

•знлар'ные а̂̂ еч/ 

пр*1 гJ
 m e p, будет гарсшшривапп^ i xv важно 

егво полутени ^ е н т н у ю МОдерацию. Оптимальное количество участ-
обеспечить к о М

 1 2 ч е д о в е К . Если участников больше 12. то желательно 
диков в группе ^ т о г д а количество идей будет еще больше, 
их разбить на пода желательно пригласить разных людей, 

2. В состав групп № 0 н а л а м и в своих областях, — это позволит 
являющихся р к о л и ч е с т в 0 сгенерированных идей, так как каждый 
резко ПОБ^1СИТ^смотреть на обсуждаемую проблему или нестандарт-
^1 С ?Лачусквозьприз^ своего опыта. 
ную задачу ^ д о л Ж н а б ы т ъ Четко сформулирована основная 

3. Вначале о о я з ^ ^ ^ ^ г р а н и ц ы и установлены количествен-
цель, п 0 С Т а в

 Ш 0 С Ш (например, в течение 10 минут сформули-

Л необходимо выбрать из группы троих участников, которые помимо 
т^н^ации идей будут выполнять следующие роли: 
генераци v ^ ^ ^ _ следить за соблюдением правил, управ-
• ведущий.^ т ъ ю высказываний, держать темп и динамику об-

лять очер д ^ показывает практика, эффективнее выбирать в 
суждено ^ ^ о в о г о сотрудника, а не руководителя, так как 
это существенно раскрепощает группу и увеличивает количество 

. п^етственныйГза соблюдение временных рамок. Его зада-
ча — р е г у л я р н о напоминать участникам штурма об оставшемся 

в о е м е н и д л я г е н е р а ц и и идей; 

• З а п и с ы в а ю щ и й идеи. Его задача - фиксировать в зоне общего 
видения абсолютно все сгенерированные идеи. 
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5. Во время этапа генерации идей запрещена любая критика, 
ное правило, за соблюдением которого должен постоянно 
ведущий. Запрещены высказывания вроде «это невозможно», «-
тит денег», «не примет правление», «не купят клиенты» и др. 
мя штурма участники снимают с себя все должностные полно' 
Руководителю важно не садиться во главе стола и не ставить о 

6. Не бояться повторений. Все уже полученные идеи должны 6i 
стоянно видны, и новые идеи могут отталкиваться от преды, 

1.1. Разминка 

Если участники вначале незнакомы с техникой мозгового штурма, нео' 
мо им вкратце рассказать об основных правилах. После инструктажа 
провести разминку. Этот этап часто незаслуженно игнорируется, хот 
вильно проведенная разминка позволяет подготовить участников к бу 
генерации идей, сплотить их и распределить роли. 

Для разминки рекомендуется брать отвлеченную и шутливую тему, 
рая может звучать так: «Придумать в течение 3 минут минимум 30 сп< 
использования канцелярской скрепки (воздушного шарика, листа б) 
кирпича, презерватива и др.)». 

1.2. Мозговой штурм 

Как уже говорилось, в самом начале важно четко, конкретно и изме 
поставить основную цель. Желательно эту цель письменно зафиксиро 
таким образом, чтобы участники могли постоянно видеть ее и отталкив* 
от нее при генерации идей. По сути, основная цель будет центром 6yz 
интеллект-карты, поэтому она должна быть яркой, сочной, провоцирую-

мозг на ассоциации. 
Например, тема может звучать следующим образом: «Сформулиро 

40 основных работ для успешного проведения корпоративного Нового: 
или «Предложить 20 способов уменьшения затрат на обслуживание офи 
или «Сгенерировать 15 основных направлений развития компании в еле 
щем году», или «Определить 20 возможных способов повышения продаж 
ближайший год» и др. 

Как правило, процессу штурма уделяется от 10 до 30 минут, но при: 
важно суметь рассчитать время таким образом, чтобы сессия заканчивал' 
на всплеске активности, а не от упадка сил. 

^ решайте 

- „ „ « о м н о ж е с т в 

штате В о с п р — « с ь у ч а с т н и к 

зать v 
группой людей и в дру ^ 
т е методы, в том числе «метод многокритериальна ^ 
(см. пример ниже). 

Для того чтобы полученные идеи лучше воспринимались участника-
ми мозгового штурма, эффективнее всего их структурировать в виде 
интеллект-карт. 

1.4. Действие 
в соответствии с алгоритмом майнд-менеджмента, когда все идеи записа-
ны, проанализированы и структурированы, можно приступать к действию 
От правильного планирования и анализа всех возможностей зависит 

80% успеха этапа действия. 

2. Мозговой штурм в действии. 
Решение проблемы 
выбора нового офисного 
помещения 

Борис Хапачев, руководитель департамента IT 
Марат Гарифуллин, заместитель руководителя департ&иента IT 

Horus Capital 

2.1. Ситуация 
«С технологией мозгового штурма наши сотрудники познакомились во вре-
мя тренинга по тайм-менеджменту, который проводил Сергей Бехтерев, — 
рассказывает Марат Гарифуллин, заместитель руководителя департамен-
та ГГ-компании Horus Capital. — Нельзя сказать, что раньше мы ее не исполь-
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зовшш. Однако штурм проводился без учета многих правил и тонкое 
а главное, без использования программы Mind Manager». 

Во время отработки командных технологии тайм-менеджмента^ 
пикам тренинга было предложено использовать технологию мозго 
штурма как способ быстрого коллективного поиска решений сложныхз 
В качестве инструмента фиксирования идей был выбран Mind Manager 

2.2. Р а з м и н к а 

Вначале сама необходимость разминки казалась пустой формальность' 
отмечает IT-директор компании Horus Capital Борис Хапачев. — Одна' 
еле объяснений тренера мы выбрали ведущего, ответственного за ept 
фиксирующего идеи на ноутбуке в программе Mind Manager с выводом 
формации через проектор на экран. Программа позволяет всемучастш 
постоянно видеть на экране полученные идеи и, отталкиваясь от них, 
рировать новые, а после быстро их обрабатывать». 

«В качестве темы для разминки была выбрана следующая задача:« 
ти минимум 30 способов использования канцелярской скрепки, — про 
жает Марат Гарифуллин. — На решение этой задачи было выделено 
3 минуты, и это вначале казалось нереальным! Однако благодаря актив 
действиям ведущего в работу включились все участники, появилось аз 
ное желание найти эти самые 30 способов, и в итоге после всего трехми~ 
на экране была следующая картина (рис. 2.1). 

Мы смогли найти 36 способов! После правильно проведенной разми~ 
через 3 минуты все участники были активно включены в работу и гот 
к дальнейшему мозговому штурму уже на реальном примере». 

2.3. Мозговой штурм 

«В качестве реального примера Сергей Бехтерев предложил выбрать задачу, 
торуюмы давно хотим решить, но почерчу-то для ее решения так и неудаег 
сделать первый шаг. Такая задача была быстро найдена. "Как выбрать doi 
нительный офис" — вспоминает Борис Хапачев. — Эта проблема назрев' 
уже давно, нужно было что-то делать> но определиться и сделать первый: 
не получалось. Время от времени мы обсуждали задачу, но сразу же возни} 
множество ассоциативно связанных вопросов. Как выбрать лучший eapuai 
Какие критерии мы предъявляем к арендуемому офису? Что должно в нем • 
чтобы нам удобно в нем работалось? В итоге решения откладывались. 
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В течение 5 минут происходил активный мозговой штурм, прес 
самые разные критерии для выбора наилучшего варианта, важные 
или иных участников группы. Важно отметить работу ведущего, 
умело пресекал любую критику вроде высказываний "это нереально' 
минал участникам об основных правилах. 

В итоге после 5 минут работы на экране возникла следующая; 
(рис. 2.2). 

После этого полученную информацию надо было структурир 
проанализировать». 

2.4. Структурирование / Анализ 

«Как оказалось, в Mind Manager предусмотрен очень простой способ 
турирования полученной информации, —рассказывает Марат Л 
лин. — В течение следующих 5 минут мы анализировали и группиро 
лученные идеи. В итоге получилась вот такая обзорная интеллект-" 
(см. рис. 2.3). 

«После структурирования полученных критериев необходимо б~ 
ранжировать их по приоритетности, — рассказывает Борис Хат 
Для анализа мы решили использовать предложенный Сергеем метод 

Парковка 

Фитнес-центр 

Магазины 

Система 
кондиционирования 

Наличие мебели 

Класс офиса 

Запас на рост 

Место для 
оперативного архива 
бухгалтерии 

Г 
Mill: критерии 

выбора площадки 
для допофиса 

Можно ли сделать openspace Наличие канала 

Стоимость 
эксплуатации 

Наличие охраны Наличие ресепши 

Удаленность or 

Удаленность or 

Транспортная 
доступность 

Стоимость: 

Площадь 

Стоимость < 

Срок 
Обеспеченность 
питанием 

Готовность к аренде 

Наличие управляющей 
компании 

Возможный срок 
переезда 

Необходимость 
отделки/пер 

Рис. 2.2. Результаты мозгового штурма 
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ПМШ: критерии 

выбора 
площадки для 

П допофиса 

Наличие управляющей 
X компании . 

Рис. 2.3. Результаты группировки 

критериальной оценки (более подробно см. главу 7). Для этого мы выделили 
наиболее значимые критерии и проставили веса критериев, перенеся данные 
из Mind Manager в Excel (рис. 2.4). 

Определив критерии и их приоритетность, мы поручили секретарям 
обзвонить несколько вариантов аренды и выяснить информацию по всем 
критериям. Данные по пяти возможным офисам были занесены в отдельную 
обзорную таблицу (рис. 2.5). 
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Рис. 2.5. Оцениваемые параметры основных офисных центров 
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Собрав необходимую информацию, мы разослали бланки дл, 
ления оценок руководителям, которые принимали решение. Ко-
были заполнены, мы свели все оценки в единую таблицу весов 
тате умножения на веса и сложения получили самый лучший 
(рис. 2.6)». 

2.5. Действие 

«Уверенность в правильности выбора была подкреплена системt 
том на основе четких критериев. После получения результатов; 
приступили к действию: согласовали и заключили договоры, запл 
мозговой штурм для создания плана переезда. Теперь, когда у нас 
кого понимания, как решать ту или иную задачу; мы знаем nepet 
которого следует начинать, — это мозговой штурм с применен 
Manager; великолепного инструмента для фиксации и анализа сгег 
ных идей!» 

Ларямлр 

Сумм баянов; Пр***»»* выборе: 

Рис. 2.6. Результаты оценки соответствия офисов требуемым параметрам 

ИНДИВИДУАЛЬНОСТЬ АССОЦИАЦИЙ 

Важно отметить, что при коллективном мозговом штупм, „ 
увеличивается количество полученных ассоциаи ~ существенно 

Это отмечает и Тони Бьюзен. говоря что асы"' 
ловека на одно и то же слов о будут с высокой д о л о й » " " У каждого че-
огянчаться. Это подтверждает эксперимент кптп р о я т н о с т и сильно 
предложил каждому участнику группы написат°Н прово^1- Он 
«счастье», а потом радиантно написать к этом1 8 Ц б Н Т р е л и с т а слово 
ассоциаций. Результатом стали интеллект карт** П ° 1 0 В о з н и к ш и х 

{лпаваниЩ С Ч А С Т Ь Е t u o K g n a Q ^ 

5 0 ы б к а 

Пример карты с ассоциациями на слово «счастье» 

Когда каждый составил такую карту, Тони Бьюзен предложил найти 
слова, одинаковые для всех участников группы. Как вы думаете, сколь-
ко они нашли одинаковых слов? Правильно! Очень мало. Для группы из 
четырех человек очень редко повторяется хотя бы одно (!) слово. 

Приведенный эксперимент доказывает, что мозг каждого человека 
мыслит индивидуально и рождает индивидуальные ассоциации (хотя 
в 80% случаев в русскоязычной среде первой ассоциацией на слово 
«поэт» был ответ «Пушкин»). Этот феномен успешно используется для 
проведения мозговых штурмов, которые позволяют максимально бы-
стро создать огромное число вариантов решения задач. 

1 Пит ПГГ КчгОли т fx С ГЧт 
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Каждая из рожденных ассоциаций автоматически вызывает не 
ассоциации, и так бесконечно (см. рис. 2.8). 

Рис. 2.8. Полученные ассоциации рождают новые, что структурируется 
в интеллект-карту1 

Именно поэтому и говорит народная мудрость, что одна ГОЛОЕ 
хорошо, а две лучше. Если есть возможность, всегда подключайте 
можно больше участников. Часто именно правильное проведение! 
гового штурма позволяет быстро понять, как решать проблемы ил* 
стандартные задачи. 

L 

Цит. по: Бьюзен Т. и Б. Супермышление. Минск: Попурри, 2003. — С. 77. 
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3. Еще примеры решения 
проблем и нестандартных 
задач из практики 

31. формирование имиджа деловой женщины 

Виктория Бехтерева, 
генеральный директор, консалтинговая компания «Энергия роста» 

В конце каждого тренинга я провожу финальный мозговой штурм, струк-
турируя полученную участниками информацию в виде интеллект-карты 
на листе А1 флипчарта. 

После построения итоговой интеллект-карты я прошу каждого участника 
взять разноцветные стикеры и проранжировать полученную информацию. 

Например, после завершения трех шагов построения групповой 
интеллект-карты «Имидж деловой женщины» на одноименном тренинге 
участницы, проанализировав свой существующий и желаемый образ, при-
крепили стикеры к тем навыкам, которые означали приоритетность раз-
виваемого навыка для участника (рис. 2.7). 

• Красный стикер — начну развивать прямо сейчас. 
• Зеленый стикер — начну развивать в ближайшее время. 
• Желтый стикер — нужно развить, но не очень представляю как. 

Благодаря такому ранжированию становится ясно, чему нужно уделить 
больше внимания входе самостоятельного освоения полученных на тренинге 
знаний инавыков. Интеллект-карта помогает участницам тренинга опреде-
литься с тем, что конкретно надо сделать, чтобы решить такую нестан-
дартную задачу, как формирование имиджа деловой уверенной женщины. 

3.2. Создание договоренностей об эффективной совместной работе 
в Open Space 

На примере одного из тренингов компании «Организация Времени» 
по корпоративному тайм-менеджменту 

Натренингах по корпоративному тайм-менеджменту консультанты ком-
пании «Организация Времени» уделяют особое внимание достижению ко-
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Рис. 2.8. Результаты проведения мозгового штурма для формирования договоренностей совместной работ 
работающих в одном кабинете 

ы сотрудников, 



которые позволят повысить уровень корпоративного тайм-менед-
является техника мозгового штурма. 

Ниже приведен результат 5-минутного штурма, проведенного 
из корпоративных тренингов. Его цель — формирование списка до 
ностей для сотрудников, работающих в одном кабинете. Как not 
практика, эта тема, как правило, в компаниях не обсуждается, ii 
тивностъ совместной работы из-за этого сильно падает. Участн 
гут высказать давно наболевшие мысли, обсудить их с коллегами и г 
достигнутые договоренности, что позволит сделать совместную 
более комфортной, управляемой и эффективной. 

После генерирования идей происходит их обработка, выбирают 
альные договоренности. После голосования идея попадает в список до 
ностей, который распечатывается на отдельном листе и вешается 
кабинетах, со временем повышая эффективность совместной рабо 
добный список мы сформировали для многих клиентов, и в каждой ко: 
подобные договоренности становились первым шагом к созданию 
управляемого корпоративного тайм-менеджмента. 

Комментарий консультанта 
Как часто у вас в компании обсуждаются темы повышения эффекти 
совместной работы? Запланируйте и проведите мозговой штурм, 
которого будет формирование таких договоренностей! 

3.3. Создание структуры нового регламента 
Алексей Ба\ 

руководитель проектов, Яь 

Еще один из примеров наших мозговых штурмов на предмет давней не 
дартной задачи, зтакого «слона» — выработка регламента нашей гру 
Этот документ очень помог нам. Мы поделили регламенты на один«о& 
и отдельно — для каждого подразделения (тестирование, документи' 
ние, юзабилити и т.д.). Проведение мозгового штурма стало первым щ 
к началу разработки необходимых регламентов сотрудников, причему 
дого было четкое понимание, что именно нужно отразить, что и позеi 
нам максимально быстро достичь результата. 

Через 15минут генерирования идей и их структурирования мы пол] 
интеллект-карту (см. рис. 2.9), на основе которой каждый участник гр^. 
аналитики приступил к написанию своего куска регламента (как созд 
текст в Mind Manager, см. главу 4). 

. Общая часть "Кто ЗДвсь?!" 

Кто чем занимается 

- Структура группы -- .-

. 6 В з а и м о д е й с т в и е с 
д р у г и м и 
подразделениями 

Требования ко входящим документа* • 

Процедур® согласования 

результат деятельности 

Требования « смежным группа* и отделам 
Графическая схема взаимодействия 
Требования к нам 1 

Схема и структура 
обращений внутри 
группы 

Если письмо меня не «сеется 
- я стою В -
Письма 'бе» темы сразу стираем 
С р о ч н ы е письма, на которые 

" нужен быстрый ответ, 
помечаются "I* (Важное) 

Должно быть 
наглядно 

. Выбрать правильную диаграмму 

Правила 
работы с 
П О Ч Т О Й 

использование SVNj 
Шаблоны документов_г 

ЛЧпявифоввииеи ©тчешость 
. . . . . . . 

Планирование -
Отчетность -
Еженедельные совещания 
Стратегическое развитие 

рис. 
^ е л л е к . к а р т а создаВияновоГореГлаМентаРабОТь1Гр>таь, 

Комментарий консультанта 
Акаквы создаете документы для общего пользования? Документ для других 
будет плохо работать, если в его разработке участвовал только один чело-
век. Запланируйте коллективный мозговой штурм/ 
3.4. Оценка навыков бизнес-тренера 

Юрий Липецкий, 
заместитель директора департамента внутреннего обучения 

и развития, ErgoLife 

«Для того чтобы обучить, а потом оценить работу бизнес-тренера, необ-
ходимо четко знать критерии, на которые важно обратить внимание. Мы 
провели мозговой штурм, в результате которого смогли построить обзорную 
картину основных тренерских навыков, на которые необходимо обращать 
внимание при подготовке и аттестации бизнес-тренеров» (рис. 2.10). 
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проблемы и нес: s к; -d е задач/ 

vnnmhi мы составили бланк оценки развития тренер-
1ью этой карты лю. Л Л 

ее которой наши тренеры проводят самоанализ и дают 
'Н другу при проведении супервизии. На основе этой карты 

,свЯЗЬ дляем планы индивидуального развития бизнес-тренеров с 
100°** С0С\1 тренерских навыков и выстраиваем их собственную работу 

i0llipjZsoeaHUW своих навыков». 

»ние причин ПЛОХОГО тайм-менеджмента 

На примере одного из тренингов 
по корпоративному тайм-менеджменту 

Lno тайм-менеджменту считаются наиболее психологически слож-
успешность человека напрямую связана с тем, насколько эффек-

руководить своим временем. Для того чтобы в самом нача-
очертить круг проблем, существующих в компании клиента, и 
«ать задачи, бизнес-тренеры «Организации времени» проводят 

^штурмы на тему «Что нам мешает эффективно работать?». В ре-
5-минутного штурма и 5-минутного структурирования появляются 

карты (рис. 2.11). 
структурирования полученной информации мы проводим ее 

Мы задаем вопрос участникам тренинга: "На какие из этих причин 
влиять и изменять их?" После чего мы ставим знак ^ напро-

причин, которые можно изменить, и знак ^ напротив тех причин, 
се изменить сложно или нельзя. В результате большинство причин 

о оказываются изменяемыми, а у участников тренинга возникает 
вопрос: "А каким образом?" В результате уже в самом начале тре-

все участники предельно замотивированы на восприятие материала 
:ают основные цели и задачи обучения, 

корпоративный тайм-менеджмент зависит не только отличных навыков 
[-менеджмента, но и от эффективности взаимодействия сотрудников 

, а также менеджмента. 
Основной упор на тренинге будет сделан сначала на повышение личной 

ности (больше всего сгенерированных вариантов) — навыки плани-
расстановки приоритетов, самомотивирования, целеполагания и др. 

Будут также рассмотрены способы повышения эффективности менедж-
(контроль поручений на Outlook, Lotus Notes) и командного взаимо-

«После 



2. р е ш э й т е у ^ ^ — — 
о н с у л ь т а н т ы провели множество мозговых штурмов для опре-

НаШИ к м ешает эффективности работы. И ни в одной из ком-
делен1^ Получено одинаковой и даже близко похожей с другими 
данйй не ^ специфика, свои проблемы и взаимоотношения с тайм-
карты- У В С ^ М проведение мозгового штурма позволяет нам теперь под-
деледяем^ д И Н Г И ПОд индивидуальные потребности клиента, уделяя 
С Г^Ввнимание повышению компетентности в наиболее ''провисающих" 

местах». 

комментарий консультанта 
^грте заказать бесплатную диагностическую сессию определения ва-Вы моэ*-*'111 „ 

товня корпоративного таим-менеджмента в компании, прислав на 
Лп г info@ovl.ru письмо с запросом и контактной информацией (Ф.И.О., 

должность, название и адрес компании, телефоны с кодом города — ука-
зать обязательно). В поле «Тема» (Subject) письма обязательно напишите: 
e***Tt'айм-менеджмент: запрос на корпоративную диагностику». 

3.6. Повышение эффективности работы 

На примере одного из тренингов 
по корпоративному тайм-менеджменту 

Наши тренинги проходят очень динамично, с отработкой всех техноло-
гий на практических кейсах, различных индивидуальных и групповых 
упражнениях. Раньше мы получали от некоторых участников коммен-
тарии в конце тренинга о том, что им нужно время для осмысления по-
лученной информации. Теперь в конце тренинга по корпоративному 
тайм-менеджменту мы помогаем участникам структурировать изучен-
ный материал. Для решения этой нестандартной задачи опять же очень 
подходит мозговой штурм, чтобы собрать со всех участников наиболее 
актуальные для них технологии. В итоге складывается понятная общая 
картина (рис. 2.12). 

Здесь хорошо видны основные изученные и понятные участникам тре-
нинга технологии. Видя такую картину, они отмечают, что знания «структу-
рировались в их голове», «теперь ясно, что конкретно надо делать». 

После тренинга каждый участник получает распечатку такой интеллект-
карты, вешает ее рядом с рабочим местом, что всегда может ему напомнить: 
ftRnPtlCT г. тт.лтг„ — — —I 
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^mflPU" консультанта 
К/оМ****^ думаете о повышении эффективности своей работы? А как ча-
jfaicuacmo ̂  делаете для того, чтобы повысить свою эффективность? 
ап° вЫ ЧГГ^жегае получить упомянутую карту Mind Manager «Как я могу по-

эффективностъ своей работы» и бесплатную статью Глеба Архан-

э 

( 

^уцстпной информацией (Ф.И.О., должность, название и адрес компании, 

ведущего российского эксперта по тайм-менеджменту, ометодо-
2£ДЪСК02°> „лпплплтнйнп?.п тпйм-мрнрджмрнтл я ЯГПИРМ кпмппнпн? 

0 

) 

1 
с кодом города 

ZUcv, -•> 
внедрения корпоративного таим-менеджмента в вашей компании 

•*oZUU
 л п пи шлите на адрес info@ovl.ru письмо с запросом и вашей кон 

ддяэтого при- ~ ^ ТГ „ * 
, с коииж -указать обязательно). В поле «Тема» (Subject) 

обязательно напишите: «*" "Майнд-менеджмент: Глебу Архангель-письма 
скому- запрос на статью "Корпоративный тайм-менеджмент"». 

4. Преимущества 
и ограничения построения 
интеллект-карт вручную 
и на компьютере 

Современный бизнес становится все более и более мобильным, сотруд-
ники многих компаний удалены друг от друга на тысячи километров. Для 
эффективной совместной работы скорость обмена качественной информа-
цией является критическим параметром, поэтому с появлением компью-
терных программ интеллект-карты стали находить все большее и большее 
применение в бизнес-среде. Автор этой книги большинство своих карт 
создает с помощью маленького ноутбука с установленным на нем Mind 
Manager, их можно быстро отправлять коллегам и клиентам, в том числе в 
виде полученных после экспорта из Mind Manager документов Word, Excel, 
PowerPoint и др. 

В чем преимущества и недостатки построения интеллект-карт вручную 
и с помощью компьютера? Приведем ответ на этот вопрос в виде таблицы 
на следующей странице. 

Главное преимущество «ручных» интеллект-карт — максимальная твор-
ческая составляющая. Хотите что-то запомнить — нарисуйте это. Но если 
вы хотите создать корпоративную презентацию в PowerPoint и обсудить ее с 
Коллегами И З ЛОУГИХ Лидия гтпи t t v u t u p гпчттяиятт, и и т о г г п й ^ ^ о п т , тт -

Г 
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Построение 
с помощью Mind Manager 

'Меньше работает моторика, т.е. 
[кора головного мозга, отвечаю-
| щая за движение. 
!Не всегда можно быстро найти 
I или нарисовать нужный ассоциа-
тивный рисунок. 
Меньше творческой составляю-
щей 

Построение 
вручную 

Лучшие возможности для корпо-
ративного использования, проще 
понять коллегам с помощью еди-
ного шаблона. 
Легко обрабатывать любую элек-
тронную информацию за счет 
синхронизации со всеми прило-
жениями Microsoft Office. 
Легко строить карты вместе и 
одновременно с коллегами, в том 
числе можно строить удаленно. 
Просто организовать доступ, от-
править по электронной почте. 
Карта безгранична в размерах и 
объеме 

| Эффективно только при 
j дуальном использовании. 
{Не всегда легко понять по 
1 интеллект-карте, что имея 
автор. 
Ограничена в размерах. 

! Сложно передать суть на р? 
НИИ. 

Можно испортить. 
Легко потерять 
Работает моторика, очень 
запоминается нарисованн 
формация, «прямая связь 
гом». 
Максимально подключается? 
чество. 
Виден ход мыслей по стерт 
ниям. 
Сильнее развивается творч 
составляющая 

^ - одновременно. /««^сипи идну карт 

обо!? ^ з к о г Л е ! И Н Т ^ ^ К а р Т Ы Н а Х 0 Д Я Т с а м о е обширное приме 
* а б Г Ш И Н С Т В е К О М П а Н И Й с бумажного оку, 

^ о Г н ~ ~ б Ш е е 9 5 % Н е ° б — работы инфо£ 
е . сотруднику:поступает теперь в электпонн™ 

Н о 'Мот т«вно упра 
Щью р у ч к и и б у м а г и > 

> Решайте успешна 

Существует 
интеллект-карты, 
самым простым у 
почти любую злек. г - . . . _ 
всеМН файловыми системами и приложениями Microsoft Word, Outlook, Excel, 
PowerPoint,Visio, Project, Lotus Notes, HTML, PDF, базами данных. Oracle и др. 

: позволяет легко с т р у к т у р и р о в а т ь 
[ отличной синхронизации со 

(и) 
5. Майнд-менеджмент. 

Урок 2. Основы 
управления Mind Manager 

Mind Manager . c o C э л е р о н -

ного комплекта к книге. 

5JL История Mind Manager 
Миссия компании MindJet, производящей программу Mind Manager, звучит 
как Bring Information In Life, что в переводе значит «Оживить информацию». 
Как видите, информация, представленная в Mind Manager, выглядит действи-
тельно живее, чем обычные буквы и цифры. 

А программы Mind Manager и вовсе могло не быть. Когда ученик Тони 
Бьюзена, Майк Джеттер, создавал ее, его больше волновало тело, чем разум. 
Молодой немецкий программист Джеттер страдал от лейкемии и готовился 
к второй операции по пересадке костного мозга. Разработка программного 
обеспечения помогала ему придать смысл тому времени, которое он прово-
дил в изолированном больничном боксе. 

Его иммунная система была ослаблена болезнью и лечением, поэтому 
все предметы в палате были стерильными, в том числе стол и компьютер. 
<кЯ знал, что, возможно, не успею дописать эту программу, — вспоминает 
Джеттер, — но мне хотелось оставить память о себе». 

Прошло уже 15 лет, но и создатель, и его детище живут и здравствуют. 
Более 5 миллионов человек во всем мире пользуются Mind Manager, на лай-
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ный момент это самая распространенная программа по созданию эле! 
ных интеллект-карт. 

5.2. Знакомство с интерфейсом Mind Manager 
Последняя (на сегодняшний день 2012) версия Mind Manager отлича 
от предыдущей лишь дополнительными возможностями командной ра( 
(о которых можно узнать на тренингах «Организации времени»). В д а т 
дании приведены скриншоты из английской версии, но сейчас мы ра( 
над созданием русской версии. Все, что вы узнаете из этой книги, можно • 
реализовать и на версиях 7.0, 8.0, 9.0, а также с некоторой долей услов» 
на шестой и Х5 Pro версиях. 

Mind Manager обладает очень простым, интуитивно понятным 
фейсом. Для эффективного управления достаточно освоить три OCHOI 
выпадающие панели (рис. 2.13). 

1. Первая панель (помечена цифрой 1 на рис. 2.13) появляется при: 
тии на кнопку File в левом верхнем углу экрана. Основное на- зна* 
этой панели: сохранение, печать карты, доступ к параметрам нас 
ки Mind Manager, а также очень важная функция — импорта Э1 
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карты в такие распространенные форматы, как Microsoft Word, Outlook, 
Power Point, Project, Excel, Visio и др. Функции экспорта и импорта по-
зволяют получать готовые интеллектуальные продукты из созданных 
вами карт Mind Manager. В соответствующих главах, связанных с на-
писанием текстов, созданием презентаций и управлением проектами, 
эти функции будут рассмотрены более подробно. 

2 Вторая панель сверху (помечена цифрой 2 на рис. 2.13) — контекст-
ная панель основных функций Mind Manager. Здесь содержатся основ-
ные функции изменения и редактирования вида интеллект-карты. 
Эти панели также будут подробно рассматриваться при подробном 
изучении решения конкретных прикладных задач. 

3. Третья панель справа (помечена цифрой 3 на рис. 2.13) — контекст-
ная панель дополнительных графических функций Mind Manager. 
С ее помощью вы сможете добавлять в интеллект-карту рисунки, ша-
блоны, фильтры, осуществлять поиск необходимой информации. 

Стоит отметить, что многие команды управления Mind Manager повто-
ряются на нескольких панелях, что существенно повышает удобство поль-
зования программой. 

5.3. Основы управления Mind Manager 

На рис. 2.14 приведена краткая интеллект-карта, посвященная тому, как 
быстро научиться управлять Mind Manager. 

Комментарий консультанта 
Вы можете получить эту интеллект-карту в составе электронного ком-
плекта к книге. 

1. Mind Manager всегда начинает строительство новой карты с един-
ственного топика — центра будущей интеллект-карты. Это должен 
быть самый яркий, приковывающий внимание топик. 

2. Строительство начинается по часовой стрелке. Помните, что для эф-
фективного восприятия информации с карты количество топиков и 
подтопиков не должно превышать 7±2 (лучше 5-7). 

3. Для добавления параллельного топика нажмите «быструю» клавишу 
ENTER или воспользуйтесь специальной панелью на контекстном 
меню сверху. 



Рис. 2.14. Как быстро управлять Mind Manager 

Для добавления топика следующего уровня используйте «быс 
клавишу INSERT. 
Для внесения изменений в название топиков достаточно BI 
мышкой текст или нажать F2. 

4. Используйте связи и границы для лучшей наглядности 
интеллект-карты (меню Home-Add Topics) (см. рис. 2.15). 

5. Из контекстного меню справа вставляйте в в ашу карту рисунки ] 
керы. Для этого нужно выделить нужный топик и кликнуть на i 
справа на необходимый рисунок. 

6. Вы можете внести любые визуальные изменения в топик, ко! 
рий, границу или связь карты, если правым кликом мышки на 
ном объекте вызовете соответствующее меню изменения фо{ 
объекта Format. Например, щелкнув правым кликом на элеме! 
вызовете меню Format Topic, с помощью которого можете измс 
цвет, фон и форму топика (рис. 2.16), местоположение текста : 
сунка внутри топика (рис. 2.17), тип и структуру линий (рис. 
Вы можете вносить в интеллект-карту огромное количество 
разной информации. Например, чтобы добавить к топику сс 

t f.rmat ТоР«с 

Shape for tot*c 
Automatic 

-- No Line 
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Рис.2. .16. 
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1 ^ M M * " * • • . 

гЬлпмы цвета и фона основного и подчиненных топиков 
Изменение формы, цвета и ^ 
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Format Topic 

Shape aid CsAtx \ Alignment Size and Margins \ Subtopics Layout 

Text alignment 
^ Left E Г Center ^ Г Right il 

Text and image alignment 
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Left Right 
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Рис. 2.17. Изменение местоположения рисунка и текста внутри топика 

Format Topic 

i Shape and Coter |̂ ijj*nent j Size and Магу» j 5ubtop« Layout 
Growth direrton Line style 

Map Org-Chart 
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Tree 
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0 No Line 

/ Straight 

r Arc 

s Curve 

s Sbow 

f Rounded Elbow 

с Sheared Efeow | 
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OK • I 1 

Рис. 2.18. Изменение типа линий и их расположения 

-о "Do6"evb : и ^ес~ан^астнь:е залами 83 

н а файл или интернет-страницу, достаточно кликнуть правой клави-
шей мышки и вызвать выпадающее меню (рис. 2.19). 
Например, с помощью этого выпадающего списка вы можете доба-
вить ссылку на файл или интернет-страницу, добавить вложение, 
в с т а в и т ь картинку, написать заметки и др. 
Чтобы быстро управлять Mind Manager, важно освоить основные го-
рячие клавиши, которые помогают ускорить работу с программой. 
Эти клавиши приведены на рис. 2.20 и 2.21. 

Чтобы закрепить полученные на уроке 2 знания, выполните упражне-
ние 2 из электронного комплекта к книге. 

4 Cui 
£ору 
С-ору as Hyperlink 
Paste 

Split ТфЖ 
Remove Topic 
Reset Image Sije 

I Expand 
•fp) New Slide from Topic 

Senjl To 
A Font... 

С 

Ctrl -X 
Ctrt-C 

Ctrl -Att-C 

Ctrl-Shift-Delete 

Format Topic,.. 
Insert 

5. Майнд-менеджмент. 
M" j Урок 2. Основы Arial 

1 tj:„ 

Icons 
Tags 

Ш Notes 
Image 

Q Add Attachment., 
idd Hyperlink... 

Ctri-Sftrft-H j 
Ctrl-Shift-К j 

управления Mind 
Manager 

в / 
' is - л" 

Рис. 2.19. Нажав на топике правой клавишей мышки, вы можете вызвать контекстное 
меню, с помощью которого можно добавить к топику информацию 
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Iг. ~~ ,, —— 
I ввод топика одного уровня | 

ввод топика следующего уровня ] 

д о б а в и т ь примечание к топику 

добавить текст, привязанный 
| к данному топику 

ш г— а- 1 !знел • слева 
а> 

Library - выпадающая 
панель справа, содержит в 
себе основные рисунки и 
картинки д л я добавления их 
в виде ассоциаций в карту, i 

Map Template* - создать карту на осявм 
шаблона. Очень удобная функция ш 
создания типовых карт. 

Map Styles - присвоить карт» on 
заранее созданный стиль, опр 
цвета, шрифты, и другие параметры 
внешнего вида. 

Рис. 2.20. «Горячие» клавиши для ускорения ввода информации 

- есд - лэртнь ; е залач^ 8 5 
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экране центральную карту 
одновременно с остальными картами, 
на которые есть ссылки из 
центральной карты. 

- Presentation Mode • у в и д е т ь i 
карту в специальном виде, 
предназначенным д л я 
проведения презентаций. 

поместить карту целиком на 
экран монитора. 
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выделенную ветвь на экране 
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графического представления 
топика, такие как цвет линий, 
цвет фона, форма, 
расположение основных 
рисунков и др. 
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з а ж а т ы м Sh i f t 
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о б л а с т ь 

Не вяжет с 
дру гими 
топиками 
автоматически 

Свободное 
передвижение 
по карте 

Рис. 2.21. Основные «горячие» клавиши для управления интерфейсом 
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6. Майнд-менеджмент. 
Урок 3. Как провести мозговой 
штурм с помощью Mind Manager 

6.1. Создайте новую карту и в центральный топик впишите 
название темы для мозгового штурма 
Например, «Работы, которые необходимо выполнить для успешного 
езда офиса» (рис. 2.22). Выберите из панели Library справа подхо/ 
по смыслу рисунок. 

Работы, которые 
необходимо выполнить 

• • пёр««яда офис* о . 

Рис. 2.22. Введение названия в центральный топик 

6.2. Запустите режим мозгового штурма в Mind Manager 
Для этого зайдите в меню BrainStorm контекстного меню справа (рис. 2. 

Brainstorm 

LDeitoednlenges 

2. Generate Ideas 

3. Categorize & Refine 

• Create as many ideas as possfele that 
address your thaienge. 

• Inspiration cards help you think about 
(Sfferent ways to solve your challenge. 

• Don't judge ideas yet - quantity is more 
important than queity at this point. 

i Enter ideas 

Рис. 2.23. Запуск режима мозгового штурма в Mind Manager 
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2.24. Панель для проведения мозгового штурма 
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Р и с . 2 . 2 5 . В в е д е н и е о г р а н и ч е н и я п о в р е м е н и 
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чения на таймере вверх-вниз: 
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\ : |00:07:00 
Рис. 2.26. Задание более точного временного отрезка 

6.4. Осуществите процесс генерации идей 

Включите обратный отсчет таймера. Для записи идей вводите сгенер-
ванные идеи как отдельные топики Float Topic [рис. 2.27), переключ-

с помощью кнопки Enter. 

Работы, которые 
необходимо выполнить 

Изменить адреса на 
визитках, печатных 
материалах, на сайте и др. 

Рассчитать бюджет 

ме...переезда офиса* г> 

; 00:06:12 - jvj V -

Рис. 2.27. Введение идей 

Все идеи будут отображаться на экране, что позволит участникам м 
вого штурма их постоянно видеть и использовать для ассоциативного 
жения новых мыслей. 

Глава 
2 ре1и5й_е усгеинс пообгемы л честз-дартные задачи 89 

И з м е н е н и е а д р е с а 

Работы, которые 
необходимо выполнить 

для успешного 
переезда офиса 

Изменить адреса на 
визитках, печатных 
материалах, на сайте и др. 

Рассчитать бюджет 

Компьютеры 

Декор 

Интерьер 

Переоформить реквизиты 
Мебель 

К л и е н т о в 

Поставщиков 

Уведомить о переезде - контрагентов 

Арендатора 

Ряс. 2.28. Структурирование идей 

6.5. После генерации идей 
проведите их анализ и структурирование 

Соберите полученные идеи на один экран и внимательно просмотрите 
их. Начинайте с группировки самых крупных блоков, вводя названия 
групп сразу после головного топика. Для ввода названия следующей 
группы нажмите Enter, появится окно для названия следующей группы 
(рис. 2.28). 

Выберите все идеи, которые относятся к одной группе, левым кли-
ком мышки с зажатой кнопкой CTRL и перетащите их в эту группу 
(рис. 2.29). 
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^ис. 2.29. Структурирование хаоса 
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Рис. 2.31. Уточняющий мозговой штурм 

Определите следующие шаги для реализации полученной интеллект-
карты, кто и что должен сделать. Экспортируйте решения мозгового штур-
ма в систему контроля исполнения поручений Outlook (более подробно см. 
главу 7 ) . П р и с т у п а й т е к в ы п о л н е н и ю ( с м . р и с . 2 . 3 2 ) . 

^ Изменение 
адреса 

"P lwbt 

Рис. 2.32. Определение следующих шагов 

Переоформит» реквизиты 27.07 : им 21 А'Сиэвфев 
Разобраться с текущим* 
контрактами 27.07:» И 2$ workdays* 
ft; Кузмцоа 
Изменять аареса на вни*псах, печатных иагериалах, ha санте и др. 3747 ИМ И «куклу!»! Я-Л#гфо» 
Изменить юридический адрес 27 67 ИМ 
ft ИНН* 

Клиент 
Постам 

Для того чтобы закрепить полученные знания в уроке 3, выполните тре-
тье упражнение из электронного комплекта к книге. 
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Упражнения 
для самостоятельной 
подготовки 

ДЛЯ закрепления изученного материала выберите одну из приведение 
тем для разминки и проведения индивидуального или коллективного 
вого штурма либо придумайте свои темы, более актуальные для вас. П 
те мозговой штурм в соответствии с правилами и основными этапами. 

7.1. Семь тем для эффективной разминки 

Придумать минимум 30 способов использования: 
• канцелярской скрепки; 
• кирпича; 
• презерватива; 
• пустой пластиковой бутылки; 
• листа бумаги А4; 
• пустого горшка для цветов; 
• скотча. 

7.2. Семь тем для индивидуального мозгового штурма 

• Чего я хочу добиться в следующем году? 
• Чего я хочу от своей жизни? 
• Как я могу повысить свою эффективность? 
• Каким образом я могу воспитать счастливого ребенка? 
• Как найти жизненные ресурсы для энергичной включенной 

боты? 
• Каким важным сторонам моей жизни необходимо уделить 

мание? 
• Как организовать и успешно провести мероприятие (свадьба, 

рождения, Новый год, годовщина и др.)? 

о Решайте " . . 4 " * - е ~ з н д а ; з т н ь , е з а д а л и 9 3 

73 Семь тем для коллективного мозгового штурма 
• договоренности эффективной работы сотрудников, работающих 

в одном кабинете или OpenSpace. 
• что нам мешает эффективно работать? 
• Как мы можем улучшить эффективность нашей совместной ра-

боты? 
• Как повысить лояльность клиента к нашей компании? 
• Способы увеличения продаж (минимум N способов). 
• Как снизить затраты компании? 
• Что делать с причинами спада продаж, ростом числа жалоб от кли-

ентов и др.? 

1. Для эффективного проведения соблюдайте основные правила и этапы 
мозгового штурма. 

• Проводите разминку. 
• Озвучивайте четкую цель. 
• Ограничивайте по времени процесс генерирования идей. 
• Выберите ведущего, ответственного за запись идей и слежение за 

временем. 
• Откажитесь от критики. 
• По окончании мозгового штурма тщательно проанализируйте ре-

зультаты. 

2. Фиксируйте информацию во время мозгового штурма в Mind Manager. 
Это позволит вам: 

• с помощью экспорта в приложения Microsoft Office получить гото-
вый документ; 

• сохранить результаты в едином архиве; 
• ознакомить с итогами отсутствующих участников. 



94 

МАЙНД. 
3. Структурируйте результаты мозгового штурма с помощью 

карт для определения возможных идей и вариантов действия 
и неопределенных ситуациях: 

• разработка структуры регламентирующей документации-
• выбор между несколькими вариантами; 
• определение критериев оценки для последующего ан-
• разработка и декомпозиция списка задач; 
• анализ текущей ситуации и определения следующих щ 

стижения целей; 
• семейное и личное принятие решений; 
• другие проблемы и нестандартные задачи. 

ПРЕВРАТИТЕ ХАОС ИНФОРМАЦИИ 
д НАГЛЯДНУЮ СТРУКТУРУ 
И ДЕЙСТВУЙТЕ 

0 
I, кратки* итоги 

1. упражнения для 
самостоятельной подготовки 
__ г. Урок е. 

ИП мммму*» »"порт " 
Ml htMlTsm»! для создания 
W I—mfl картины информации { a j. Создайте обраа «а л 2 хаоса информации • i • и действу*» 

: * ». I * ' 
Ч Ч % i '* » b 

1. Неуправляемый 
хаос - одна и* 
причин стресса 

2. Алгоритм 
превращения хаоса 
информации в 
наглядную структуру 

3. Как вправиться с 
хаосом информации на 
новом рабонам маета? 

i 4. Маймд-меиеджмент. Урок 4. 
1 м } Структурируйте алектронну» 
U J J информацию с помощью Mind 

Manager 

в этой главе вы: 
• познакомитесь с практичными и быстрыми способами структури-

рования хаоса информации; 
• увидите на примерах из практики, как можно быстро структуриро-

вать хаос так, чтобы тратить минимум времени на поиск и анализ; 
• научитесь применять Mind Manager для структурирования хаоса 

электронной информации. 

Как происходит восприятие информации? Для ответа на этот вопрос 
достаточно понять, какие движения делают наши глаза, которые психо-
физиологически являются частью нашего мозга. Посмотрите на рис 3.1, 
на котором показаны движения нашего глаза, которые происходят 
при восприятии бюста Нефертити в течение нескольких десятых долей 
секунды. 

Из этого примера ясно, что наш мозг проделывает огромную работу. 
Нам кажется, что мы воспринимаем образ очень быстро, почти мгновенно, 
хотя на самом деле наш мозг просто очень быстро собирает информацию 



96 
М̂АЙНД-MEH 

Рис. 3.1. Движения глаз при восприятии бюста Нефертити 

из разных частей скульптуры, формируя таким образом целостный 
который мы и воспринимаем. 

Любая информация воспринимается мозгом в виде целостных 
Точно так же происходит процесс анализа — мы собираем воедино 
информацию и пытаемся сформировать на ее основе некий образ, 
добиться понимания. 

А как сформировать в голове понимание из большого колич 
формации — двадцать, тридцать, а то и сотни разных фактов, ко_ 
ем внимания ограничен 7±2 объектами? Как решать задачи бизн 
бизнес — это прежде всего способность быстро собрать и проана; 
хаос самой разной информации (о конкурентах, потребностях кли 
ставщиках, рынке, ценах, тенденциях, прогнозах и др.), создать по 
ситуации, то есть образ, принять на его основе быстрое и правияьн 
ние и только потом уже обеспечить его выполнение за счет эффе! 
оперативного менеджмента. 

Способов таких немного. Самый простой — записать всю инфо 
так, чтобы ее можно было анализировать с максимальной скорость 
рировать связями, переключаться с одной области на другую, то 
пользовать метод интеллект-карт, который позволяет воспринима 
сложную информацию как единое целое в виде наглядных образов! 

,з. npe0P£L l v re 
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/ 
1. Неуправляемый 

хаос —одна 
из причин стресса 

часто задаем клиентам такой вопрос: «Что является причиной вашего 
н а работе?» В ответ слышим в том числе и рассказы о том, что прихо-

CJpeCUl па г 
яктся обрабатывать слишком много информации, быстро анализировать ее 
и принимать решения, про выполнение которых потом надо еще вспомнить, 
как-то проконтролировать. Постоянное ощущение того, что что-то важное 
будет забыто, вовремя не проконтролировано, создает стресс. 

Большинство наших клиентов получает 90% информации (во многих 
к о м п а н и я х — даже 95-100%) — в электронном виде. Остальное — в виде 
©сдельных договоренностей по встречам, кратких бесед с коллегами, за-
п и с о к и напоминалок . при отсутствии необходимых навыков структу-
рирования информация, поступающая в электронном виде, является 
одним из самых главных поглотителей времени. Способность быстро 
обрабатывать эту информацию, анализировать ее и принимать на ее осно-
ве решения является одной из ключевых в повышении эффективности 
работы. 

Когда мы углубились в проблему быстрого и эффективного структуриро-
вания электронной информации, то столкнулись с такими определениями, 
как «реляционные, иерархичные и сетевые модели представления данных», 
«связь между атрибутами», «системный анализ» и др. По данной теме напи-
саны седельные книги, а в этой главе вы отработаете очень простой и эффек-
тивный алгоритм превращения хаоса информации в наглядную структуру, 
с помощью которой можно быстро переходить к действию. 

Правильно структурированная информация должна предоставлять вам 
возможность: 

• осуществлять быстрый поиск любой нужной информации в создан-
ной структуре; 

• создать удобный и полноценный обзор необходимой информации 
для формирования целостного видения ситуации; 
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анализировать полученную информацию в разных разрезах (по 
ектам, людям, срокам, направлениям и др.); 
создавать новую структуру, в том числе из разнородных элем< 
быстро менять структуру информации. 

2. Алгоритм превращения 
хаоса информации 
в наглядную структуру 

Данный алгоритм я позаимствовал из метода ограниченного хаоса 
Архангельского и доработал для майнд-менеджмента. 

1. Создайте хаос информации. Для этого записывайте всю ш 
щуюся информацию по новому проекту, направлению, возмоз 
и др. в единое место. Это могут быть листки с тикеров, папка: 
Outlook вашего коммуникатора или карта Mind Manager в 
структурированном виде. 

2. Как только вы понимаете, что затраты времени на анализ и 
информации в месте хаоса становятся слишком большими, < 
зону порядка — соответствующую область или папку, куда 
будут попадать все подобные элементы (например, вся инфо{ 
по бухгалтерии — в папку «Бухгалтерия» или соответствую! 
интеллект-карты). 

3. Как только вы понимаете, что время на поиск информации 
порядка тоже увеличивается (как правило — если количество; 
тов становится более 10), структурируйте далее, создавая 
щие зоны порядка (например, все квартальные отчеты — в п< 
«квартальные отчеты», вся остальная информация по 6} 
остается в папке «Бухгалтерия»). 

4. Выполнив первые три шага этого алгоритма, вскоре вы п< 
глядную структуру собранной информации и сможете добиться^ 
ного результата — сформировать образ (понять ситуацию), 
зволит вам перейти к действию! 
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ЗАНИМАТЕЛЬНЫЕ ОПЫТЫ. 
ВОСПРИЯТИЕ И ЗАПОМИНАНИЕ СГРУППИРОВАННОЙ ИНФОРМАЦИИ 
Как влияет на восприятие и запоминание сгруппированность инфор-
мации? На эту тему была проведена не одна сотня экспериментов. Вот 
некоторые и з н и х : 

«Классический эксперимент, проведенный Бауэром и Кларком 
1969 г., продемонстрировал значение иерархической организации 

информации для улучшения работы памяти. В данном эксперименте ис-
пытуемых разделили на две группы. Вниманию каждой группы предло-
жили четыре карточки, на каждой из которых содержался перечень из 28 
с л о в . Д л я участников группы № 1 слова были расположены иерархически. 
Например, слово "инструмент" размещалось вверху, а под ним шли два 
ответвления, обозначенные словами "струнные" и "ударные". Еще ниже 
шли о т в е т в л е н и я от слова "струнные" к словам "скрипка", "альт", "виолон-
чель", а от слова "ударные" к словам "гонг", "литавры", "цимбалы" и т.д. 

Участникам группы №2 предложили запомнить те же слова, однако 
они были расположены на карточках в случайном порядке. Обе группы за-
тем проверили на способность перечислить по памяти изученные слова. 
Как можно догадаться, участники группы №1, которые запоминали 
слова, расположенные в иерархическом порядке, показали гораздо 
лучший результат, нежели участники группы №2, которые запоминали 
произвольно расположенные слова1». 

Еще один показательный пример того, что лучше воспринимается, а 
следовательно, запоминается сгруппированная информация, приводит 
Александр Романович Лурия: 

«Трем группам испытуемых предлагались различные смысловые 
текстовые отрывки, с которыми они должны были провести различную 
работу: в одних случаях они должны были три раза повторять отрывки, 
в других случаях — анализировать содержание этих отрывков, имея 
готовый план, а в третьих случаях — самостоятельно составлять план 
этих отрывков... Через некоторое время, когда испытуемых попросили 
воспроизвести обработанные отрывки, количество воспроизведен-
ных деталей в двух последних опытах оказалось значительно больше, 
чем при непосредственном воспроизведении»2. 

1 Бьюзен Т. и Б. Супермышление. Минск: Попурри, 2003. — С. 81-82. 
2 Лурия А. Р. Лекции по общей психологии. СПб.: Питер, 2007. —- С. 217. 
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На основе этих опытов можно сделать вывод, что сгруппированн 
информация воспринимается лучше. Вы можете сами в этом убедить 
выполнив простой эксперимент. Попробуйте запомнить ряд цифр: 

101000100111001110 
Согласитесь, что задача существенно упрощается, если ту же сам 

информацию представить в группированном виде: 
101 ООО 100 111 001 110 

Как вы можете заметить, этот алгоритм очень сильно похож на алго-

майнд-менеджмента, за исключением этапа мозгового штурма — зде 
копление идей и информации может происходить гораздо дольше. 

Посмотрим, как работает алгоритм превращения хаоса информ 
в наглядную структуру на практике. 

3. Как справиться 
с хаосом информации 
на новом рабочем месте? 

Михаил Ж? 
генеральный директор, Headh 

3.1. Как быстро адаптироваться на новом месте? 

Считается, что новому менеджеру необходимо минимум три месяца, для • 
чтобы начать успешно справляться со своими обязанностями и четко 
мать, что от него требуется. Ровно три месяца составляет испытатель! 
срок, по окончании которого принимается решение, насколько успешно ] 
вый сотрудник адаптировался в компании. Что происходит с сотрудник 
за это время? 

Прежде всего он знакомится с коллегами, изучает регламентирую, 
документы и бизнес-процессы, узнает неформальную корпоративную 
туру. Он собирает огромное количество информации из разных источник' 

з -а'.-ялкуо структуру и ze^c' 101 

аивает в голове полное понимание происходящего, что позволяет ему 
И п о в а т ь с я к работе. В один прекрасный момент он понимает, что ему 
^ т пелать. для того чтобы добиваться поставленных перед ним задач. гледУех ^ 

м о м е н т можно условно назвать адаптацией, когда в работе появляется 
ЛгГ̂ ше преД с к а зУ е м о с т и и осмысленности, остается меньше новой инфор-
м а ц и и для постоянного изучения. 

Соответственно, чем выше уровень менеджера, тем большее количе-
ство и н ф о р м а ц и и ему приходится собирать и анализировать и тем большее 

мя е м у требуется для адаптации. Особенно сложно приходится новому 
г е н е р а л ь н о м у директору. Дга того чтобы двигать компанию вперед, ему не-
о б х о д и м о сначала проанализировать огромное количество информации о ее 
ткущем состоянии. 

у Михаила Жукова, нового генерального директора Headhunter.ru, 
не было лишнего времени на адаптацию — цели стояли самые амбициоз-
ные и действовать необходимо было как можно быстрее. Для того чтобы 
как можно быстрее создать картину происходящего, Михаил в конце каждо-
го рабочего дня выделял время на структурирование и анализ полученной 
информации. 

«В начале моей работы новой информации в голове постоянно было очень 
много и создать точную картину происходящего было невозможно, — вспо-
минает Михаил. — Но давно уже привыкнув освобождать свою голову для по-
явления новых мыслей, я просто создал сначала хаос самых разных идей, 
а потом на его основе — интеллект-карту в Mind Manager. В итоге очень 
быстро были определены ключевые области менеджмента и я стал записы-
вать всю информацию отдельными блоками. Очень быстро сквозь быстро 
разросшийся хаос стала проглядываться структура, и я стал связывать 
топики в отдельные блоки по смыслу. Уделяя каждый день несколько минут 
построению и анализу карты ключевых областей, я уже через три недели 
получил готовую структуру реальной работы» (рис. 3.2). 

Вот так выглядит в полностью развернутом состоянии один из 11 блоков, 
посвященный управлению (рис. 3.3). 

3.2. Создание личной файловой структуры на новом месте работы 

«я стал получать огромное количество информации в электронном виде 
из всех подразделений компании. Сначала они сохранялись в одну папку, 
а когда образовался хаос, я использовал уже кристаллизовавшуюся к тому 
моменту структуру ключевых областей менеджмента. Для того чтобы 
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Эксплуатация 

Если раскрыть все уровни целиком, то получится слишком 
большая карта, чтобы ее можно было хорошо рассмотреть 
даже на целой странице этой книги. 

Рис. 3.2. Верхний уровень структуры ключевых областей компании Headh 

быстро находить нужные письма и файлы, я создал аналогииt 
туру папок во входящих в Outlook, а также в файловой системе 
Таким образом яив почте, и в файловой структуре использовал од 
естественно созданную структуру, соответствующую реальной < 
деятельности компании, что очень помогает мне искать и анализ 
нужную информацию. 

Особенно удобными оказались умные кнопки Map Parts File Explor 
рые позволяют из карты Mind Manager отслеживать изменения в i 
структуре и прямо из интеллект-карты находить и открывать 
информацию (рис. 3.4). 

3.3. Передача информации и управление 

«Вначале я создавал карту ключевых областей менеджмента исключг 
для себя, чтобы понять ситуацию и проанализировать ее. Однако поте 
карта очень пригодилась мне для решения задачи систематизации 
компании. Я продолжал регулярно просматривать и изменять карту в 
ветствии с новой поступающей информацией, но уже не так часто, 
чале. Через какое-то время карта претерпела существенные изменения. 

Когда к нам пришел новый HR-директор, я использовал эту карту, 
бы как можно быстрее ввести его в курс дела, объяснить структуру и 

Qgui/ie u e e ^ а н и ^ 

П п а к ^ н и е Р ? ^ 

^OoKycH^ejTESSG^^-" 

К я ^ в ы е события 

' Итоги периодов 
утвер̂ ниеппаиов 

П р а в л е н ^ 
г ^ у ^ ^ и и е } 

Manaaemer ^ S ^ 

Тимбипдин£^ 

я ч е с т в о 

^„опросы^ 

^/^безопасность—, 
_Бан*_/ 

План e n f f l K S S S B S a S ^ ^ 

О четно представ"-"1 и " т - ^ д а е . 
сУже через три недели ^ ^ ^ ^ ^ ы е ^ о б л а с ^ 
происходящего, области мен Д* » u e t w * c 
провисающие и ^ ^ « ч е в ь п с о б л а ^ Д правлению на о 
созданную мной ^ ю , т 0 есть осознан 
было переходить к день 
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Рис. 3 .4 . Ф а й л о в а я структура , с о з д а н н а я с п о м о щ ь ю File Explorer 

каждого подразделения. В режиме Presentation (см. главу б) я 
большую презентацию, особенно акцентировав внимание на о 
HR-подразделения (рис. 3.5). 

После презентации я переслал эту интеллект-карту 
HR-директору, и уже к конце первой рабочей недели он стал понимат; 
задачи необходимо выполнять для развития направления. Таким о 
я существенно ускорил процесс адаптации нового менеджера». 

3.4. Создание и анализ организационной структуры, экспорт в 

Через какое-то время, когда структура компании существенно изме! 
возникла необходимость создать классическую организационную стр) 
ознакомить с ней сотрудников и прописать необходимые бизнес-про 
совместного взаимодействия. И опять же здесь очень пригодилась ак 
ная версия структуры ключевых областей, на основе которой была б 
создана организационная структура в Mind Manager. Верхний уровень 
структуры показан на рис. 3.6. 

Далее мы с помощью экспорта в Visio создали файл этой стр~ 
в привычной для большинства сотрудников офисной программе и раз 
ли для ознакомления. 
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5даГ0ДаРя

 в инхеллект-карте можно анализировать информацию 
Т ° а в л е н ч е с к и х разрезах. Например, увидеть всех сотрудников 
^цшхофисов в филиалах (рис. 3.7). 

1 1 3 с о о т в е т с т в у ю щ и й фильтр, можно даже увидеть даже список со-
л о д я щ и х с я в декретном отпуске (рис. 3.8). 

я гибким возможностям Mind Manager и синхронизации 
й п р и л о ж е н и я м и Microsoft Office, а также личному примеру ге-

СО всеми г о ^ И р е к т 0 р 3 этот инструмент находит все большее и большее 
8еРаЛЬ

 е среди сотрудников Headhunter.ru, решающих самые креатив-
задачи, которые должна ставить перед собой лидирующая на своем 
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Рис. 3.7. Установка на топике управленческих фильтров правым кликом мышки 



4. Майнд-менеджмент. 
Урок 4. Структурируйте 
электронную информацию 
с помощью Mind Manager 

4.1. Используйте гиперссылки на файлы и папки 

в о з м о ж н о с т ь создавать гиперссылки позволяет структурировать в одной кар-
те и н ф о р м а ц и ю из самых различных источников, что существенно ускоряет 
и у п р о щ а е т в дальнейшем поиск информации. Единственное ограничение 
гиперссылок—нельзя к одному топику сделать больше одной гиперссылки, 
для этого нужно создавать такое же количество подтопиков. 

Есть три способа, чтобы прикрепить к любому топику гиперссылку 
на файл или папку. 

4.1.1. Вставка гиперссылки прямо из карты 

1.1. Выделите топик, к которому вы хотите прикрепить ссылку на информа-
цию. Кликните правой клавишей мышки, и в появившемся контекст-
ном меню выберите Add Hyperlink (или нажмите «горячую» комбина-
цию CTRL+K). 

ЛШк Совещания 

•J- Icon 
Тей Marker; 

J 
tmage 

2 Add Attachment,., trl» Shift-H j 

Рис. 3.9. Вставка гиперссылки 

1.2. В появившемся окне выберите тип данных, на который вы хотите раз-
местить гиперссылку: файл, HTML-страница или папка. Например, 
на файл окно гиперссылки выглядит так (рис. 3.10). 
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^Retotrve 
Absolute 

-хаос и н ф о р ^ .ю структуру и действуйте 111 

^ная с с ы л к а будет изменяться вместе с перемещением самой 
палки в другую. Использовать относительные ссылки очень 

ш ^ р И * 3 ^ 0 ^ а р т а Mind Manager структурирует информацию, которая на-
t r p f f i a P , в 0дной папке (или ниже по структуре). Тогда молено копиро-
i с н ^ о д н о г о компьютера на другой — ссылки продолжат работать. 

' '^^яттная ссылка не будет изменяться вместе с перемещением карты, 
^ ^ я с я один раз и навсегда. Ее удобно использовать, когда карта струк-

вышележащую информацию. 
^ Р ^ ^ ^ л т е OK, и гиперссылка будет прикреплена к выбранному топику. 

Совещания Протокол совещания 

^ ЗД2- ВВД гиперссылки в карте 

Вставка через буфер обмена 

1.1. Скопируйте в буфер обмена необходимую папку или файл в файловой 
системе, выделив и нажав на нем Ctrl+С (или нажав на файл или пап-
ку правой клавишей мышки и выбрав «копировать»). 

Имя Дата изме... Тип Р 

j* Архив 
^1-Настроенные представлении 
Ц}! Схем* — * — 
«р2Правй 
ЩгРътЩ 

>егла1 

Открыть 

Изменить 

Создать 

Печать 

Открыть с помощью 
Вырезать 

!}4Регла1 
4§}5Станд< 

1 ] 5 1 С т а * 

Книга С 
ЩКнига d 
m * НИГЯ l i 

Создать ярлык 
Удалить 

Переименовать 

Свойства 

Рис. 3 .13. Вставка через Сору & Paste 
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1.2. Выделите на карте Mind Manager нужный топик, «кликщ 
правой клавишей мышки, в контекстном меню выберите 
Paste Hyperlink. 

cm 

Ссру аз Hypemr-l; 

Paste Paste 

Parte a? C i l l cy t 

Parte Inside 
Paste Hyperlinfe 

Ctrl» 

C t r l . Shift -V 

Ф Совещания 
яхтшштже. 

Rem eve Topic 

5er»cf Tc 

Fcnt... 

Format Topic.. 

Topic Shape 

j Topic Styje 

I 

! Insert 

; Icon Marker 
, ^ 7egt Merkei-s 
i Ш 
; Imsj je 

j Add Attachment.,. 

iSfc Hvpertink... 
Протокол совещания j? 

Ctrl* Shift** 

Cl iW 

Ctrl* Shift* 
CtrW 

Рис. 3.14. Вставка через Copy & Paste 

Ссылка будет вставлена, и вы сможете открыть файл из карты о; 
кликом. 

4.1.3. Прямое перетаскивание информации в карту 

Очень удобным и быстрым способом является прямое перетаскивание ф< 
в карту. Для этого зажмите нужный файл мышкой и перетащите его к! 
му топику. Если навести мышку на правую часть топика, то будет вставл 
отдельный новый топик со ссылкой на файл (рис. 3.15). 

Если подведете файл клевой части топика, то файл будет вставлен ср 
в выбранный топик (рис. 3.16). 

№ 3.15. Перетаскивание с отдельной шперссылкой 

Рис. 3.16. перетаскивание с вкладыванием гиперссылки в топик 
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4.2, Используйте гиперссыдку на другую часть карты 

Е С Л И ваша карта получается большой и необходимо обеспечить быс 
переход из одной части карты в другую, удобно настроить специальиь 
пересылки для этого. 

1. Выделите топик, из которого хотите настроить возможность п 
ссылки. Нажмите CTRL+K (правый клик — Add Hyperlink). 

2. В появившемся меню выберите слева Topic in this Map. В пол 
шейся структуре карты выберите топик, к которому вы хо 
перейти. 

ООкрчп «ярим 
*«Ф0рМ*4*» л» ПС(Я»Л» 

1кЧ ела Toi tMvfctn 
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т энстоспнтл. 

Гип*рес»и»с« нл файлы * щщ 
- - - ж* 
гтваат, м« aptv*» a?rW ^ 
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Y Иепопыоввмм» Рож̂ г-фмлкго» 

Умъипагт-шнахм» 

ч Эчэтарт»У« , 

U 

Add Hyperlink 

iS j Topic «totes ц̂ШЯНЙ 

Экспорт к а р т ы в ф о р м а т H T M L 1 

Экспорт карты • «сомы HTML 
Ъш 

Select topic to Hc to : 

-Э 
•<£ Глав» 6. Стру)угурнроб»че (упри̂ ние) hi cqiHW. 
® ^ Ооовные noMfWTtoi CTWcrywpoeaww инфаечшк 
.•.• <? прмнериз грдктжи: Созвав структуры та KNeawnti 
£ ^ Приме? dj rpw«Tv(w: Continue cTwr/pbi ану/цмцп 

- a t Обзорная к а р т е i««iiopnai*w «8 портале 
•-gs Поиск информации с приешь» фильтров 

•-Ю ы и ш л ' ш 
ЗЬ-Ч? Как стэткт̂ вч»ввтьмн<Ьориа1л«о б Mrti Manage 7 
л сше из лракти<и 
S gj* Угражие»*<я are свмосовтепьнди подгдтожи 

Ŝ weniylabeWtobts # Show el tEtxs 

I С н й я Д 

Рис. 3.17. Гиперссылка на другую часть карты 

п е ^ Г Т ° П И К е П О Я В И Т С Я З Н а Ч 0 К ' "о которому вы 
переидете к нужному топику. Для лучшей визуализации мы рекс^е " 

ками связку Relationship (рис. 3.18). 

и - ф О О V а 4 И И З Н З Г Л ! ^ 

Экспорт a HTML, 
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Гипересылка на файлы и папки ^ 

Гиперссылка на другую часть карты •t*̂ » • • . • 

ĵĵ gp' Вложенные файлы ^ 

Map-Markers 
T«t j! 

Использование Power-фмльтра 

Умные папки - создай»» 
автоматической структуры файлов J 

Эвспорт в Ve to 

Экспорт карты в формат H T M L 

Рис. 3.18. Визуальная связь с гиперссылкой 

4.3. Вкладывайте в карту файлы 
Вы можете хранить нужные вам файлы прямо в карте, это очень удобно, так 
как вся информация будет находиться в одном файле карты Mind Manager. 
При добавлении вложения физически файлы останутся в карте, и вы можете 
копировать или отправлять их вместе с картой. 

Чтобы добавить вложение в карту, выберите топик, кликните правой 
клавишей мышки и выберите Add Attachment (рис. 3.19). 

Нажав на значок выбора файла, вы можете приложить к топику один 
или даже несколько файлов. Для того чтобы просмотреть и открыть нужный 
файл, просто кликните на значке вложения правой клавишей (рис. 3.20). 

Существенным преимуществом вложений является возможность вло-
жения множества файлов к одному и тому же топику, а также невозмож-
ность появления «битых» ссылок. Ограничением вложений является то, 
что при слишком больших объемах файлов работа с картой может быть за-
труднена из-за медлительности обработки информации. 
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вложенных в 0дин ТОпт 

айте фильтры для структурирования 
; к а информации Map Markers и Text Markers 

ЛшяТОТО 
обы иметь возможность осуществлять быстрый поиск среди 

I of 

^"^^вленческие фильтры, чтобы видеть информацию по филиалам, 
jjjiiynp^ пооектам или бизнес-процессам, как в выше разобранных 
р у д н и к а м , у 

по 
на интеллект-карте (которые могут иногда быть очень 

размерам), удобно создать и присвоить отдельным топи-

c j * — 

В Mind Manager существует два вида фильтров: Icon Markers и Text 
г д а Ь а з . Для т о г о чтобы задать их значения, удобно пользоваться панелью 

дфава Map Markers. 

4.4Х Используйте Icon Markers 

icon Markers предназначены для того, чтобы можно было по смыслу визуаль-
но отличать топики друг от друга. 

Для того чтобы присвоить топику значение Icon Markers, выберите то-
пик и в панели справа Map Markers выберите нужный маркер. Например 
для высокого риска. 

m Совещания 

Риски и проблемы Ю л 

возможен сдвиг сроков проекта на 
2009 год за счет несвоевременной 

_ вьщачи подредчмюм исходных 
^материалов для ОАО Тита ' 

Map Markers 
Onpnize 

Map Marker Groups 

O ) 

Рис. 3.21. Маркеры в виде иконок 

Вы можете для данной карты переименовать значения стандартных мар-
керов или создать свои собственные маркеры и группы маркеров. Для того 
чтобы переименовать значение маркера, кликните по нему правой клави-
шей и выберите в появившемся меню Renam^. 
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Рис. 3.22. П е р е и м е н о в а н и е м а р к е р о в 
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Рис. 3 .23 . Создание своих групп м а р к е р о в 

• хаос ^нс i jy y з наглядную структуру и действуйте 119 
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Fontj 
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P0C. 3.24. Создание своих м а р к е р о в 

В п о я в и в ш е м с я меню наберите название маркера и выберите для него 
иконку. 

Направления 

У Продажи 

"j* й-

Рис. 3 .25. Выбор иконки для маркера 

Ваша группа маркеров готова. Если вы используете один и тот же набор 
маркеров, то удобно будет сразу создать шаблон с заранее заданным набо-
ром маркеров (главу 6). 
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Нельзя присваивать одному и тому же топику значения д-
маркеров из одной группы. При нажатии на топик левой клавиш-
маркеры просто будут меняться в соответствии с очередностью их 
жения. 

R e m o v e Ctrl* Shift* О 

R e m o v e All k e n Markers Ctri+0 

Высокий 

ф Средний 

^ Н и з к и й 

M o r e Priorities Icons 

Ctrl+Shift+1 

Ctrl+Shift+2 

Ctrl+Shift+3 

Рис. 3.26. Изменение маркера нажатием правой клавиши мышки 

Но вы можете присвоить топику значения нескольких Icon Me 
из разных групп. 

Map Marker Groups 

^ Заказчик Ф 

Щ Подрядчик 1 J ® 

'Ф Nvision 2 \@ 

Список р*СКОВ 

Высокий 
Средний 
Низкий 

Task Complete (<УЬ) 

Resources 

Рис. 3.27. Присваивание топику значения маркеров разных групп 

Для того чтобы присваивать несколько типов маркеров из одной группы, 
используйте Text Markers. 
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ряс. 3.28. текстовые маркеры 
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РИС. 3.29. Группы текстовых маркеров 
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В итоге у вас получится группа маркеров. Для того чтобы 
маркер или несколько маркеров выбранному топику, воспользуй* 
справа Map Markers. 

& 
Риски и проблемы 

СПИСОК! 
#1 

Taskd 
Resounxs-

Рис. 3.30. Присваивание маркера с помощью панели Map Markers 

Текстовые маркеры не так наглядны, как Icon Markers, кроме 
сама карта может оказаться слишком громоздкой и неудобной 
лиза, поэтому для отбора нужной информации воспользуйтесь 
фильтром. 

4.5. Используйте Power-фильтр 

Благодаря заранее заданным фильтрам вы можете легко отобрать 
вам топики. Например, чтобы отобразить все риски по проектам, 
всего лишь задать нужные вам значения Power-фильтра. 

Для того чтобы задать значения фильтрации, нажмите на икот 
в правом нижнем углу окна Mind Manager и выберите Power Filter. 

Show Selected Topic(s) 
Hide Selected Topic(s) 

Show _ -

Hide 

Queries... 

Power Fitter... 

Рис. 3.31. Быстрый доступ к Power Filter 

! хаос „--van//, в наглядную структуру / действуйте 

дашемся окне настройки фильтрации задайте условия поиска. 
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Рис. 3.32. Задание параметров фильтрации 

Установите фильтры, выбрав соответствующие галочки, после чего за-
пустите фильтрацию. Обратите внимание на то, как может задаваться филь-
трация. 

Match: СС) Any rnariceT^v 
Ш АН markers 

] lYf i fer - Cancel 

Show Matching Topics 

Hide Matching Topics 

Рис. 3.33. Задание параметров фильтрации 
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Если задать значение Any Markers, то Mind Manager покажет все то 
удовлетворяющие одному из указанных условий поиска (и риски, ип-
уровень). Если же нужно выбрать топики, отвечающие сразу двум 
риям поиска одновременно, мне нужно задать значение поиска All М, 
(все риски первого уровня). После того как Match установлен, нажмите 
и выберите, что вы хотите: показать эти топики или скрыть их (со< 
ственно Show Matching Topics или Hide Matching Topics). В итоге 
карта, содержащая нужную нам информацию (все риски и проблемы в 
кого уровня). 

Риски и проблемы Средний риск 
J j ? j | Объект Риск f 

Проекты ]в . 

У Риски и проблемы 

а 

Рис. 3.34. Результаты фильтрации 

4.6. Настройте умные папки для создания автоматической 
структуры файлов 

БОЛЬШИНСТВО людей, сохраняющих файлы на своем компьютере, часто тра-
тят время на поиск нужной информации из-за плохого знания собственной 
файловой системы. Это часто происходит из-за того, что стандартные сред-
ства Windows не позволяют видеть все файлы одновременно, сосредоточи-
вая внимание на информации в одной папке. 

Mind Manager позволяет создавать структуру всей информации в папках 
и файлах в вашей файловой системе, а также отслеживать любые происходя-
щие с информацией изменения. 

Для того чтобы структурировать нужную папку с помощью Mind Manager, 
сделайте ссылку на эту папку из карты. 

В меню справа выберите закладку Map Parts и зайдите в раздел File 
Explorer. 

хаос 
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ДискО 

РИС 
3.35- Папка для построения структуры 

Map Parts 

Пз S w a p Parts 
^ Favorites 
>7 Ие Explorer 
73 Microsoft Excel Linker 

Microsoft Outlook Linker 
® l 3 News Feeds 

Vdd Selected Tcpic(s) 

Alt Files 

AH Folders 

Рис. 3.36. Включение «умной» папки, строящей структуру 

Рели вы хотите структурировать файлы и папки, выберите All Files and 
F o l d e d п р Г л Х 1 н о й обработки Mind Manager покажет вам 

структуру выбранной папки. 



ДискО 

РИС. 3.37. Процесс создания структуры папки 

Рис. 3.38. Результат автоматического построения структуры 

Теперь вы можете прямо из этой карты открывать нужные папки и • 
лы, менять в них структуру — и карта Mind Manager будет изменяться в 
ответствии с вносимыми изменениями. 

Посмотрим, как с помощью изученных возможностей решались различ-1 
ные личные и бизнес-задачи. 

Комментарий консультанта 

5. Создайте образ 
из хаоса информации — 
и действуйте 

„-го так не вдохновляет, не дает столько энергии и душевных сил, как яс-
видение будущего результата! Как представить сложную задачу, увидеть 

й^пущий результат и энергично перейти к действию? 
У в и д и м на примерах тех, у кого получилось! 

51. Как перейти от мечтаний к действию 

и купить квартиру 

Александра Новикова, 
заместитель директора по страхованию жизни, «РГС-Жизнь», Хабаровск 

«Необходимость в покупке новой квартиры назрела давно. Но в последние 
три месяца мысли слишком назойливо крутились в голове вокруг реше-
ния этой задачи. Я поняла, что настал момент начинать действовать, 
но никак не могла решить, с чего же начать. Для того чтобы структу-
рировать свои мысли, я совершенно неосознанно (про интеллект-карты 
я тогда еще не знала) нарисовала схему в Microsoft Excel (рис. 3.39). Когда 
все мысли перекочевали из головы в экран монитора, я четко увидела, с чего 
начинать, и стала действовать. Через три месяца была благополучно ку-
плена трехкомнатная квартира. Через два года она уже стоила в три раза 
дороже». 

Из этого примера понятно, что неважно, где вы структурируете хаос 
информации — на стакерах, в Excel или Mind Manager, если при этом до-
биваетесь результата. Правда, бывают ситуации, когда стикеры и Excel бес-
сильны... 

Комментарий консультанта 
А сколько у вас задач, о которых просто «страшно» подумать? Проведите 
мозговой штурм, составьте интеллект-карту и действуйте-действуйте-
действуйте!!! 
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Зайти в 
Интернет 

Купить журнал 
"Н^фижииость* 

Изучать "Затон 
об ипотеке", 
мнениям 

Информация о 
стоимости 3-х «ом и 
1 «ом. «вартиры 

Рейтинг 
агентств: 
узнять: 
рееои 
етиенто», 
доп. Уснут 

опыгл 

Рис. 3.39. Интеллект-карта, построенная в Excel с помощью фигур и шшюстрадий 
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Как создать из хаоса информации на портале наглядную 
^рукгуРУ и л е г к 0 н а х °Аить нужное 

Анастасия Ласая, 
ведущий бизнес-консультант по автоматизации бизнес-процессов 

руководитель ИТ-направления, «Организация Времени» 

5 21. Создать обзорную картину информации на портале 

<£(огда наша компания доросла до уровня, когда остро встала необходимость 
определения ключевых бизнес-процессов, мы приступили к их автоматиза-
ции на корпоративном портале SharePoint, — вспоминает Анастасия Ла-
^ Мы пригласили консультантов по внедрению менеджмента качества 
ISO 9001:2000 компании "Траектория Роста" и начали с ключевых бизнес-
процессов. 

Так как работа осуществлялась достаточно интенсивно (о том, 
как осуществлялось планирование проекта, читайте в первой главе "Кор-
поративного майнд-менеджмента"), то очень быстро наш портал оброс 
множеством страниц с библиотеками, ссылками и другой информацией 
по бизнес-процессам, в основном представленной в виде текста. От пользо-
вателей стали поступать жалобы на то, что на портале неудобно искать 
нужную информацию, особенно наузлах других подразделений. Действитель-
но, на портале стало невозможно увидеть всю информацию сразу на одном 
экране. На любом сайте всегда видна только конкретная страница с несколь-
кими ссылками, которые или ведут на уровень ниже или на параллельные 
узлы либо на уровень вверх. Общей картины нет. 

Для того чтобы создать обзорную картину, мы структурировали пор-
тал с помощью интеллект-карты Mind Manager. Первый уровень этой кар-
ты показан на рис. 3.40. 

Благодаря быстрым клавишам навигации можно раскрыть любую об-
ласть и сразу же открыть нужный узел, даже если он находится на 2-м 
или 3-м уровне. Вот так выглядит в раскрытом виде узел, содержащий ин-
формацию о работе отдела консалтинга. 

Благодаря этой интеллект-карте руководитель отдела может сразу же 
одним кликом мышки загрузить нужныйузел, например, "Текущие проекты", 
который обычно загружается стандартными действиями на SharePoint 
с помощью четырех кликов» (рис. 3.42). 
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Секретариат 

Отдел рекламы, 
PR и маркетинга 

Домашняя 

Ш ) - „ К о р п о Р а т и в н ь ш портал 
Ч ^ / Организации Времени" Корад, 

Центр (Отдел продаж 

|Отдел ковсалтивга [ 
Отдел открытых 
семинаров 

Рис. 3.40. Верхний уровень интедяект-каоты ™ 
К а р т ы к°Рпоративного SharePoint 

"«•"«m»» просты* 
АРХИВ ПРОЕКТОВ «* 

Реализация 
консультационных 
проектов 

——__ t 
Разработка и апробация 
консультационны* 
услуг 

Процессы отдела —. 
О^ел консалтинга 

Управление 
ГГ-инфрасгруктурой 

ISO! 

архив е 

>MW«WM доцпмигм е. 
Другое 

А 
Рис. 3.41. Раскрытый у:«,, отдела 

Перечень проектов 

SCtaTyc проект 
ii Статус проекта : 
•(Статус проекта : 
dСтатус проекта: 

J 
3 

СвязьИнгек2 
Соло 

Текущий 
Тесуший 

Бсрознов 0пег 
Борсзнов Олег 
БасчльеЕ Макслм 
Василиев Каксим; Ласая 
Анастасия 
Васильев Maoix 
Васильев Мако** 
Бехтерев Сергеи 

стандарт на lotus totes 
Outlook 

Мм-ЗДРча Outlook Остей коктропя поручен** па бах Outteok 
Малая авпкатизгив) процесса согласовав* договоров 
Маитобкпеакне КС в ртах imtaw Ксрпорат»»*» стандарт гч Outlook Малая автопатиэажя 
Корпоративизм стандарт на Outlook Системе проектов га 
MirxWarâ er 

рис. 3.42. Узел SharePoint с текущими проектами консалтинга 

5.2.2. Поиск информации с помощью фильтров 

ДЛЯ того чтобыу сотрудников была возможность искать информацию, от-
носящуюся к решению их бизнес-задач из разных отделов, мы разработали 
специальную систему фильтров для карты портала. 

Например, когда перед сертификацией по стандарту качества ISO 9001: 
2000 руководителям разных отделов необходимо было быстро ориентиро-
ваться в бизнес-процессах соседних подразделений, они могли просто за-
дать фильтр на карте «Процедуры ISO», увидеть на одной карте все бизнес-
процессы компании и открыть нужные (рис. 3.43). 

Данная практика произвела особенное впечатление на аудиторов Det 
Norske Veritas, проводивших аудит системы менеджмента качества. Сер-
тификация былауспешно пройдена, и «Организация Времени» стала первой 
тренинговой и одной из немногих консалтинговых компаний в России, сер-
тифицированных по ISO 9001:2000. 
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52.3. Экспорт в HTML 

«]Ограничение использования этой карты заключалось в том, что н е / в с е х 

с0трудников были лицензии Mind Manager, дайне всем он нужен в работе,— 
рассказывает дальше Анастасия Ласая. —Для того чтобы обеспечить воз-
можность работы с картой портала для всех сотрудников, мы использовали 
0ченъ удобный экспорт карты в формат HTML Например, для упрощения 
работы сотрудников секретариата с порталом им была создана вот такая 
gfML-страничка (рис. 3.44). 

Открывая эту карту в обычном Internet Explorer и нажимая на любую 
пасть карты, секретари тут же открывали нужный им для работы узел 
портпала. 

Сотрудникам понравилась структура внутреннего портала в виде 
интеллект-карты. Мы регулярно собираемся, вместе обсуждаем структ)?У 
портала, добавляем новыеузлы или изменяем старые, поддерживая наиболее 
оптимальную для работы структуру. 

Решение создать структуру портала с помощью Mind. Manager и даль-
нейший экспорт в HTML оказалось настолько удачным, что во всех наших 
проектах создания корпоративного тайм-менеджмента на SharePoint мы 
создаем такую обзорную карту и помещаем ее на главной странице, что всег-
да оказывается для клиентов приятным сюрпризом». 

Joevvewrw * г 1 ' 1
 t tirto ritin< jxŷwiat'î  

Рис. 3.44. Карта секретариата, созданная в HTML-формате 
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Комментарий консультанта 
Насколько легко ориентироваться на вашем сайте или внутреннем 
ле? Закажите бесплатную диагностическую сессию бизнес-консуль 
«Организации Времени», который покажет вам существенные 
работы с корпоративным порталом, а также проведет бесплатк 
гностику уровня вашего корпоративного тайм-менеджмента и 
менеджмента по авторским технологиялг компании «Организация 
ни». Для этого пришлите на адрес info@ovl.ru письмо с запросом и 
контактной информацией (Ф.И. О., должность, название и адрс 
пании, телефоны с кодом города —указать обязательно). В поле 
(Subject) письма обязательно напишите: «***Майнд-менеджмент: 
на бесплатную ТМ-диагностику». Наш менеджер может связаться 
для уточнения запроса. 

5.3. Обработка хаоса информации и создание готового реес 
Создание структуры библиотеки 

Анастасия Башкеева, студентка 5-го 

«Во время летней практики одним из заданий была передача библг 
оставшейся в наследство от преподавателя нашей кафедры, библ 
вуза. А для этого нужно было создать четкую структуру ocmaemi 
в соответствии с требованиями библиотеки. 

По самым скромным оценкам, работа могла занять не меньше 
С помощью интеллект-карты мы справились за два дня. 

Когда мы увидели огромное количество книг, которые надо было i 
турировать, встал первый вопрос — с чего начать? Используя 
ограниченного хаоса, мы завели на каждую книгу отдельный топик, 
метках которого (подробнее читайте в главе 4) записывали данные 
(рис. 3.45). 

После того как был создан хаос из нескольких сотен книг, мы 
быстро их структурировали, просто соединяя топики друг с 
(рис. 3.46). 

После создания структуры мы экспортировали карту в отчет 
и отправили книги в библиотеку, где их быстро рассортировали по 
отделам. Задание было выполнено!» 

О том, как быстро упорядочивать хаос в наглядную структуру и 
вать готовые документы в Word, читайте в главе 4. 
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Искусство решения 
проблем 

Utility, Probability, and 
Human Decision 
Making-

Экспертные оценки и 
принятие решений. 

3 j Торге яле® $ € t XCfosa 

A * . •= := з - ь Н ? 
Экспертные оценки и принятие решений. 

. УДК 519.816 Литвак Б.Г. Экспертные 
оценки я принятие решений. М.: 
Патент, 1996. 1 экз. 

i 

ряс. 3.45. Создание хаоса всех книг 

- Переговоры 

$ Методы решения задач 

Библиотека 

^Программирование 

- Теория игр 

• Поиск вариантов 

^Искусственный интеллект 

- Науки 

Рис. 3.46. Структурирование библиотеки 

Принятие решений -

Анализ * 

Управление 

Экономико-математические методы 

Социологические 
исследования 

5.4. Как родить и воспитать счастливого, здорового и талантливого 

ребенка, когда муж на работе 
Виктория Бехтерева, моя супруга 

«Все вокруг знают, что мне надо делать, кроме меня самой -такая мысль 
постоянно возникает в голове бездетной женщины под 30. Безусловно, 

mailto:info@ovl.ru
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родить ребенка хочется, и вроде пора бы уже, но как только себе это п-
ставляешь, голова начинает пухнуть от хаоса информации. В один пре» 
ный момент я решила записывать любую полезную информацию на щ 
рождения здорового ребенка. 

Л информации такой очень много. Полезный опыт родителей, мус 
советы врачей, специальные сайты для будущих мам, журналы, опьи.„ 
молодые мамаши, психологи, гуру... Весь этот хаос обрушился в карту Щ 
Manager, и вскоре начала вырисовываться структура. Через месяц так 
коллекционирования я уже более точно представляла, что мне предало 
(рис. 3.47). 

Планирование 

Как родить и воспитать 
счастливого, здорового и 

талантливого ребенка, 
когда муж на работе 

Беременность 

Роды 

• • Новорожденн 
(0-2 мес) 

» » Младенец 
(2-12 
мес) 

Рис. 3.47. Общая структура работы по «проекту» 
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^формация все добавлялась и добавлялась. И в один прекрасный момент 
поняла, что будет нужно делать на каждом этапе, наступила глубокая 

внутр g н няя у вер енно cm ъ в том, что все будет хорошо. Я посмотрела на кар-
дуй поняла, какой же значительный и масштабный это проект —рсжде-
ние и воспитание счастливого, здорового и талантливого ребенка. Какое 
огромное количество дел надо для этого сделать! Вы сами можете это уви-
деть, если посмотрите только на незначительную часть карты (рис. 3.48). 
Теперь я поняла, что пугает и подсознательно мешает множеству деловых 
женщин рожать и воспитывать своих счастливых детей — полное непо-
нимание того, что нужно для этого делать, обзорное непонимание самых 
главных задач. 

Через год после составления этой карты у нас родился сын Иван. 
Добившись четкого понимания того, что нужно сделать, я ста.п.а чувство-
вать себяуверенно. Л когда мама спокойна иуверена тогда и ребенок спокоен 
иуверен, а значит — и счастлив! 

С помощью Mind Manager оказалось очень удобно структурировать 
основные достижения нашего сына, по которым очень хорошо была видна 
динамика его развития (рис. 3.49). Прямо в этой карте мы структуриро-
вали и хаос фотографий и видеозаписей, которые мы делаем во множестве 
для нашего сына (рис. 3.49), сделав ссылки на соответствующие папки. 

Комментарий консультанта 
Есть идеи, о которых просто страшно подумать, настолько они грандиоз-
ные... Как?! Вы еще не провели мозговой штурм?! Не составили интеллект-
карту?! Тогда как же вы перейдете к действию?! 
Выможете получить в составе электронного комплекта к книге интеллект-
карту Mind Manager «Какродить и воспитать счастливого, здорового и та-
лантливого ребенка, когда муж на работе». 

5.5. Как создать наглядную картину всей информации 
по договорам и продажам и отслеживать динамику 

Сергей Лебединский, 
заместитель генерального директора, ОАО «СвязьИнтек» 

«В перечень моих обязанностей как топ-менеджера входит получение и ана-
лиз информации по всем проектам, которые ведет наша компания. А так 
как количество проектов исчисляется сотнями, то и информации по ним 
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Рис. 3.49. Динамика развития Ивана 
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приходит очень много, причем из самых разных источников: по эле* 
почте, из корпоративной системы документооборота, в виде офищ 
мажной корреспонденции. Информация может находиться в электроь 
чте Outlook, в моей файловой системе, на корпоративном портале SI 
или общих папках, которые мы продолжаем интенсивно использоваты 
ринке. Без Mind Manager создать единую картину очень сложно. 

Для того чтобы увеличить эффективность процесса обработки > 
мации по договорам проектов, я создал единую интеллект-карту, 
рующую информацию из разных источников. Эта интеллект-картаj 
сейчас однилг из моих главных рабочих инструментов, которая ш 
загружена на рабочем столе и готова к приему информации (рис. 3.51 

Клиент А 

Клиент Б 

Клиент В 

Клиент Г 

Клиент Д 

Клиент Е 

Клиент Ж 

Клиент 3 

Общая 
динамика 
продаж 

Проект А -Т 

Проект D -

Отслеживание 
договоров и 

динамики 
продаж 

-f Проект В -

Рис. 3.50. Главная карта с информацией по проектам 

Я взял себе за правило, что информация должна ко мне попадать; 
один раз, после чего я заношу ее в карту таким образом, чтобы мог найтш 
том при необходимости за несколько секунд. В каждом клиентском проектеi 
ются ссылки на всю поступающую информацию. Таким образом, я мог 
открыть любой файл, независимо от того, где он находится — в моей фа( 
системе, на SharePoint, в файловой системе или в Outlook (рис. 3.51). 
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внутреннего совещания 

2009-07-19 Основные итоги 
телефонного разговора 

2008-07-21 Протокол 
заседания Правления 

«а 

Рис 3.51. Сводная картина по проекту 

Я получаю огромное количество финансовой информации по проектам 
от департаментов продаж, бухгалтерии, менеджеров проектов. Она при-
ходит в виде Excel-таблиц, которые хранятся в силу сложившихся бизнес-
процессов в разных местах. Поэтому чрезвычайно удобной оказалась возмож-
ность Mind Manager выбирать строго определенную информацию из Excel. 
Раньше это делалось вручную и довольно долго, сейчас с помощью функции 
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Excel Range (см урок 5) я отслеживаю в одной карте инфортщ^ 
ства Excel-таблиц (рис. 3.52). т 

! 
•Ч — — — • — — -

- 1 1 
~ ~ ~ r— 

S 
1 1 i 

! ш — — b - . 

\ \ v \ ^ \ \ V Ч ч ч ч 

Рис. 3.52. Отслеживание информации 
Manager 

„ Соответствие 
: плену по иесяцдм 

J Соответствие 
плану итоговая 

Распределение 
Щ^Г попроеатам 

, Распределение 
Ш А по Клиентам 

Дмнаияса 
рентабельности 

ИЗ разных Excel-файлов в одной карте 

1 | 
Эта возможность экономит мне очень много времени, так как тещ| 

я вижу все обновления из одной карты, тогда как раньше приходилось 3axi 
дить во множество файлов, находящихся в разных местах. 

Также очень удобной оказалась возможность вставлять в топики 
блицы Spreadsheet. Они необходимы для оперативного ввода простейшей 
формации и ее простейшего анализа (сложение, вычитание и др.). 

Специальные напоминалки ^ f (Alert — см. главу 7) полностью изба 
ли меня от мониторинга многочисленных контрольных точек по топи 
проектов. Теперь они отслеживаются в отдельном окне и гарантированы 
не потеряются. 

-те 
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сложно управлять, если нет возможности быстро сосчитать и из-
Но сосчитать уже «сосчитанное» не менее сложно. Теперь у меня 

^возможность очень быстро представлять себе общую картину всех 
е£ЗПЬ

ц1ПОбы принимать важные управленческие решения. В том числе такие 
тнЫе решения, как премирование сотрудников, если вижу к концу года 

^пину, показанную на рис. 3.53». 

Cool—гсг»иа 

« Г 
Общая 
динами» 
продаж 

||| рентабельности 

Рис. 3.53. Принимать или не принимать решение о премировании? 

5.6. Как легко ориентироваться в избранных интернет-ссылках 

Личный опыт автора 

Сейчас уже становится само собой разумеющимся искать информацию 
в Интернете. В нем мы ищем сотрудников, работу, анализируем продук-
ты конкурентов и сообщаем клиентам о себе, покупаем фотоаппараты 
и акции. Организация информации о многочисленных ресурсах Интерне-
та может сэкономить в дальнейшем много времени на дальнейший поиск 

и анализ. 
Структурирование «Избранного» было одним из моих первых проб рабо-

ты с Mind Manager. Я воспользовался функцией Map Parts File Explorer; сделав 
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ссылку из главного топика на папку «Избранное». Увидев наконец-тМ 
копившиеся ссылки в одном окне, я понял, почему трачу столько <я 
на поиск нужного сайта. ^ 

За полчаса мне удалось создать наглядную структуру, поиск н« 
ссылок в которой занимал несколько секунд. Вот так выглядят в ней| 
первые два уровня (рис. 3.54). 3 

Конкуренты 

Структурированные 
проекты 

\ • Неструктурированные, ч - -
Ш , высокорискоаыв Л Управление 

Рис. 3.54. Структура избранных интернет-ссылок 

ле u Z7oTZPrr,°4eHWl всегда лежит на рабочем апс• 
iLlorer 7 ? копируются в нее. Обычным «Избранным» в Internet 
^ Z o c » » - отличкА 

is наглядную сруктУру и действуй̂  145 

енные ссылки помечаются специальными маркерами. Ниже 
0собеНН[[иболее ценные для меня ссылки по интеллект-картам, с кото-

«р&едеН^рЖОмендую познакомиться на досуге (рис. 3.55). 
ptrfM^ 

Самый главный сайт рунета по технологиям мейнд-меиеджмента! 
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_, http://*ww. vjauайп agglnfl.com/ 

Рис. 3.55. Выборка интересных сайтов по интеллект-картам 

Иногда совершенно нет времени на поиск нужной информации, нужно-
го сайта. Структурирование электронной информации с помощью Mind 
Manager позволит тратить минимум времени на поиск и максимум време-
ни — на действие! 

http://www.aueertdea.ni/


МАЙ1 

, 6 - М а й н д - м е н е д ж м е н т 
М | у Р о к 5 . И с п о л ь з у й т е э к с п о р т 

Л 

в V/s/o, HTML и Excel д л я с о з д а н и я 
н а г л я д н о й к а р т и н ы и н ф о р м ^ и 

6.1. Экспортируйте карты в Visio 

Mind Manager еще не получил такого повсеместного распростране 
crosoft Visio, поэтому иногда удобно создать схему вашей карты в Vis 
зайдите в File — Export — Export to Microsoft Visio. 
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Рис. 3.56. Экспорт В Visio 
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:MkTOSOft Visio diagram type 

^flowchart 
фОгд-СЬаг\ 

! how witpfejyocessgs are exported 
each single prooess in its own Microsoft Viao sheet 
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3 57. Задание параметров экспорта 

6.2. Экспортируйте карты в формат HTML 

Hey всех есть программа Mind Manager, но зато у всех есть возможность 
открыть файл html в любом интернет-браузере. Как мы уже показывали 
на примере с картой корпоративного портала выше, из Mind Manager мож-
но быстро получать готовые HTML-страницы с теми же самыми возмож-
ностями. 

Зайдите в File — Export — Expor t as Web Pages (рис. 3.58), 
Задайте параметры экспорта (рис. 3.59). 
Выберите место сохранения html-папки и задайте веб-шаблон, нажав 

кнопку Select Template (рис. 3.60). 
Наиболее удачным форматом экспорта мы считаем Clickable Imagemap, 

который сохраняет вид интеллект-карты и возможность быстро открывать 
гиперссылки, но уже в формате html. В результате получится карта, пока-
занная на рис. 3.15. 
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Рис. 3.58. Экспорт в html 
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РИС. 3.60. Задание шаблона экспорта 

6.3. Настройте мониторинг Excel-файлов в одной карте! 

В Mind Manager есть уникальная возможность в одной карте показывать 
выбранную информацию из разных Excel-файлов, которые к тому же могут 
находиться в разных местах хранения. 

Для того чтобы добавить к топику ссылку на информацию из файла, 
выделите нужный топик и нажмите кнопку Excel Range на панели Insert — 
Microsoft Excel. 

te &Time 
Excel 

Range 
Microsoft Excel 

New 
Appo inter 
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Mind Manager откроет окно выбора файла. Когда файл уже bi 
крыт, появится специальное окно, которое потребует выбрать 301 
Excel, которая будет отображаться внутри топика. 

Месяц 
Рентабельность: 

'Оевраль {'март {апрель (Май ~|июяь" )июпь (дэгуст [Сентябрь" 
0,263 0,313 0,254 0,284 0,293 0.267 0,294 0,541 0.388 

Рентабел ьность: Cklc and &aq to s 

Рис. 3.62. Задание диапазона экспорта из Excel в Mind Manager 

Выделите мышкой зону, которая будет отображаться внутри toi 
Manager. Нажмите ОК. Внимание! Excel при закрытии попросит 
файл. Сделайте это, чтобы ссылка из Mind Manager могла отеле? 
изменения информации. 

t • 
г 0.J63 С.113 0?R4 »,»3 t>.?6? й.144 0.331 0.?XS 0,433 О, ! 

Рис. 3.63. Отображение информации из Excel в Mind Manager 

Если Mind Manager показывает не всю выбранную область, то ] 
раз внутри таблицы и растяните внутреннюю рамку до необходимых ] 

Очень удобно настроить отображение информации не в виде та( 
а в виде графика. Для этого нажмите на значке Excel таблицы справа^ 
жмите правым кликом мышки на Chart View. 
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Рис. 3.64. Включение отображения в виде графика 
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Рис. 3.66. Отображение в Mind Manager в виде диаграммы 
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6.4. Используйте spreadsheet для создания простых обзорных 

В Mind Manager можно использовать встроенные таблицы Spreadsheet 
рые позволяют представлять данные в табличном представлении без ' 
с Excel. Чтобы добавить к топику Spreadsheet, выделите топик и Н€ ' 
на панели Insert — More Topic Elements соответствующую кнопку 

Bookmark Spreadsheet Custom 

Propertiej 

...,._.._._.„_ More Topic Eie 

.i' J^br. I 

Рис. 3.67. Использование Spreadsheet 

Появится таблица внутри топика, в которую, как в Excel, можно ввс 
нужную информацию. 

История платежей 

1 Платеж: 
i О 
Дата; 

2 ;50% предоплата 1 этапа 2008.04.25 111 
Сумма: 

3 ; 50% оплата 1 этапа 
4 [70% оплата 2 этапа 
5 !зо% оплата 2 этапа 

2008.07.12 111 
2008,08.01 217 
2008.11.04 93 

1 Всего: 

9 
10 

НДС: 
19.98 
19,98 
39г06 
16.74 

Е 
Итого без 
91.02 
91.02 
177,94 
76.26 

436 24 

Рис. 3.68. Внесение информации в Spreadsheet прямо 

—..,т.- *г~с i-'-ccpvau^H б нзгл?дчую структуру и е̂йс 153 

прав 

Точно так же, как в Excel, в Spreadsheet можно строить графики, кликнув 
0й к л а в и ш е й мышки на значке. 

.7П°^йяпята.2..эташ. 

E-d'ft SprsaosHsst 
Spreadsheet Properties.,, 

} (1 Chart V'ew 

Ĉu'sck Print 
Print... 

Renwve Sprssdsh-eet fror, Tope 

рис. . 3.69. Отображение Spreadsheet в виде графика 

Для того чтобы научиться экспортировать из Mind Manager в Excel, Visio 
и HTML, выполните пятое упражнение из электронного комплекта к книге. 

7. Упражнения 
для самостоятельной 
подготовки 

у 

Семь тем для создания наглядной структуры 

• Структура файлов на компьютере. 
• Структура избранных ссылок в Интернете. 
• Структура личных стратегических целей и их связь с текущими це-

лями (подробнее см. главу 7). 
• Наглядная структура информации по трудной задаче, проблеме. 
• Структура вашего сайта и экспорт в HTML. 
• Структурирование корпоративного портала. 
• Конспектирование лекций, семинаров, выступлений, презентаций, 

книг и др. (подробнее см. главу 5). 
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^ н д ^ е н , 

8. Краткие итоги 

1. Для того чтобы структурировать информацию, применяйте еле щий алгоритм: 
• создайте хаос; 

• как только время на анализ хаоса стало увеличиваться, созда те зоны порядка; 

• при необходимости — создавайте новые зоны порядка, выре те старые; 

• добейтесь общего понимания ситуации (сформируйте образ зада 

2. Применяйте Mind Manager для структурирования информации, 
торая находится на вашем компьютере. Для этого используйте: 
• гиперссылки; 
• вложения; 
• фильтры; 
• умные папки; 
• экспорт в Visio, HTML, Excel. 

3. Решайте с помощью инструментов Mind Manager бизнес-задачи: 
• структурирование и поиск информации по проектам, клиентам договорам, направлениям; 
• создание организационной структуры компании; 
• конспектирование текстов, семинаров, презентаций; 
• структурирование корпоративного портала и сайта; 
• создание личной файловой системы хранения информации; 
• и многие другие! 

Г л а в а 4 

П И Ш И Т Е П О Н Я Т Н О И Б Ы С Т Р О 

м 6. Преимущества 
J создания текста с 

помощью 
интеллект-карт г 

5. Май чд-ме неджмект. 
Урок 6. Как легко 
создавать понятные 
тексты с помощью 
Mind Manager 

1. Как писали тексты ] 
творческие •-

0 личности прошлого 

2. Увидеть логику в тексте 

3. Алгоритм 
создания любого j — 
текста (Ал СоJ1 юТ) 

9 4. Пишите 

] Т 
понятные тексты — щ Т наглядно ( 

В этом разделе вы: 
• поймете, как сделать любой текст простым и понятным; 
• познакомитесь с алгоритмом создания любого текста (АлСоЛюТ); 
• научитесь писать понятные тексты в Mind Manager. 

Почему некоторые тексты читаются легко и быстро, а потом без затруд-
нений пересказываются по памяти, а другие, наоборот, читаются сложно, 
постоянно приходится возвращаться назад по тексту, чтобы вспомнить про-
читанное, и после окончания чтения чувствуется усталость (если вообще 
удается такие тексты долго читать)? В чем причина? Просто один текст на-
писан структурированно, образно, ярко, с приведением множества нагляд-
ных примеров, и нам просто сформировать нужные образы в своей голове, 
чтобы понять его. А другой текст написан тяжело, читается медленно, так 
как постоянно приходится держать в памяти прочитанную информацию, 
прежде чем удастся выстроить целостный образ. И если наше внимание 
не выдерживает большого количества слов до выстраивания образа — нить 
повествования теряется, и приходится возвращаться назад. 

Когда Михаилу Булгакову задавали вопрос, как ему удается так ярко 
писать, он отвечал: «Очень просто. Сначала я представляю себе описывае-
мую сиену, а потом быстро записываю ее в словах». Для того чтобы напи-



сать текст, его надо сначала себе представить. Точно так же, чтоб! 
чей-то текст, надо суметь создать в своей голове его пониманий 
опять же создать образ текста. 

Талантливые писатели умеют возникающие в их голове обр? 
мально близко передать в голову читателю. И если у читателя вс 
кой же образ, как у автора, то автор отлично справился со своей зг 

1, Как писали свои 
тексты творческие 
личности прошлого 

Однажды автор нашел следующие строю!, датированные годом, ког; 
Бьюзен еще ходил в начальную школу. 

В дневнике Евгения Шварца есть запись от 1953 года, посвящу 
Илье Эренбургу: «...он достал из портфеля и показал готовый план 
похожий на генеалогическое дерево или штатное расписание. Разноцвi 
кружки или квадратики, соединенные прямыми линиями, занимали 
ный лист бумаги. Меня этот план почему-то рассердил и напугал, н< 
дин, у которого я отозвался с насмешкой о такого рода планиров< 
спросил удивленно: "А как же иначе?"— и достал из стола лист, весъмт 
хожий на эренбурговский, со схемой будущего своего романа... В роман 
Эренбурга очень отчетливо просвечивало, как человек предполагает. 
ного в этом я не видел. Скорее испытывал зависть к его трудоспособное, 
и рассудку»1. 

Если говорить об интеллект-картах как о визуальном способе пред 
ления информации, рискну предположить, что этот метод использовался 
ловечеством всегда. Просто он находился интеллектуальными людьми 
итивно и использовался как нечто само собой разумеющееся, о чем не нужн 
рассказывать и что не нужно пропагандировать. И, как мы увидели на при 
viepax раньше, мы сами используем возможности правого полушария регу-
шрно, даже не подозревая об этом. 

Тони Бьюзен в книге «Супермышление» рассказывает о том, как веян-
ие люди прошлого подключали к мышлению правое полушарие головного 

1 Швард Е. Живу беспокойно... Из дневников. Л.: Советский писатель, 1990. 

*** J 

ВйроилиСТРУ 

к Э Циолковского 
Страница из мерновой рукопи^ у в И Д Н Ь , 
1878-1879 гг. В в е р х н е - Р ^ ^ ^ 
слова « С в о б о д н о е - эскиз 
будущей монографии. Внизу 
ротативной машины 

Ф.М.Достоевский. 
Страница рукописи из-бесов 

i u ^ . 

Леонардо да Винчи. летательных 
Рисунки парашюта и элеме 
аппаратов 

P„c. 4.1. Автоп>афЫ великих людей 
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мозга. Автор этой книги нашел большое количество примеров 
в том числе из отечественной истории. ^Ц 

Обратите внимание, на всех приведенных автографах тевдШ 
мешку с рисунками и схемами, что подтверждает факт работу! 
шарий над обдумыванием стоявших перед ними вопросов. 

Если раньше мы считали гениальность чем-то вроде боя! 
дара, то сейчас можем задаться вопросом: «А может быть, гении 
это просто правильное использование возможностей, которые < дом из нас?» 

2. Увидеть логику в тек 

Рассказывая кому-то новость, статью или свежий анекдот, вы 
зываете текст точно слово в слово или излагаете информацию словами? 

Ответ очевиден. После прочтения любого текста (если, конечно,] 
поняли) у нас формируется его образ, который может очень долго: 
в памяти и который мы всегда можем пересказать своими словами. 

Ученые давно заметили этот феномен: запоминаемая информация!) 
да меньше сообщаемой. Еще в 20-е годы XX века психолог Фредерик Бар 
сделал важное открытие: «Информация, формируемая нашими восгом 
ниями, во многом отличается от исходно сообщаемой информации». 

Бартлетт провел множество исследований. Он просил испытуемых! 
читать и пересказать текст. Ученый фиксировал, какие куски текста во< 
изводились лучше, а какие хуже и с существенной потерей информации. 

Первое, на что обратил внимание Бартлетт, — это сохранность глуб! 
*ой структуры текста. Все испытуемые легко справлялись с задачей. Ба{ 
t e n заметил, что структура прочитанного текста запоминается очень наЩ 
олго. Затем он просил пересказать один и тот же текст, но в разное время, 
^казалось, что хотя слова пересказа могут сильно изменяться, структура 
подавляющем большинстве случаев остается неизменной. 
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тил в н и м а н и е , что второстепенные части текста, не связан-
- сЮжетной линией, запоминаются редко и воспроизводятся 

1°вН°Я
казКеШя.мя информации. А тексты с хаотичными, не связан-

предложениями запоминаются чрезвычайно плохо. 
сделал вывод, что вся информация воспринимается и запоми-
кСХем». В нашей голове формируется схема, которая включает 

** ь основных идей прочитанного материала. При необходимости 
W* ести прочитанную информацию мы вспоминаем схему и даем ее 

ь̂лусяетт во многом предвосхитил свое время. В своих работах он со-
^ пгя из-за своей неспособности дать теоретическое объяснение ПО-
ддаЛСл „ V» v> 
eggtiM данным. И только сейчас, зная про устройство нейронной сети 
явного мозга, мы можем понять практическое значение его открытий, 
цели ваш текст нагляден и структурирован, читателю будет проще сформи-

кягь нужный вам образ. Так почему бы вам не предъявить ему оптимально 
С^ядурированньш текст, сэкономив время, затраченное на его понимание? 
- Приведем очень показательный пример, как добавление нескольких 

делает текст гораздо более читаемым и воспринимаемым. Прочитайте 
нижеприведенный текст и задайте себе вопрос: «Все ли мне понятно из тек-
ста? Что в нем хочется улучшить?» 
Клиенты недовольны системой отчетности по показателям продаж 

н складских запасов1: 
Отчеты составляются недостаточно часто. 
Данные по складским запасам недостоверны. 
Данные по складским запасам поступают с опозданием. 
Данные по складским запасам невозможно сопоставить с данными о про-
дажах. 
Клиенты хотят, чтобы форма отчетов была улучшена. 
Клиенты не хотят видеть в отчетах бесполезные сведения. 
Клиенты хотят, чтобы вся отчетная информация была представлена 
в одном формате, без разделения на более важную и менее важную. 
Клиенты хотят уменьшить количество собственных расчетов. 

Большинство участников наших тренингов обычно предлагают 
как-то упорядочить этот текст. Правда, почти бессознательное желание? 

1 Цит. по: Минто Б. Золотые правила Гарварда и McKinsey: Принцип пирамиды в мышлении, 
деловом письме и устных выступлениях. М.: Манн, Иванов и Фербер, 2007. - С. 112. 

V, 

I 
i 

* 

I' 

'М\ 
1 I: 
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Посмотрите, как может улучшиться восприятие текста с помо 
ния в структуру всего нескольких слов: 

г _______ ______ 
j Клиенты недовольны системой отчетности по показав 
| и складских запасов 

Сроки 
• Данные по складским запасам поступают с опозданием. 
• Отчеты составляются недостаточно часто. 

Недостоверность данных 
• Данные по складским запасам недостоверны. 
• Клиенты не хотят видеть в отчетах бесполезные сведения, 
• Клиенты хотят уменьшить количество собственных расчетов 

Неудобный формат 
• Данные по складским запасам невозможно сопоставить с 

о продажах. 
• Клиенты хотят, чтобы вся отчетная информация была пред* 

в одном формате, без разделения на более важную и менее в; 
• Клиенты хотят, чтобы форма отчетов была улучшена. 

Последний вариант гораздо проще воспринимать, текст стал 
структурированным, и времени на его понимание уходит существенно 
ше, потому что в тексте появилась логика. Возможно, это выглядит в 
голове вот так (рис. 4.2). 

Как же задать правильную логику в тексте? 

2.1. Дедукция и индукция 

Существует два основных способа логического построения любого тек* 
Первый — это метод дедукции, когда главная мысль сообщается в конце тек-
ста и она является следствием нескольких предыдущих высказанных мыслей 
(рис. 4.3). 

С помощью дедукции можно прийти к самым разным умозаключениям, 
именно с помощью дедукции строится сюжет всех детективных романов, 
ведь никогда не известно, какой будет развязка, так как не все «посылки» 
еще высказаны. 

Недостаток дедукции для построения деловых текстов заключается 
* том, что читающий до самого конца не понимает, какую идею ему пред-

п о д а ю т с опозданием. 

. отчеты составляете" 
недостаточно часто 

• Клиенты хотят, чтобы форма отчетов 

была улучшена. 
• Клиенты хотят, чтобы вся отчетная информация 
была представлена в одном формате, без 
разделения на более важную и менее важную, 
• Клиенты хотят уменьшить количество 

собственных расчетов-

• Данные по складским запасам недостоверны. 

• Д а н н ы е по с к л а д с к и м запасам невозможно 

сопоставить с данными о продажах. 

• Клиенты не хотят видеть в отчетах 

бесполезные сведения. 

,<2. Логика текста 

• • « - s ^ s s r zp^^SL** ' * , . » 
i rtSwr „c«M»efflneW^ • i-*»-**" 
h t B 

'"tHi^^aztr* 

put*»™ 

roc. 4.3. Деду»® " e K C T e 

лагает автор. Многие сложные учебники построены на дедуктивном методе, 

коща, m^m до главного вывода, не понимаешь, откула он взялся и прихо-

дится отлистывать страницы назад. 
Для делового письма лучше использовать индуктивный метод, при кото-

ром главная мысль сообщается вначале, а потом последовательно приводят-
ся основные аргументы, которые подкрепляют и раскрывают ее. Читающий 
сразу понимает, о чем пойдет речь, ему часто даже не обязательно читать 
весь документ, а достаточно найти и прочитать основные мысли. 



По прогнозам продаж ЧЙОв, л месяца нам не 4 

складских помещений 

Прилагаю купить, 
шоссе 

Он соответствует мащим ^ ^ 

тортовых тоц« от 

Рис. 4.4. Пример индуктивного построения текста 

Индуктивный способ построения текста хорош тем, что 
понимает основную идею и дальнейший текст им воспринимав 
из контекста этой главной идеи (именно поэтому дедукцию надо 
когда необходимо подготовить читателя к главной мысли). 

Очень часто методы индукции и дедукции смешиваются, и то; 
ная сложность заключается в том, что, работая, например, в Mi 
трудно представить себе структуру текста, связать основные м и 
читателем текст воспринимается образно и структурно, и этим 
восприятия можно и нужно управлять с помощью составления 
будущего текста. Реализовать это можно с помощью АлСоЛюТ, о 
на основе алгоритма майнд-менеджмента. 

Г 

а А л у и т м создания 
любого текста 
(АлСоЛюТ) 

Зачастую, открывая белый экран Word, мы не знаем, с чего начать, В голове 
роятся самые разные мысли, которые хочется донести до будущего читателя» 
Но начать почему-то не удается. Идет обдумывание текста. В итоге мы начина-
ем писать, постоянно пытаясь удержать в голове новые неожиданные мысли. 
Это объясняется ассоциативностью нашего мышления. Одна мысль вытягивает 
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л с о в с е м не обязательно, чтобы эта связь была логичной и оче-
_ дуем для написания любых текстов использовать АлСоЛюТ. 

Р е ^Гсоздания любого текста (АлСоЛюТ) 
?деНие идеи и создание хаоса. 

^Создание логики текста. 
К^йсаяяе основного текста, 
^правка и редактура. 
; Достижение результата. 

рождение идеи и создание хаоса 
п о ж а л у й , самый непредсказуемый и неуправляемый этап алгоритма 

л ю б о г о текста. Идея написать свою собственную статью или даже 
п о я в л я е т с я почти у всех людей. На тренингах по майнд-менеджменту 

допрос, возникала ли у кого-нибудь когда-нибудь идея написать статью 
книгу, все участники поднимают руки. Однако на вопрос, многим ли это 

,, руте поднимается гораздо меньше. 
Конечно, это можно объяснить ленью, отсутствием необходимых на-

или даже отсутствием вдохновения. Мы же считаем, что в большин-
стве случаев это можно объяснить нарушением естественного алгоритма 
создания текста. После появления идеи большинство из нас сразу же пере-
ходит к созданию текста, то есть к пункту 3 данного алгоритма, игнорируя 
пункты 1 и 2. А это чревато, как мы знаем, огромными потерями времени 
яз-за постоянных отвлечений на ассоциативные мысли и, в конце концов, 
потерей мотивации к завершению работы. 

На этапе рождения идеи важно: записать ее и все появившиеся в связи 
с ней ассоциации. Это можно сделать любым способом: с помощью заметок 
Outlook, One Note, Mind Manager, диктофона или просто блокнота, который 
лично я всегда ношу с собой в нагрудном кармане пиджака. Когда идея и от-
носящиеся к ней мысли записаны и их уже достаточно много, можно пере-
ходить ко второму этапу алгоритма. 

3.1.1. Написание книги«Майнд-менеджмент>». Шаг 1 

Личный опыт автора 

Идея написать книгу о визуализации информации в бизнесе посетила меня 
еще тогда, когда я стал делать первые успехи в изучении Mind Manager. 
Я понял, как сильно может облегчить эта программа выполнение задач 
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менеджмента. С тех пор все мысли об интеллект-картах я 
дельную категорию «1 -ММ — Книга» моего Microsoft Outlook:« 
дущихучастников книги, письма с примерами карт, полезные 
мать. Благодаря тому что наш корпоративный Outlook синх$ 
с коммуникатором, у меня всегда была возможность поймали 
какую-то мысль, независимо от места и времени. 

Вот так выглядит сейчас эта категория (это только акпгх связанные с развитием направления) (рис. 4.5). 

Список дел 

О Тема мдзчи 

' -i) КзТсГЗОИИ • | : 4; 

i 00-День г-^мент 

i ; j j ! ) 'категории1 00-Неделя ('элементов 49! 

| ;LiJ 0 Категории- 01-Год (элементов • 65! 

! 0 Категории; 01-Контроль 1>лгменто5 • 20! 

±} Ш Категории; 0?-Контроль илементое : 19! 

; в Категории, стратегическая картонка Элементов .• 12. 
\ 3 О Категории; 1-ISO (зд«м*нтое : 16; 

1+] в Категории. 1-Когда-нибудь (элементов • 

' '^'-'^.тое ; 

i ) 9 Категории: 1-НА КОНТРОЛЕ А Г (всего элементов : 24 , не прочитано : 3) 

Рис. 4.5. Создание хаоса мыслей в категории Списка дел Outlook 

Когда накопилось пару десятков идей, я приступил к созданию логики будущей книги. 
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н и е логики текста 

"но в а ж н ы й этап, успешное осуществление которого лично 
3 н т и р у е т достижение конечного результата на 1 0 0 % . 

ная его цель — создание полной и обзорной картины того, о чем вы 
ать Когда структура текста становится окончательно понятной, 

Н « в и д и т е » текст, написать его — уже дело техники. 
этап настолько же важен для успешного написания текста, на-

^^важен правильно составленный план дня для достижения целей 
rJbK° Если плана нет, вы рискуете погрязнуть в текучке, так и не найдя 
^наприоритетные задачи. То же и с текстом. Если нет четкой структу-
ры рискуете писать только о том, что у вас на данный момент в голове, 
е о том, что задумывалось в самом начале. 

^ Объясним важность данного этапа на простом примере. Как обычно 
поступает большинство из нас, когда возникает необходимость написать 
к а к о й - н и б у д ь текст (например, статью)? 

Правильно. Мы открываем Word и начинаем писать. Давайте просле-
дим, как при этом работает наш мозг и почему же на создание текста уходит 
так много времени. 

Известно, что наш мозг мыслит ассоциативно. За одной появившейся 
мыслью может прийти вторая, ассоциативно связанная с ней, причем про-
цессом их возникновения мы управлять не можем. А вот способы фикси-
рования информации линейны, как, например, страница Word. Что же мы 
получаем в итоге? 

Когда начинаешь писать введение, в голове вдруг появляются интерес-
ные мысли, связанные с основной частью или заключением. Но мы-то пи-
шем введение! В лучшем случае такие интересные мысли записываются 
ниже текста, чтобы не отвлекали от главного на данный момент. 

Через некоторое время внизу текста образуется линейный хаос. 
В худшем случае полезные мысли остаются в голове, забивая сознание мно-
жеством «не забыть». Закон подлости в том, что, когда мы доходим до нуж-
ного места, где бы эти мысли были весьма кстати, они почему-то не вспо-
минаются. То есть значительное количество времени мы работаем 
вхолостую. 

На этапе создания плана-наброска важно создать наглядную 
структуру того, о чем вы хотите написать. Тогда существенно умень-
шится время на само написание и возрастет понятность будущего текста 
для читателя. 
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3.2.1, Написание книги «Майнд-менеджмент». Шаг 2 
Благодаря синхронизации с Outlook все накопившиеся mi 
из Outlook в созданную карту Mind Manager (как синхрониз* 
Manager с Outlook, см. главу 7). 

Эта карта стала для меня на полгода основным фокусом внщед 
правлению Mind Manager. Какая должна быть структура книги? Ка 
и где приводить? Где рассказывать о возможностях программы?! 
вопросы я нашел ответ, работая с этой картой. Вот так выглядит< 
из промежуточных вариантов этой карты (рис. 4.6). 

, И быстро 167 

Мозговой штурм IfcJ^ 

/ Структурирование 
информации 

* 
Корпоративный 

,̂ айы-м8цвджмрмт 

Тайи-менеджмвнт 

Области 
применения 

интшшмггчсарт 

4.6. С т а и р о в а н н ы й х а о с м ы м е . п о д а н н о й ^ 
! / • 

Когда моя интеллект-карта приобрела такой вид, вдруг приш 
понимание, какой будет будущая книга. В голове как будто щелкну;. 
и я наконец-то представил свою книгу. После этого оставалось самс 
на мой взгляд, простое — написать основной текст книги. 

3.3. Написание основного текста 1 

Этот этап в случае успешного составления плана-наброска текста с четкой ; 
логикой является достаточно простым и незатратным по времени по гпят**»-

иитеп^н?^ 
когда текст составляется без предварительного создания 

це0бходимо только сесть и по составленному плану написать 
стесняйтесь писать быстро — этап редактуры отшлифует 

н о г о состояния. На этом этапе важен объем. Правильно состав-
^°ялан-набросок п о з в о л я е т быстро переключаться между разными 

ч т о б ы м ы могли записать ассоциативные мысли. Таким образом, 
1а*создаНИЯ готового текста занимает значительно меньше времени 

,щим причинам: 
" м о ж н о быстро переключиться между разделами и записать мысль 
( в о т л и ч и е от линейного Word, где мысль легко может потеряться, 
п о к а мы ищем для нее нужное место); 
так как большинство мыслей уже записано в плане-наброске, то со-
знание работает только с каким-то конкретным смысловым блоком. 
Любую новую мысль можно разместить в плане-наброске так, что-
бы легко найти ее в нужный момент. 

На этапе написания основного текста важно иметь перед глазами 
четкую структуру с логикой текста. Это позволит быстро писать текст блок 
за блоком, не отвлекаясь на ассоциативные мысли. 

3.3.1' Написание книги «Майнд-менеджмент». Шаг 3 

Бели этап накопления информации и создания структуры книги занял больше 
полугода, то сам этап написания, текста занял шесть недель, правда, очень 
«включенной» работы. Важной функцией Mind Manager является возможность 
всегда видеть всю структуру текста, что позволяет очень быстро переключать-
ся между блоками текста при появлении новых мыслей (рис. 4.7). 

Обратите внимание, что при таком интерфейсе одновременно рабо-
тает кора обоих полушарий мозга. Всегда можно увидеть, в какой части 
текста мы находимся и как она связана с другими блоками. Если вдруг при-
дет в голову интересная мысль из первого блока про основные принципы 
или какой-то интересный пример из практики, можно тут же переключиться 
одним кликом мышки и продолжить писать! Таким образом, в Mind Manager 
процесс написания происходит практически непрерывно (поэтом)' не забы-
вайте делать перерывы для отдыха каждый час). 

В случае если вы пишете большие тексты в течение длительного времени 
(диссертацию, книгу и др.), обязательно делайте резервные копии предыдущих 

ияптргп текста, чтобы пои необходимости к ним вернуться (рис. 4.8). осчлгчям 
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N. 

1 Кэ* писали тексты /• творчески© личности г 4 прошлого 

2. Увидеть логику в текста 

3. Алгоритм создания любого гвхста (АлСоЛюТ) 

*. Пишите 
понятные т е к с т ы 
наглядно 

3 Рождение идеи и 
ссздэние наоса 

li a : I*™. 
А - • 
3 3. Написание основного текста 

5Я:* 6МСТ-. _ J иы мгпк зяа-а.Гт^" 
Mikb-Jie • 

КТ. В Л О Щ т , S^rjpj, 

iaoi-rauiw STrao-flBCrc-rtirt fjs идаь «ги .1 
« оагъижистас И!ЯЛ«! )•:« , 

' TSJliikS ' Длдадс КО̂иф̂ГЧЛ С" 

На ты Натклчкя осмошмго теитл валик кивл, — 
с г^-л r^Zf 

быстротам. 
Структуру С ПОЛИСА 

"Лвладя̂ъ -.1 асиияа̂эщуэ 

^ — I J J 
РИС. 4.7. Интерфейс Mind Manager при написании текста. 

Иня * 1А Дата изменения Ы Тип Ы Размер N1 
ОйП Глава 1. История появления интеллект-карт - 08-06-15 
P j Глава 1. Историй появления интеллект-карт -09-01-02 

Глава 1. История появления интеллект-карт -09-01-04 
03] Глава 1. История появления интеллект-карт - 09-01-06 

Глава 1. История появления интеллект-карт - 09-05-05 

Рис. 4.8. Предыдущие версии 

3.4. Правка и редактура 

Когда основная часть написана, нужно придать тексту окончательную 
форму. Для этого идеально подходит способ «День — Неделя — Редактура». 
Он заключается в том, что готовый текст читается на следующий день после 
написания, а потом через неделю после написания (имеет смысл выделить 
15 минут при составлении плана на завтра в своем Календаре). При этом 
вносятся необходимые правки. 

Когда правки внесены, текст отдается на редактуру специалистам. После 
совместных правок можно переходить к достижению цели текста. 
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гоеетп гуру 
более 200 статей и 4 бестселлеров по тайм-менеджменту Г л е б Архан-

скии рекомендует очень эффективный прием «Вкл./Выкл.» для составле-
уйяпроСТЫХ т е к с т о в - Сначала текст читается на свежую голову, для проверки 
АппмЫ- Потом текст читается на пике усталости (например, в конце рабочего 

1 и отмечаются красным цветом наиболее сложно воспринимаемые и не-
п о н я т н ы е места. Потом на свежую голову эти места упрощаются для того, что-
бы с т а т ь я была понятна читателю, находящемуся в любом состоянии. Книга 
«Тайм-драйв»- отредактированная таким способом, многими читателями отме-
ч а е т с я как одна из самых простых, полезных и легкочитаемых бизнес-книг. 

На этапе правки и редактуры важно придать тексту максимально 
у д о б н у ю для восприятия форму и сделать содержание доступным для по-
нимания. 

3.4.1. Написание книги «Майнд-менеджментк Шаг 4 

Каждую главу я обычно заканчивал писать вечером. Текст должен выле-
жаться, поэтому утром я пробегал его глазами, исправляя ошибки. Потом 
возвращался к нему через неделю. Удивительная вещь, в это время меня 
часто посещало ощущение, что это чужой текст и меня просто попросили 
его отредактировать. 

Часто я распечатывал главы и читал их уставшим на обратном пути с ра-
боты, подчеркивая карандашом особенно непонятные места. Дома я отдавал 
материал моей супруге (и очень вдумчивому редактору) Виктории, и, на-
конец, после ее правок текст отправлялся для финальной редакции моему 
научному руководителю, Глебу Архангельскому, благодаря которому книга 
стала в два раза меньше, а полезной информации в ней — в несколько раз 
больше. 

3.5. Достижение результата 

Самый приятный этап, без успешного завершения которого остальные эта-
пы теряют весь смысл. Если вы написали несколько текстов, которые даже 
и не пробовали добиться результата, то в будущем ваша мотивация на напи-
сание новых текстов может сильно снизиться. 

Например, раз вы держите в руках эту книгу, значит, мой результат был 
достигнут. И я очень замотивирован на написание продолжения «Корпора-
THDui.iir тонитт.чоир TTM̂n/rouTv. I 
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4. Пишите понятные 
тексты наглядно 

Посмотрим на реальных примерах из практики, как повышалась э1 

ность написания текстов с помощью майнд-менеджмента. 

4.1. Представьте себе... роман! 

Чем амбициознее цели, чем больше текст, тем сложнее его себе пред 
Огромное количество ассоциаций, мыслей, как это все уместить в 
На помощь приходит майнд-менеджмент. С помощью бумаги и кар 
можно на одной интеллект-карте совместить несовместимое: увидеть 
сюжет, стиль, цель, философию романа (рис. 4.9). 

(УРОВНИ ВМ&£Ь* 

Рис. 4.9. Интеллект-карта романа1 

1 Цит. по: Бьюзен Т. и Б. Супермышление. Минск: Попурри, 2003. - С. 141. 

Б л а г о д а р я такой структуре можно увидеть все нюансы будущего про-
и з в е д е н и я , и, продолжая дополнять интеллект-карту дальше, в один пре^ 
фасный момент вы... сформируете образ, увидите будущий результат' 
д когда видишь цель, появляется огромное количество сил, чтобы ее вы-
полнить! 

Комментарий консультанта 
Есть ли у вас тексты, которые давно пора написать? Например статья 
по вашей профессиональной тематике, которая сделает вас более извест-
ным в бизнес-среде; или курсовая работа для второго высшего образования • 
илирассказ? Обдумывание их структуры с карандашом в руке - отличный 
первый шаг/ 

4.2. Как быстро написать статью 

Виктория Бехтерева, 
генеральный директор 

компании «Энергия роста» 

«Про алгоритм АлСоЛюТ я услышала недавно, но оказалось, что я всегда его 
использовала, —рассказывает Виктория. — Написать статью на тему 
оценки эффективности корпоративного обучения я планировала давно. Все 
мысли и ссылки на эту тему складировались в отдельной карте, которая 
служила местом хаоса (рис. 4.10). 

В один прекрасный момент я поняла, что материала уже достаточ-
но, и приступила к структурированию. В итоге получилась понятная мне 
структура будущей статьи (рис. 4.11). 

Я заметила, что процесс написания статей с помощью Mind Manager 
происходит непрерывно, так как ассоциативно возникающие мысли бы-
стро находят свое место, после чего можно продолжать писать дальше. 
Написание основного текста статьи в 12 ООО знаков заняло у меня всего 
около 3 часов. 

Комментарий консультанта 
При написании текстов с помощью Mind Manager можно добиться скоро-
сти до 4000 знаков в час. Не верите? Воспользуйтесь алгоритмом АлСоЛюТ 
иубедитесь сами! 
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потребности в 
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Рис. 4.11. Интеллект-карта будущей статьи 
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43 Как написать должностую инструкцию. 

Анастасия Ласая, 
ведущий бизнес-консультант по автоматизации бизнес-процессов, 

руководитель ИТ-направления, «Организация Времени» 

Когда мы внедряли систему менеджмента качества ISO 9001:2000, нам не-
обходимо было написать достаточно большое количество обязательных 
ооцедур и регламентов. Мы успешно справились с этой задачей, применив 

Aifind Manager. Вот так, например>, выглядит одна из должностных инструк-
щйдяя1Т-менеджера, написанная в Mind Manager (рис. 4.12). 

Рис. 4.12. Пример должностной инструкции, написанной в Mind Manager 

Написание всех документов в Mind Manager чрезвычайно удобно еще и тем, 
что при экспорте в Microsoft Word получаются вполне бюрократические регла-
менты, инструкции и процедуры, что экономит много времени. 

Комментарий консультанта 
Сложно управлять тем, что не записано, не формализовано. Как много но-
вых бизнес-процессов осталось у вас не формализовано только из-за сложно-
сти в их написании? Составьте интеллект-карту! Действуйте/ 



174 МАЙНД-МЕНЕ 

4.4. Как написать книгу 

Валентин Ни 
к. э. н., международный аудитор ISO/IEC 9001* 

ISO/IEC 27001:2005, Project Management Professionals 
генеральный директор консалтинговой компании «Траектория \ 

Я начал использовать инструменты для создания «Интеллект-картМ 
давно, когда еще никому в голову не пришло перевести словосочетание j 
на русский как «интеллект-карта». Обычно я рисовал картинки и > 
мне нужно было придумать что-то, что я еще не знал точно, как I 
деть в результате. Например, придумать статью или книгу. Инг 
здесь очень удобны, потому что, во-первьос, они позволяют наглядно < 
ровать информацию, которая еще не совсем структурирована в голове (ч 
полезно при придумывании). Во-вторых, интеллект-карты очень; 
потому что при помощи их можно непоследовательно излагать. 
вать их между собой, структурировать и при этом видеть всю 
торая создается. Написать готовый текст сразу же практически i 
потому что для этого требуется четкое и последовательное 
ли, а когда придумываешь что-то новое, приходится изменять, 
на ходу, приходят новые идеи — текстом все это изложить 
я прочитал книжку А. Егидеса «Учеными не рождаются» и еще больше) 
в правильности такого подхода. Например, придумывая книгу по^ 
сками, я сначала нарисовал вот такую карту (рис. 4.13). 

После этого осталось написать основной текст по готовой 
и получилась первая глава. Это было значительно проще, потому Щ 
глазами была вся картинка, образ того, что должно получиться в} 

Естественно, что эту же карту я начал использовать на \ 
прокомментировать карту, размещенную на слайде, значительной| 
нее, чем текст, пусть даже и написано там абсолютно то же i 
глядит симпатичнее, и в большинстве своем слушателям больше i 

4.5. Как создать структуру отчета для центра финансовой 

Аш 
начальник финансово-экономического; 

Социальный гоц 

Работа в банке во все времена подразумевала под собой точн1 
и учет всех видов активов, — рассказывает Андрей. — Важност, . Структуры главы будущей книги 
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менной отчетности стоит в нашем деле на одном из первых j 
важна не только полнота информации, но и форма ее подачи,д 
тов должен происходить быстро, иначе их просто никто не буд& 

Когда мы начали создавать структуру нового отчета по ЦФО, д 
не потерять ни капли информации и в то же время преподнести* 
ной и удобной форме. Мы провели мозговой штурм и создали! 
информации для отчета в карте Mind Manager (рис. 4.14). 

Т̂еущий 
"•риад 
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понятие 177 

, основании этой карты мы создали универсальный отчет вся инфор-
'в котором автоматически попадала из таблиц Excel в единую таблицу 

, Д4 следующего вида (рис. 4.15). 7 

ОП̂ТПО КЛЮЧЕВЫМ ПОКАЗАТЕЛЯМ ЭФФЕКТИВНОСТИ М МАЙ 2008 года 

(баланса̂  

fBC.4.15. Часть итогового отчета по ЦФО 

Комментарий консультанта 
Оаолъко времени уходит у вас и ваших подчиненных на заполнение отчет-
ности? Вы можете серьезно уменьшить это время с помощью Mind ManagerI 
Узнайте как, прислав на адрес info@ovl.ru письмо с запросом и вашей кон-
тактной информацией (Ф. И. О., должность, название и адрес компании, 
телефоны с кодом города —указать обязательно). В поле «Тема» (Subject) 
письма обязательно напишите: «**"Майнд-менеджмент: запрос на систему 
корпоративной отчетности в Mind Manager». 

4.6. Как быстро написать отчет о тренинге 

Максим Васильев, 
бизнес-консультант, «Организация Времени», 

сертифицированный MindJet-специалист по визуализации информации 

Особенно удобным оказалось писать в Mind Manager различные отчеты. 
Например, вот так выглядит шаблон отчета после тренинга «Корпоративный 
W m / . J J O U D f n u r 4.1АУ 

mailto:info@ovl.ru


О т ч * т о .... , , 
л доведенном j — Р в з у п ы т ч » следуют»— 

тренинг* 
-(нютнмю оСртх» счц* 

[Дшиимиммц 
Рис. 4.16. Структура отчета по проведенному тренингу 

Отчет всегда пишется по анкетам обратной связи, 
ся после тренинга. Из анкет берутся наиболее важные 
ников тренинга и записываются в соответствующие ча 
обычно получается вот такая интеллект-карта, на создание 
порядка 15 минут (рис. 4.17). 

Теперь остается только экспортировать ее в Word и 

4.7. Как составить отчет по аудиту 

По долгу службы мне приходится много взаимодействовать с р| 
ГТ-компаниями, проводить аудит их возможностей с целью 
тнерства. По итогам таких аудитов рождаются отчеты, которые я! 
ставляю руководству и на основе которых мы принимаем решения. 

При проведении аудита необходимо уделить внимание очень 
аспектам. Чтобы ни о чем не забыть, я создал для себяуниверсалъную\ 
ту, в которую тут же вношу информацию через ноутбук. В резулы 
я сразу получаю готовый отчет, который предоставляю руководству, 
да как раньше на анализ полученной информации и написание отчетауме 
уходил минимум день после встречи. Вот так выглядит типовая карт 
аудита, которая потом экспортируется в Word на основе корпоративно, 
шаблона» (рис. 4.18). 
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Рис. 4.18. Структура отчета о проведенном аудите 

Глава 
струккУРУ будущеи кандидатской, которая в конечном итоге имеет вот 
ткой вид (рис. 4.19). 

Четкое представление структуры будущей кандидатской позволило мне 
точнорассчитать свои силы и написать диссертацию в срок. 

Комментарий консультанта 
Как люди раньше жили без сотовьис телефонов? Как люди раньше писали 
диссертации без Mind Manager? 

комментарий научного редактора 
Как кандидат наук и заведующий кафедрой тайм-менеджмента мечтаю 
о введении курсов Mind Manager в стандарты российского высшего образа-
«шил/ 

Введение -

Постановка задачи ..•* 
Теоретическая модель общего термостата •* -

Учет особенностей атомных подсистем. + 
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Квантовые корреляции атомов в + 
классическом попе 

Перепуты вание при учете 
отдельных термостатов 

Заключения главы •"' 

Стационарные перепутанные состояния 

Перепутывание атомов в 
одномодовом 
микрорезонаторе 

Динамика 
перепутывания в 
двухатомных 
системах 

Список литературы Ш 

З а к л ю ч е н и е Приложение 1: Обоснование использования 
критерия Переса-Хородецкмх как меры 
перепуты вания 

Рйс. 4.19. Структура кандидатской диссертации 
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5. Майнд-менеджмент. 
Урок 6. Как легко создавать 
понятные тексты с помощью 
Mind Manager 

Для того чтобы создавать тексты в Mind Manager, важно научиться р 
с заметками Notes, а также освоить экспорт и импорт в Microsoft Wr 

5.1. Работайте с заметками Notes 

В Mind Manager предусмотрена возможность к любому топику добав 
стовые заметки Notes. Для этого выделите нужный вам топик и, выз| 
текстное меню правым кликом мышкой, выберите команду Notes (у 
сразу пользоваться «горячей» комбинацией CTRL+T). Б результате 
появится меню добавления текстовых заметок Topic Notes. 

Работа с заметками Notes! 

Тфс Яо** 
А ИЁЗ •:= S3, 

Работа с заметками Notes 

В Mind Manager предусмотрена возможность к любому к я м у 
добавить текстовые заметим Notes. Для этого выдетте i 
топнк, нажав на кем правый клик мышкой, выберите 
Hoies (удобнее сразу пользоваться горячек хомбинафей. 
результате справа появится меню добавления текстовых -
Topic Notes. Познакомимся с этим меню._ 

Рис. 4.20. Работа с заметками Notes 

Перед вами основные команды для первичной обработки текста 
сложную обработку (колонтитулы, выноски и др.) можно будет сдела 
ботая с экспортированным текстом в Microsoft Word. 

TofMcKotes щ ^ 

: J J J K i Г A -1m т ш 
Рис. 4.21. Панель основных команд обработки текста в заметках Notes 

а — позволяет задавать размер и тип шрифтов 
А 

в специальном меню. 
— позволяет управлять месторасположением 

текста или рисунка. 

- позволяет вставить маркеры для перечисле-
ния списков, а также управлять отступами. 

д — позволяет управлять соответственно фоном 
и цветом текста 

щ „ — позволяет вставить в текст простейшую та-
блицу. Для этого задайте количество строк 
и столбцов в появившемся меню. 

^ — после того как вы выделите текст и нажмете 
на эту кнопку, появится окно создания ссылки 
(на страницу в Интернете, файл, другую часть 
карты). (Какустанавливать, читайте в главе 3.) 

щ — позволяет выбрать картинку и вставить ее 
в текст заметок. Мы рекомендуем открывать 
нужную картинку в графическом редакторе 
(например, Paint), вырезать из нее нужный 
вам кусок рисунка и копировать в заметки 
простым Сору & Paste. 

Вы можете растягивать поле Notes на весь экран или убрать его совсем. 
Вся информация, введенная в поле Notes, экспортируется в Microsoft Word. 

5.2. Используйте автонумерацию топи ков 

Чрезвычайно удобно использовать в Mind Manager автоматическую нумера-
цию всех топиков. Для этого нужно выбрать топик (если хотите пронумеро-
вать всю карту, выделяйте главный топик), зайти в меню Ноше и выбрать 
команду Numbering (рис. 4.22). 

Для того чтобы детально задать параметры нумерации, выберите в вы-
падающем меню команду Numbering Options (рис. 4.23). 
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Рис 4.22. Задание автонумерации топиков 
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Рис. 4.23. Задание параметров автонумерации топиков 

Вменю Numbering Scheme вы можете выбрать формат нумерации (араб-
и м с к и е пифры, буквенные обозначения и др.). 

^ Вменю Depth вы можете задать глубину нумерации (например, все топи-
тодько первого уровня или все топики вплоть до пятого уровня и др.). 

** в меню Add label вы можете сами задать формат нумерации топиков 
разного уровня. 

53 экспортируйте созданную карту в документ Microsoft Word 

Одним из преимуществ Mind Manager является очень простой и удобный 
экспорт в Microsoft Word. 

' | Торг notes 
•'••hi, А ! S • * A -

Заголовок 3 j щ 
Заголовок 3 Ж Заголовок 3 Заголовок 2 i i г 

Заголовок 1 f-J^i* -дщ 
Г Заголовок 2 Ш 

Заголовок 3 Текст к топику в азметках-

Заголовок 2 Ш 

рис. 4.24. Соотношение уровня вложенности топика и типа заголовка Word 

При экспорте название центрального топика в Microsoft Word будет ото-
бражаться как «Название», топик первого уровня — «Заголовок 1», второго 
уровня — соответственно «Заголовок 2» и др. Текст, вбитый в заметках Notes, 
будет отображаться шрифтом «Обычный». 

Для того чтобы экспортировать карту в готовый текст MS Word; 
1) зайдите в File Export Export to Microsoft Word и выберите место 

сохранения и название файла, в который будет происходить экс-
порт; 

2) в появившемся меню установите параметры экспорта (рис. 4.25). 

В меню Outline numbering вносятся настройки, если вы хотите в экспор-
тированном тексте установить нумерацию названий основных тем. 

В поле Export options задайте значения полей. 
Export icons — позволяет экспортировать рядом с названием заголовка 

используемую в Mind Manager иконку. 
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Microsoft Word Export Settings 

I i & е л е г э ' ! WordTernpfateTAdvanced 

] ; Outline nrnibermg 

Isfcjmbenng scheme: No numbering sdieme 

Number until: 

Indentuntii: 

Export task attrfoutes 

C j Start date 

I j Due date 

_J Duration 

iTopic level 3 

! No indenting 

^Priority 
_ Resources 
j Complete {%) 

Export options 

G£ Export icons 

& Export topic notes 
Export catout topics 

LJ Export review comments 
L j Export text markers 
L j Export overview map at beginning of document 
[ j Insert ТаЫе of Contents at be^nmng of document 
С Sap topics without notes, tasks, and review comments 
L j Export data containers 

1 Ecport 1Г Отмена 

Рис. 4.25. Параметры экспорта в Word 

Export topic notes — задается для экспорта самих комментариев ( 
тельно устанавливать!). 

Export callout topics — позволяет экспортировать используемые в 
комментарии Callout. 

Export rewiew comments — используется для экспортов коммента 
редактора. 

Export text markers — используется, если вы хотите экспортировать 
стовые маркеры (как правило, не используется). 

Export overview map at beginnig of document — вставляет при эк 
те в начале текста оглавление документа (можно получить станда 
средствами Word). 

Skip topics without notes, tasks, and review comments — npony 
при экспорте топики, не содержащие текстовые заметки Notes. 

, , я « параметры в первой закладке окна Microsoft Word Export 
П0СЛетой»какгофа» erp ^ ^ ^ д о к у м е н т а . а с л . Этомо-

* * * ^ Г % Г Л ^ - У «ас есть единый стандарт вида до-
•01 
^ента 

оказаться весьма полезным, если у вас есть единый стандарт вида до-
Word. 

Microsoft Word Export Settings 
Advancê  

„•yord template 
ônnal.dot 

Style Mapping 
Central tope-
Notes: 

Topic level 1: 
ĈTopjcteveUr̂) 

Topic level 3: 
Topic leveH: 
Topic level 5: 
Topic tevel 6: 
Topic level 7: 
Tope tevei 8: 
торс level 9: 

I Haaeatwe 

Lfccr Template-. _ 
-j Butft-tn Template... 

[None yê ojrrer̂  styte) 
sЗаголовок 1 a 
НуМфОвагаМ CTWCOK 4 Нунерооднай cms* 5 гйоатизй ашзес 2 
Обьм̂хй (веб) Обьм-ый отступ 

Загаяоскк7 
i3aronoBQ»ca 
|3*тмаюк9 

Default J 

Export J 

рис. 4.26. Задание типа заголовков 

Вы можете вручную определить, с каким шрифтом экспортировать то-
пики того или иного уровня (например, все топики второго уровня не в «За-
головок 2», а в «Обычный»). 

Нажимайте кнопку Export, и через несколько секунд вы получите струк-
турированный документ в распространенном формате Microsoft Word, соз-
данный на основе заданного шаблона. 

5.4. Импортируйте из Microsoft Word и создавайте тексты 

в Mind Manager 
Часто нам приходится иметь дело с чужими текстами Word с нечеткой 
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типов заголовков, то мы можем импортировать его из Word в Mind Manage 
и увидеть карту всего документа. Прямо в карте мы можем внести нуяещ^В 
правки и даже пере структурировать документ, переместив нужные тоццщй 
и части карты, а потом экспортировать обратно в Word, получив уже отре^К 
дактированный документ. V. 

Для того чтобы создать из документа Word карту Mind Manager: 
• зайдите в File —Import — Import Microsoft Word Document; Ж 

Home Insert Design Review View Help 

У5»« 
Щ Save As 

Qpen 

U £ | o s e 

Info 

Recent 

Import 

f »rz Import Microsoft Word Document 
if aS Create a new map based on a Mic: crosoft Word document. 

Import MPX File 

Create a new map based on a Microsoft Project E>.change file. 

New 

Print 

Save & Send 

Рис. 4.27. Экспорт в Microsoft Word 

• укажите на файл Word, который вы хотите импортировать в 
Manager; 

• получите карту документа. 

Выполните упражнение 6 из комплекта электронных материалов! 
Для того чтобы научиться структурировать тексты в Mind Manager и 
постиоовать их в Word, выполните шестое упражнение из электроннс 

Глава 4. и-'U. 1 8 9 

комплекта к книге. Вы также можете получить в составе электронного ком-
плекта интеллект-карту прочитанной вами главы 4 и увидеть на примере, 
как пишется текст в Mind Manager. 

6. Преимущества 
создания текста 
с помощью 
интеллект-карт 

1. Благодаря тому что постоянно видна структура текста и есть возмож-
ность быстро переключиться с одной части текста на другую, обеспе-
чивается непрерывность написания текста. 

2. Создав структуру и поняв логику текста, мы можем управлять тем, 
как данный текст будет восприниматься читателем, то есть какой 
образ создастся в его голове. 

3. После проведения мозгового штурма и структурирования полученно-
го хаоса мыслей в понятную логику интеллект-карты сам процесс на-
писания будет происходить быстрее и более сконцентрированно, 
так как пишущий уверен в том, что найдет все свои идеи там, где он 
их записал. 

4. Благодаря экспорту из Mind Manager в Microsoft Word можно быстро 
создать понятный всем документ, в том числе для тех, кто пока 
не использует Mind Manager. 

5. Благодаря импорту из Microsoft Word в Mind Manager есть возмож-
ность быстро понять логику и упорядочить любой полученный до-
кумент, даже самого большого объема. 

6. Благодаря применению АлСоЛюТ процесс написания текста проис-
ходит постоянно и естественно, в отличие от попыток сразу создать 
понятный документ перед белой страницей Word. 

7. Процесс написания текстов с помощью интеллект-карт мотивирует 
сильнее, так как быстрее создается будущий образ текста в го-
лове автора, что заставляет его завершить задуманное как можно 
скорее. 
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7. Упражнения 
для самостоятельной 
подготовки 

7.1. Семь тем для написания своего текста 

Используйте майнд-менеджмент для написания: 
• отчетов и писем; 
• новых регламентов и бизнес-процессов; 
• статей; 
• диссертаций; 
• коммерческих предложений; 
• книг; 
• дипломов и др. 

1. Используйте два логических способа построения текста 
ный и индуктивный: 
• метод дедукции применяйте в тех случаях, когда надо 

вить читателя к восприятию главной мысли; 
• метод индукции применяйте во всех остальных случ 

2. Для того чтобы увидеть структуру текста и понять, как с 
приниматься читателем, используйте Mind Manager с пс 
экспортом в Microsoft Word. 

3. Для того чтобы структурировать готовый документ Mic 
пользуйте импорт из Word в Mind Manager для построения1 

,4. пии̂ те_ 191 

4 Для того чтобы быстро создать готовый текст, выполняйте цель каж-
дого пункта алгоритма АлСоЛюТ: 
• запишите главную идею текста и все возникшие у вас в связи 

с ней ассоциации; 
• создайте структуру текста и подумайте, как будет воспринимать-

ся текст читателем; 
• напишите текст, используя возможности Mind Manager; 
• экспортируйте текст в Microsoft Word. Отредактируйте текст, ис-

пользуя приемы День/Неделя/Редактура и «Вкл./Выкл.»; 
• добейтесь выполнения цели вашего текста! 
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СДЕЛАЙТЕ СВОИ ВЫСТУПЛЕНИЯ 
ПОНЯТНЫМИ И НАГЛЯДНЫМИ 

|7. Упражнения для 
1 самостоятельной 
(подготовки 

(В) 
6. Мэйнд-иенедмеит. Урок Т. 
К я сделать презентации более 
понятными и наглядными с 
помощью Mind Manager 

. * .9s 

ш 
5. Преимущества 

* S '? проведения презентаций 
[обучения) с помощью 
интеллект-юрт 

at . Принципы оформления 
визуальной части 
презентации с помощью 
интеллект-карт . 

: 2. Закон композиции и 
| i | майнд-менеджмент 

3. Кэк подготовиться и -v 
? провести успешное 

1 Щ выступление на совещат и с 
помочыо Mind Manager 

В этой главе вы: 
• поймете, как можно повысить эффективность проведения ваших 

выступлений с помощью технологий майнд-менеджмента; 
• узнаете основные правила подготовки наглядных и понятных пре-

зентаций; 
• научитесь создавать понятные и наглядные презентации Microsoft 

PowerPoint с помощью Mind Manager, а также проводить их в режи-
ме Presentation Mode. 

Выступления стали неотъемлемой частью нашей жизни. Мы регуляр-
но присутствуем на презентациях, тренингах, мастер-классах, совещаниях, 
планерках, продажах. В чем же цель презентаций с точки зрения майнд-
менеджмента? По определению Радислава Гандапаса, «презентация — это 
частный случай публичного выступления, цель которой — изменить мне-
ние, убеждения и, возможно, заблуждения аудитории в отношении объекта 
презентации»1. За счет чего это достигается? Конечно же, за счет эмоциональ-
ности, харизмы, личного обаяния. Но если мысли выступающего невозможно 

Цит. по: Гандапас Р. Презентационный конструктор. М.: Вершина. 2006. — С. 12. 
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связать в единую картину, то какой бы ни была харизма, слушатели й 
ли не поймут, что сейчас им так красиво хотели рассказать. 

Значит, основная цель презентации с точки зрения майнд-мене 
быстро и точно донести до аудитории основные идеи выстуш 

Согласно данным психологов, большинство людей гораздо 
принимают наглядную подачу информации. Именно поэтому в i 
ях сейчас используются слайды и раздаточный материал. Однако 
они помогают выполнить основную цель — добиться быстрого и 
понимания? 

Цель визуальной части презентации — максимально 
и наглядно сфокусировать внимание аудитории на основ] 
К сожалению, лишь немногим удается достичь этой цели: зач" 
зуальная часть перегружена ненужной информацией и в лучш 
не воспринимается совершенно, в худшем — сильно мешает сац 
зентатору. 

Очень важно соблюдать основные принципы оформления bs 
части презентации, которые автор позаимствовал из книги 
Гандапаса «Презентационный конструктор» и адаптировал д 
менеджмента. 

1. Принципы оформления 
визуальной части презентации: 
с помощью интеллект-карт 

На примере тренинга по тайм-мем 

Принцип 1 . 3 0 

На демонстрационном экране должно быть не больше 30 слов. Если 
на экран много текстовой информации, участникам просто неког 
вас слушать. 

С помощью Mind. Manager бизнес-консультанты «Организации, 
добиваются главной цели визуальной части презентации: сфо\ 
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5 Сдела̂  
^имание участников тренинга на наиболее важных мыслях и связать эти 

хысли в единую четкую структуру. 
Например, рассказывая на тренинге по тайм-менеджменту об основных 

0хнологиях планирования, бизнес-консультант сопровождает свой рассказ 
^еляект-картой, приведенной на рис. 5.1. 

У* У 
Основной принцип тайм-менеджмента 

* * _ 
Контекстное планирование 

Планирование и Жестко-гибкое планирование 

результато-ориентированное 

планирование 

JZL- , Оперативное 
; ! планирование 

IBC.5.1. Основные технологии планирования 

Такая интеллект-карта легко воспринимается и запоминаем участии-

яаыи тренинга. 

Принцип 2. 
Все, что можно заменить символами, нужно заменить 

fe.;. 

й^Шобы воспринять написанные слова, нужно сначала увидеть, потом прочи-
рШь, затем создать образ и только после воспринять его. Чтобы воспринять 

уИртинку или схему, достаточно просто увидеть ее. Согласитесь, это быстрее, 
ффективнее и, что самое главное, управляемее. 
jk; Например, на тренинге, посвященном тому; как выполнять неприятные 

Щ, бизнес-тренер показывает следующую часть карты (рис. 5.2). 
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Неприятн 
задачи 

Рис. 5.2. Использование символов для обучения работе с неприятными задач 

Увидев неподписанные топики с лягушкой и слоном, участники 
услышать объяснения, что же они обозначают, что фокусирует их 
ние на преподавателе и его комментариях. 

Принцип 3. 20 = 7 

Не перегружайте презентацию слайдами. За двадцать минут 
«предъявить» максимум семь слайдов, остальные просто не 
приниматься. 

Очень эффективным оказывается прием постепенного раскрыт 
ных участков карты. Например, во время знакомства сучастнш 
нинга на экране показывается карта с напоминанием о том, что в 
общитъ во время знакомства (рис. 5.3). 

После завершения знакомства показывается уже другой 
той же части карты, раскрывающий определение тайм-менед 
(рис. 5.4). 
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ЗАНИМАТЕЛЬНЫЙ ЭКСПЕРИМЕНТ: 
НАСКОЛЬКО БЫСТРО МЫ ЗАПОМИНАЕМ 

НАГЛЯДНУЮ ИНФОРМАЦИЮ? 
Тони Бьюзен в своей книге описывает очень интересный эксперимент, 
к о т о р ы й провел Ральф Хабер. Группе испытуемых показали в течение 
7 часов 2560 слайдов. 

Затем испытуемым показали 280 пар слайдов, при этом один слайд 
в паре был взят из числа тех., что показывали в ходе эксперимента, 
а другой, похожей тематики, показывался впервые. Точность узнавания 
составила в с р е д н е м 95%! 

Таким образом ученый подтвердил гипотезу о том, что наш мозг 
обладает потрясающей возможностью к быстрому восприятию и за-
поминанию наглядной информации. Затем провели второй экспери-
мент, в котором скорость показа слайдов увеличилась в 10 раз — 
до одного слайда в секунду. Результаты о казались таким и же -—свыше 
95%! В ходе третьего эксперимента показывались уже зеркальные 
отражения слайдов, и результаты опять были на таком же высоком 
уровне! 

Комментарий Ральфа Хабера: «Подобныеэксперименты подтверж-
дают что узнавание изображений удается человеку в основном пре-
восходно». 

В ходе другого эксперимента испытуемым предложили просмотреть 
10000 фотографий, специально отобрав по такому случаю яркие, при-
влекающие внимание снимки (то есть такие образы, которые преиму-
щественно используются в методе интеллект-карт). 

В результате эксперимента узнавание составило 99,9%. Сделав 
скидку на усталость испытуемых, подвергнутых столь суровому экс-
перименту, ученые подсчитали, что, если бы испытуемым показали 
1000000 фотографий вместо 10000, они узнали бы в среднем 98,6% 
снимков. 

Мы проводим подобный тест на наших тренингах, показывая в на-
чале тренинга 40 слайдов по 2 секунды на каждый слайд, а в конце 
тренинга — 40 пар слайдов, где в каждой паре какой-то слайд пока-
зывается впервые. Средний процент вспоминания составляет более 
95%, что наглядно свидетельствует о скорости восприятия и удержания 
информации творческими зонами нашего мозга. 
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Комментарий консультанта 
Проведите подобный эксперимент у себя дома! Пришлите на адрес info@ 
ovl.ru запрос с указанием в теме письма «Эксперимент со слайдами», 
указав ваши полные контактные данные (Ф.И.О., должность, адрес элек-
тронной рабочей и личной почты, контактный телефон), и вы получите 
слайды и бланки для проведения подобного эксперимента у себя дома 
или на работеI 

3 уровня 
конкуренции 

Или как Вы хотите, 
к Вам обращались 

Почему именно 
тайм-менеджмент? 

Актуализация темы 

Г 

Имя 

Знакомство ^ ^ Должность 

Как Вы 
управляете 
своим 
временем? 

Что ждете от 
тренинга? 

Рис. 5.3. Структура знакомства 

Почему именно 
тай м-мвнеджм«нт? 

Актуализация темы 

3 уровня 
конкуренции 

Знакомство 

Что же такое 
тайм-менеджмент? 

Таиу-менеджмент; 

Тганолотя. гкявапжкцая 
нсеосподоимос вреия жкжм 
испольэдетъ в соствететв** 
с личными и Вюмес- целями и 
ценностям!. 

Рис. 5.4. Определение тайм-менеджмента 

Таким образом у участников формируется четкое понимание взаимо-
связей идей, что позволяет управлять процессом усвоения знаний. 

Принцип 4. 3 + 3 
На одном экране недопустимо использовать более 3 шрифтов и 3 цветов 
для оформления, иначе информация будет восприниматься точно так же, 
как страница объявлений из пестрых дешевых газет. 

В Mind Manager для соблюдения этого правила уже все задано по умол-
чанию: главный топик дается 14-м размером шрифта, топики первого уров-
ня — 12-м, остальные топики — 10-м. Цвета используются для линий, фона 
и букв (рис. 5.5). 

Впрочем, вы всегда можете задать свой размер шрифтов и цветов 
для разных топиков с помощью создания своих собственных шаблонов и сти-
лей (см. урок 8 главы 6), но не забывайте про правило 3 + 3. 

Принцип 5. Не дублировать информацию! 

Еще раз повторим мысль о том, что визуальная информация должна резю-
мировать слова выступающего, фокусируя внимание на наиболее важных 
идеях презентации. 
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Планирование 

К о н т р о л ь н ы е списки 

Корпоративный 
Тайм-менеджмент 

Гк Обзор 

\ 
Двухмерные| 

И н т е л л е к т - к а р т ы 

Рис. 5.5. Использование шрифтов и цветов в Mind Manager 

Не выносите на экран простое дублирование своих слов, например, 
брый день! Меня зовут Иван Иванов, я начальник отдела маркетингаL 

пании "Гига" или "Мы добились следующих результатов продаж осно 
продуктов компании"», если вы скажете то же самое вслух. Достаточн 
местить на экран ваше имя и должность или динамику продаж за посл( 
пять лет. 

2. Закон композиции 
и майнд-менеджмент 

Правильное оформление визуальной части играет важную роль, одн 
не следует забывать и о таких важных навыках, как умение устанавлив 
зрительный контакт с аудиторией, правильно жестикулировать во bj 
проведения презентации, работать с вопросами аудитории и многое дрз 
о чем написано в многочисленных книгах по публичному выступлению. 

С точки зрения майнд-менеджмента исключительно важным для соз£ 
ния у слушателей правильной структуры идей является соблюдение зако" 
композиции. 

Добавив немного к знаменитым словам Сократа, закон композиц-

в презентации можно сформулировать следующим образом: «Сначала пок 
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а с с к а ж и то. о чем ты будешь рассказывать. Потом покажи и расскажи. 
*СЙЙ^е презентации покажи и расскажи, о чем же ты рассказал». 
^К°Почти все процессы в жизни человека (болезнь, прием пищи, чтение 

писание любого текста, обучение, общение, преподавание, спортивные 
ЙЯ^внования, компьютерные игры, отдых и т.д.) подчиняются закону ком-
^Р6

 п п и ему же создаются и многие интеллектуальные продукты: 
позицииuu - . г -

1) вступление (завязка); 
2) основная часть (развитие темы, подведение к главной мысли); 
3) кульминация (главная мысль); 
4) заключение (развязка, финал). 

Например, с чего начинается любая деловая встреча? Правильно, 
с п р и в е т с т в и я и вопросов, как дела, как настроение. Это вступление. По-
том идет обсуждение тем, ради которых и произошла встреча. Это основ-
ная часть. Затем следует деловое предложение, или кульминация. Потом 
следует фиксация полученных договоренностей в виде протокола. Это 
заключение. 

Точно также проходит спортивное мероприятие, например боксерский 
матч. Спортсмены красиво под музыку выходят на ринг, происходит их пред-
с т а в л е н и е и рукопожатие. Это вступление. Потом начинается бой, происхо-
дит разведка, осуществляется переход к активным действиям. Это основная 
часть. Затем может следовать нокаут или напряженный финальный раунд. 
Это кульминация. Потом объявляется победитель боя, побежденный требу-
ет реванша и заявляет, что его засудили. В это время победитель бьет себя 
кулаком по груди, надевает чемпионский пояс и плачет от счастья. Это за-
ключение. 

Точно так же происходит любое успешное публичное выступление. 
И наоборот, из-за несоблюдения закона композиции выступление часто бы-
вает неуспешным. С такими примерами неудачных публичных выступлений 
сталкивались все, кто учился в университетах. Вспомните хотя бы препода-
вателя «Зануднова», с чего обычно начинались его лекции? 

«Товарищи студенты, сегодня мы изучим первое начало термодинамики. 
Для этого мы выведем его из закона сохранения энергии, но в применении 
к термодинамическим процессам...» И далее преподаватель поворачивается 
к доске и увлеченно выводит формулу в течение 10 минут. Студенты стара-
тельно переписывают все, что написано на доске, хотя мало кто понимает, 
что же такое первое начало термодинамики, где оно применяется и почему 
оно выводится именно из закона сохранения энергии. Но вот вывод закон-
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чен, формула обведена в рамку на доске, и «Зануднов» вроде уже пл 
объяснить ее значение. Но нет! «А! Между прочим, очень интересно ра 
треть работу первого начала термодинамики для дельта ку больше нуля» 
и начинается новый виток формул и условных обозначений. В конце до-
следует: «Обсудить практическое значение первого начала термодина 
мы уже не успеваем, прочитайте об этом в методическом руководств^ 
Студенты выходят с лекции с хаосом в голове, который очень хочется < 
турировать с помощью пива. 

К сожалению, иногда еще встречаются преподаватели, считг 
что для квалифицированного преподавания предмета достаточно, чтоб! 
сами его знали и понимали. При этом то, каким образом знания перс 
учащимся, остается на усмотрение преподавателя — были бы «на* 
темы. Именно поэтому преподавание иногда еще называют харг 
словосочетанием «чтение лекций», когда дословно конспект препод 
ля просто надиктовывается слово в слово в тетради несчастным студ? 
хотя это совершенно не гарантирует понимания студентами запис 
материала. 

Характерными ошибками современных выступающих являются: 
• слабое визуальное структурирование материала; 
• грубое нарушение закона композиции, как в приведенном 

примере. 

Точно так же эти правила часто нарушаются и в бизнес-презе! 
Очень метко такой типичный случай описал Радислав Гандапас: 

«Презентатор выходит к месту, откуда собирается говорить, и, п' 
не поднимая глаз, не ожидая момента, когда на нем сосредоточится bi 
ние аудитории, невнятно произносит что-то вроде: "Здравствуйтерадв 
детьначинаемпрезентациюпервыйслайдпожалуйста"»1. Говорит он им 
гак: вяло, без штрихов, ставя перед собой цель просто «начитать матер-

как сказал бы «Зануднов». Финал примерно такой же: «Нуразвопросо 
гогдауменявсе». Все мы прекрасно знаем, что остается в голове после 
презентации. Ничего. 

Как построить свою презентацию так, чтобы она прошла макси" 
до эффективно? Для этого необходимо выполнить принципы оформл 
зизуальной части презентации, рассмотренные выше, и достигнуть ц 
каждого из этапов презентации согласно закону композиции. 

1 Гандапас Р. Презентационный конструктор. M.: Вершина, 2006. — С. 72. 

Глава у . 

2,1. Вступление 
цель в с т у п л е н и я — захватить внимание аудитории, заинтересовать 
0 подготовить слушателей к своему рассказу. 

Никогда не переходите к основной части презентации, не сконцентриро-
вав на себе внимание аудитории. Одним из способов подготовки слушателей 
к о с н о в н о й частиявляется «презентация презентации», когда подробно рас-
сказывается и показывается, о чем пойдет речь (помните Сократа?). 

Например, вот такая картина предстает перед участниками в начале 
тренинга по тайм-менеджменту (рис. 5.6). 

Хронометраж 
^ а ) 

Корпоративный 
Тайм-менеджмент 

ж Целеполагание 

Рис. 5.6. Структура тренинга — в качестве вступления 

В течение 5 минут, пока бизнес-тренер рассказывает о том, чему участ-
ники научатся в течение двух дней тренинга, эта карта показывается 
на экране, помогая понять суть основных блоков тайм-менеджмента и на-
страивая на их изучение. 

2.2. Основная часть 

Цель основной части — подготовить аудиторию к главной мысли высту-
пления. 

Здесь, как правило, последовательно приводятся заранее заготовленные 
факты и мысли, на основании которых можно подвести аудиторию к опреде-
ленному выводу. 

Например, во время рассказа о контекстном планировании сначала 
рассказывается о Хр оно се и Кайросе (рис. 5.7), далее о том, что и в на-
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майнд-mehi 
шей жизни многие задачи не привязаны к точному времени, а с 
ны с определенными кайр о сами — с шефом, планеркой, проектом 
(подробнее о контекстном планировании читайте в книге Глеба А 
гелъского «Тайм-драйв»). После того как участники тренинга по 
в чем суть контекстного планирования, можно переходить к ку„ нации. 

Хронос и кайрос 

ф _ # 
" ••• 

Хронос Кайрвс 
j Л и н е й н о е , и з м е р и м о е , 

[ « а с т р о н о м и ч е с к о е » в р е м я 
j « Н е л и н е й н о ; » в р е и я , 

j б л а г е ц р а я г н ы й ы о м е в г д , 

в ы п о л н е н и я к а к о й - л и б о 

[_эад л и 

1т*— 

Контекстное планирование 

Типичные кайросы («контексты" 

• место: « в б а н к е » , « в а в т о с е р в и с е » . « в 

т в е р с к о м ф и л и а л е » 

• человек или группе людей: « к о г д а п о й м а ю 

С к у м б р и & в и ч э » , « п р и р а з г о в о р е с Б е р л э г о й и з 

Г е р к у л е с а » , « н а з а с е д а н и и П р з е п е я и я » 

• обстоятельства внутренние: « к о г д а х о ч е т с я I 

ч е х о ч е т с я р а б о т а т ь ; ) , « д о в р е м я п р и л и в а 

в д о х н о в е н и я » 

• обстоятельстве внешние: и н о г д а ш е ф б у д е т е 

х о р о ш е м н а е т р о е н и и » ; « к о г д а н а к о н е ц п р и м / т 
з а к о н о . » 

Рис. 5.7. Рассказ о контекстном шинировании в основной части 

2.3. Кульминация J 

•j 
МЫСЛЬ должна быть сформулирована коротко и ясно, четко и одно-Sj значно. j 

«Покупайте наши автомобили!», «Посадите свое дерево сегодня же!», «По-= 
вышайте свою эффективность с помощью наших тренингов!». У преподавателя 
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дауднова» кульминация моста бы звучать так: «Поэтому именно из-за первого 
начала термодинамики невозможно создать вечный двигатель»» 

Как правило, кульминация - очень краткое явление и для его осу-
щ е с т в л е н и я не нужно визуальной поддержки. Здесь очень важна эмоцио-
н а л ь н о с т ь , убедительность сформулированного предложения. Для нашего 
примера про контекстное планирование кульминация обычно звучит так-
«управляйте хаосом ваших задач сознательно с помощью созданных вами 
контекстных категорий в ежедневнике или Outlook!» 

2.4. Завершение 

Цель этапа завершения — закрепить достигнутый после кульминации 
успех. 

Если вы — продавец, на этом этапе можно обговорить нюансы коммер-
ческого предложения, назначить встречи, договориться о следующих ша-
гах. Если вы преподаватель, здесь можно закрепить знания: резюмировать 
сказанное, подвести итоги, ответить на вопросы. Например, по окончании 
тренинга бизнес-тренер возвращается в начальной картине (см. рис. 5.5) 
и задает вопросы участникам по каждому из основных блоков, после чего 
проводится финальный мозговой штурм, пример результатов которого вы 
можете увидеть в главе 2. 

Давайте посмотрим примеры реализации основных принципов подго-
товки и проведения презентации. 

Г 
3. Как подготовиться и провести 

успешное выступление 
на совещании с помощью 
Mind Manager 

Андрей Варгас, 
начальник финансово-экономического управления, Социальный городской банк 

Все свои презентации я готовлю и провожу с помощью Mind Manager. Этот 
инструмент помогает выиграть время, так как на совещаниях и планерках 
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мне приходится проводить несколько презентаций в неделю. Всящ 
екая информация у меня структурирована в картах Mind Manager nml 
для подготовки к презентации остается лишь собрать изразньсti 
формацию в единый хаос и навести там порядок. 

Обычно я готовлю презентацию в три этапа. 
Максимально быстро в режиме мозгового штурма я записывав^ 

ную карту всю информацию и все появившиеся мысли. Например, на] 
показан результат карты подготовки презентации для правления об i 
деятельности нашего подразделения. 

Рис. 5.8. «Обдумывание» будущей презентации с помощью Mind Manager 

Обычно первый этап заканчивается тем, что формируется общее 
нимание структуры будущей презентации и наступает момент, KOI 
я «вижу», какой она будет. Тогда начинается второй этап. Я создаю HOI 
карту на основе старой версии (чтобы иметь возможность подсматр! 
в исходный вариант) и начинаю рисовать чистовую версию. 

Третий этап — репетиция. Я запускаю специальный режим Presentatic 
Mode (подробнее—урок 8) и устраиваю «прогон», повторяя про себя основ-.' 
ные слова, которые буду говорить. Этот режим особенно удобен тем, что по-
зволяет фокусировать внимание аудитории (рис. 5.9). 

С помощью быстрых клавиш (см. ниже) можно легко управлять кар-
тинкой, что позволяет оперативно находить нужный момент презентации, 
по ходу менять ее структуру, пропуская неактуальные блоки. 

Мои коллеги, сначала с удивлением относившиеся к таким моим пре-
зентациям, сейчас активно следуют моему примеру. То есть технология ра-
ботает! 
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Г 

4. Как успешно и понятно 
выступать с помощью 
майнд-менеджмента 

Познакомимся с успешными примерами выступлений с помощью1 

гий майнд-менеджмента. 

4.1. Как быстро подготовиться к публичному выступлению 
и запомнить его 

Первая интеллект-карта Сергея Б( 
с которой все и на*, 

Использовать интеллект-карты я начал почти случайно. Одш 
на конференции для аспирантов мне неожиданно предложили выс 
пить, так как один из докладчиков не успевал приехать к назначенной 
времени. Для меня, начинающего бизнес-консультанта, специализг 
вавшегося на корпоративных стандартах Microsoft Outlook и Lotus Noti 
еще не имевшего с собой ноутбука и имевшего всего час времени для ndl 
готовки, это оказалось полной неожиданностью. Меня попросили рщ 
сказать о влиянии электронных средств планирования времени (Micros^ 
Outlook и Lotus Notes) на эффективность корпоративного взаимодействий 
на примере эффективности коммуникаций между менеджером и его лт 
ным помощником. 

Единственный способ успеть хорошо подготовиться — это повысит 
эффективность, то есть применить интеллект-карты. Способ я уже знал/ 
так как только что прочитал книгу Тони Бьюзена, но еще ни разу не при-1 
менял на практике. Появилась отличная мотивация научиться! Я купил | 
набор цветных карандашей и принялся за работу. 

Первое, что вспомнилось, — необходимо провести мозговой штурм и за-
писать все появившиеся мысли. Через 5 минут на листе А4 возникло около 
20 основных идей. С помощью разноцветнь1х карандашей я выделил группы 1 
и понял, какой будет будущая интеллект-карта. Ее создание заняло 40 минут. 

ряс. 5.10. Первая интеллект-карта Сергея Бехтерева 

Исходя из закона композиции, согласно которому воспринимается лю-
бая информация, в интеллект-карте выделены три основные ветви, каждая 
из которых отвечает на свой вопрос: 

• вступление (в чем цель выступления?); 
• основная часть (каким образом можно повысить эффективность 

коммуникаций ?); 
• заключение (каким образом можно этому научиться?). 

До выступления оставалось 5 минут. Я закрыл глаза и мысленно восста-
новил нарисованную карту. Наступил момент первого удивления: удалось 
очень быстро вспомнить любую часть карты, особенно те части, которые 
сопровождались рисунками. Я добавил еще несколько рисунков, и тут пришла 

моя очередь выступать. 
Большинство тех, кто выступал передомной, использовали простую распе-

чатку своих докладов. Они выходили и зачитывали этот текст в течение 20-
25 минут, то есть «читали лекции». Те, кто пытался что-то объяснять свои-
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ми словами, быстро сбивались, теряя нить изложения в ворохе 
ственно, слушателям было крайне сложно их воспринимать, и 

Я вышел с одним-единственным листком бумаги, на которая 
сована никому, кроме меня, не понятная схема. Во время выст 
раз я посмотрел в карту, чтобы проверить, все ли говорю так, 
задумано. Я рассказывал своими словами запомненную схему, прц 
внимание уделялось слушателям, диалогу с ними, и каждый раз 
лось быстро возвращаться туда, где была закончена предыдущая 

Сначала речь пошла о нашей компании, о должностных об: 
секретаря, о том, с какими проблемами обработки информации ( 
вается руководитель и как секретарь может ему помочь в их 
используя Outlook и Lotus Notes. Завоевав внимание аудитории, я 
к ознакомлению с конкретными техниками: как научиться ущ 
токами оперативной информации, как правильно планироватьра\ 
руководителя, как системно контролировать поручения? как пре< 
совещания из поглотителя времени в эффективную работу. Причем 
следующий блок в голове всплывал сам собой, я практически не щ 
мени на вспоминание — все получалось естественно. 

Выступление получилось настолько успешным, что мне пр& 
выступить с таким же докладом на второй секции, посвященной 
процессам. За полчаса я добавил в карту несколько новых мыслей и 
и второе выступление получилось таким же успешным. 

Я понял, как великолепно работают интеллект-карты в процессе аМ 
за, структурирования и запоминания информации. Потом уже автор пай 
комился с Mind Manager X Pro 5, потом появилась 6-я, 7-я и вот уже 8-я 
о которой и рассказывается в этой книге. Но до сих пор, когда нет 
ности пользоваться проектором, я достаю карандаши, маркеры и 
рисовать, так как для меня нет лучшего способа быстро запомнить бах. 
объем информации. 

4.2. Как дать старт большому мероприятию 
Юрий Вира 

президент группы компаний Headhunts 

Применение интеллект-карт позволяет людям, говорящих на разных 
ках, лучше понимать друг друга. Когда мы устраивали первую междуна 
ную конференцию, посвященную современным тенденциям поиска и на 
персонала, то планировали ее структуру с помощью Mind Manager. 

tffc»® — Yuri 
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Wh«t k M в Г я и Л « * Ч ** 

Pnxfurt» 

•em*"»? 
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ими***** 

pgC. э-1 *n,v карту в режиме Presentation 

Ojlarri0_00_. 
( | 10.00:11.30RnancetlL 
speakers: Moiseev 

£ 11,30-12.00Break 30 min 

Fddaj^O^L 
•'15 12.00 -13.30 SaiesSecf iorx. . 

" speakers- Snumakova 

Presentation Mode 
Рис. 5.12. Проведение презентации конференции в режим 6 P t e 
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После презентации все участники четко представляли себе!! 
и формат конференции. Кроме того, мы распечатали интеллекпЭ 
ференции, к которой участники постоянно обращались. На нащШ 
формация из такой обзорной структуры находилась быстрее по( 
с обычным расписанием. Теперь все наши конференции тишнируюЩ 
с помощью майнд-менеджмента! Щ 

4.3. Как проводить понятное обучение | Ё 

ВалентщШ 
к. э. н., международный аудитор ISO/ШСЩ 

ISO/IEC 27001:2005, Project Management Professjm 
генеральный директор консалтинговой компании «ТраектфЩ 

Внедряя системы управления рисками, мне нужно обеспечить Щ 
нимание сотрудниками компаний, например, основных функцийЩ 
управления рисками. Для этого чаще всего приходится проводить i 
ры, на которых, помимо прочего, я показываю следующие слайды (рц 

Цикл замкнулся! 

ш Реализовать стратегию 
(Действия) 

1 Z 
ЧОпределить риски: 1 

события, уязвимости, 
ел «я нияивероятности 

Что можно сделать 
с рисками? 

Придумать плаи на 
случай, если риск 
все-таки реализуется 

т 

Определить, с какими <1-
рисками работать в 
первую очередь 

Определить 
стратегии и 

A j конкретные принятие 
Избежание действия 

РИС. 5 . 1 3 . О с н о в н ы е п р и н ц и п ы у п р а в л е н и я р и с к а м и 

.свои 
с -о-ЯТгЫМИ И Ч5"ЛРДНЫ«И 

2 1 3 

-оптировать эту карту можно сколько угодно долго. На ней отра 
ровные принципы того, что с рисками можно сделать, а это целая 
х.югия. Те, кто понял основные идеи, смогут потом легко восстано-
ивспомнить все, что обсуждалось на семинаре, вплоть до деталей 

Нногдаудобно использовать инструменты создания интеллект-карт 
' кнтификации рисков во время обучения. Здесь основная идея заключи 
в том, чтобы определить риски максимально полно, а для этого нужно 

ь целиком всю картинку возможных рисковых событий. Типы писков 

, изображать в виде карт. 

fgc . 5 1 3 . Т и п ы р и с к о в 

л 
Бизнес-риски 

< 
Рис. 5 .14 . Ш а б л о н д л я з а п о л н е н и я 

Нам необходимо определить, какие события для клиента могут стать 
бизнес-риском (риском изменения спроса на услуги), и вписать эти события 
в карту. Двигаясь последовательно по всем видам рисков, мы получаем пол-
ную карту рисков, причем как в прямом (поскольку это получается карта), 

... —^ ппг>р()рлпть максимально 



полно, иначе реализуется совсем не тот риск, который был идентиф 
ван. Карты помогают сохранить целостность, сделать определение-
наглядным, ни про что не забыть, и, что немаловажно, заполнять i 
ки интереснее, чем обычные таблички, 

4.4. Как проводить успешные бизнес-презентации 

Юрий Вщ. 
президент группы компаний Headhu 

Бизнес-презентации, проводимые в Mind Manager, позволяют сущесп 
повысить эффективность продаж. Это достигается в том числе за 
того, что клиент понимает структуру того, что ему продают, а про' 
может с помощью структуры интеллект-карты управлять процессом.' 
приятия информации. Особенно это помогает продавать услуги. Напр 
на рис. 5.15 показана карта, с помощью которой была осуществлена 
жа в компании Microsoft. Двигаясь постепенно от потребностей к cm 
работ, а от структуры работ к ценам и останавливаясь подробно на 
дом важном пункте, мы достигли необходимого результата. 

Proposal for 
Mcroeoft 

Т о tret applications 
2. То say something to the 

Needs — ! T l a r k e t a n d to get the riBht 
k buzz 
3. To raveal the best talent*. 

1. context advertising in яваг^к 

2. Interview with HR direct™ ^ 
1У Rage^ 

' j Photo report from the office! 

3. MS community on live.hh.ru with essays on MS 
employee's common lite. 'One day from the life 
of..." 

4. Headcount on the site on job search 
j—. criteria amoofl job seekers -

5. Illustrated article In the paper 
. magazine "Young specialist's guide* 

Beet cases for sales people. The 
winner gets an offer tarn MS 

the HR brand « « н 

Рис. 5.15. Презентация для Microsoft 

„,-е -5-И выступления понятыми и наглялн̂ ми_ 
5 C^^tzt' — — ——- "— 
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5. Преимущества проведения 
презентаций (обучения) 
с помощью интеллект-карт 

Б о л ь ш и н с т в о презентаций сейчас составляются и проводятся с помо-
щью Microsoft PowerPoint. Основной недостаток этой программы в том, 
qro она рассчитана (как и большинство современных программ) на рабо-
т у к о р ы левого полушария мозга; при работе с большими презентациями 
(от Ю слайдов) сложно понять их структуру, отследить связь слайдов 

друг с другом. 
В чем в данном случае заключаются основные преимущества интеллект-

карт Mind Manager? 1. У аудитории формируется точно такая же структура идей, как и у вы-
ступающего. 

2. Аудитория всегда понимает, в какой части презентации она на-
ходится и сколько еще осталось до кульминации (в отличие 
от PowerPoint). 

3. Выступающий может пропускать некоторые части карты, просто 
не показывая их или не раскрывая все части полностью. Это позво-
ляет вписаться в указанные временные границы, сохраняя при этом 
гибкость изложения. При этом у аудитории не возникает ощущения 
недосказанности (как это обычно случается, когда презентатор спеш-
но перелистывает слайды в PowerPoint). 

4. Благодаря организации карт в Mind Manager естественно соблю-
даются основные принципы оформления визуальной части пре-
зентации. 

5. Мозг легко воспринимает информацию, преподнесенную в виде 
интеллект-карт, поэтому участникам презентации легче построить 
в своей голове такую же структуру идей, как и у выступающего. 

6. Так как в России в данный момент проведение презентаций с помо-
щью интеллект-карт — событие пока еще новое и необычное, вам 
гопацтмпппянп повышенное внимание аудитории. 
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6. Майнд-менеджмент. 
Урок 7. Как сделать презентации 
более понятными и наглядными 
с помощью Mind Manager 

6.1. Используйте гиперссылки 

Гиперссылки позволяют использовать всю имеющуюся у вас инфор! 
в виде любых файлов. 

Например, если вы хотите показать определенный файл, доста1 
сделать гиперссылку на него (подробнее см. главу 3). 

Рис. 5.16. Использование гиперссылок для открытия необходимых файлов 

Также удобно делать ссылки из одной части карты на другую (см. га 
использовать вложения (attachment), но помните: слишком большой 
презентации может уменьшить скорость ее работы. 

6.2. Вставляйте наглядные рисунки в интеллект-карту 

ЕСЛИ ВЫ планируете показывать диаграммы, схемы или иллюстрации, В 

ненные в формате рисунков с расширением .jpg, .bmp и др., то просто 
руйте их в нужную часть интеллект-карты с помощью функции Сору & 

fjnasfjiJ^-— — 
подробно см. главу 3). Например, применение рисунков показано 

пис. 5.2 в виде лягушек и слонов. 
Н3 Для того чтобы вставить в интеллект-карту рисунок, сделайте следующее. 

X Откройте рисунок в редакторе, позволяющем вырезать части рисунка, 
например, Paint (чтобы поместить в этот редактор любое изображе-
ние с экрана, воспользуйтесь клавишей Prt Sc. создающей скриншот, 
и вставьте изображение в редактор с помощью клавиши CTRL+V). 

2. Вырежьте нужную часть рисунка. 
3 С помощью правой клавиши мышки вставьте рисунок в нужный то-

пик и выберите команду Paste Insite. 

Вставляй ^ ^ ^ 
6.2. Вашу ин1 ~j сору аг+с 

• • •• ш>йМ Сору as HyperSrk Ctr>A!H-C 
Paste • j ĵ ji Paste Ctr -t-V 
£рй Tope Paste Inside Ori-t-Shft+AS-t-V 
Rerxsve Topi Ctri+SHft-̂Deiete ! Paste БЪлар 
SerdTc >\ Pasts; Pxrbre 

: . . . | 

Рис. 5.17. Вставка рисунков, находящихся в буфере памяти 

6.3. Проводите презентации в режиме Walk Through 

С помощью Walk Through вы можете проводить презентации в полноэкран-
ном режиме. 

Чтобы запустить режим Walk Through, откройте карту, которую вы 
планируете демонстрировать. Далее зайдите в меню View —- Document 
Views — Walk Through. 

Home insert Design Review view Help 

ilk 
Timet 

Рис. 5.18. Включение режима презентации 

Map 
~ ! 

Outline Linked Gantt 
Maps 

Document Views 

В 
Slides 
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После нажатия иконки Walk Through все меню исчезнут и на 
не останется только ваша карта в свернутом состоянии (как, напр 
на рис. 5.5 для тренинга по тайм-менеджменту). 

Для проведения презентации используйте следующие «горячие»; 
ши (см. табл.). 

Клавиша Значение 

Tab Последовательное переключение топиков 

Отбрасывание всех «верхних» топиков. Чрезвычайно 
лезная клавиша для фокусирования внимания слушат 
на особенно важных моментах. Чтобы вернуть ОСТЕ 

часть карты обратно — нажмите снова F4 

Помещение выбранной части карты в центр экрана 

Помещение видимой части карты полностью на экр 
Обычно применяется вместе с F4 

Также могут использоваться и другие «быстрые» клавиши, упомя! 
в главе 2. 

Перед тем как проводить презентацию в режиме Walk Through, пс 
нируйтесь, как это делает Андрей Варгас в вышеописанном кейсе, про 
по всей карте с помощью клавиши Tab. 

6.4. Создавайте готовые презентации формата PowerPoint 
из Mind Manager 

Максим Василг 
сертифицированный MindJet-специалист по визуализации информац 

бизнес-консультант компании «Организация Времен 

«Все презентации я провожу с помощью Mind Manager. Но однажды, при 
на конференцию по современным технологиям мобильной работы, я оказал 
в неприятной ситуации: там отсутствовала возможность подключи 
мой ноутбук. Пришлось срочно создавать презентацию PowerPoint, котор_ 
понимал единственный подключенный к проектору компьютер. Для то 
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фобы получить готовую к показу презентацию в формате PowerPoint 
0 цнтеллект-карты Mind Manager, надо выполнить ряд простых шагов». 

I. Откройте нужную карту, зайдите в File — Export — Format Microsoft 

PowerPoint Slides (рис. 5.19). 

ими, view He,P 
Kotre Insert Rev,CAf 

E Ssve -
fr 2p?n 

-C cSose 

info 

Recent 

Hew 

Import 

Print 

Export 

, ^ n f : =00, -v.. v. t,e -ЭР nov, cannot «„ 
K- changed. 

Ш 
Export as MindManager ViewerfPDH ^ ^ ^ ^ 

m ^ « ** — К «П be 

Export as Image 
J 3 J Save ttie map as an imagef! ie-

iC 

Save & Send 

Help 
Options 

Q 

Pack and Go f the 

Export to Spreadsheet (CSlO ^ ran bt opened using < 
Ceate a Comma-Separated f ' > " 
^ d i h e e t s o c h a s M ^ o s o n t , » . . 

Рис. 5.19. Экспорт карты в формат PowerPoint 

Перед запуском экспорта необходимо создать из карты Mind Manager 
слайды, которые вы будете экспортировать и которые будут вы-
строены в нужном вам логическом порядке. Для этого просто нажми-
те на нужной вам группе топиков правый клик мышкой и выберите 
команду New Slide from Topic (рис. 5.20). 

2. Когда вы будете выделять слайды, на экране слева появится меню, в 
котором будет видна последовательность слайдов в виде уменьшен-

Ч . . . . л п л п Л а л / т i f ^ О 7 ) 
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Expand 

; New SStcJe from Topic 

Send To 

у ^ Доступ к почте 
без границ "» ' J-- А" 

Рис. 5.20. Формирование вида каждого следующего слайда PowerPoint 

3. Презентацию лучше формировать согласно закону компози- ции: Щ 
первом слайде помещать обзорную карту (центральный тогсшс| 
топики первого уровня), а на каждом последующем слайде 
отдельную ветвь раскрывать отдельно. 

Результаты 
внедрения 

Г Л 
да Мобильный 

\ "Календарь* до 

Контакты 
всегда с собой 

Доступ к почте 
без границ 

U V ; v Задачи Опйпе 

Рис. 5.21. Меню просмотра и настройки формата будущих слайдов 
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4 Также вы можете донастроить графические характеристики буду-
щей презентации с помощью кнопки More, нажав ее в меню экспорта 
(рис. 5.22). 
Наиболее важной возможностью этой панели является создание пре-
зентации на основе собственных или корпоративных шаблонов. 

Microsoft PowerPoint Export Format Settings V 

Expert as outtrte using bdtet pants 
® Export es PowerPoint ofctfects 
PowerPoint template: 
J Export topic notes w weaker notes 

More Options 

./'Use high color quaity map graphics 
[J. Display *n*ge border 
/Ctapiav icons« bulet characters 
21 Daptoy topic hyperinfcs 
[X Display sHe number 
5! fteoove new Iras from topic text 
/ Show «tout in header skies 
[ " Add footer text: 
Calout background color: 

- !_Jj 

[ Export "1 {" Сака ~] 

Рис. 5.22. Панель настройки графических характеристик будущей презентации PowerPoint 

5. После того как слайды примут желаемый вид, нажимайте кнопку 
«Export...». После завершения экспорта откройте получившуюся пре-
зентацию, при необходимости внесите в нее изменения. 

Максим Васильев продолжает: «За две минуты пройдя приведенные выше 
пять шагов, я получил нужную презентацию иуспешно провел ее, о чем сви-
детельствуют четыре назначенные встречи!» 

Комментарий консультанта 
Для того чтобы научиться понятно и наглядно проводить презентации 
в Mind. Manager и экспортировать их в PowerPoint, выполните седьмое упраж-
нение из электронного комплекта к книге. 
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7. Упражнения 
для самостоятельной 
подготовки 

)т 

7.1. Семь тем для создания новой интеллект-карты 

Поздравление. 
Квартальный отчет. 
Выступление на планерке, совещании, заседании 
Семинар, тренинг, обучение. 
Выступление на конференции. 
Подведение итогов. 
Начало какого-либо мероприятия, знакомство с его i 

8. Краткие итоги 

1. Цель презентации с точки зрения майнд-менеджмента 
от участников быстрого и точного понимания < 
ла основных идей. 

2. Так как большинство современных презентаций несут в' 
ство разной информации, очень важно правильно исш 
зуальную поддержку для передачи информации, соблюдая] 
оформления визуальной части: 

«1 = 30»: не более 30 слов на экране; 
«Все, что можно заменить символами, нужно заменить»; 
«20—7»: за двадцать минут—не более семи разных карт или i 
«3+3»: не более трех разных цветов и шрифтов; 
«Не дублировать информацию!». 
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-ОНР--ЫМИ и 
СВОИ 

айjej^Z— - — 
С0блюдайте закон композиции: 

• введение (цель — подготовить аудиторию, завладеть ее вни-

манием); 
, основная часть (цель — постепенно и структурированно расска^ 

зать основное содержание выступления и подготовить аудиторию 
к главной мысли); 

* кульминация (цель — изложить главную мысль презентации); 

• завершение (цель — подвести итоги, закрепить достигнутый 

успех). 
Проведение презентации с помощью Mind Manager позволяет мак-
симально эффективно выполнить закон композиции и принципы 
оформления визуальной части презентации. 



Глава 6 

УЧИТЕСЬ ЭФФЕКТИВНЕЕ И БЫСТРЕЕ 

В этой главе вы: 
• познакомитесь с алгоритмом эффективного обучения; 
* поймете, как учиться правильно, используя максимум возможно-

стей головного мозга; 
• научитесь конспектировать изучаемую информацию максимально 

наглядно и понятно. 

Как часто вы учитесь? На этот вопрос все большее и большее количе-
ство наших клиентов отвечают, что, чтобы оставаться в теме и не отставать 
от конкурентов, обучаться приходится все чаще и интенсивнее. В процессе 
работы, на совещаниях, на переговорах, во время знакомства с новыми про-
дуктами. Постоянно приходится обучаться новым технологиям, повышать 
квалификацию на семинарах, тренингах, профессиональных курсах. Все ме-
няется с такой скоростью, что один и тот же обучающий курс через пять лет 
может содержать в себе совершенно другую, новую информацию. 

Ситуация напоминает сцену из Алисы в Стране чудес, когда «для того, 
чтобы оставаться на месте, надо быстро бежать вперед». А чтобы опередить 
конкурентов, надо уметь бежать быстрее всех. И здесь важно уметь учиться 
быгтпп и чгЪЛективно. находя и легко запоминая нужную информацию. 
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Умеем ли мы правильно учиться? Учили ли нас в школе или институт 
эавилам быстрого и правильного запоминания? Уделяется ли должное 
ание максимальному использованию возможностей мозга в начальны*, 
>едних и высших образовательных учреждениях нашей страны? 

1. Отечественная 
шкода обучения 

Однажды во время сдачи государственных экзаменов по курсу «Общая з 
ология» для второго высшего образования автор оказался в очень: 
ой ситуации. Получив билет, он взял цветные карандаши, стикеры 
исовать по памяти его структуру. В этот момент в аудиторию зашла ] 
:андидат психологических наук, и тут же отчитала автора: «Уберите: 
;аши сейчас же! Пишите одним цветом! Ручкой! Тоже мне, детский 
строили!» После ее ухода я снова достал карандаши, дорисовал карту и( 
ополучно сдал экзамен. Кстати, в экзаменационной комиссии очень; 
•ересовались моими картами, так как по ним очень легко было отвечг 

После этого случая автор сильно задумался. Уж если кандидат пс 
•ических наук так негативно относится к отклонениям от академия* 
:тиля, то как же обстоят дела с обычными учителями? Я опросил мне 
:воих знакомых, учили ли их правильно структурировать инфорв 
5 школе или вузе. Все ответили отрицательно, причем многие еще и 
гили, что они (или их одноклассники) подвергались осуждению и дг 
:мешкам со стороны учителей и преподавателей «за слишком яркие щ 
аоцветные конспекты». 

Большинство россиян не учились тому, как правильно учиться. 
у отечественной науки есть хорошие наработки в области проведи 
фективного обучения. Например, система Виктора Федоровича Шат 
разработавшего еще в 1970-е годы оригинальную систему опорных коне 
тов, которая нашла свое применение во многих странах мира. 

Суть системы опорных конспектов заключается в том, что преш 
мый материал дается в наглядной форме на листах с опорными 

" Т Т Я Л Т » 

б ч-тесь эффективнее * бь!С7 
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Рис. 6.1. ОПОРНЫЙ конспект по уроку истории 
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hil;iи содержание изучаемой учебной темы. Согласно Шаталову 0] 
конспект представляет собой схематично-развернутый, лаконично а 
изложенный базовый план урока. Он включает основные схемы 
определения, названия, фамилии, даты, причинно-следственные 
ключения и выводы по изучаемой теме. 

В экспериментальных группах Шаталова преподаватель сначала 
ко рассказывал учащимся о содержании урока, используя схему. щ 
ки вносили в схему свои пометки, используя знаки, рисунки, разные 
Потом им давали домашнее задание, и они в тот же день дома д< 
были составить опорный конспект урока и воспроизвести его по 
На следующем уроке они рассказывали уже усвоенные знания сво 
вами. 

Благодаря системе Шаталова: 
• учащиеся лучше и на более долгий срок понимали и запо; 

ли информацию. Большинство формул они не запоминали 
зусть, а выводили из логических связей. Основной упор д 
на изложении материала своими словами исходя из св 
нимания; 

• вовлечение учащихся в процесс обучения сильнее мотив; 
их к эффективной работе; 

• процесс обучения проходил более интересно и динамично; 
• преподаватель и ученики лучше находили общий язык 

с другом; 
• подготовка к контрольным и экзаменам занимала 

меньше времени; 
• повысились результаты учеников на всевозможных олимпиадах; 
• приобретенные навыки структурирования информации уш 

использовались в дальнейшем в вузах. 

Методология Шаталова признана и применяется во многих стр; 
эа, но почему-то не является обязательной к применению учителямй! 
опей стране. Во многих западных школах интеллект-карты используют» 
обучении большинству дисциплин. Справедливости ради стоит отме-
>, что многие прогрессивные отечественные преподаватели, в том числе 
[ес-тренеры, применяют систему Шаталова в своей работе. 
Чдаптируя алгоритм майнд-менеджмента под процесс эффективного 
ения, я рекомендую применять следующую последовательность дей-
• для повышения эффективности обучения. 

учитесь 
= (-ее и быстрее 
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2, Алгоритм 
эффективного 
обучения 

Поймите цель обучения, создайте образ будущего результата. По-
жалуй, самый простой и самый недооцененный этап алгоритма, К со-
жалению, автору постоянно приходится встречать людей, у которых 
этот навык совершенно не развит. Скорбно признавать, но иногда 
люди учатся только ради того, чтобы учиться. Процесс ради процесса. 
На тренингах по тайм-менеджменту часто встречаются менеджеры, 
мечтающие найти резервы времени для получения второго высше-
го образования или степени МВА. Но лишь немногие из них смогли 
внятно и осмысленно ответить на вопрос «Зачем?». Начиная любое 
обучение, записываясь на тренинг, открывая новую книгу, задайте 
себе важный вопрос: «Что я хочу получить от этой инвестиции своего 
времени?» Создайте в голове образ будущего результата, и тогда 
вам будет гораздо проще к нему двигаться, так как вы будете сильно 
замотивироваяы картиной будущего успеха. 

2. Поймите, что нужно сделать, чтобы достичь результата. Сплани-
руйте основные действия, создайте в своей голове образ процесса, 
выполнение которого приведет вас к результату. 

3. В ходе обучения делайте записи, пометки, обозначения. Если обуче-
-nrtv̂ TOT интенсивно и дается много новой информации, то для по-

. ил .1 материатом. ниеприли^д. ххх. 
нимания иногда нужно время, самостоятельная раиша 1 
Научитесь быстро ловить и фиксировать основные мыс/ш обучения. 
на основе которых можно создать в своей голове будущий образ. 

4. Структурируйте полученные знания. После обучения (желательно 
в тот же день) составьте интеллект-карту полученного материала. 
При этом очень важно использовать условные обозначения, опорные 
сигналы, чтобы потом можно было легко вспомнить и обработать 
полученную информацию. 

5. Добейтесь поставленной цели, получите результат. Этот этап но-
сит очень сильный мотивационный характер. Если вы несколько раз 
проходили обучение, результаты которого не пригодились в жизни. 
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то вы автоматически потеряете мотивацию учиться дальше, 
что подсознательно начнете воспринимать любое обучение 
смысленное занятие. И наоборот, если его результаты помо-
достичь новых высот, стать более эффективным в Достижении 
целей, то дальнейшее обучение будет проходить еще быстрее 
тереснее. Вы будете больше требовать от процесса обучения, 
ветственно, больше получать взамен. Это называется жаждой-
получение которых позволяет еще быстрее добиваться своих1 

неотъемлемое качество современного успешного человека. 

Проследим на примерах, как применялся алгоритм эффективнс 
чения в реальной практике. 

3. Применение алгоритма 
эффективного обучения 
на практике 

3.1. Обучение на семинаре «Гимнастика для младенца» 

Личный опыт Сергея Бе 

Хотя большинство интеллект-карт я составляю в Mind Manager с i 
маленького переносного ноутбука, иногда приходится обходиться обыг 

фломастерами и карандашами, 
Например, когда беременная супруга затащила меня на курсы 

ного дня для молодых родителей, у меня не было с собой ноутбука. Не 
хорошо понимая, зачем я здесь оказался, я внимательно слушал пре' 
теля. Семинар был посвящен тому, как делать гимнастику для. 
5лагодаря отличной квалификации преподавателя первые 10 минут 
объясняли важность гимнастики для будущего развития малыша, го 
iac к основной части (см. главу 5 — закон композиции). После того как 
ые этапы алгоритма эффективного обучения были выполнены ияпо~ 
ачем мне это нужно, мы перешли к знакомству с конкретными прш 
Го ходу семинара я подробно записывал наиболее важные моменты, а 
ома составил интеллект-карту (рис. 6.2). 

„яенкю гимнастики д « младенцев 1 ,5 -3 месяцев 
Рис. 6.2. Семинар по проведению гимн 
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Сначала я описал основы - то, с чего начался семинар. Если посмотр^ 
на эту ветвь карты, то сразу становится понятно, какие проблемы позд^ 
ляет решать гимнастика ребенка, какого результата требуется добия& 
ся с помощью гимнастики и в каком случае нельзя проводить гимнасщщ 
И только потом уже идет описание комплекса упражнений, которые^ 
делали с нашим малышом до достижения им трехмесячного возраста. • 

Данная интеллект-карта сейчас висит над пеленалъным столик^ 
'4 хотя мы в нее больше не заглядываем (запомнили весь материал уже^" 
•ле первого применения), ее с огромным интересом рассматривает наш, 
?о время гимнастики. 

В 6 месяцев Иван сел, в 7 месяцев встал, а в 9 месяцев уже тихоне\ 
иел. Цель была достигнута! 

1.2. Понимание книги Стивена Кови про 7 принципов 
ысокоэффективных людей 

Ладаев Дмитр\ 
директор по продажам ТЭК, Kraft 

гоя школьная учительница всегда испытывала неоднозначные чувства, 
г видела мой исписанный учебник. С одной стороны, писать в книгах—эг 
WXO. С другой стороны, она каждый раз повторяла: «Я вижу, что по этол^Щ 
[ебнику вы действительно учились!» -J|g;r 

С тех пор я много прочитал самых разных произведений с карандашомi§v 
->уке и выработал целую систему условных обозначений, которыми ист^} 
\ваю поля всех своих книг. Они позволяют мне в любой момент найтилю- rS 
ю прочитанную когда-то мысль. Систему таких меток позаимствовал 
леня даже автор этой книги Сергей Бехтерев ©. Вот та система услов-
lx обозначений, которыми я обозначаю на полях книг полезные мысли 
и. табл.). 

Перед тем как читать книгу, я всегда обзорно знакомлюсь с ней, проли-
ывая до конца, просматривая содержание. Для меня крайне важно понять, 
1вм я это читаю, что мне даст эта книга в будущем. По ходу чтения 
1аю пометки согласно своей системе. Например, на рис. 6.3 показана одна 
исписанных мною страниц книги Стивена Кови. 

Однако даже с такой удобной системой пометок, которые потом по-
ляют находить любую информацию максимально быстро, все равно 
еня оставался некий хаос идей, которые часто выветвиап лиги лЛп^^ 

Определение 

Закон 

Алгоритм 

Инструкция 

Ссылка на другую интересную книгу 

Вопрос^длядальнейшего о б д у м ъ — 

Внедрить в свою работу 

пример 
Кейс из 

Однако признания необходимости слушать и умения это делать еще 
недостаточно. Пока я^щзахочу слушать, пока у меня не появится желания 
это делать, знание M yiytgamt. не навыку, Создание навыка треб^ 
ет работы во всех трех направлениях. 

Йзменеиие бытия/видения — восходящий процесс: бьгше наменяет 
видение, которое, в евдю дче&едь, изменяет бытие, и тд, по мере нашего 
продвижения по восходящей спирала роста/Работая над зиакиемГуие-
нйем и желанием и порывая со старыми парадигмами, которые, возмож-
но. долгие годы казались нам источником безопасности, мы можем 

Иногда этот процесс бывает бодеэнег "«м Это изменение, которое 
выгтей цель 

д о л г и е 

выйти на новый ^ ~ Т Т „ а е Т болезненным этой» в 
""Иногда этот процесс бы* '* готовность» п а д ч ^ ^ ^ 
до^кс бить хОТИТе п о ^ Д ^ ^ . 

РИС. 6.3. Стоагаша с пометками из книги Стивена Кови 



понимания не формировалось — и необходимо было перечитывать кн 
снова. 

Мне удалось повысить эффективность работы с книгами, когда я 
знакомился на тренинге Сергея Бехтерева с программой Mind Manager ц 
ИЯЛ __ вот оно! То, что мне не хватало! 

Теперь, прочитав книгу и сделав в ней пометки, я составляю инт 
карту Mind Manager, в которой наглядно представлена вся структура 
При этом я стараюсь не переписывать текст, а пересказываю идеи с 
своими словами, «высекаю доминанту». Этот простой прием помогс 
том вспоминать по памяти целые страницы прочитанных идей. 

Например, так выглядит структура вводной главы книги Стивена 
про 7 навыков высокоэффективных людей (рис. 6.4). 

Измерения 
а человека 

' Есть Будь что будет, доктора справятся! 

Поддержание гомеостазав гармонии 
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потребности 
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внимательного, уважительного "тиошошц ш 

•г Надо Друге* f v T ' " 

Дух 
> Есть 

Надо 

О 
Парадигмы и 
принципы 

Изнутри 
_ н а р у ж у _ 

Атеизм и цинизм 
Бессмыленность жизни и разрушение 
Понять смысл жизни 
Стремление к идеалам 

Этика личности и этика характера 
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Навыки 4-6 Социальный ТМ 

Личный ТМ 

Навык 7 Постоянное самоулучшение 

ис. 6.4. Структура вводной главы книги Стивена Кови 

: ' ф е к - и з н е е и б ы с т р е е 2 3 5 

я неСколъко часов, чтобы записать основные идеи, выделенные спе-
Р

ньпш пометками, я получаю возможность в считаные минуты вспо-
Ци0ЛЬть целиком прочитанные книги. В том числе этого удается достичь 

спеииальныхмаркеров в шаблонах, которыми я помечаю топики 
гПОМОЩ0^ -

1Гпеллект-карты (рис. 6.5). ин 
Map Markers 
O r g a n i z e 

A d d n e w i c o n g r o u p 
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Н Кейс из практики 
Single Icons 
РЯ Colors 

Font Colors 

X 

J 
J 

TJ и 

Рис. 6.5. Используемые маркеры для конспектирования 

С помощью специальных фильтров я делаю тематический отбор ин-
формации. Например, для того чтобы выполнить все упражнения, кото-
рые я счел интересными, достаточно задать фильтр по маркеру «Внедрить 
в свою работу!», и появится следующая картина (рис. 6.6). 

Благодаря инвестиции времени в составление интеллект-карты кни-
ги Стивена Кови мне удалось получить общее видение основных связанных 
идей из разных глав, получилось увидеть картину книги, сформировать ее 
образ и перейти к действию! 
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4. Учитесь быстрее, 
понятнее, 
нагляднее 

лбмриие с помощью интеллект-карт требует больше времени на анализ (лЕп г а пбпаботку полученной информации, зато она запоминается очень надолго, 
многая максимально быстро перейти от получения знаний к их реализации 
^практике. 

Структурировать такую информацию можно как вручную с помощью 
листов бумаги и карандашей, так и с помощью электронных карт Mind. 
itamer-

4.1. Подготовка к экзамену 
Юрий Мирохин, 

руководитель отдела маркетинга, ЗебраТелеком, 
студент МГИМО 

• интеллект-карты я узнал от Сергея на тренинге, когда пришелучиться 
:те с программой Mind Manager. Ауже на тренингеузнал, что интеллект-
1Ы с успехом можно строить и на бумаге, что позволяет существенно 

эритъ и улучшить запоминаемость информации. Всем участникам раз-
:ш набор маркеров, и вначале я просто не знал, что с ними делать. 
Я учусь в МГИМО, получаю второе высшее образование. При этом мне 

)димо еще успевать работать, заниматься спортом, находить время 
личную жизнь. Учитывая, сколько времени может уйти на подготовку 

достаточно сложным экзаменам, непозволительно было бы уменьшать 
: наличную жизнь и спорт. Поэтому я взял для себя за правило в один из 

юв (обучение занимает четыре вечера в будни) составлять интеллект-
ш для наиболее важных тем, по которым будут экзамены. 
Я долго не использовал рисунки, на которые во время обучения особенно 

акцент Сергей. Однако раз попробовав, я понял, что информация ста-
инаться лучше, быстрее и на гораздо более длительный срок. Сейчас 
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Г1 м -

22Е1в 

iOV. 

Рис. 6.7. Лекция про виды международных коммерческих операций. На одно 
представлен материал полуторачасовой лекции, занявшей шесть полностью ис 
листов конспекта. 

я стараюсь как можно меньше писать и как можно больше рисовать, 
такие карты по основным лекциям, мне достаточно перед экзаменом, i 
титьЗминут на каждую из них, чтобы освежить необходимую инфо{ 
Я просматриваю карту, вспоминаю основные понятия, потом закръ 
и полностью воспроизвожу ее в памяти. Затем перехожу к следующей i 

Теперь я понимаю, почему на первом высшем образовании в технг 
вузе мне было сложнее учиться, чем сейчас. Информация подавалась щ 
роваласъмной невизуализированно. Структура в ней хоть и была, но/ 
в виде простого текста. Часто преподаватели начинали объяснег 
и не выполнив первого этапа алгоритма эффективного обучения—ш\ 
зывали и не показывали, зачем пригодятся будущие знания вработеи: 
какое практическое значение они имеют. На втором высшем обре 
преподаватель никогда не начнет рассказ, пока не поймет, что. 
понимают, о чем идет речь. Уверен, что в будущем процесс прет 

уии'е'п эффективнее и быстрее 

ОБУЧЕНИЕ ЧЕРЕЗ РИСОВАНИЕ 
Т0Ни Бьюзен провел интересный эксперимент, показывающий, как за-
поминается информация через рисование. 

«В 1989 году В.М. Мэтлин описал результаты эксперимента, про-
веденного шестнадцатью годами ранее Буллом и Виттроком с целью 
определить значение графических образов в учебном процессе. 

Булл и Виттрок предложили школьникам 9 -10 лет выучить опреде-
ления таких понятий, как «мозг», «журнал», «проблема» и «правда». Детей 
разделили натри группы. Группа №1 читала слово, затем его определе-
ние, записывала их в тетрадку, после чего зарисовывала сначала свое 
представление о понятии, обозначаемом самим словом, а затем и пред-
ставление, которое у них сформировалось по прочтении определения. 
Дети в группе №2 делали то же самое, за тем исключением, что они 
получили в свое распоряжение готовые рисунки. Дети в группе №3 
просто записывали слово и определение по многу раз. 

Неделю спустя детей проэкзаменовали на предмет того, насколько 
хорошо они усвоили те самые слова и определения. Дети из группы №1, 
которые рисовали возникшие у них мысленные образы, намного лучше 
других выдержали экзамен; дети же из группы №3, которые вообще 
не работали с визуальными образами, справились хуже всего»1. 

Данный эксперимент показывает, как рисование получаемых об-
разов и структур позволяет существен но повысить эффективность про-
цессов запоминания и восприятия информации. 

будет строиться на обеспечении возможности студентам максимально 
быстро связывать в единую структуру полученные знания с помощью на-
глядного материала или специального оборудования. 

4.2. Эффективное обучение. Структурирование семинара 
по финансовой независимости 

Ладаев Дмитрий, директор по продажам ТЭК, KraftWay 

«Для того чтобы поймать, проанализировать и понять ключевые мысли 
семинара, мне удобно составлять интеллект-карту, особенно если у меня 
при себе имеется ноутбук. 

1 Цит. по: Бьюзен Т. и Б. Супермышление. Минск: Попурри, 2003. — С. 79-80. 
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Однажды я присутствовал на семинаре, посвященном управлению 
ными финансовыми сбережениями. Благодаря хорошему наглядному м**^" 
риалу я смог легко структурировать семинар на своем ноутбуке. 

МАИНД-МЕН 

Ц и к л и ч н о с т ь экономики 

Как э т о в л и я е т на нас? 

Л 

V У 
•Wt 

^ Ч т о э т о дает нам? J 

Потенциальный уход 
с рынка конкурентом 
Диета, пост, отрезвление, 
расчистка неэффектадногй г 

j—. Трудности ДЛЯ КОМИ 
Возможность связать i 
услуги с ситуацией на д 

Снижать 
личные Никаких автомобилей 

Финансовая 
безопасность 

расходы но зато их можно потом 
. будет дешево купить»! 

На три месяца жизни 
ВТБ-24 

В банках , 
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половина в банках 
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безопасности 
Где? Отложить 

капитальные 
вложения 

Ипстем» 
Наличная 
валюта httpJIc 

Рис. 6.8. Интеллект-карта с конспектом семинара по финансовой независимости 

Посмотрите на часть карты, рассказывающей об основных видах at 
Сколько времени вам понадобится, чтобы получить о них представление, < 
вы знаете, что цифрами обозначены риски, а стрелочками — доходность? Ц 

Благодарямайнд-менеджментуя вынес с семинара не просто очень, 
полезных мыслей, а четкое понимание, что нужно делать. Полученные. 
ния оказалось очень легко внедрить в свою личную практику, создав для < 
диверсифицированную финансовую подушку». 

Н а л и ч н ы е 

' Д е п о з и т ы 
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Рис. 6.9. Интеллект-карта с основными видами активов 
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4.3. Конспектирование 
закона «О защите персональных 

АЭН1 

Юрий\ 
президент группы компаний Heat 

О необходимости структурировать мысли о прочитанном я задули 
когда понял, что во время конспектирования прочитанногоуходитба 
мени на чтение, но гораздо меньше времени на понимание и вспшгшат 
танного». Самым удобным способом конспектирования лично для меня 
Mind Manager; который превращает хаос мыслей в наглядную струщ 

Особенно удобным он оказался для структурирования нового 3at 
щите персональных данных, который мне как предпринимателю, р 
щему в этой области бизнеса, важно понимать вплоть до самых (рис. 6.10). 

— " «|ЯЯ1 ПО I 
{ аицитт» прм cyfSwwmi ПД f 

Рис. 6.10. Интеллект-карта, представляющая структуру закона о защите персона данных 

На основе этой карты я провел обучение для сотрудников, отмен 
красным флажком наиболее важные места. Передача знания с помог 

активнее и быстрее 24." 

^темп-карты прошла удачно, ияуверен, что понимание основных идей 
^нау тех, кто меня слушал, осуществилось. 
^Впоследствии я не раз обращался к этой карте для получения справ-

у каждый раз удивлялся, с какой скоростью удается находить ответы 
^возникающие вопросы. 

44 конспектирование тренинга 

Виктория Бехтерева, 
генеральный директор компании «Энергия роста» 

jМетод интеллект-карт отлично подходит для записи семинаров и тренин-
200. Обычно я конспектирую лекции с помощью ручки и бумаги, а потом со-
ставляю интеллект-карты с помощью Mind Manager, что особенно удобно 
Зля продолжительных видов обучения. 

Например, вот так выглядит составленная по записям сразу после об-
учения интеллект-карта однодневного тренинга по стресс-менеджменту 
(рис. 6.11). 

Благодаря возможности задавать собственные маркеры вы легко най-
дете нужную информацию. Например, если задать нужный фильтр, можно 
увидеть все упражнения, даваемые на тренинге (рис. 6.12). 

Такая интеллект-карта в распечатанном виде виситуменя перед рабо-
чим столом, и я регулярно применяю полученные на тренинге упражнения. 

j 
\ 

5. Преимущества 
структурирования знаний 
в виде интеллект-карт перед 
линейным конспектированием 

1. Записываются только ключевые мысли, создающие образ информа-
ции в нашей голове. 

2. При анализе интеллект-карты максимально быстро вспоминается 
изученный материал. 
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Рис. 6.11. интеллект-карта по тренингу «Стресс-менеджмент» 
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Ленивый русский цигун 
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стороны til 

. Кинозал с киномехаником 
СМ; Угфажнение 

Фотоальбом 
СМ: Упражнение 

Мотивирующая рука 

СМ; Упражне*4«е 
Выбор между двумя вариантами t 

СМ; Упражнение 

Рис. 6.12. Применение фильтров для поиска нужной информации 

3. За счет работы только с ключевой информацией происходит более 
быстрая концентрация внимания на главном. 

4. Большие массивы информации (книги, циклы семинаров и лекций 
и др.) наглядны и легко умещаются в поле зрения. 

5. Применение интеллект-карт делает процесс обучения более увлека-
тельным и творческим. 

6. Обучающиеся испытывают меньше стресса, работая с наглядными 
образами. 
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7. Регулярное применение интеллект-карт задействует болы 
ем коры мозга. Повышается восприимчивость к новой инфо* 
что позволяет учиться эффективнее, интереснее, результат 
и быстрее добиваться поставленных целей! 

6. Урок 8. Как учиться 
с помощью 
Mind Manager т 

6.1. Создавайте собственные шаблоны 

Чтобы не создавать одни и те же настройки для каждой типовой карты, 
мендуется создать и настроить под себя типовые шаблоны под ра 
чи: для написания текста, проведения презентации или мозгового: 
планирования проекта и др. 

Для создания шаблона зайдите в Design-Template Organizer —й 
Templates (рис. 6.13). 

В меню слева вы увидите все доступные шаблоны. Выбрав любой; 
(например, Org Chart), вы увидите его обзорно в окне справа. Вы мояг 
менять или переименовать любой шаблон (так как пока они, к сожал 
на английском языке) с помощью кнопок Modify и Rename, а также 
:вой собственный с помощью кнопки New Blank Template. 

После создания файла своего шаблона его нужно настроить с пом 
•снопки Modify. Перед вами появится интеллект-карта, которая в 
5удет открываться при загрузке созданного шаблона. Например, в ша* 
уш обучения важно задать набор маркеров, которые в последующем 
1рименяться для фильтрации и анализа информации (рис. 6.14). 

Теперь при создании новой карты не придется задавать цвета, ф! 
>азмеры карт — они будут заданы в вашем шаблоне, что сэкономит 
iaccy времени. 

>.2. Создавайте собственные стили для быстрого включения в ра 

акже вы можете создавать свои собственные стили, которые будут авт 
ически задавать цвет, формат, размеры шрифтов основных графич 
лементов интеллект-карты. 

„>, г .р ,7изнее / б ы с т р е е 
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рис. 
6.13. Использование шаблонов 

Цели обучения 

Organize 

Тема обучения Ц Основная часть fc 

î i Add гел- icon group 
^ Add rei'. text rrarier grrwjp 

Insert î entt nto гир 
Hap Marker Gi 14й 

TaskPrtonbes 
Task C o m p u t e t * ) 
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Ĵl 3awn 

Q Am***™ 
В Ссылка К новояу 
^ Вопрос себе 
^ Внедрить в своо работу! 
дкеис«грэ»ст>«<х 

Рис. 6.14. Создание своего собственного шаблона 
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Например, если вы постоянно меняете формат и цвет интеллект-карты 
открываемой по умолчанию, вы можете ее изменить так, как вам будет уд0б! 
нее работать. Для этого зайдите в Design — Map Theme - Modify/. 

Map 
Theme ~ 

Home Insert Design J Review View Help 

4 ' 
Map Notes Topic 

Background Format Topsb" Sty le ' 

Default Мэр . Blue Map . Gray 

Map - Lime Map-Mindjet Map-Teal 

| Assign from Template Organizer... 

__Asugn from File... 

Background... 
э ис . 6 .15 . Создание своих стилей 

В появившемся окне вы можете изменить цвет, форму, размеры шриф-
тов, топиков, комментариев, связей Relationship, которые в будущем будут 
1агш/жатъся по Утигптпгяттъпп 

fjds-з i- 'Литесь эффективнее и быстрее 249 

У 

/ А ^ Ш О. ч р 
; Apriv 

style grĉ  torrodify: Cirtral Тор»с 
Сstout Тэра чаазпд Topics 

scunearies -.eleti on ships 

Main Topic -

Геяпе nurber of styie Sevets: 

ipic 
fpic 4 Catlout 

) Central Topic 

EjfctoOiCS (Level и 
Subtoccs (Level 2 

' This view efcwi vou to edit • the deficit fenmet fv each map object. 

Main Topic 

Toptc 

Org-Chart Topic j 

A Modfy Topic Fort and Tent.. 
Topic 

Topic 

Рис. 6 .16 . Настройка своих собственных стилей 

Для того чтобы внесенные вами изменения вступили в силу, нажмите 
Apply and Close. 

Комментарий консультанта 
Если вы хотите получить от меня мой набор стилей и шаблонов, которые 
я использую в своейработе, пришлите на адрес info@ovl.ru письмо с запросом 
и вашей контактной информацией (Ф. И. О., должность, название и адрес 
компании, телефоны с кодом города —указать обязательно). В поле «Тема» 
(Subject) письма обязательно напишите: «***Майнд-менеджмент: запрос 
на комплект шаблонов и стилей Сергея Бехтерева». 

6.3. Ищите быстро информацию в интеллект-карте 

В Mind Manager есть очень удобный способ искать любую информацию по всем 
ттаг»аА*<атпэ*я i/ariTki ГГтта тпгл цтпйм чя пятк ппмгк- НЯЖМИТР CTRT.4-F. 

mailto:info@ovl.ru
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Rgjlace wiih: I майнд^менеджмент 

Look In: jw"\Toptc text 
Г Г 

Wrthn: J Map and Floating Topics 

<• Ail topics 

С VisHe topics only 

Match case 

Г Frid whole words only 

FndNext 

• 

ic. 6.17. Задание параметров поиска 

В появившемся меню вы можете задать любые параметры поиска* i 
е в закладке Replace заменить все найденные значения на другие. 

4. Используйте режим редактирования 

айнд-менеджмент становится все более и более популярен в России, И' 
>ллеги пересылают друг другу не готовые тексты и презентации в ] 
ord или PowerPoint, а интеллект-карты в формате Mind Manager, 
'обы вносить свои комментарии и мысли в чужую интеллект-карту] 
[ктировании, включите соответствующий режим: зайдите в Reviewl 
:рите Start Review (рис. 6.18). 

Теперь любые внесенные вами изменения будут хорошо видны, зг 
легко фильтруемы. 

5. Используйте закладки Bookmark 

ж чтении многие используют специальные маленькие закладки: 
ры. В Mind Manager можно сделать то же самое при помощи ф) 
>okmark. Чтобы пометить выбранный топик закладкой, выберите 
в меню Insert — Bookmark или используйте быстрое сочетание 

rl+Shift+K. 

Глава g учи~есь эффективнее ^ быстрее ?51 

--я г» Format Я* View Export tonal Toos 

î Prev» 
Corrupt Next 

i Rtv s .v 
* Sefersgs 

\ • . .. j Se<-(S M*; • 
Track-r-g 

•«r . ^ Tj- Accept 

j-vl Создавайте свои собственные шаблоны 
vtap 6.1. для более быстрого обучения 

[ в.2.1. Крадплтатьсаа» 

l y f Создавайте свои собственные стили для 
^ и» 6.2. быстрого включения в работу 

Ищите быстро информацию в 
6.3. интеплект-карте ^ 

рис. 6.18. Редактирование карты 

• т в У ^ - : ? Глэзэ 6 Учит« 

Map 

Ш 

jtofenark 
6.5. Используйте закладки Bookmark 

Выполните упражнение 8 из комплекта 
"6.6. электронных материалов 

Рис. 6.19. Использование вкладок Bookmark 
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Комментарий консультанта 
Чтобы научиться эффективно обучаться с помощью Mind Manager.; выпадщ^. 
те восьмое упражнение из электронного комплекта к книге. Для полуц^^ 
электронного комплекта пришлите на адрес info@ovl.ru письмо с запроса^ 
и вашей контактной информацией (Ф. И. Одолжность, название ц адр£ 
компании, телефоны с кодом города —указать обязательно). В поле «7 
(Subject) письма обязательно напишите: «***Майнд-менеджмент: 
на комплект упражнений к книге». 

запрос 

7. Упражнения 
для самостоятельной 
подготовки 

Попробуйте возможности применения алгоритма быстрого обучения: 
• на семинаре; 
• на лекции (цикле лекций); 
• при подготовке к экзамену; 
• при чтении книги (бизнес, научно-популярные, профессионг 

тематика и др.); 
• на тренинге; 
• на конференциях, презентациях, мастер-классах; 
• во время сбора материала для книги, диссертации, диплома. 

1. Используйте алгоритм эффективного обучения. 
1.1. Поймите цель обучения, создайте образ будущего резуль* 
1.2. Поймите, что нужно будет сделать, чтобы достичь резуяьт| 
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1.3. Пройдите обучение, делая необходимые записи, пометки, обо-
значения. 

1.4. Структурируйте полученные знания, составив интеллект-
карту. 

1.5. Добейтесь поставленной цели, получите результат. 
2. При структурировании небольших объемов знаний можно исполь-

зовать обычный лист бумаги и набор карандашей и фломастеров 
нарисованная вручную информация гораздо лучше запоминается. 

3. При структурировании больших объемов знаний лучше использовать 
Mind Manager, так как это позволит легко анализировать, масштаби-
ровать, фильтровать и передавать информацию. 

mailto:info@ovl.ru


Глава 7 

НАСТРОЙТЕ ВАШ ЛИЧНЫЙ 
ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ 

В этой главе вы: 
• научитесь быстро принимать правильные решения; 
• узнаете, как управлять своими задачами с помощью Mind Manager; 
• поймете, как формировать образ своего будущего и управлять им 

с помощью технологий майнд-менеджмента. 

Очень модное и актуальное сейчас словосочетание «тайм-менеджмент» 
сложно переводится на русский язык. Дословно это «управление временем». 
То есть управление тем, чем управлять невозможно. Наш ближайший час вре-
мени все равно закончится, как бы мы ни хотели его продлить или приберечь. 
Мы управляем только тем, на что потратим этот ограниченный ресурс. 

Консультанты «Организации Времени» понимают тайм-менеджмент 
как набор конкретных работающих технологий, позволяющих невосполни-
мое время жизни использовать в соответствии с личными и бизнес-целями 
и ценностями. Поэтому для нас очень важно научить наших клиентов отве-
чать на вопрос, который у большинства людей вызывает огромное количество 
ассоциаций: «Чего я хочу от этой жизни?» Это вопрос, ответ на который может 
изменяться в течение всей жизни. Зачастую мы, как это ни прискорбно, просто 
не находим воемени подумать о том, чего же действительно хотим от жизни. 
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Однажды Глеб Архангельский сказал во время беседы с автором ъ щ 

книги: «Если говорить кратко, тайм-менеджмент — это всего лишь иску^ 
ство быстро понять, чего ты хочешь, потом спланировать это, определи 
приоритетные задачи и уделить максимум времени действию!» Нцвщ 
из этого определения, в данной главе вы узнаете, как с помощью технолог^ 
майнд-менеджмента сформировать образ своего будущего, как разбитьщ 
лаемую цель на конкретные задачи, принять правильное решение и перей^ 
к действию! 

Осуществляйте успешное 
стратегическое 
планирование 

1.1. Личное целеполагание 

Один известный врач, Берни Сигел, обнаружил, что может предсказать» 
кто из раковых пациентов сможет побороть опухоль, а кто нет. Он зада-' 
вал всем один и тот же вопрос: «Хотите ли вы дожить до ста лет?» Больные, 
у которых глаза светились от любви к жизни, отвечали «Да» и... выживали! 
Те же пациенты, кто опустил руки и ни на что не надеялся, были обречены 
на скорую смерть. 

Наша жизнь стремительна, и чем больше задач мы себе ставим, 
тем меньше времени остается подумать о том, чего же мы действительно хо-
тим от жизни. Стоит только возникнуть такому вопросу, как ассоциативный 
хаос мыслей становится просто невозможно контролировать. И большин-
ство откладывает этот вопрос до более спокойных времен, которые никогда 
не наступают. 

Для того чтобы создать перед собой картину своего будущего, сформи-
ровать образ, который стал бы источником огромного количества энергии 
и осознанности, можно начать с проведения мозгового штурма на тему «Чего 
я хочу?». Иногда для разминки бывает интересно провести мозговой штурм 
на тему «Чего я точно не хочу». 

Такой мозговой штурм лучше проводить в одиночестве, и лучше выде-
лить на это минимум два часа. Получившаяся в результате интеллект-карта 

ЛОГИТЮДНОЕ ИССЛЕДОВАНИЕ 
В ЙЕЛЬСКОМ УНИВЕРСИТЕТЕ 

В 1953 году выпускникам Йельского университета (1953) задали три 

вопроса, 

1. Вы поставили себе цели? 
2. Вы записали свои цели? 
3. Есть ли у вас план, как достичь этих целей? 

Оказалось, что только 3% выпускников записали свои цели 
с планом их достижения. У 13% были цели, но они не были записаны. 
84% сказали, что у них нет целей, и единственная их задача — «наслаж-
даться жизнью». 

В 1973 году (20 лет спустя!) эти людей опросили вновь. У тех 
13%, чьи цели были сформулированы, но не записаны, доходы 
были в среднем вдвое выше, чем доходы тех 84%, у кого не было 
целей. Но самое удивительное в том, что те 3%, которые записали 
цели и сформулировали план достижения этих целей, зарабатывали 
в 10 раз больше, чем объединенные доходы оставшихся 97% студен-
тов этого курса! 

Комментарий консультанта 
А у вас есть цели? Они записаны? Есть ли план их достижения? Прове-
дите мозговой штурм и постройте интеллект-карту! 

потом будет сопровождать вас всю жизнь. Если регулярно к ней обращаться, 
то она будет изменяться, добавляться новыми мыслями и проектами. С по-
мощью такой карты можно своевременно отследить изменения своих це-
лей, понять свои текущие приоритеты, отказаться от того, что необходимо 
оставить в прошлом. Формирование своих целей позволяет осознанно на-
чать управлять своей жизнью. Это требует определенной ответственности 
и дисциплины, хотя, может, именно поэтому многие не имеют перед собой 
четких, определенных и записанных целей. 
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Составление интеллект-карты жизненных целей с помощью 
Manager позволяет довольно наглядно связать структуру стратегичелл^"' 
задач с оперативной деятельностью, которую можно очень удобно п л а ^ ' 
ровать в Microsoft Outlook. 

• л 
Как осуществлять связь стратегического планирования 
в Mind Manager с оперативной работой в Outlook. i 

Личный опыт а 

Моя личная система целеполагания и управления целями началась с 
го листа в конце ежедневника в 2005 году, когда я познакомился с Die 
Архангельским. В самом начале, после того как я увидел записанные 
я поразился их дерзости. Мне стало вдруг страшно, что это кто-то у> 
дит, засмеется надо мной, осудит меня. Я поймал себя на этих мыаицШ 
попытался их понять и понял, что в нашей стране просто «не принято 
открыто говорить об этом, не принято «выделяться», а ведь любая целй -
индивидуальна, она «выделяет» человека. 

Я заставлял себя регулярно, как только выдавалась свободная минупщ .;•• 
просматривать эти цели и задавал себе вопрос «Каков следующий шаг?. 
Что дальше?». Ответы я планировал в списке задач. 

В конце года, подведя итоги, я был ошеломлен — шесть из семи целей быщ % 
выполнены, а седьмая была просто сознательно отложена из-за отсутствия^ 
времени. 

На следующий год мне уже не хватало листа бумаги, чтобы конкрети-
зировать свои цели, и я начал строить интеллект-карту. Сейчас она вы-
глядит следующим образом (рис. 7.1). 

Все цели я разбил на три больших блока: «Работа», «Семья» и «Личное 
развитие». Здесь же у меня ссылка на особенную интеллект-карту с моими 
принципами, ц е н н о с т я м и и целями, в которой составлен мой психологиче-
ский портрет и с помощью которой я стараюсь лучше понять себя. 

Я работаю с целями каждую неделю. Для этого даже запланирована еже-
недельная получасовая встреча с самим собой в Календаре Outlook. 

В каждом блоке находится список проектов на год (рис. 7.2). 
На все проекты я создаю задачи Outlook с конкретными сроками, 

в Заметках удобно писать текущий статус выполнения. Любую задачу 
Outlook можно развернуть или открыть прямо из интеллект-карты Mind 
Manager. 
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" М - " 

^ДоИ ПРИНЦИПЫ 
и ценности 

Ряс. 7.1. Интеллект-карта с целями Сергея Бехтерева 

Просматривая каждый блок, я определяю задачи на следующую неделю ис-
ходя из текущей загрузки. С помощью связей в Mind Manager можно создавать 
подчиненные задачи (в Outlook такой возможности нет; рис. 7.3). 

Все эти задачи попадают в систему оперативного тайм-менеджмента 
Outlook, с которой я работаю каждый день и которая всегда со мной. 
Я могу отслеживать в Mind Manager статус назначенных в Outlook за-
дач и таким образом наглядно управлять целыми проектами. С помощью 
связей Mind Manager и Outlook я взаимно дополняю эти инструменты, 
обеспечивая для себя удобную связь стратегического и оперативного пла-
нирования. 
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1.2. Корпоративная стратегия 

Если цели отдельного человека построить — это уже немаленький «сдо^ 
(рис. 5.2), который требует больших усилий, то что говорить о стратега^ 
целой компании! 

Компания «Организация Времени» имеет большой опыт в предостаь. 
лении помощи разработки корпоративной стратегии и мониторинге ее вц* 
полнения с помощью лучшего, на наш взгляд, инструмента — Mind Manage^, 
Эта непростая задача требует соблюдения такого огромного количеств^ 
нюансов, что разработке корпоративной стратегии посвящена отделы 
глава в книге «Корпоративный майнд-менеджмент». 

В этом же разделе автор просто не может не рассказать про кейс, в час 
ности, благодаря которому вы сейчас читаете эту книгу. 

Как увидеть свою будущую компанию, начать и добиться успеха 
-Ш 

Глеб Архангельский^-
основоположник российской школы тайм-менеджмента^Щ. 

ведущий российский эксперт в области управления временем, -It 
заведующий кафедрой тайм-менеджмент Московской финансово-if" 

промышленной академии, к. э. н., руководитель проектов внедренияЩ 
тайм-менеджмента в ведущих корпорациях РУСАЛ, ФСК ЕЭС, |г 

PricewaterhouseCoopers, Государственная дума и др., 'Щ 
генеральный директор компании «Организация Времени» || 

Ш 
Когда я был независимым консультантом в области тайм-менеджмента, 
в какой-то момент я понял, что необходимо создать команду, способную до- 'ф. 
биваться более масштабных целей, которые просто не по силам одному чело-
веку. Мне хотелось донести ТМ-идею до максимального количества людей! 

Мысли о создании собственной компании одолевали меня постоянно, f 
идеи сменяли друг друга. Чтобы освободить голову от хаоса мыслей и по- Ь 
нять, какой должна быть моя будущая компания, я провел мозговой штурм , 
и нарисовал интеллект-карту в Mind Manager (тогда это была еще 5-я вер- % 
сия программы). й 

Эта карта стала для меня основным фокусом внимания на следующие 
пару лет. Я постоянно что-то добавлял в нее, планировал себе прямо из кар-
ты задачи в своем Outlook. Карта ушла в архив только тогда, когда мы 
стали активно применять Mind Manager уже на корпоративном уровне, 
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и теперь аналогичная стратегическая карта обсуждается и дополняется 
на наших стратегических сессиях. 

И еще любопытный эффект. С момента рождения этой карты прошло 
уже семь лет, но моя личная файловая система до сих пор упорядочена имен-
но по этим семи ключевым областям (плюс две «личные» области —- «Семья» 
и «Личное развитие»). С помощью карты удалось построить настолько удач-
ную структуру ключевых областей, что она до сих пор удобна и помогает 
мне хранить всю электронную информацию. 

Комментарий консультанта 

Узнайте о способах разработки стратегических целей в виде Mind Manager 
с возможностью дальнейшего онлайн-мониторинга их выполнения, заказав 
бесплатную диагностическую сессию консультанта «Организации Времени». 

2. Организуйте мобильную 
работу со своими 
задачами 

!м 

ЕСЛИ приобрести необходимые навыки, то можно существенно повы-
сить свою эффективность за счет управления информацией с помощью 
Outlook и Mind Manager. Этого обязательно следует добиться, так как поч-
ти вся информация, необходимая для работы, сейчас поступает в основ-
ном в электронном виде. Однако очевидным неудобством такой систе-
мы является ее недоступность, если под рукой нет рабочего компьютера, 
что может быть неудобно, особенно когда в голову неожиданно пришли ценные мысли. 

Эту проблему сейчас можно решить с помощью специальных порта-
тивных ноутбуков, которые занимают мало места и весят как ежедневник, 
х благодаря flash-пэмяти загружаются всего за несколько секунд. Также эту 
фоблему можно решить за счет использования коммуникаторов на базе 
Vindows Mobile, на которые можно установить мобильные версии Outlook 
i Mind Manager, и всегда иметь оперативный доступ к своей системе управ-
ения задачами. Посмотрим, как удалось создать такую мобильную систему ашему клиенту. 

265 

Как создать мобильную систему управления задачами 
на коммуникаторе с помощью Mind Manager 

Константин Кирпичев, 
программист, фрилансер 

Я давно за собой заметил, что самые полезные и важные мысли приходят 
в самые неподходящие моменты. Всегда почему-то кажется, что запомнишь 
такую мысль навсегда, ауже через 5 минут трудно бывает даже вспомнить, 
о чем думал. После знакомства с системой GTD Дэвида Аллена1 я созда.1 с по-
мощью Mind Manager систему управления задачами, которая позволила мне 
резко повысить свою эффективность. В ее основе лежат три тезиса. 

* Основное беспокойство во время работы и постоянные мысли «не за-
быть», «напомнить», «как бы чего не случилось» связаны с отсут-
ствием четкой системы в управлении своими мыслями и задачами. 

* Чтобы полностью освободить голову для выполнения текущих при-
оритетных задач, надо записать все посторонние мысли таким об-
разом, чтобы их можно было легко найти и просмотреть в любой 

момент. 
* После того как все мысли и задачи записаны, я должен оценить 

свои возможности выполнить это и отказаться (пусть на время) 
от того, что не могу выполнить или делегировать. Я заметил, 
что после того, как я сознательно на основе четких аргументов при-
нимаю решение что-то не делать, эта задача пропадает из моей 
головы, не вызывая при этом постоянного чувства вины, как это 
было раньше, когда я жил с хаосом задач в голове. 

Очень удобным оказалось создать такую систему управления мыслями 
и задачами с помощью Mind Manager на моем коммуникаторе, который су-
щественно меньше ежедневника и всегда рядом со мной. 

Все новые мысли я записываю в систему, которая выглядит сейчас сле-

дующим образом (см. рис. 7.7). 
Чтобы избавиться от груза мыслей, которые приходят в голову в тече-

ние дня, я записываю их в накопитель, который называю «кучей». К вечеру 
накапливается солидная «куча» задач. 

В конце дня я нахожу спокойные (!) 5 минут, чтобы подумать над каж-
дой из этих задач и разобрать «кучу». 

тт г/„„ "".гоолта дрля r пооядок. М.: Вильяме, 2007. 
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В течение дня благоприятные моменты для выполнения тех или иных 

задач могут быстро и неожиданно меняться, и этим можно успешно польза, 
ваться. Например, стоя в «пробке», можно просмотреть список неотложных 
звонков (в том числе и тех, которые надо делать регулярно (родителяк, 
жене, друзьям и др.). В мобильной версии Mind. Manager на коммуникатор 
это выглядит следующим образом (рис. 7.10). 

1_Конкретные действия 
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^ Повестка дня 
^ За компьютером 

^ Формализовать известные ис... 
^ Структурировать информаци... 
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Рис. 7.10. Список действий, разбитый на контексты в Mind Manager 

По любым задачам я могу установить для себя напоминания, и это очень 
удобно, так как коммуникатор всегда под рукой. 

Какие-то действия не входят в список текущих приоритетов. Я откла-
дываю их в карту «Ожидающие» и просматриваю раз в неделю на случай 
каких-то изменений (рис. 7.11). 

Раз в неделю я нахожу спокойные (!) 10 минут, чтобы просмотреть 
список проектов, задать себе вопрос «Каков следующий шаг?» и внести его 
в список действий (рис. 7.12). 

Я заметил, что проекты, по которым каждую неделю делается 
что-то конкретное, завершаются гораздо быстрее, чем проекты, о кото-
рых мы просто много думаем и вздыхаем «ну когда же?». 

Кроме того, в Mind Manager удобно структурировать основные задачи 
и действия по проекту (рис. 7.13). 
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Рис. 7.12. Список проектов 
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Рис. 7.13. Список задач по проекту в мобильном Mind Manager 

Такую систему для управления личными задачами можно 
и в Microsoft Outlook с помощью контекстных категорий. К этому 
ровщику также есть доступ с коммуникатора, который синхрониз! 
с корпоративным Exchange-сервером в режиме онлайн. 

(й) 
3. Майнд-менеджмент. 

Урок 9. Как организовать 
управление задачами 
в Mind Manager 

3.1. Используйте панель управления задачами в Mind Manager 

ДЛЯ управления задачами в Mind Manager справа есть специальная 
Task Info. Познакомимся с ее функционалом подробнее (рис. 7.14). 
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Рис. 7.14. Панель управления задачами в Mind Manager 

1. Вы можете задать с помощью выпадающего списка приоритет задач 
и потом с помощью Power Filter (см. главу 3) фильтровать их по сте-
пени приоритетности. 

2. Вы можете задать дату начала и окончания выполнения задачи с по-
мощью календарика. 

3. Вы (или ответственный исполнитель в случае командной работы) 
можете отмечать степень (процент) выполнения задачи. 

4. Вы можете указать длительность и указать единицы измерения — 
часы, дни, недели и др. 
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5. Если за выполнение задач отвечают несколько человек, можно у ^ 
зать их в поле Resources. В дальнейшем Mind Manager будет автома. 
тически предлагать вам выбрать исполнителя по первым начальный 
набранным буквам. 

Все заданные параметры отображаются прямо в карте, что очень удоб_ 
но, так как их можно оперативно изменять, выбрав правым кликом мьцщщ 
соответствующий топик. 

R « r » v e 

Remove AN Icon Markers 

Q Task start 

Г Ц Quarter done 

3 Katfdone 
Ц Ц Th ree quarters done 

f j ^ j Task done 

More Complete ( % ] icons 

Edit Map Marker Name... 

Organize Map Markers... 

CtH+0 

Изменить параметры задачи 
.07 :24.07 

4 hour(s) 
R: Бехтерев Сергей 

Рис. 7.15. Отображение параметров задачи в карте и изменение их 

3.2. Используйте напоминания Alert 

В Mind Manager есть очень удобный механизм напоминаний, который 
зволяет вовремя вспомнить про любую задачу или мысль из любой ваше 
карты (рис. 7.16). 

Ж 
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оовать управление 
i Mind Manager 

t 3.1. Используйте панель управления 
| задачами в Mind Manager 

3.2. Используйте напоминания Reminders: 

нируйте свои 
и с помощью 
цы Эйзенхауэра 

Рис. 7.16. Включение и задание параметров напоминалок 

Для того чтобы добавить напоминалку к любому объекту Mind Manager, 
выберите топик, зайдите в раздел Insert — More Topic Elements — Alert. В ре-
зультате появится панель задания параметров. 

Вы можете задать топик для напоминания, точное время напоминания 
с помощью выпадающего календарика, а также можете заставить напоми-
нание регулярно повторяться с помощью кнопки Add Recurrence на еже-
дневной, еженедельной, ежемесячной или ежегодной основе (точно также, 
как в Microsoft Outlook). 

После того как вы зададите параметры (при необходимости их можно 
изменять), рядом с выбранным топиком появится значок напоминания. 

4.2. Используйте напоминания Reminders 

Рис. 7.17. Значок напоминания и изменение его параметров 
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В указанный момент напоминание появляется в виде отдельного окна 
на рабочем столе компьютера, при этом совершенно невалшо, загружен^ 
у вас в данный момент Mind Manager (рис. 7.18). 

И Mind jet MindManager Topic Alerts 

4.2. Используйте напоминания Reminders 
Date and time; 22 июля 2009 г. 15:17 

Open Map 

Рис. 7.18. Напоминание о топике в отдельном окне 

Прямо из этого окна двойным кликом мышки вы можете открыть карту 
Mind Manager, карта откроется именно на топике с напоминанием. Вы мо-
жете закрыть напоминание или отложить его на время. 

Более подробно об этом читайте в приложении. 

Комментарий консультанта 
Чтобы научиться эффективно управлять задачами с помощью Mind Manager, 
выполните упражнение 9 из электронного комплекта к книге. Для получения 
электронного комплекта пришлите на адрес info@ovl.ru письмо с запросом 
и вашей контактной информацией (Ф. И. О., должность> название и адрес 
сомпании, телефоны с кодом города —указать обязательно). В поле «Тема» 
[Subject) письма обязательно напишите: «***Майнд-менеджмент: запрос 
ш комплект упражнений к книге». 

,'сойте вэ^ ла-
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4. Планируйте свои задачи 
с помощью матрицы 
Эйзенхауэра 

™ t t v Эйзенхауэра написано во многих книгах по тайм-менеджменту. 
енху все задачи делятся „а четыре типа по шкале 

важности и срочности. 

t 
важность 

А 

В 
срочность 

Рис. 7.19. Матрица Эйзенхауэра 

• Важные и срочные задачи. Этими задачами обычно начинают зани-
маться сразу «по мере поступления» и продолжают заниматься до тех 
пор, пока они не будут выполнены. Например, это «неожиданно 
вспомнившийся» тендер на следующей неделе, о проведении которо-
го было известно давно, но ничего для его подготовки не делалось, 

• Важные, но пока не срочные задачи. Это задачи, требующие ре-
гулярного бюджетирования времени: спорт, семья, здоровье, разви-
тие подчиненных, подготовка к тендеру, который будет через пол-
года, то есть задачи, на которые времени постоянно не хватает. 

mailto:info@ovl.ru
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• Срочные, но не важные задачи. Эти оперативная текучка, задачи, 
которые обычно принимаются за важные и срочные задачи. Посцъ 
янные телефонные звонки, 95% которых можно обсудить по элек-
тронной почте, внешние прерывания в Open Space, незапланиро. 
ванные встречи «на минутку» длительностью в час. 

• Несрочные и неважные задачи. Это поглотители времени, 
на которые вообще не надо выделять время. Они индивидуальны 
для каждого человека. Это может быть, например, Интернет, теле-
визор, попытки работать в безресурсном состоянии, отвлечение 
на неприоритетные задачи, выполнение поручений, которые мож-
но делегировать, и др. 

Когда мы проводим хронометраж рабочего дня наших клиентов и после-
г*ующий совместный анализ, то обычно распределение задач для среднего 
менеджера соответствует первому столбцу таблицы (рис. 7.20). 

Обычно: Рекомендуется: 
А 30-40% 10-15% 

Б 10-20% 60-70% 
В 30-40% L 15-30% 

| Г 10% 0% 

?ис. 7.20. Распределение по матрице Эйзенхауэра выполняемых в течение рабочего дна 
едач 

Такое «распределение» приводит к тому, что текучка и форс-мажор 
гьедают весь рабочий день, практически не оставляя ни минуты на страте-
тмеские задачи. Именно поэтому многие менеджеры приходят пораньше 
тли задерживаются после работы. 

Благодаря применению принципов тайм-менеджмента клиенты ком-
тнии «Организация Времени» добиваются рекомендуемых значений. Это 
достигается за счет бюджетирования большей части времени на важные, 
ю не срочные задачи, а также технологиям уплотнения текучки. Благодаря 
фименению матрицы Эйзенхауэра сокращается форс-мажор и рабочий 
[ень становится управляемее и спокойнее. Посмотрим, как этого удалось 
(обиться одному из наших клиентов. 
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Как управлять своими задачами с помощью Mind Manager 
и матрицы Эйзенхауэра 

Валерий Шалаев, 
генеральный директор. «Акрон» 

После тренингов по тайм-менеджменту и майнд-менеджменту я решил все-
рьез взяться за дело. Слишком много идей по улучшению жизни было в моей 
голове. Я расписал все текущие и желаемые задачи по матрице Эйзенхауэра, 
чтобы представить полную картину. Далее стали появляться новые и но-
вые мысли, пришлось даже создавать отдельные карты для больших про-
ектов. В итоге матрица моих задач сейчас выглядит следующим образом 

(рис. 7.21). 

г 

Otwmoctb * 

Подчииеммк* " 

Рис. 7.21. Первый уровень задач из матрицы Эйзенхауэра 

Согласно рекомендациям, полученным на тренинге, основное внима-
ние должно уделяться инвестиционным задачам. Тогда в работе будет 
минимум форс-мажора и стресса, максимум управляемости и результа-
тивности. 

Для того чтобы жестко ограничить текучку и поглотители време-
ни, я стал вести хронометраж при планировании в Outlook, а в конце дня 
заносить результаты хронометража в специальную таблицу Spreadsheet 
карты Mind Manager. Это оказалось очень удобно, так как Mind Manager 
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может автоматически строить графики, по которым можно от 
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Когда у меня стали появляться первые резервы времени, я начал 
жетировать время на инвестиционные задачи. Планируя каждый из 
вестиционных проектов, я разбиваю их на множество задач, ко 
в свою очередь тоже могут дробиться далее. В итоге я создаю задачш 
Outlook, которые выполняю во время своей обычной оперативной работ&-
(рис. 7.23). 

Это очень удобно, так как здесь можно сразу увидеть, сколько в|||§Г 
мени надо потратить на выполнение задач. Особенно поражает интер&Г 
фейс Mind Manager, когда можно одним кликом мышки изменить приорату 
теты, поставив один проект выше другого. ^ 

Комментарий консультанта 
Вы можете получить в составе электронного комплекта к книге бесё ^ 
платную статью основоположника российского тайм -менеджмента,^ 
Глеба Архангельского о том, как вести хронометраж времени с помощьщ^-
Outlook. Ш 

Б31г ЛИ̂ -НЫ̂ ^ 

Жилье:Созда*ь дерево "Какую . . 
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5. Принимайте 
правильные 
решения быстро 

Каждому человеку приходится постоянно принимать решения. По< 
или нет в университет? Если да, то какую специальность тогда выбрать? 
дать семью сейчас или еще подождать? Если да, когда планировать ро: 
ребенка? Если нет, то когда принять окончательное решение? Кого из 
кателей принять на работу? Куда инвестировать сбережения? И так 
дальше продолжать множеством вопросов, решение которых опред 
успешность или неуспешность каждого человека. «Способность пр; 
решение — это фундаментальный жизненный навык»1. 

Однако все мы попадали в ситуации, когда решение принять ел 
Иногда выбор связан с существенными рисками и новой ответствен» 
Хочется отложить принятие решения. Мы начинаем переживать, i 
чать, представлять себе картину последствий неверного решения, 
вится просто невозможно нормально сосредоточиться и подумать — а 
это так важно для принятия правильного решения! В итоге многие 
мают решения или слишком быстро, или слишком медленно, или в 
«на авось», позволяя другим людям или времени сделать выбор за себя. 

Проблема многих неверных решений заключается в том, что они 
мываются стихийно, бессистемно, без создания четкой и обзорной ка1 

всех критериев. Поэтому далее мы познакомимся со способами структур 
вания мыслей, возникающих при осуществлении выбора, в виде инт 
карт таким образом, чтобы принятие верного решения стало по 
и очевидным. 

5.1. Часто для принятия решения достаточно просто нарисовать 
интеллект-карту 

Зачастую сам процесс составления интеллект-карты приводит челов 
к требуемому решению. Когда мы связываем в структуру мысли, нас мо 

Цит. по: Хэммонд Дж. С., Кини Р. Л., Райффа Г.—Умный выбор: Как научиться принимать: 
ные решения. Новосибирск: Сиб. унив. изд-во, 2007. — С. 12. Книга, материал которой исп< 
ется в этой гааве, и которая особенно рекомендуется автором к самостоятельному про' 

п о с е т и т ь озарение, как именно следует поступить. Особенно это помогает 
в случаях обучения школьников и студентов, не имеющих соответствующих 

навыков принятия решений. 

Принятие решения о покупке автомобиля 
Гарифуллина А 

студентка Московской финансовой промышленной академии 

Вот уже четвертый год в нашей Академии работает кафедра тайм-
менеджмента, созданная Глебом Архангельским. Вместе с техниками правиль-
ной организации своего времени мы получаем знания по майнд-менеджменту. 
Мы не только узнаем о том, как учиться с помощью интеллект-карт, 
но и применяем их для решения самых разнообразных жизненных задач. На-
npwuep, с помощью интеллект-карты, показанной ниже, я принимала реше-
ние о необходимости покупки автомобиля (рис. 7.25). 

Рис. 7.25. Принятие решения о необходимости покупки автомобиля 



282 МАЙНД-МЕНЕДЖМЕНТ 

Мы часто с подругами говорили на тему, что «хорошо бы купить ма-
шину», но эти разговоры ничем обычно не заканчивались. До тех пор пока 
на семинаре мы вместе с Сергеем Бехтеревым не нарисовали «тематиче-
скую» интеллект-карту. 

Структурировав подобным образом свой хаос мыслей, я поняла из пра-
вой части карты, что для покупки необходимо взять кредит, а для этого 
нужно прежде всего устроиться на работу, накопить на первоначальный 
взнос и заработать стаж. Также нужно получить права. Четкая струк-
тура помогла мне понять, каким должен быть алгоритм действий. Все 
было как на ладони. 

Выполнив задачи получения прав и нахождения работы, уже через пол-
года я купила оранжевый Peugeot 206 и перешла к решению следующих зада% 
указанных в левой части карты. : 

5.2. Как принять правильное альтернативное решение 

Часто нам приходится принимать решения формата «ИЛИ-ИЛИ», «да илинет^ -
которые называют альтернативными решениями. Очень хорошей историч^ 
ской иллюстрацией, как принимать решение в таких случаях, является; 
мер Бенджамина Франклина из письма, в котором он давал совет известнс 
ученому Джозефу Пристли1. 

Дорогой сэр! „Щ 
В деле, столь важном для Вас, в коем Вы испрашиваете моего сове\ 
я не в силах, за отсутствием достаточного знания обстоятельств, 
мендовать Вам, какое решение принять, но, еслиугодно, яукажуВам, как 
принять. 

Подобные обременительные ситуации являют собой трудность по\ 
что при размышлении о них в сознании нашем не присутствуют вдруг все 
ны «за» и «против», но порой предстают одни, порой — другие (когда первые; 
чезают из виду). Посему ум наш попеременно захватывают разные н< 
и устремления, а также порождающая замешательство неопределе 
Дабы покончить с этим, я имею обыкновение, разделив лист бумаги Ч\ 
на две колонки, заносить в одну резоны «за», а в другую—резоны «против», 
после трех или четырех дней размышления, я коротко записываю под 

1 Хэммонд Дж.С., Кини Р., Райффа Г. Умный выбор: Как научиться принимать пр 
решения. Новосибирск: Сиб. унив. изд-во, 2007. 
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заголовкалшразныемысли«за»и«против»,которыепришликомневразноеврс^1Я. 
Собрав их таким образом воедино перед глазами, я отваживаюсь начать су-
дить о присущей им весомости. Когда попадаются мне два резона (по одному 
с каждой стороны), кои представляются равными, я вычеркиваю юс оба. Если 
попадается один резон «за», равнозначный двум резонам «против», я вычерки-
ваю все три. Если, по моему разумению, два резона «против» уравновешивают-
ся тремя резонами «за», я вычеркиваю все пять и, двигаясь так, отыскиваю, 
что может иметь решающее значение. И если по прошествии одного или двух 
дней дальнейших размышлений ничего нового не появляется, я прихожу к со-
ответствующему решению. 

И хотя весомость резона не может быть измерена с алгебраической точ-
ностью, все же, когда размышляешь о каждом резоне отдельно и сравниваешь 
его со всеми прочими, лежащими перед глазами, я полагаю, что могу вынести 
более разумное суждение и менее склонен предпринять неверный шаг. Я обна-
ружил огромные достоинства составления подобных уравнений — занятия, 
кое назвать позволительно будет поучительной алгеброй благоразумия. 

Искренне желаю Вам совершить наилучший выбор и остаюсь навеки Ва-
шим преданным другом. 

Б. Франклин 

Как вы можете увидеть из этого примера, великие люди всегда так 
или иначе использовали и используют принципы майнд-менеджмента: 
определить цель, собрать и записать все мысли, структурировать и проана-
лизировать их, создать образ, перейти к действию, добиться результата. 

Структурирование идей в виде интеллект-карт при принятии альтерна-
тивных решений позволяет наглядно взвесить все «за» и «против». 

Принятие решения относительно выбора детского садика 

Юрий Вировец, 
президент группы компаний Headhunter.ru 

При выборе детского садика для ребенка важно учесть множество тонко-
стей и нюансов, чтобы не пришлось потом жалеть об опрометчивом выборе. 
Выбирая садик поблизости от дома, я записал всю полученную во время озна-
комительной экскурсии информацию в виде интеллект-карты (рис. 7.26). 

Информацию, представленную в таком виде, удобно анализировать 
и взвешивать с помощью Mind Manager. Я провел оценку полученных критери-
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Детский сад English 
Nursery School 

Запись Юридические вопросы 

Прогулки Цена 

Не менее 45 мин. в день 
Прогулки на огороженной и 
охраняемой территории. 
Есть Детская площадка с 
матами 

Летом детей выводят гулять в 
Троп а ре вс кий лес. С группой идет 
охранник 

Иногда заказывают автобус и везут 
детей на экскурсию в музей 

Если родители говорят, что 
ребенок не должен гулять, то они 
должны платить 200 р. за то, что 
бы с ребенком остался 
преподаватель. 

Прогулки происходят до 
температуры -15 

Г р у п п ы и д е т и i 

i Nursery 3-4 года 25 детей 
• Reception 4-6 лет 12 детей - • 

По их словам одновременно ион№"] 
находиться 25-30 детей ~ ] 

С нового года отказываются от J ] 
возможности приводить ребенка ш и 
полдня, мотивируя это тем, что 
ребенку очень сложно 
адаптироваться и сложно хорошо Щ 
составить расписание. -Vi 

Преподаватели и персонал • 

Прочее Питание 

Взаимодействие с родителями Безопасность 

Продажи В о с п и т а т е л ь н ы й процесс i 

Медобслуживание Помещение 

Позиционирование и 
маркетинг 

Сон, т у а л е т ы 

Занятия 
Дорога 

Рис. 7.26. Информация, полученная во время ознакомительной экскурсии 

ев, где оценка 1 означала «неудовлетворительно», 2 — «удовлетворительна», 
3 — «отлично». В итоге получилась карта, представленная на рис. 7.27, 
где справа оказались отличные параметры, а слева — похуже. 
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Детский сад English 
Nursery School 

Ъ Запись ? Юридические вопросы 

1 Медобслуживание ? Дорога 

Позиционирование и 
£ маркетинг 

Ш Помещение 

Ф Питание 

3 Группы и дети 

Цена 

$ Сон, туалеты 

$ Прочее 

3 Продажи 

Рис. 7.27. Принятие решения «да-нет» по методу Б. Франклина 

Работая с картой, яувидел единственный неприемлемый для меняриск. 
Мне стало проще принять решение, когда я нашел способ этот единствен-
ный риск смягчить. 

Есяи бы у Юрия было несколько вариантов выбора детских садиков (в дан-
ном случае всем критериям отвечал лишь один садик), то выбор можно было бы 
сделать с помощью метода многокритериальной оценки Томаса Саати. 

Э Занятия 

3 Взаимодействие с родителями 

Э Прогулки 

i Преподаватели и персонал 

S Безопасность 

Л Воспитательный процесс 
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5.3. Метод многокритериальной оценки Томаса Саати 

Данный метод удобен в том случае, если необходимо осуществить 
бор из нескольких вариантов, для оценки которых подходят одинаковы" 
для сравнения критерии. Мы уже сталкивались с примером применения 
метода многокритериальной оценки в этой книге, когда выбирали наиболее 
подходящий для аренды офис. 

Суть метода заключается в том, что после формулирования проблемы 
определяются критерии для сравнения, потом проставляются их веса и про. 
исходит оценка имеющихся вариантов на основе взвешенных критериев. 

Например, параметры для оценки детских садиков представлбщ^ 
на интеллект-карте (рис. 7.27). Остается только проставить веса критериевтэд^ 
чтобы в сумме они давали 1,0, или 100%. Обычно на этом этапе происходиттор^ 
определяются приоритетные для выбора параметры. Например, для выбф% 
детского садика таблица весов может выглядеть следующим образом: 

Критерии 
Безопасность Цена 

Качество 
изучения 

английского 
яаыка 

Медобслужи-1 Юридические 
•аниа вопросы Дорога Прогулки Окру) мни. 

Итог Вес 0.05 ; 0.2 
1 i 

0,1 0,2 0,05 0,2 од од Итог 

В таблице сумма весов дает 1,0, причем очень четко видно, что наиболее 
приоритетные параметры для сравнения — это безопасность, медобслужи-
вание и дорога. 

Тогда при сравнении трех вариантов можно получить: 

Критерии 
Безопасность Цена 

Качество 
изучения 

английского 
языка 

Мсдобелужи-
вянне 

Юридические 
вопросы Дорога Гр о гулки Окружение 

See 0,05 0,2 ОД 0,2 0,05 0,2 од ОД Итог See 
Оценка j Всего: Оценка Всего-Оценка Всего: Оценка Btem: Оценка Всего: Оценка IВсепк 'Оценка Всего: Оценка Всего: 

Итог 

Вариант 1 ' 3 j 0Д5 1 j 0,2 0 0 1 0,2 0 0 3 I 0,6 1 ОД 1 ОД 
Вариант 2 ! 2 ОД 2 0,4 1 ! ОД 2 0,4 1 0,05 2 ! 0,4 ^ 2 0,2 2 0,2 1*5 
Вариант 3 1 0,05 В 0,6 3 ; 0,3 3 0,6 ! 3 0,15 1 j 0,2 3 0,3 3 0,3 2Л 

Несмотря на то что вариант 3 дороже и дальше всех остальных, он все 
равно существенно лучше. 

А если приоритеты будут на стороне цены, то и оценки изменятся, и «от-
рыв» третьего варианта будет не таким большим, достигаемым в основном 
за счет дополнительных критериев с небольшим весом. 

Критерии 

Качество 
•Безопасность и з у ч е н и я j М е д п б с л у ж и - Ю р и д и ч е с к и е 

а н г л и й с к о г о j вание н о п р о с ы 
Прогулки Окружение 

0,35 од од од 
: Оценка .Всего: Оцеккз :bc*fo: ! Оценка 

Вэриант1_ 1,05 0,1 

1вари_ант2 ? . 0.7 2 
|ВариэктЗ_ 1_ 

0,2 ОД 

: 0,35 0,3 0,3 

"I 0,05 
Т̂оце: 

0,15 0,05 0,1 
Всего: Оцент:ВстГр; нш в.̂  

ОД 
0,2 

0,45 1 с,0 5 
С,05 

0,3 0,15 
0,3 
ОД 5 

ОД 
3,15 

Итог 

1 _ 0,1 1,85 
г 0,2 1 ,85 

з 0,3 ' 2 

Учитывая, что взгляд на приоритеты и степень готовности к риску у всех 
разный, то для одного приоритетным выбором окажется детский садик с ми-
нимальными затратами времени на дорогу, а для другого — с минимальной 
ценой. Главное, чтобы решение было взвешенным и обдуманным. А для это-
го иногда имеет смысл взять дополнительное время на обдумывание. 

5.4. Дозревание решения 

Даже Бенджамин Франклин, как рассказано в примере выше, после того 
как производил оценку и определялся с выбором, оставлял один или два дня 
до окончательного принятия решения. Любое решение должно «вылежаться». 

Лучше и быстрее всего это происходит, когда «дозреванию» предшеству-
ет этап анализа с составлением интеллект-карты. После этого лучше рас-
слабиться и дать волю своему подсознанию. Ведь именно благодаря ему мы 
часто «неожиданно вспоминаем, где находится пропавшая вещь, попадаем 
в объятия творческого вдохновения или неожиданно приходим к выводу 
по поводу правильности того или иного выбора. Часто это происходит, ког-
да мы находимся в душе, бреемся, едем в автомобиле, бежим кросс, лежим 
в постели, мечтаем о будущем, работаем в саду, загораем на пляже, гуляем 
по лесу»1. 

5.5. SWOT-анализ 

Последним способом принятия решений, с которым мы познакомимся в этой 
главе, будет эффективный и популярный сейчас метод SWOT-анализа, когда 
оценка производится по четырем параметрам: 

• Strengths — сильные стороны; 
• Weaknesses — слабые стороны; 

1 ТТт»т *т<~1 • Т ТТ К rVn«vnvtI.TTri7r<iUUe. Плпиппм 9ПГ|3 С Т26 
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• Opportunities •— возможности; 
• Threats — угрозы. 

После проведения мозгового штурма все данные структурируются 
на специальном бланке. В Mind Manager есть специальный шаблон для про-
ведения такого анализа. 

Как провести SWOT-анализ с помощью Mind Manager 

Дмитрий, 
менеджер 1Т-компании 

В моем понимании в обязанности менеджера входит регулярная поддержка 
работы подчиненных, за счет которой они должны расти профессиональ-
но и личностно и видеть перспективы для дальнейшего развития. Лучшим 
способом я считаю проведение SWOT-анализа при индивидуальной работе 
с каждым сотрудником. Я стараюсь проводить его минимум раз в полгода 
и для каждого человека выделяю от 2 часов времени. 

Сначала мы проводим мозговой штурм на тему качеств, которые помо-
гают в работе, потом на тему качеств, которые работе мешают. Причем 
идеи высказываются без всякой критики со стороны обоих участников. 

Потом я структурирую результаты в интеллект-карте Mind Manager 
с помощью стандартного шаблона (рис. 7.28). 

По этой карте происходит обсуждение полученной картины, опреде-
ляются точки роста, при этом акцент делается не только на слабых 
сторонах, но и на улучшении сильных сторон, так как, к сожалению 
или к счастью, есть слабые стороны, которые не всегда можно или нужно 
изменять. 

Потом все договоренности закладываются в индивидуальный план раз-
вития, а полученная карта хранится до следующего совместного анализа. 
В результате мне удалось резко снизить количество негативных эмоций 
в работе своего подразделения и сфокусироваться на главном — на возмож-
ностях! 

Каждое успешное принятие решения требует от нас дальнейшего дей-
ствия, то есть планирования выполнения задач. Таких задач может быть 
множество, и про все необходимо уметь вовремя вспоминать, управлять 
ими. Mind Manager позволяет создать наглядную и эффективную систему 
управления задачами. 
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Г 
6. Майнд-менеджмент. 

Урок 10. Как повысить 
эффективность работы Outlook 
с помощью Mind Manager 

6.1. Создавайте задачи, встречи, контакты Outlook t 
из Mind Manager 

Вы можете создавать для себя любые элементы Outlook и сразу привя- зывать 
их к нужной части карты с помощью меню Insert — Outlook Items. 

Insert Design Review View Help 

a t J ̂  i l l ^ 
idary icons Tags Map Insert SharePoint jOvttooki Databases 

Parts Map items • Кепи' 
• Ma.PDsta in$tn art ook Quety I 

iv All Incomplete Tasks 
• ;v Today's Tasks 
4У This Week's Tasks 
rv Next Week's Tasks 
iv Recent Unread Mai) 

, ,'v Today's Appointments 
i ; iv This Week's ipporntments 
. New Contacts 

/> RefMt Notes 
Nt« Outlook Query,,, 
gutloofc Queiy Organizer 

Sync Ad Outfook ttems in Map 

Рис. 7.29. Создание элементов Outlook из интерфейса Mind Manager 

В открывшемся элементе Outlook вы можете задать все необходимые 
параметры, после сохранения они будут прикреплены к выбранному вами 
топику Mind Manager (рис. 7.3). 
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6.2. Привязывайте уже созданные элементы Outlook 
к вашей карте 

цо умолчанию Mind Manager устанавливает к каждому приложению Microsoft 
Office специальные программы, которые в будущем позволят организовать 
импорт и экспорт с / в Mind Manager. 

Если вы хотите привязать уже существующий элемент Outlook к вашей 
карте, выполните следующие действия. 

1. Выделите левой кнопкой мышки топик, которому вы хотите привя-
зать элемент Outlook. 

2. Зайдите в Outlook и выберите нужный элемент (его можно открыть 
одним кликом). Затем нажмите на специальный значок в верхней 
панели Outlook. 

Рис. 7.30. Добавление элемента Outlook в Mind Manager с помощью специальной иконки 

Ссылка на выбранный элемент отобразится в топике Mind Manager. 

Добавить задачу в Mind Manager 

Due Date 
Start Date 
Pnorty Norma 
Complete 0,004 
Status Not Started 

в.1. Создавайте задачи, встречи, 
контакты Outlook из Mind Manager 

|6.2. Привязывайте уже созданные 
элементы Outlook к вашей карге 

~ г\ 1 
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Комментарий консультанта 
Чтобы научиться синхронизировать работу Outlook и Mind Manager 
полните упражнение 10 из электронного комплекта к книге. ' ^ 

7. Упражнения 
для самостоятельной 
подготовки 

1. Когда в следующий раз вы будете сомневаться при принятии реше-
ния, примените один из описанных в этой главе способов. Или по-
тренируйтесь в принятии решения на одном из примеров: 
• Какую машину выбрать? 
• Жениться или не жениться? Выходить замуж или не выходить? 
• Куда пойти учиться? 
• Идти ли мне учиться? 
• Какой вариант новой квартиры выбрать? 
• Какие свои слабые и сильные стороны развивать? 
• Какие есть слабые и сильные стороны у моей фирмы? 

2. Создайте для себя личную систему управления задачами с помощью 
инструментов Outlook и Mind Manager. 

3. Если у вас до сих пор нет прописанных жизненных целей, проведите 
мозговой штурм. Приготовьтесь к тому, что это займет продолжи-
тельное время. 

Глав3 ~ настройте ваш гичный тэйм-менеджме^ 293 

1. Часто причиной неправильного решения является попытка удержать 
в голове всю необходимую информацию для осуществления выбора. 
Удобнее и эффективнее, когда вся информация сгруппирована сле-
дующим образом: 
• интеллект-карта с ходом рассуждения; 
• альтернативный список; 
• таблица многокритериальной оценки; 
• дерево выбора; 
• таблица SWOT-анализа. 

2. Для того чтобы уменьшить стресс при работе с задачами, необходимо 
придерживаться следующих тезисов: 
• незаписанная задача или мысль способна стать серьезным источ-

ником беспокойства, стресса и снижения продуктивности; 
• чтобы полностью освободить голову для выполнения текущих 

приоритетных задач, запишите все посторонние мысли таким об-
разом, чтобы их можно было легко найти и просмотреть в любой 
момент времени; 

• после того как все мысли и задачи записаны и обзорно представ-
лены, оцените свои возможности и откажитесь (пусть на время). 
от того, что не можете выполнить или делегировать. 

• Для этого важно обеспечить себе мобильный доступ задачам с по-
мощью переносного ноутбука или коммуникатора. 

3. Для того чтобы найти ответ на один из самых сложных вопросов «Чего 
я хочу?», можно записать все свои мысли в виде интеллект-карты. Это 
позволит представить себе свои желания, сформировать образ своего 
будущего. 
С помощью экспорта и импорта Mind Manager и Outlook можно до-
биться прозрачной связи между стратегическим планированием 
и опепативным исполнением. 
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ЮРПОРАТИВНОЕ БУДУЩЕЕ 
1АЙНД-МЕНЕДЖМЕНТА 

(тор уверен, что технологии майнд-менеджмента в скором времени ста-
т обязательными для каждого работника интеллектуального труда, аосо-
нно для менеджеров. Это можно объяснить тем, как лавинообразно уве-
шиваются объемы информации, которую нам приходится обрабатывать 
анализировать. 

Кроме того, майнд-менеджмент уже стал обязательным к применению 
гтранах США и Западной Европы, и популяризация этой темы в России — 
:шь вопрос времени и наших совместных усилий. 

Такая же история произошла в свое время с тайм-менеджментом, 
дь еще семь лет назад в нашей стране не было ни одной книги по тайм-
;неджменту русскоязычных авторов и лишь несколько переводных книг. 
1 Западе этим темам посвящены уже тысячи книг. Сейчас вы можете уви-
ть в наших книжных магазинах сотни книг по тайм-менеджменту, в том 
[еле для домохозяек и блондинок. 

И это все началось с того, что семь лет назад вышла первая книга россий-
ого автора Глеба Архангельского, адаптированная под наше «бездорожье 
эазгильдяйство». 

В прочитанной вами первой книге русскоязычного автора по майцд-
:неджменту вы узнали о том, что быть умным и продуктивным — не озаре-
[е свыше. Вы приобрели знания, которые будут обязательны для интеллек-
ального работника завтрашнего дня. И эти знания, полученные сегодня, 
;сомненно, будут конкурентным преимуществом для вас и для вашей 
1рмы. Теперь для реализации ваших идей работают технологии майцд-

» н е д ж м е н т я _ я тятсже л л л т ш р р н я т т я т т т кчгттял п п п г п я м м н п р п б р с п е ч е Н Й ё к 

По: "бсловие. Корпоозтиеное будущее майнд-менеджмента 

Mind Manager. Рождайте новые идеи, структурируйте, действуйте и полу-
ч а й т е заслуженный результат. Вы увидите, насколько вырастет ваша эф-
фективность, появится больше времени, и в конце концов вы станете более 
счастливым человеком. 

Но повышение личной эффективности — только первый шаг, ведь кор-
поративная производительность зависит от качества работы всех, кто вас 
о к р у ж а е т . Компания «Организация Времени» обладает уникальным опы-
том внедрения технологий корпоративного тайм-менеджмента и майнд-
менеджмента как в ведущих российских корпорациях, так и в компаниях 
любого уровня и профиля. 

Консультанты «Организации Времени» регулярно проводят тематиче-
ские семинары, мастер-классы и бесплатные онлайн-семинары, посвящен-
ные теме повышения уровня корпоративной эффективности. Узнайте о на-
ших последних разработках, приняв участие в одном из таких мероприятий! 
Для этого получите дату следующего онлайн-семинара или тренинга, при-
слав запрос на адрес info@ovl.ru. 

Мы будем рады получить от вас отзыв на книгу и ответить на ваши во-
просы. На сайте www.ovl.ru вы можете получить дополнительную инфор-
мацию о тайм-менеджменте и майнд-менеджменте, узнать о наших кон-
салтинговых и тренинговых продуктах, а также вступить в ряды нашего 
сообщества. Ваша эффективность — в ваших руках! 

Сергей Бехтерев, 
директор по консалтингу, «Организация Времени» 

mailto:info@ovl.ru
http://www.ovl.ru


Майнд-менеджмент -
^ J f r обязательный навык в работе 

менеджера завтрашнего дня! 

Повышайте эффективность 
j ^ f r интеллектуальной работы 

окружающих вас коллег! 

Узнайте о корпоративных 
Я ^ г технологиях применения 

майнд-менеджмента! 

Найдите ответ на самый сложный 
вопрос для большинства людей -
постройте карту своих целей! 

Послесловие. 
Корпоративное будущее 

майнд-менеджмента 

4L Управляйте своими задачами 
визуально, распределяя их и 
представляя будущий результат 

Принимайте решение на основе 
наглядной картины взвешенных 
критериев 

Глава 7. 
Настройте ваш личный 

тайм-менеджмент 

При обычном обучении левое 
полушарие используется гораздо 
активнее, чем правое 

Использование творческих 
возможностей правого полушария 

, • огромная точка роста для 
улучшения эффективности 

Итоги 

- При обучении структурируйте 
* информацию в виде интеллект-карт, 

чтобы максимально быстро понять и 
запомнить информацию 

Слабая визуальная поддержка 
- ошибка многих выступающих 

Вся информация 
I \ воспринимается слушателями 

в виде образов 

Глава 6. Учитесь 
эффективнее и быстрее 

f Используйте интеллект-жарты для 
того, чтобы управлять вниманием и 
восприятием ваших слушателей Глава 5. Сделайте свои 

выступления понятными и 
наглядными 

Глава 1. Майнд-менеджмент: j 
эволюция вашего мышления ? 

Большинство людей используют лишь 
малую часть возможностей своего мозга , 

Неправильная организация 
интеллектуальной работы - основная | 
причина неэффективной деятельности 

Применяйте майнд-менеджмент -
технологию, помогающую использовать 
максимум интеллектуального потенциала 
головного мозга 

Глава 2. Решайте 
успешно проблемы и 

нестандартные задачи 

Стремительный переход к этапу 
действия без подготовки - причина 
неудач многих начинаний 

Проведение мозгового штурма 
самый логичный шаг после 
формулирования задачи 

Соблюдайте установленные правила 
для эффективного проведения 
наглядного индивидуального и 
коллективного мозгового штурма 

. „ У 

Y % I t 
\ Ч it * ч * i * 

Глава 3. Превратите хаос 
информации в наглядную 

структуру и действуйте 

При отсутствии необходимых навыков 
структурирования поступающая 
информация является одним из самых 
главных поглотителей времени и 
причиной стрессов 

Информация, необходимая для 
работы, в 95% случаев приходит 8 * 
электронном виде, неудобном для / 6 1 

анализа и обработки 

Управляйте поступающей 
электронной информацией наглядно 
с помощью технологий 
майнд-менеджме кта 

Глава 4. Пишите 
понятно и быстро 

Неструктурированные тексты воспринимаются 
долго или не воспринимаются совсем. Таких 
текстов а бизнесе - большинство 

После прочтения любого текста в голове 
сохраняется только его структура, по которой 
его можно вспомнить или воспроизвести 

Создайте образ текста в виде 
интеллект-карты, и поймите, как его будет 
воспринимать читатель 
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2. Настройка с помощью Mind Manager Options 

Mind Manager удобен и эффективен благодаря тому, что имеет возможность 
программно обращаться не только ко всем приложениям Microsoft Office, 
но и к различным базам данных (например, на основе SQL, Oracle и др.), 
интернет-поисковикам и другим программным продуктам, представляя мас-
сивы информации из них в наглядной и понятной форме. 

Дополнительно настраивать Mind Manager можно с помощью специ-
альной панели, которая открывается через кнопку File. 

ш 
Home Insert 

Rece 
Щ Save As . 

^ Open I® 
f jT £loie (M) 
Jnfo 

1 ® 

New 

Import 

Print 

Save & Send 

Export 

Help 

Рис о 1 П-П/-ГЧ.ТТМР ппттмй нягтппйки Mind Manaser 
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http://www.improvement.ru
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^ - - - - ^ Д ^ е н е ^ к м е ^ 
В этой панели вы можете настроить различные функции Mind Мала 

Например, если вам неудобно, что все файлы и ссылки открываются во 
зстроенном браузере Mind Manager, вы можете отключить эту надстройку 
Цля этого зайдите в меню слева Add-Ins. 

MmdManager Options 

View 
General 
Edit 
'Visual Effects 
Save 
User Information 
Notes 
Spelling 
Topic Alerts 
Review 
^ iritY 

Add-In options 

Transformations 
Package Folders 
Temporary Files 
Mindjet Connect 
Databases 

С 

0Sort Topics {v8.0.235) 
®Save as Web Pages (v8,0,235) 
giMPX Import and Export fvS.Q.2̂  
•Browser (v2,0.50727.3053 (netfxsp,050727-3000)7*1 
0Microsoft Excel Linker (v8.0,235) 

@Microsoft Outlook Task Import and Export (v8.0.235) 

0Microsoft Outlook Map Parts (v8.0.235) 

Ode on the box next to an add-in name to enable or disable it 

Description: 

Location: 

I 

CK | 

ис. 9.2. Отключение надстройки работы встроенного браузера 

В этом списке перечислены те программы, с помощью которых Mind 
lanager визуализирует информацию из других программ. Вы можете от-
лючить любую из них, просто сняв соответствующую галочку. 

В меню Mind Manager Options также можно настроить для себя удоб-
ую работу с напоминаниями. Для этого зайдите в меню слева в Topic Alerts 
эис. 9.3). 

В этом меню вы можете отключить/включить звук при напоминании, 
также получать напоминания через Outlook, что очень удобно, когда вы 
е используете мобильную версию Mind Manager. 

Прк1" 
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MindManager Options 

View 
General 
Edit 
Visual Effects 
'Save 
User Information 
j Notes 
Spelling 
Topic Alerts 
Review 
Security 
Add-Ins 
Transformations 
Package Folders 
Temporary Files 
Mindjet Connect 
Databases 

Topic Alert options 

{7 Start the Topic Alert service when Windows starts 

$$ Hay sound vv^Topic Alert > 

1(7 Synchronize Microsoft Outiook Appointments with | 
| Mindjet MindManager j 

OK | Cancel | 

Рис. 9.3. Изменение параметров напоминаний. 

В меню Mind Manager Options существует множество полезных настроек, 
о которых вы можете узнать дополнительно, послав нам соответствующий 
запрос. 

Комментарий консультанта 
Вы можете получить сразу все обещанные в этой книге материалы, кото-
рые входят в состав электронного комплекта. Для их получения пришлите 
на адрес info@ovl.ru письмо с запросом и вашей контактной информацией 
(Ф. И. О., должность, название и адрес компании, телефоны с кодом города — 
указать обязательно). В поле «Тема» (Subject) письма обязательно напиши-
те: «~*'л'Майнд-менеджмент: запрос на все материалы книги». Наш менеджер 
может связаться с вами для уточнения информации. 

mailto:info@ovl.ru
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4. П р о г р а м м н ы е п р о д у к т ы по м а й н д - м е н е д ж м е н т у 

Основной и самый главный продукт компании MindJet, о примене-
нии которого для решения бизнес-задач написана эта книга. 
Вы можете получить полнофункциональную версию данной про-
граммы сроком на 30 дней и начать решать актуальные для вас 
бизнес-задачи. Также вы можете получить любые другие нижепе-
речисленные надстройки и дополнения к этой программе. Для этого 
пришлите нам письмо с запросом и вашей контактной информаци-
ей на адрес info@ovl.ru 

Надстройка позволяет визуализировать информацию из личной 
почты, календаря, задач, контактов, а также из всех баз данных 
Lotus Notes, которые используются в вашей компании, и дает воз-
можность из карты Mind Manager одним кликом открывать любую 
информацию в корпоративном Lotus Notes, что экономит огромное 
количество времени, особенно при интенсивной работе с размещен-
ной в разных местах информацией баз данных Notes. 
Подробнее о применении Lotus Notes читайте в книге Сергея Бехте-
рева «Корпоративный майнд-менеджмент» . 

C a t a l y s t 

Программа позволяет строить интеллект-карты Mind Manager с по-
мощью одного из самых распространенных коммуникаторов iPhone 
Подробнее о мобильном управлении задачами читайте в главе 7ла«1 
ной книги '«со-

программа позволяет организовывать онлайн-встречи сотрудни-
ков с возможностью проведения коллективных мозговых штурмов 
в единой интеллект-карте. Также программа позволяет создать еди-
ное информационное хранилище для рабочей группы и управлять 
правами доступа к этой информации. MindJet Catalyst—идеальное 
средство для эффективной организации работы группы удаленно 
работающих сотрудников и фрилансеров. 
Подробнее об организации удаленной коллективной работы читай-
те в книге «Корпоративный майнд-менеджмент». 

Программа для работы с интеллект-картами Mind Manager на компь-
ютерах с операционной системой Мае. 
Практически идентична по функционалу с версией программы 
для Windows. 
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«Альпина Паблишер» рекомендует 

т о ВИДЕЛА 
ЮБАКА 

Искусство системного мышления 
Необходимые знания о системах 
и творческом подходе к решению проблем 

Джозеф О'Коннор, Иан Макдермотт. пер. с англ., 4-е изд., 2010, 256с. 
Серия «Искусство думать» 

Книга служит введением в искусство системного мышления — в принципы и ме-
тоды целостного понимания сложных систем, свойства и поведение которых 
определяются характером связей между их компонентами и представлениями во-
влеченных в них людей. Необычайное сочетание образности, емкости и глубины 
представления дает человеку уникальную возможность одновременно использо-
вать способности к образному восприятию и логическому мышлению, чтобы найти 
неординарные творческие решения по выходу из тупиков стереотипных реакций. 

Что видела собака 
Про первопроходцев, гениев второго плана, 
поздние таланты, а также другие истории 
Малкольм Гладуэлл, пер. с англ., 2010, 393 с. 

В книгу вошли лучшие статьи Мапкольма Гладуэлла из журнала New Yorker, ко-
торые принесли их автору всемирную славу, Каждая из статей — это увлека- у-' 
тельное мини-исследование. Автор рассматривает самые разные вещи — де-
ятельность разведчиков, поиск талантливых сотрудников, рецептуру кетчупа, 
методы дрессировки собак, инвестирование в ценные бумаги, техногенные 
катастрофы — под таким углом, что невольно удивляешься, как мало мы зна-
ем, как часто заблуждаемся, как много интересного скрыто в самых обычных 
предметах, явлениях, людях. 

X 

Ч 'ЮМ и ы 
ЮМЕНТ 

Й 

Переломный момент 
Как незначительные изменения приводят 
к глобальным переменам 
Малкольм Гладуэлл, пер. с англ., 2010, 256 с. 

Как возникает мода? Почему происходит рост и спад уровня преступности? 
Как книги неизвестных авторов становятся бестселлерами? Каким образом 
распространяется среди подростков пристрастие к курению? Чтобы понять, 
как возникают феномен толпы и многие другие массовые явления, характер-
ные для сегодняшней жизни, надо рассматривать их как эпидемии. Идеи, това-
ры, информация и типы поведения распространяются точно так же, как вирусы. 
Небольших усилий, приложенных в нужном месте, бывает достаточно, чтобы 
создать глобальную тенденцию. Автор стремится ответить на два главных во-
проса: почему одни идеи, типы поведения или продукты в ы з ы в а ю т эпидемии, 
а другие — нет, и что мы можем сделать для того, чтобы по с в о е м у желанию вы-
зывать благотворные эпидемии и последовательно управлять ими? 

'Ш 
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Эти важные мелочи 
163 способа добиться совершенства 
Том Питере, пер. с англ., 2011, 607 с. 
Новая книга гуру менеджмента Тома Питерсаобращае~ внимание читателя на мелочи — 
вещи, которые мы часто не замечаем но которые з итоге оказываются решающими. 
Благодаря множеству приемов., зтом числе графических, мы слышим живой голос ав-
тора, который размышляет, иронизирует, требует., прсси^ понять: в жизни нет мелочей. 

Если вы хотите достичь СОВЕРШЕНСТВА, важно абсолютно всё — ведь имен-
но мелочи детали, нюансы формируют отношения между людьми, направляют по-
тоебительскнй выбор и в итоге отделяют победителей от побежденных. Книга дает 
мощнейший импульс не только к анализу многих «важных мелочей», но и в первую 
очередь к действию. 

То, как мы работаем, — не работает 
Проверенные способы управления жизненной энергией 
Тони Шварц при участии Жана Гомеса и Кэтрин Маккарти, 
пер. с англ., 2011, 318 с. 

Мы привыкли, что для того, чтобы больше сделать и больше заработать, нужно по-
стоянно наращивать темп, засиживаться в офисе допоздна, работать без выходных 
и годами не ходить в отпуск. Но постоянный цейтнот и отсутствие отдыха подрывают 
креативность и снижают реальную производительность. Даже тем, кому удается со-
хранять высокие показатели, приходится расплачиваться собственным здоровьем 
в этой вселенской гонке за результатами. Такой изматывающий стиль работы непри-
емлем ни для людей, ни для организаций. 

Авторы предлагают оптимальное решение этой проблемы за счет изменений 
в корпоративной культуре и в управлении жизненной энергией. Предлагаемые ими 
нововведения, основанные на сочетании труда и о~дыха, просты и разумны, они по-
зволяют улучшить жизнь каждого человека и каждой организации и стабильно полу-
чать высокие результаты. 

Найти идею 
Введение в ТРИЗ — теорию решения изобретательских задач 

Генрих Альтшуллер , 4 -е изд., 2011, 400 с. 

Серия «Искусство думать» 
Постичь тайну творчества пытались многие, но толь ко Генриху Сауловичу Альтшуллеру 
удалось создать стройную теорию решения изобретательских задач — ТРИЗ. Изучив 
десятки тысяч патентов и авторских свидетельств, Альтшуллер открыл основные законы 
изобретательства и показал, что процесс создания изобретений управляем. Процесс 
изобретательства требует правильной организации мышления, преодоления психо-
логической инерции, стремления к идеальному решению, разрешения противоречия, 
скрытого в любой нестандартной задаче. ТРИЗ признана во всем мире и применяется 
для решения творческих задач во многих областях человеческой деятельности, начи-
ная с конструирования и проектирования и заканчивая рекламой, PR, управлением. 


