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Тайм--менеджмент –– это умение организо-

вать свое время, успевать делать больше, уста-

вая меньше, делать все вовремя, жить в режиме 

«несрочности»  

Принцип равновесия  

Самый простой способ избежать паники при 

виде все увеличивающегося объема работы — 

это сделать глубокий вдох и сказать: «Я могу 

только то, что могу», и начать спокойно состав-

лять список. Анализируя стоящие перед Вами 

задачи, Вы всегда увидите, что Вам хватает 

времени, чтобы решать жизненно важные во-

просы.  

Внимательно следите за тем, чтобы в Вашей 

жизни сохранялось равновесие. Работая до из-

неможения, Вы не сможете обмануть организм, 

он все равно возьмет свое, и если Вы не остано-

витесь, он сделает это принудительно. А это 

явно не входит в Ваши планы.  

Но для того, чтобы быть эффективным, просто 

тайм-менеджмента мало. Важно следить за сво-

им здоровьем и поддерживать себя в хорошей 

физической форме. Ваша жизнь должна быть 

насыщенной, в ней всегда должно находиться 

время для Вашей семьи и отдыха.  

Основной принцип равновесия: важно количе-

ство времени дома и качество времени на рабо-

те.  

Дизайн буклета разработал 

специалист по социальной работе  ОМО Гурба В.В. 

Информационный буклет  



Первостепенные задачи — это дела срочные и 

важные. Попытка отложить такие дела на потом 

создаст ненужные проблемы — за них нужно при-

ниматься самому и немедленно.  

Далее идут дела важные, но не срочные. Несрочные 

и важные дела имеют привычку становиться сроч-

ными и важными, если их постоянно откладывать. 

Срочные, но не важные задачи мало сказываются на 

Вашем успехе. Это как раз те задачи, которые по 

возможности нужно перепоручать или уменьшать 

их количество. Логично предположить, что несроч-

ные и неважные дела не имеют никакого значения в 

принципе и не несут никаких последствий при их 

невыполнении. Такие дела можно смело вычерки-

вать из Вашего списка.  

Слово «нет» экономит много времени  

Самое главное слово для организации собственного 

времени — это вежливое «нет». Учитесь отказывать 

и говорить «нет» задачам, не входящим в число из-

бранных Вами приоритетов. Будьте тактичны и от-

казывайте так, чтобы человек понял, что Вы отвер-

гаете не его лично, а задачу.  

Следите за тем, на что Вы тратите свое рабочее и 

свободное время. Отмечайте занятия, которые явля-

ются пожирателями Вашего времени. 

 

 

 

 

 

Тайм - менеджмент —это искусство эффектив-

ной организации времени, позволяющее распреде-

лить его так, чтобы с минимальными усилиями и в 

кратчайшие сроки достигать своих целей.  

    Ритм, в котором живет большинство из нас, вряд 

ли можно назвать спокойным и размеренным. Не-

хватка времени, аврал являются испытаниями, 

справиться с которыми под силу далеко не каждо-

му. Постоянное пребывание в состоянии «не знаю 

за что хвататься» вряд ли можно назвать подходя-

щим, когда речь идет о личной эффективности.  

Планирование высвобождает время  

    Планировать и думать нужно всегда на бумаге. 

Если цели нет на бумаге, то она не существует.  

C вечера готовьте список задач, которые нужно 

сделать завтра. Придя на работу, Вы всегда будете 

знать, с чего начать свой день.  

    Продолжайте работать с составленным списком в 

течение дня: при появлении нового дела вносите 

его в список с учетом приоритетности по отноше-

нию к ранее запланированным задачам. Выполнив 

очередную задачу из списка, обязательно вычерки-

вайте ее. Каждой задаче ставьте фиксированные 

сроки.  

    Сложную задачу всегда делите на мелкие подза-

дачи.  

    Перед тем, как начать что-либо делать, вспомни-

те о правиле 10/90: 10% времени, затраченного на 

планирование до начала выполнения задачи, сэко-

номит 90% времени при ее решении.  

Самое главное — определить главное  

Расстановка приоритетов позволяет эффективно 

управлять списком намеченных дел, присваивая 

каждой задаче свой уровень важности.  

После определения важного дела оцените послед-

ствия в случае его выполнения или невыполнения. 

Важная задача имеет серьезные последствия, если 

не будет выполнена в срок.  

Для расстановки приоритетов хорошо  

подходит метод АБВГД. Это очень простой способ 

планирования, и заключается он в том, чтобы каж-

дой задаче в списке дел присвоить приоритет ее 

выполнения.  

Так, задача, отмеченная буквой А, указывает на 

самое важное дело с самыми серьезными последст-

виями в случае невыполнения. Главное правило 

метода состоит в том, чтобы не браться за дело Б, 

пока не выполнена задача А, а за дело В, пока от-

крыта задача Б, и т.д.  

Буква Д означает «долой!». Этой буквой стоит от-

мечать малосущественные задачи, которые ни на 

что не влияют.  

Закон принудительной эффективности  

Основной секрет управления временем заключает-

ся в сосредоточенности и целенаправленности. 

Начните с решения первоочередных задач и делай-

те все последовательно, то есть что-то одно в опре-

деленный период времени. Бросая дело и возвра-

щаясь к нему снова и снова, Вы снижаете свою эф-

фективность в 5 раз.  

Все дела можно разделить на 4 группы:  

Срочные и важные;  

Важные, но не срочные;  

Срочные, но не важные;  

Не срочные и не важные.  


