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КАРТА КУРСА
ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ

АЛГОРИТМ ПЛАНИРОВАНИЯ

•  ВНЕСИТЕ В КАЛЕНДАРЬ «ЖЕСТКИЕ» 
ЗАДАЧИ (ИЗВЕСТНО ТОЧНОЕ ВРЕМЯ), 
С ЗАПАСОМ ПО ВРЕМЕНИ

•  ВЫЧЕРКИВАЙТЕ ВЫПОЛНЕННОЕ. 
НЕВЫПОЛНЕННОЕ ПЕРЕНЕСИТЕ 
НА СЛЕДУЮЩИЙ ДЕНЬ

•  СОСТАВЬТЕ СПИСОК «ГИБКИХ» ЗАДАЧ 
(НЕ ИМЕЮЩИХ ЖЕСТКОГО ВРЕМЕНИ)

•  ВЫДЕЛИТЕ ПЕРВООЧЕРЕДНЫЕ ЗАДАЧИ:
•  ЗНАЧИМЫЕ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДРУГИХ 
•  СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ВАЖНЫЕ
• НЕПРИЯТНЫЕ, ОТКЛАДЫВАЕМЫЕ

•  ПОДПИШИТЕ К ВАЖНЫМ ГИБКИМ 
ЗАДАЧАМ ТРЕБУЕМОЕ НА НИХ 
КОЛИЧЕСТВО ВРЕМЕНИ

ЖЕСТКИЕ 
ЗАДАЧИ

ГИБКИЕ
 ЗАДАЧИ

ПРИОРИТЕТЫ

             БЮДЖЕТ
ВРЕМЕНИ

КОНТРОЛЬ

УПРАВЛЕНИЕ ВРЕМЕНЕМ

ПЛАНИРОВАНИЕ

ПРИОРИТЕТЫ

ДЕЛЕГИРОВАНИЕ

ЭФФЕКТИВНОСТЬ

СИСТЕМА НАПОМИНАНИЙ

ЧЕТКИЕ ДОЛГОСРОЧНЫЕ ЦЕЛИ

САМОМОТИВАЦИЯ

СОБРАННОСТЬ

БАЛАНС РАБОТЫ И ЛИЧНОЙ ЖИЗНИ

ОТДЫХ И УЧЕТ БИОРИТМОВКОНТРОЛЬ

ДЕРЕВО ЦЕЛЕЙ И ПИРАМИДА ПЛАНОВ

ДЕНЬ

НЕДЕЛЯ

МЕСЯЦ

ЖИЗНЬ

ИТОГПЛАНЫ
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ГОД 

3-5 ЛЕТ

МИССИЯ, 
ЦЕННОСТИ

ЦЕЛЬ

ЗАДАЧИ

МЕРОПРИЯТИЯ

ПОСТАНОВКА ЦЕЛЕЙ ПО ПРАВИЛУ SMART

MEASURABLE
ИЗМЕРИМАЯ

SPECIFIC
КОНКРЕТНАЯ

ATTAINABLE
ДОСТИЖИМАЯ

RELEVANT
ВАЖНАЯ

TIME BOUND
ОГРАНИЧЕННАЯ ВО ВРЕМЕНИ

ПЛАНИРОВАНИЕ

• ЗАПИСЫВАТЬ ДЕЛА
• ГРУППИРОВАТЬ СХОЖИЕ
• ОЦЕНИВАТЬ ДЛИТЕЛЬНОСТЬ
• ПЛАНИРОВАТЬ 60% ВРЕМЕНИ
• РЕШИТЬ, ЧТО ДЕЛЕГИРОВАТЬ

•  ФОРМАТ: ЧТО, КТО, КОГДА, ЦЕЛЬ (РЕЗУЛЬТАТ), 
РЕСУРСЫ

• СТАВИТЬ ЦЕЛИ ПО SMART

• РАССТАВЛЯТЬ ПРИОРИТЕТЫ
• ПРАВИЛО 80\20
•  ВЫДЕЛЯТЬ ВРЕМЯ НА СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ЗАДАЧИ
• МАТРИЦА ВАЖНО\СРОЧНО

ПЛАН РАБОТЫ

ЧЕТКИЕ ЦЕЛИ

ПРИОРИТЕТЫ

РЕЗУЛЬТАТ И КОНКРЕТНОСТЬ ЦЕЛИ

ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, 

ЧТО, КТО КОГДА, КАКИМИ РЕСУРСАМИ, С КАКИМ РЕЗУЛЬТАТОМ

КАК ДОЛЖЕН 
ВЫГЛЯДЕТЬ РЕЗУЛЬТАТ 

ПРОЕКТ А. 
СПЛАНИРОВАТЬ 

РАБОТЫ

СОВЕЩАНИЕ

ПРОЕКТ А. СПЛАНИРОВАТЬ 
РАБОТЫ. СОВЕЩАНИЕ 16:00, 

ПЕРЕГ. 215, В. И И.

СОВЕЩАНИЕ ПО ПРОЕКТУ А, 
16:00, ПЕРЕГОВОРНАЯ 215, 

ВАСИН И ИВАНОВ

КАК КОНКРЕТНО ОН  
БУДЕТ ДОСТИГНУТИ
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КОНКРЕТИЗИРОВАННОСТЬ

ХРОНОС И КАЙРОС

•  «НЕЛИНЕЙНОЕ» ВРЕМЯ, БЛАГОПРИЯТНЫЙ 
МОМЕНТ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ КАКОЙ-ЛИБО 
ЗАДАЧИ

•  ДЛЯ ЗАДАЧ, ПРИВЯЗАННЫХ К ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ 
(Т.Н. «ЗАПЛАТКИ»). ВИДЫ КАЙРОСОВ:

 • МЕСТО: КОГДА Я БУДУ В Х..
 •  ЧЕЛОВЕК ИЛИ ГРУППА ЛЮДЕЙ: КОГДА 

ВСТРЕЧУ .., НА СОБРАНИИ…
 •  ОБСТОЯТЕЛЬСТВА ВНУТРЕННИЕ: КОГДА

ХОЧЕТСЯ / НЕ ХОЧЕТСЯ РАБОТАТЬ, ВДОХНОВЕНИЕ
 •  ОБСТОЯТЕЛЬСТВА ВНЕШНИЕ: КОГДА ПРИМУТ 

ЗАКОН, ИЗМЕНИТСЯ  НАСТРОЕНИЕ У ШЕФА

•  ЛИНЕЙНОЕ, ИЗМЕРИМОЕ, 
«АСТРОНОМИЧЕСКОЕ» ВРЕМЯ

•  ДЛЯ ЗАДАЧ, ПРИВЯЗАННЫХ КО ВРЕМЕНИ
(Т.Н. «КОЛЫШКИ», ДЕДЛАЙНЫ)

             КАЙРОС

ХРОНОС

ПРАВИЛО ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ 60:40

ПОМНИТЕ: 
ПЛАНИРОВАТЬ 
БОЛЕЕ 60-70% 

РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ – 
НЕ РЕАЛИСТИЧНО!

20% 20%

60%

НЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВА СПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
(В Т.Ч. ПОГЛОТИТЕЛИ ВРЕМЕНИ)

ПЛАНИРУЕМОЕ ВРЕМЯ

ЧТО, КТО КОГДА, КАКИМИ РЕСУРСАМИ, С КАКИМ РЕЗУЛЬТАТОМЧТО, КТО КОГДА, КАКИМИ РЕСУРСАМИ, С КАКИМ РЕЗУЛЬТАТОМ

ПРОЕКТ А. СПЛАНИРОВАТЬ 
РАБОТЫ. СОВЕЩАНИЕ 16:00, 

ПЕРЕГ. 215, В. И И.

ЧТО, КТО КОГДА, КАКИМИ РЕСУРСАМИ, С КАКИМ РЕЗУЛЬТАТОМ

ПРОЕКТ А. СПЛАНИРОВАТЬ 
РАБОТЫ. СОВЕЩАНИЕ 16:00, 

ПЕРЕГ. 215, В. И И.

ЧТО, КТО КОГДА, КАКИМИ РЕСУРСАМИ, С КАКИМ РЕЗУЛЬТАТОМ

ПРОЕКТ А. 
СПЛАНИРОВАТЬ 

РАБОТЫ
РАБОТЫ. СОВЕЩАНИЕ 16:00, 

РЕЗУЛЬТАТ И КОНКРЕТНОСТЬ ЦЕЛИ

СОВЕЩАНИЕ
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ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, 

РЕЗУЛЬТАТ И КОНКРЕТНОСТЬ ЦЕЛИ

ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, ОПЕРАТИВНАЯ ЦЕЛЬ СОДЕРЖИТ В СЕБЕ УКАЗАНИЕ НА ТО, 

ПОСТАНОВКА ЦЕЛЕЙ ПО ПРАВИЛУ SMARTПОСТАНОВКА ЦЕЛЕЙ ПО ПРАВИЛУ SMART

PECIFICPECIFIC

IME BOUNDIME BOUNDIME BOUNDTIME BOUND
ОГРАНИЧЕННАЯ ВО ВРЕМЕНИОГРАНИЧЕННАЯ ВО ВРЕМЕНИОГРАНИЧЕННАЯ ВО ВРЕМЕНИОГРАНИЧЕННАЯ ВО ВРЕМЕНИОГРАНИЧЕННАЯ ВО ВРЕМЕНИОГРАНИЧЕННАЯ ВО ВРЕМЕНИ

ПОСТАНОВКА ЦЕЛЕЙ ПО ПРАВИЛУ SMARTПОСТАНОВКА ЦЕЛЕЙ ПО ПРАВИЛУ SMART

20%20%

ПРАВИЛО ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ 60:40ПРАВИЛО ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ 60:40

НЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВА

ПРАВИЛО ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ 60:40

НЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАНЕПРЕДВИДЕННЫЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВА СПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

ПРАВИЛО ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ 60:40

СПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

ПРАВИЛО ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ 60:40

СПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬСПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬСПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬСПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬСПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬСПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬСПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬСПОНТАННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

ПЛАНИРОВАТЬ 
БОЛЕЕ 60-70% 

РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ – 

ПЛАНИРОВАТЬ 
БОЛЕЕ 60-70% 

РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ – 

ПЛАНИРОВАТЬ 
БОЛЕЕ 60-70% 

РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ – РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ – 
НЕ РЕАЛИСТИЧНО!НЕ РЕАЛИСТИЧНО!НЕ РЕАЛИСТИЧНО!НЕ РЕАЛИСТИЧНО!

•  «НЕЛИНЕЙНОЕ» ВРЕМЯ, БЛАГОПРИЯТНЫЙ 
МОМЕНТ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ КАКОЙ-ЛИБО 

(Т.Н. «КОЛЫШКИ», ДЕДЛАЙНЫ)

•  «НЕЛИНЕЙНОЕ» ВРЕМЯ, БЛАГОПРИЯТНЫЙ 
МОМЕНТ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ КАКОЙ-ЛИБО 
ЗАДАЧИ

•  ДЛЯ ЗАДАЧ, ПРИВЯЗАННЫХ К ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ 
(Т.Н. «ЗАПЛАТКИ»). ВИДЫ КАЙРОСОВ:

•  «НЕЛИНЕЙНОЕ» ВРЕМЯ, БЛАГОПРИЯТНЫЙ 

•  ДЛЯ ЗАДАЧ, ПРИВЯЗАННЫХ К ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ •  ДЛЯ ЗАДАЧ, ПРИВЯЗАННЫХ К ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ 
(Т.Н. «ЗАПЛАТКИ»). ВИДЫ КАЙРОСОВ:(Т.Н. «ЗАПЛАТКИ»). ВИДЫ КАЙРОСОВ:

 • МЕСТО:
 •  ЧЕЛОВЕК ИЛИ ГРУППА ЛЮДЕЙ: 

(Т.Н. «ЗАПЛАТКИ»). ВИДЫ КАЙРОСОВ:
 КОГДА Я БУДУ В Х..

 •  ЧЕЛОВЕК ИЛИ ГРУППА ЛЮДЕЙ: 

(Т.Н. «ЗАПЛАТКИ»). ВИДЫ КАЙРОСОВ:
 КОГДА Я БУДУ В Х..

 •  ЧЕЛОВЕК ИЛИ ГРУППА ЛЮДЕЙ: 

(Т.Н. «ЗАПЛАТКИ»). ВИДЫ КАЙРОСОВ:
 • МЕСТО:
 •  ЧЕЛОВЕК ИЛИ ГРУППА ЛЮДЕЙ: 

 КОГДА Я БУДУ В Х..
 •  ЧЕЛОВЕК ИЛИ ГРУППА ЛЮДЕЙ: 
 • МЕСТО:
 •  ЧЕЛОВЕК ИЛИ ГРУППА ЛЮДЕЙ: 

 КОГДА
ХОЧЕТСЯ / НЕ ХОЧЕТСЯ РАБОТАТЬ, ВДОХНОВЕНИЕ

 КОГДА ПРИМУТ 

 КОГДА
ХОЧЕТСЯ / НЕ ХОЧЕТСЯ РАБОТАТЬ, ВДОХНОВЕНИЕ

 КОГДА ПРИМУТ 

 •  ОБСТОЯТЕЛЬСТВА ВНУТРЕННИЕ:
ХОЧЕТСЯ / НЕ ХОЧЕТСЯ РАБОТАТЬ, ВДОХНОВЕНИЕ
 ОБСТОЯТЕЛЬСТВА ВНЕШНИЕ: КОГДА ПРИМУТ 

 •  ОБСТОЯТЕЛЬСТВА ВНУТРЕННИЕ:
ХОЧЕТСЯ / НЕ ХОЧЕТСЯ РАБОТАТЬ, ВДОХНОВЕНИЕ
 ОБСТОЯТЕЛЬСТВА ВНЕШНИЕ: КОГДА ПРИМУТ 
ЗАКОН, ИЗМЕНИТСЯ  НАСТРОЕНИЕ У ШЕФА

ЖИЗНЬ

3-5 ЛЕТ
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ДЕРЕВО ЦЕЛЕЙ И ПИРАМИДА ПЛАНОВДЕРЕВО ЦЕЛЕЙ И ПИРАМИДА ПЛАНОВ

ЦЕННОСТИ
МИССИЯ, 
ЦЕННОСТИ
МИССИЯ, 
ЦЕННОСТИ

ДЕРЕВО ЦЕЛЕЙ И ПИРАМИДА ПЛАНОВДЕРЕВО ЦЕЛЕЙ И ПИРАМИДА ПЛАНОВ

ДЕНЬ

НЕДЕЛЯ

САМОМОТИВАЦИЯ

СОБРАННОСТЬСОБРАННОСТЬ

БАЛАНС РАБОТЫ И ЛИЧНОЙ ЖИЗНИБАЛАНС РАБОТЫ И ЛИЧНОЙ ЖИЗНИ

ДЕЛЕГИРОВАНИЕ

ЭФФЕКТИВНОСТЬ

БАЛАНС РАБОТЫ И ЛИЧНОЙ ЖИЗНИ

•  СОСТАВЬТЕ СПИСОК «ГИБКИХ» ЗАДАЧ 
(НЕ ИМЕЮЩИХ ЖЕСТКОГО ВРЕМЕНИ)

•  ВЫДЕЛИТЕ ПЕРВООЧЕРЕДНЫЕ ЗАДАЧИ:
•  ЗНАЧИМЫЕ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДРУГИХ 

(НЕ ИМЕЮЩИХ ЖЕСТКОГО ВРЕМЕНИ)

•  ВЫДЕЛИТЕ ПЕРВООЧЕРЕДНЫЕ ЗАДАЧИ:
•  ЗНАЧИМЫЕ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДРУГИХ 
•  СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ВАЖНЫЕ
• НЕПРИЯТНЫЕ, ОТКЛАДЫВАЕМЫЕ

•  ВЫДЕЛИТЕ ПЕРВООЧЕРЕДНЫЕ ЗАДАЧИ:
•  ЗНАЧИМЫЕ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДРУГИХ 
•  СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ВАЖНЫЕ

 ЗАДАЧИ

ПРИОРИТЕТЫ

 ЗАДАЧИ

ПРИОРИТЕТЫ •  ЗНАЧИМЫЕ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДРУГИХ 
•  СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ВАЖНЫЕ
• НЕПРИЯТНЫЕ, ОТКЛАДЫВАЕМЫЕ

•  ПОДПИШИТЕ К ВАЖНЫМ ГИБКИМ •  ПОДПИШИТЕ К ВАЖНЫМ ГИБКИМ •  ПОДПИШИТЕ К ВАЖНЫМ ГИБКИМ •  ПОДПИШИТЕ К ВАЖНЫМ ГИБКИМ •  ПОДПИШИТЕ К ВАЖНЫМ ГИБКИМ •  ПОДПИШИТЕ К ВАЖНЫМ ГИБКИМ 

•  ВНЕСИТЕ В КАЛЕНДАРЬ «ЖЕСТКИЕ» •  ВНЕСИТЕ В КАЛЕНДАРЬ «ЖЕСТКИЕ» •  ВНЕСИТЕ В КАЛЕНДАРЬ «ЖЕСТКИЕ» 
ЗАДАЧИ (ИЗВЕСТНО ТОЧНОЕ ВРЕМЯ), ЗАДАЧИ (ИЗВЕСТНО ТОЧНОЕ ВРЕМЯ), 

•  ВЫЧЕРКИВАЙТЕ ВЫПОЛНЕННОЕ. 
НЕВЫПОЛНЕННОЕ ПЕРЕНЕСИТЕ 

•  ВЫЧЕРКИВАЙТЕ ВЫПОЛНЕННОЕ. 
НЕВЫПОЛНЕННОЕ ПЕРЕНЕСИТЕ 

• ПЛАНИРОВАТЬ 60% ВРЕМЕНИ
• РЕШИТЬ, ЧТО ДЕЛЕГИРОВАТЬ

•  ФОРМАТ: ЧТО, КТО, КОГДА, ЦЕЛЬ (РЕЗУЛЬТАТ), 

• РЕШИТЬ, ЧТО ДЕЛЕГИРОВАТЬ

•  ФОРМАТ: ЧТО, КТО, КОГДА, ЦЕЛЬ (РЕЗУЛЬТАТ), 
РЕСУРСЫ

• СТАВИТЬ ЦЕЛИ ПО SMART

• РЕШИТЬ, ЧТО ДЕЛЕГИРОВАТЬ

•  ФОРМАТ: ЧТО, КТО, КОГДА, ЦЕЛЬ (РЕЗУЛЬТАТ), 
РЕСУРСЫ

• СТАВИТЬ ЦЕЛИ ПО SMART
ЧЕТКИЕ ЦЕЛИЧЕТКИЕ ЦЕЛИ

• СТАВИТЬ ЦЕЛИ ПО SMART

•  ВЫДЕЛЯТЬ ВРЕМЯ НА СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ЗАДАЧИ•  ВЫДЕЛЯТЬ ВРЕМЯ НА СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ЗАДАЧИ•  ВЫДЕЛЯТЬ ВРЕМЯ НА СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ЗАДАЧИ•  ВЫДЕЛЯТЬ ВРЕМЯ НА СТРАТЕГИЧЕСКИЕ ЗАДАЧИ
• МАТРИЦА ВАЖНО\СРОЧНО



Международная тренингово-консалтинговая компания GET Global:

Тренинги: 65 программ
Модернизация и фасилитация

Международные проекты
Бизнес-игры

Обучение и консалтинг:
стратегический,

HR, T&D, маркетинговый
производственный

Коучинг
Обучение тренеров,

консультантов, школа HRD
Клуб HR Среда

getglobal.ru

ВАЖНО ПОМНИТЬ

•  ПЛАНИРУЙТЕ НЕ ТОЛЬКО РАБОЧИЕ, 
НО И ЛИЧНЫЕ ДЕЛА

•  ОРГАНИЗУЙТЕ СОЗНАТЕЛЬНО, РИТМИЧНО 
(НАПРИМЕР,  5 МИНУТ В ЧАС)

•  МАКСИМАЛЬНОЕ ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ 
И СМЕНА КОНТЕКСТА

•  ВЫСТРОЙТЕ СИСТЕМУ НАПОМИНАНИЙ И 
ОТСЛЕЖИВАНИЯ ФАКТА ВЫПОЛНЕНИЯ

•  ДЕЙСТВУЙТЕ! МНОГИЕ ЦЕЛИ ТАК 
И НЕ НАЧИНАЮТ РЕАЛИЗОВЫВАТЬСЯ

•  ЗВОНИТЕ СНАЧАЛА ТЕМ, КТО НАЗНАЧАЕТ 
ВСТРЕЧУ, ЗАТЕМ – КОМУ МЫ НАЗНАЧАЕМ

•  ПРОСТЫЕ ВОПРОСЫ РЕШАЙТЕ 
ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ

•  ЕСЛИ ПИСАТЬ ДОЛЬШЕ, ЧЕМ ОБЪЯСНИТЬ — 
ЗВОНИТЕ

•  УЧИТЫВАЙТЕ СВОИ ЛИЧНЫЕ БИОРИТМЫ 
И БИОРИТМЫ КОЛЛЕГ

ЛИЧНЫЕ ДЕЛА

НАПОМИНАНИЯ

ЗВОНОК 
ИЛИ E-MAIL?

             БИОРИТМЫ

ОТДЫХ

ПОГЛОТИТЕЛИ ВРЕМЕНИ

•  БОЛТОВНЯ С КОЛЛЕГАМИ
•  ЗВОНКИ И ЗАГЛЯДЫВАЮЩИЕ ЛЮДИ
•  ИНТЕРНЕТ НЕ ПО РАБОТЕ

•  С ПЛАНИРОВАНИЕМ И ОБМЕНОМ 
ИНФОРМАЦИЕЙ

• БЮРОКРАТИЕЙ И ДОКУМЕНТООБОРОТОМ
• ОРГСТРУКТУРОЙ

•  ПЛОХО ОРГАНИЗОВАННЫЕ 
И БЕСПОЛЕЗНЫЕ ВСТРЕЧИ И СОБРАНИЯ

•  ПРОБЛЕМЫ С КОМПЬЮТЕРАМИ, ТЕХНИКОЙ
•  НЕУМЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЬСЯ ПРОГРАММАМИ

•  ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК
•  ИЗМЕНЕНИЯ В ОЧЕРЁДНОСТИ РАБОТ
•  НЕДОСТАТОК УМЕНИЯ СЛУШАТЬ
•  НЕРЕШИТЕЛЬНОСТЬ
•  ОТКЛАДЫВАНИЕ «НА ПОТОМ» — 

ПРОКРАСТИНАЦИЯ

ОТВЛЕКАЮЩИЕ
ФАКТОРЫ

СОБРАНИЯ

КОМПЬЮТЕРЫ

             НЕОРГАНИЗОВАННОСТЬ

ПРОБЛЕМЫ
В ОРГАНИЗАЦИИ 

ГРУППИРОВКА РАБОТЫ
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ГРУППИРОВКА ПО ВИДАМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СОКРАЩАЕТ ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ 
НА ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ И ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ

ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ ВРЕМЕНИ

Список «Деятельность
и расход времени»

Список «Дневные 
помехи»

Памятка 
«Причины моей 

не эффективности»

Список«Деятельность
и расход времени»

1

2

3

Измерение расхода
времени

Определение источников 
временных потерь

Определение поглотителей 
времени

ДЕЛЕГИРОВАНИЕ

•  КОГДА РАБОТУ МОЖЕТ ВЫПОЛНИТЬ 
ПОДЧИНЕННЫЙ

•  КОГДА У ВАС НЕ ХВАТАЕТ КВАЛИФИКАЦИИ 
ИЛИ ОПЫТА

•  ЗАДАНИЕ РУТИННОЕ ИЛИ РАЗВИВАЕТ 
ПОДЧИНЕННЫХ

•  УПРАВЛЕНИЕ СТРАТЕГИЕЙ; ВЫБОР, КОНТРОЛЬ, 
ОЦЕНКА, СТИМУЛИРОВАНИЕ КОМАНДЫ 
ОСНОВНОГО ПРОЕКТА

•  КЛЮЧЕВОЙ КОНТРОЛЬ ФИНАНСОВ, 
БЕЗОПАСНОСТИ, РАЗВИТИЯ

•  CОТРУДНИКУ НЕ ХВАТАЕТ ОПЫТА, 
ИНФОРМАЦИИ, МОТИВАЦИИИ, ЛИЧНЫЕ 
ПРОБЛЕМЫ

•  НЕВЕРНО ПОНЯЛ И СДЕЛАЛ «НЕ ТО»

•  РУКОВОДИТЕЛЬ: ПОСТАВИТЬ ЦЕЛЬ – 
ЗАМОТИВИРОВАТЬ – ОБСУДИТЬ – 
ДОГОВОРИТЬСЯ О КОНТРОЛЕ

•  ПОДЧИНЕННЫЙ: ЗАПИСАТЬ – УТОЧНИТЬ – 
ДОЛОЖИТЬ О СЛОЖНОСТЯХ ИЛИ РЕЗУЛЬТАТЕ

ПЕРЕПОРУЧАТЬ

ДЕЛАТЬ САМОМУ

СЛОЖНОСТИ

АЛГОРИТМЫ

ПЕРЕДАЧА ЗАДАНИЙ ИЛИ ИХ ЧАСТЕЙ ВАШИМ ПОДЧИНЕННЫМ

ЗАТРАТЫ НА ПЛАНИРОВАНИЕ

ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРОВАНИЕ

НЕДОСТАТОЧНОЕ
ПЛАНИРОВАНИЕ

ЧРЕЗМЕРНОЕ 
ПЛАНИРОВАНИЕ

ВЫ
И

ГР
Ы

Ш
 В

О
 В

РЕ
М

ЕН
И

ПРИНЦИП ПАРЕТТО (СООТНОШЕНИЕ 80:20)

ЗАТРАТЫ РЕЗУЛЬТАТЫ

80% ЗАТРАЧЕННОГО ВРЕМЕНИ
(РЕШЕНИЕ МНОГОЧИСЛЕННЫХ
ВТОРОСТЕПЕННЫХ ПРОБЛЕМ)

80% ИТОГОВОГО РЕЗУЛЬТАТА
(ДАЕТ РЕШЕНИЕ САМЫХ

ВАЖНЫХ ЗАДАЧ)

20% ИТОГОВОГО 
РЕЗУЛЬТАТА

20% ЗАТРАЧЕННОГО 
ВРЕМЕНИ

МАТРИЦА ЭЙЗЕНХАУЭРА

НЕВАЖНЫЕ И СРОЧНЫЕ 
•  ЗВОНКИ И ПОЧТА 

ПО НЕЗНАЧИТЕЛЬНЫМ 
ВОПРОСАМ

• ПРЕРЫВАНИЯ
• ПОЛЕЗНЫЕ МЕЛОЧИ
• НЕПОДГОТОВЛЕННЫЕ ВСТРЕЧИ

ВАЖНЫЕ И СРОЧНЫЕ 

• СРОЧНЫЕ ВОПРОСЫ
• КРИЗИСНЫЕ СИТУАЦИИ
• БЛИЗКО К ДЕДЛАЙНУ

НЕВАЖНЫЕ И НЕСРОЧНЫЕ 

• БЕСПОЛЕЗНЫЕ МЕЛОЧИ
• НАДУМАННАЯ РАБОТА

ВАЖНЫЕ И НЕСРОЧНЫЕ

• СТРАТЕГИЯ
• НОВЫЕ ПРОЕКТЫ

• ПОСТРОЕНИЕ ОТНОШЕНИЙ
• РАЗВИТИЕ СЕБЯ И ДРУГИХ
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НЕ СРОЧНО СРОЧНО

ВА
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• ПОСТРОЕНИЕ ОТНОШЕНИЙ
• РАЗВИТИЕ СЕБЯ И ДРУГИХ
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Е 
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Ж

Н
О

НЕ СРОЧНО

• НЕПОДГОТОВЛЕННЫЕ ВСТРЕЧИ

СРОЧНО

ПОСВЯТИТЬ 

ДОСТ
АТ

ОЧНО 

ВРЕМ
ЕН

И

ГРУППИРО-ВАТЬ

ДЕЛЕГИРОВАТЬ
ДЕЛАТЬ

 СЕЙЧАС

ОТКАЗА
ТЬСЯ

ЗАТРАЧЕННОГО ВРЕМЕНИ
(РЕШЕНИЕ МНОГОЧИСЛЕННЫХ
ВТОРОСТЕПЕННЫХ ПРОБЛЕМ)

ЗАТРАЧЕННОГО ВРЕМЕНИ
(РЕШЕНИЕ МНОГОЧИСЛЕННЫХ
ВТОРОСТЕПЕННЫХ ПРОБЛЕМ)

ПРИНЦИП ПАРЕТТО (СООТНОШЕНИЕ 80:20)ПРИНЦИП ПАРЕТТО (СООТНОШЕНИЕ 80:20)

ВРЕМЕНИВРЕМЕНИ

ПРИНЦИП ПАРЕТТО (СООТНОШЕНИЕ 80:20)ПРИНЦИП ПАРЕТТО (СООТНОШЕНИЕ 80:20)ПРИНЦИП ПАРЕТТО (СООТНОШЕНИЕ 80:20)

ВАЖНЫХ ЗАДАЧ)
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ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРОВАНИЕЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРОВАНИЕЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРОВАНИЕЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРОВАНИЕЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРОВАНИЕЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРОВАНИЕ

•  ЗАДАНИЕ РУТИННОЕ ИЛИ РАЗВИВАЕТ 

•  УПРАВЛЕНИЕ СТРАТЕГИЕЙ; ВЫБОР, КОНТРОЛЬ, 
ОЦЕНКА, СТИМУЛИРОВАНИЕ КОМАНДЫ 
ОСНОВНОГО ПРОЕКТА
КЛЮЧЕВОЙ КОНТРОЛЬ ФИНАНСОВ, 

•  УПРАВЛЕНИЕ СТРАТЕГИЕЙ; ВЫБОР, КОНТРОЛЬ, 
ОЦЕНКА, СТИМУЛИРОВАНИЕ КОМАНДЫ 
ОСНОВНОГО ПРОЕКТА
КЛЮЧЕВОЙ КОНТРОЛЬ ФИНАНСОВ, 
БЕЗОПАСНОСТИ, РАЗВИТИЯ

ДЕЛАТЬ САМОМУДЕЛАТЬ САМОМУ
БЕЗОПАСНОСТИ, РАЗВИТИЯ

•  CОТРУДНИКУ НЕ ХВАТАЕТ ОПЫТА, 
ИНФОРМАЦИИ, МОТИВАЦИИИ, ЛИЧНЫЕ 
ПРОБЛЕМЫ

•  CОТРУДНИКУ НЕ ХВАТАЕТ ОПЫТА, 
ИНФОРМАЦИИ, МОТИВАЦИИИ, ЛИЧНЫЕ 

•  CОТРУДНИКУ НЕ ХВАТАЕТ ОПЫТА, 
ИНФОРМАЦИИ, МОТИВАЦИИИ, ЛИЧНЫЕ 
ПРОБЛЕМЫ

•  CОТРУДНИКУ НЕ ХВАТАЕТ ОПЫТА, 
ИНФОРМАЦИИ, МОТИВАЦИИИ, ЛИЧНЫЕ 
ПРОБЛЕМЫ
ИНФОРМАЦИИ, МОТИВАЦИИИ, ЛИЧНЫЕ ИНФОРМАЦИИ, МОТИВАЦИИИ, ЛИЧНЫЕ 
ПРОБЛЕМЫ

ПЕРЕДАЧА ЗАДАНИЙ ИЛИ ИХ ЧАСТЕЙ ВАШИМ ПОДЧИНЕННЫМ

•  КОГДА РАБОТУ МОЖЕТ ВЫПОЛНИТЬ 

ПЕРЕДАЧА ЗАДАНИЙ ИЛИ ИХ ЧАСТЕЙ ВАШИМ ПОДЧИНЕННЫМ

•  КОГДА РАБОТУ МОЖЕТ ВЫПОЛНИТЬ 

ПЕРЕДАЧА ЗАДАНИЙ ИЛИ ИХ ЧАСТЕЙ ВАШИМ ПОДЧИНЕННЫМ

•  КОГДА РАБОТУ МОЖЕТ ВЫПОЛНИТЬ 

ПЕРЕДАЧА ЗАДАНИЙ ИЛИ ИХ ЧАСТЕЙ ВАШИМ ПОДЧИНЕННЫМ

•  КОГДА РАБОТУ МОЖЕТ ВЫПОЛНИТЬ 

•  РУКОВОДИТЕЛЬ: ПОСТАВИТЬ ЦЕЛЬ – 

ПОДЧИНЕННЫЙ: ЗАПИСАТЬ – УТОЧНИТЬ – 

•  РУКОВОДИТЕЛЬ: ПОСТАВИТЬ ЦЕЛЬ – 
ЗАМОТИВИРОВАТЬ – ОБСУДИТЬ – 
ДОГОВОРИТЬСЯ О КОНТРОЛЕ
ПОДЧИНЕННЫЙ: ЗАПИСАТЬ – УТОЧНИТЬ – 

•  РУКОВОДИТЕЛЬ: ПОСТАВИТЬ ЦЕЛЬ – 
ЗАМОТИВИРОВАТЬ – ОБСУДИТЬ – 
ДОГОВОРИТЬСЯ О КОНТРОЛЕ
ПОДЧИНЕННЫЙ: ЗАПИСАТЬ – УТОЧНИТЬ – ПОДЧИНЕННЫЙ: ЗАПИСАТЬ – УТОЧНИТЬ – 
ДОЛОЖИТЬ О СЛОЖНОСТЯХ ИЛИ РЕЗУЛЬТАТЕДОЛОЖИТЬ О СЛОЖНОСТЯХ ИЛИ РЕЗУЛЬТАТЕДОЛОЖИТЬ О СЛОЖНОСТЯХ ИЛИ РЕЗУЛЬТАТЕДОЛОЖИТЬ О СЛОЖНОСТЯХ ИЛИ РЕЗУЛЬТАТЕ

• СРОЧНЫЕ ВОПРОСЫ
• КРИЗИСНЫЕ СИТУАЦИИ
• БЛИЗКО К ДЕДЛАЙНУ

НЕВАЖНЫЕ И СРОЧНЫЕ

• КРИЗИСНЫЕ СИТУАЦИИ
• БЛИЗКО К ДЕДЛАЙНУ

НЕВАЖНЫЕ И НЕСРОЧНЫЕ

• НОВЫЕ ПРОЕКТЫ
• ПОСТРОЕНИЕ ОТНОШЕНИЙ

• РАЗВИТИЕ СЕБЯ И ДРУГИХ

НЕВАЖНЫЕ И НЕСРОЧНЫЕ

• НОВЫЕ ПРОЕКТЫ
• ПОСТРОЕНИЕ ОТНОШЕНИЙ

• РАЗВИТИЕ СЕБЯ И ДРУГИХ

НЕВАЖНЫЕ И СРОЧНЫЕ
•  ЗВОНКИ И ПОЧТА 

ПО НЕЗНАЧИТЕЛЬНЫМ 
•  ЗВОНКИ И ПОЧТА 

ПО НЕЗНАЧИТЕЛЬНЫМ 
•  ЗВОНКИ И ПОЧТА 

ПО НЕЗНАЧИТЕЛЬНЫМ 
•  ЗВОНКИ И ПОЧТА 

ПО НЕЗНАЧИТЕЛЬНЫМ 
•  ЗВОНКИ И ПОЧТА 

ПО НЕЗНАЧИТЕЛЬНЫМ 
•  ЗВОНКИ И ПОЧТА 

ПО НЕЗНАЧИТЕЛЬНЫМ 

ОТКАЗА
ТЬСЯ

ОТКАЗА
ТЬСЯН
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ОТКАЗА
ТЬСЯ

НЕ СРОЧНОНЕ СРОЧНОНЕ СРОЧНОНЕ СРОЧНОНЕ СРОЧНОНЕ СРОЧНО

ГРУППИРО-ВАТЬ

ГРУППИРО-ВАТЬ

ДЕЛЕГИРОВАТЬ

ДЕЛЕГИРОВАТЬ

• НЕПОДГОТОВЛЕННЫЕ ВСТРЕЧИ
ДЕЛЕГИРОВАТЬ

• НЕПОДГОТОВЛЕННЫЕ ВСТРЕЧИ• НЕПОДГОТОВЛЕННЫЕ ВСТРЕЧИ ВАТЬ

ГРУППИРОВКА ПО ВИДАМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРУППИРОВКА ПО ВИДАМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРУППИРОВКА ПО ВИДАМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
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СОКРАЩАЕТ ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ СОКРАЩАЕТ ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ СОКРАЩАЕТ ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ 

Список «Дневные 

Памятка 

Список «Дневные 
помехи»

Памятка 
«Причины моей 

не эффективности»

Определение источников 
временных потерь

«Причины моей 
не эффективности»

Определение поглотителей Определение поглотителей 
времени
Определение поглотителей 
времени

3

•  ДЕЙСТВУЙТЕ! МНОГИЕ ЦЕЛИ ТАК 
И НЕ НАЧИНАЮТ РЕАЛИЗОВЫВАТЬСЯ

•  ЗВОНИТЕ СНАЧАЛА ТЕМ, КТО НАЗНАЧАЕТ 
ВСТРЕЧУ, ЗАТЕМ – КОМУ МЫ НАЗНАЧАЕМ

•  ПРОСТЫЕ ВОПРОСЫ РЕШАЙТЕ 
ВСТРЕЧУ, ЗАТЕМ – КОМУ МЫ НАЗНАЧАЕМ

•  ПРОСТЫЕ ВОПРОСЫ РЕШАЙТЕ 
ВСТРЕЧУ, ЗАТЕМ – КОМУ МЫ НАЗНАЧАЕМ

ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ

И НЕ НАЧИНАЮТ РЕАЛИЗОВЫВАТЬСЯ

•  ЗВОНИТЕ СНАЧАЛА ТЕМ, КТО НАЗНАЧАЕТ 
ВСТРЕЧУ, ЗАТЕМ – КОМУ МЫ НАЗНАЧАЕМ

•  ПРОСТЫЕ ВОПРОСЫ РЕШАЙТЕ 
ВСТРЕЧУ, ЗАТЕМ – КОМУ МЫ НАЗНАЧАЕМ

•  ПРОСТЫЕ ВОПРОСЫ РЕШАЙТЕ 
ВСТРЕЧУ, ЗАТЕМ – КОМУ МЫ НАЗНАЧАЕМ

ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ
•  ЕСЛИ ПИСАТЬ ДОЛЬШЕ, ЧЕМ ОБЪЯСНИТЬ — 

ЗВОНОК 
ИЛИ E-MAIL?

ЗВОНОК 
ИЛИ E-MAIL? ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ

•  ЕСЛИ ПИСАТЬ ДОЛЬШЕ, ЧЕМ ОБЪЯСНИТЬ — 
ЗВОНИТЕ

•  УЧИТЫВАЙТЕ СВОИ ЛИЧНЫЕ БИОРИТМЫ •  УЧИТЫВАЙТЕ СВОИ ЛИЧНЫЕ БИОРИТМЫ •  УЧИТЫВАЙТЕ СВОИ ЛИЧНЫЕ БИОРИТМЫ 

ЗВОНИТЕ

•  УЧИТЫВАЙТЕ СВОИ ЛИЧНЫЕ БИОРИТМЫ •  УЧИТЫВАЙТЕ СВОИ ЛИЧНЫЕ БИОРИТМЫ •  УЧИТЫВАЙТЕ СВОИ ЛИЧНЫЕ БИОРИТМЫ 

•  ПЛАНИРУЙТЕ НЕ ТОЛЬКО РАБОЧИЕ, •  ПЛАНИРУЙТЕ НЕ ТОЛЬКО РАБОЧИЕ, •  ПЛАНИРУЙТЕ НЕ ТОЛЬКО РАБОЧИЕ, 

•  ОРГАНИЗУЙТЕ СОЗНАТЕЛЬНО, РИТМИЧНО •  ОРГАНИЗУЙТЕ СОЗНАТЕЛЬНО, РИТМИЧНО 

•  МАКСИМАЛЬНОЕ ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ 

•  ОРГАНИЗУЙТЕ СОЗНАТЕЛЬНО, РИТМИЧНО 
(НАПРИМЕР,  5 МИНУТ В ЧАС)

•  МАКСИМАЛЬНОЕ ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ 

•  ОРГАНИЗУЙТЕ СОЗНАТЕЛЬНО, РИТМИЧНО 
(НАПРИМЕР,  5 МИНУТ В ЧАС)

•  МАКСИМАЛЬНОЕ ПЕРЕКЛЮЧЕНИЕ 

•  ПЛОХО ОРГАНИЗОВАННЫЕ 
И БЕСПОЛЕЗНЫЕ ВСТРЕЧИ И СОБРАНИЯ

•  ПРОБЛЕМЫ С КОМПЬЮТЕРАМИ, ТЕХНИКОЙ
•  НЕУМЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЬСЯ ПРОГРАММАМИ

И БЕСПОЛЕЗНЫЕ ВСТРЕЧИ И СОБРАНИЯ

•  ПРОБЛЕМЫ С КОМПЬЮТЕРАМИ, ТЕХНИКОЙ
•  НЕУМЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЬСЯ ПРОГРАММАМИ

•  ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК
•  ИЗМЕНЕНИЯ В ОЧЕРЁДНОСТИ РАБОТ

КОМПЬЮТЕРЫКОМПЬЮТЕРЫ

•  ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК
•  ИЗМЕНЕНИЯ В ОЧЕРЁДНОСТИ РАБОТ
•  НЕДОСТАТОК УМЕНИЯ СЛУШАТЬ
•  НЕРЕШИТЕЛЬНОСТЬ
•  НЕДОСТАТОК УМЕНИЯ СЛУШАТЬ
•  НЕРЕШИТЕЛЬНОСТЬ
•  НЕДОСТАТОК УМЕНИЯ СЛУШАТЬ
•  НЕРЕШИТЕЛЬНОСТЬ
•  НЕДОСТАТОК УМЕНИЯ СЛУШАТЬ
•  НЕРЕШИТЕЛЬНОСТЬ
•  НЕДОСТАТОК УМЕНИЯ СЛУШАТЬ
•  НЕРЕШИТЕЛЬНОСТЬ
•  НЕДОСТАТОК УМЕНИЯ СЛУШАТЬ
•  НЕРЕШИТЕЛЬНОСТЬ

•  БОЛТОВНЯ С КОЛЛЕГАМИ
•  ЗВОНКИ И ЗАГЛЯДЫВАЮЩИЕ ЛЮДИ•  ЗВОНКИ И ЗАГЛЯДЫВАЮЩИЕ ЛЮДИ•  ЗВОНКИ И ЗАГЛЯДЫВАЮЩИЕ ЛЮДИ

• БЮРОКРАТИЕЙ И ДОКУМЕНТООБОРОТОМ• БЮРОКРАТИЕЙ И ДОКУМЕНТООБОРОТОМ

•  С ПЛАНИРОВАНИЕМ И ОБМЕНОМ 

• БЮРОКРАТИЕЙ И ДОКУМЕНТООБОРОТОМ

•  С ПЛАНИРОВАНИЕМ И ОБМЕНОМ 

• БЮРОКРАТИЕЙ И ДОКУМЕНТООБОРОТОМ• БЮРОКРАТИЕЙ И ДОКУМЕНТООБОРОТОМ


