
Куда уходит наше время и как не потратить Жизнь впустую? (2 часть) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Общие правила эффективного тайм-менеджмента 

 

 

 Кому, в первую очередь, необходим тайм-

менеджмент? 

Возьмите простой карандаш с листком бумаги и запишите абсолютно 

все дела (даже, на первый взгляд, самые незначительные).  Далее 

распределите все дела согласно матрице Эйзенхауэра: 

 

 

1. Срочные и важные  

2. Не срочные, но важные  

3. Срочные, но неважные  

4. Несрочные и неважные. 

 

Дополнительно можно 

записать начало каждого 

действия и его окончание. 

Такой опыт поможет увидеть 

настоящих «пожирателей 

времени», поможет при 

планировании дел, приучит к 

самоконтролю. 

 



Зачастую, мы делаем много дел, но никак не продвигаемся на пути к 

цели. Почему так происходит? А дело в том, что, сами того не замечая, мы 

растрачиваем самые продуктивные часы на неважные и несрочные дела. И 

тогда на важные дела просто не остается ни времени, ни сил. Поэтому 

выделяйте приоритеты. Сосредоточьтесь, в первую очередь, на них. 

Грамотное распределение задач позволяет разумно использовать не только 

собственное время, но и собственные силы! 

Выполняя приоритетные задачи, важно не отвлекаться на 

посторонние факторы. Старайтесь также сохранять порядок на рабочем 

столе (в т.ч. и на экране компьютера), тогда вам не придется тратить время 

на поиски ручек, флешек и важных файлов. Но при этом помните, что 

скрупулезность, педантичность, ненужные проверки и бесконечные правки 

тоже «крадут» время. Ко всему важен разумный подход! 

 

 

Соблюдайте 

пропорции при 

планировании 

времени!  

 

Обходитесь правильно с делами-«слонами» и делами-«лягушками» 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

При 

планировании дел 

(по методу 

Эйзенхауэра, см. 

выше) и их 

выполнении 

помните о 

возможностях и 

рисках!  

Понаблюда

йте за своей 

жизнью, в каком 

секторе (кризис, 

качество, призрак 

кризиса, 

деградация) вы 

чаще всего 

находитесь.  

Время ‒ ценный ресурс, поэтому периодически анализируйте свои 

хронофаги, корректируйте ситуацию, чтобы не сожалеть в дальнейшем о 

бесполезных и бессмысленных минутах и годах.  

 



Общие правила эффективного тайм-менеджмента: 

✓ Составь список задач и носи его с собой.  

✓ Не создавай множество списков. 

✓ Планируй не более 10 дел на день.   

✓ Выделяй самые важные и сложные дела, сосредоточься на них в 

первую очередь, выполняй не более 3 важных дел.  

✓ Мотивируй себя. 

✓ Доводи каждое дело до конца. 

✓ Не накапливай быстровыполнимые задачи, делай их сразу.  

✓ При необходимости, делегируй часть задач. 

✓ Проверяй актуальность задач. 

✓ Учитывай свои биоритмы. 
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