
Тайм-
менеджмент 
— УЧЁТ, РАСПРЕДЕЛЕНИЕ И ОПЕРАТИВНОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ 
СОБСТВЕННЫХ РЕСУРСОВ ВРЕМЕНИ.



Принципы тайм-менеджмента

► Принцип 1. Планируйте свои действия
► Принцип 2. Формулируйте желаемый 

результат в конкретные цели и задачи
► Принцип 3. Расставляйте приоритеты
► Принцип 4. Фокусируйтесь на главном
► Принцип 5. Планируйте отдых



Принцип 1. Планируйте свои 
действия
► Фиксируйте задачи письменно. Если на бумаге 

(или в электронном ежедневнике,календаре) не 
обозначена задача, значит, её не существует.

► Планируйте свой день. Заранее составленный 
список заданий и действий увеличивает 
продуктивность любого вида деятельности на 25%.

► Дробите большие задачи. Объемные по времени 
выполнения дела нужно всегда разделять на 
несколько мелких подзадач – не хватайтесь за 
масштабный проект, не продумав заранее 
последовательность действий.



Принцип 2. Формулируйте желаемое в 
конкретные цели и задачи

Пример: «Отдел продаж должен увеличить продажи 
seo в этом году в центральном регионе на 50%».



Принцип 4. Расставляйте приоритеты
Все поставленные задачи оцениваем по матрице 
Эйзенхауэра

Задачи А делаем сразу, для задач В планируем время выполнения, 
задачи С делегируем, задачи Д не делаем вообще 



Принцип 4. Фокусируйтесь на 
главном

► «Сьесть лягушку с утра» - Неприятную и нелюбимую задачу 
планируем на утро, делаем самой первой. После нее остальные 
задачи делать проще и быстрее

► «Нет» - пожирателям времени.
❑  соцсети, 
❑ Синдром «откладывания». 
❑ Решение неприоритетных задач 
❑ Излишняя коммуникабельность 
❑ Медленное включение в работу 
❑ Спешка, нетерпение. 
❑ Мелочный или недостаточный контроль за выполнением дел 
❑ Отрывающие от дел телефонные звонки, письма и разговоры .

► Умей говорить «нет»




