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В погоне за результатами в эпоху многозадачности порой 
необходимо остановиться и осмыслить происходящее. Туда 
ли я бегу? Правильно ли трачу время? Могу ли я организо-
вать жизнь так, чтобы работа приносила радость и оставалось 
время на отдых, семью и друзей? Чтобы найти ответы на эти 
вопросы, основательница международной компании, автор 
нескольких бестселлеров Карен Тайбер Лиланд и консультант 
по коммуникациям Кит Бейли предлагают разобраться в рабочих 
процессах. Опираясь на собственный опыт и наработки коллег, 
авторы советуют задуматься над тем, как вы получаете рабочие 
задачи, где их фиксируете, как и когда решаете. С помощью 
простых советов и упражнений вы научитесь управлять време-
нем и энергией, чтобы успевать самое важное — хотя в сутках 
по-прежнему будет лишь двадцать четыре часа. Книга будет 
полезна руководителям, офисным работникам и всем, кто хочет 
стать продуктивнее и организованнее.
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Все права защищены. Никакая часть этой книги не может быть воспроизведена 
в какой бы то ни было форме и какими бы то ни было средствами, включая разме-
щение в сети интернет и в корпоративных сетях, а также запись в память ЭВМ 
для частного или публичного использования, без письменного разрешения владельца 
авторских прав. По вопросу организации доступа к электронной библиотеке изда-
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