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Аннотация
Эта книга — пошаговая система управления временем,

которая начинается с простого, но радикального решения:
планировать не день, а неделю. Автор объясняет, почему
утреннее планирование обречено на провал, и предлагает ритуал
воскресного обзора, который превращает хаос в структуру.
Центральный инструмент — Google Календарь как внешний мозг,
принимающий на себя хранение всех дел и освобождающий
когнитивные ресурсы. Книга учит не делать больше, а делать
важное, сохраняя гибкость и баланс между работой, здоровьем и
личной жизнью.



 
 
 

Светлана Линн
Как планировать свой день

Если вы заинтересовались этой книгой, в профиле авто-
ра вы можете найти книгу про тайм менеджмент и многие
другие

Приятного прочтения
Глава 1. Иллюзия утра
Каждое утро повторяется один и тот же ритуал. Звенит

будильник. Рука тянется к телефону, чтобы отключить звук,
и почти одновременно — чтобы проверить уведомления.
Письма, сообщения, новости, напоминания от приложений,
пропущенные звонки. Голова ещё не проснулась, но уже за-
гружена информационным шумом, который требует внима-
ния. И в этом состоянии, между сном и бодрствованием,
между тишиной и гулом начинающегося дня, многие при-
нимают первое важное решение — решают, чем будут зани-
маться в ближайшие двенадцать или четырнадцать часов.

Этот момент кажется естественным. Проснулся, пришёл
в себя, выпил кофе, открыл список дел — и вперёд. Утрен-
нее планирование превратилось в почти священный ритуал
в культуре продуктивности. Ему посвящают книги, статьи,
подкасты, курсы. Считается, что утро — это время наиболь-
шей ясности ума, время, когда ещё не накопилась усталость,
не поступило новых запросов, и именно тогда нужно закла-



 
 
 

дывать фундамент наступающего дня. Говорят, что успеш-
ные люди встают рано и именно в первые часы бодрство-
вания принимают самые важные решения. Звучит логично.
Звучит убедительно. И совершенно не соответствует тому,
как на самом деле работает мышление и как строится эф-
фективная организация времени.

Проблема не в отсутствии усилий. Проблема не в том,
что люди ленятся или не хотят планировать. Большинство
действительно старается. Они заводят ежедневники, скачи-
вают приложения, записывают дела на утро, искренне пыта-
ются упорядочить свой день. И всё равно к вечеру чувству-
ют, что день прошёл мимо, что важное осталось несделан-
ным, а срочное потребовало столько сил, что на что-то дей-
ствительно значимое их просто не осталось. Дело не в отсут-
ствии попыток. Дело в самом подходе, который предполага-
ет, что день можно и нужно планировать в тот момент, ко-
гда он уже начался. Утренний список дел — это реактивная
стратегия. Она возникает как ответ на текущий момент, на
ту лавину входящей информации, которая обрушивается на
вас сразу после пробуждения. Вы не выбираете направление
движения. Вы просто хватаетесь за то, что ближе, что гром-
че, что выглядит срочнее. И этот выбор — первая и самая
грубая ошибка, которую вы можете совершить в отношении
своего времени.

Чтобы понять, почему утро так плохо подходит для пла-
нирования, нужно заглянуть в устройство нашего мышле-



 
 
 

ния. Сон — это не просто отдых. Это фаза, в которой мозг
обрабатывает информацию, сортирует воспоминания, вос-
станавливает нейронные связи. Когда вы просыпаетесь, мозг
не включается мгновенно на полную мощность, как ком-
пьютер. Ему требуется время, чтобы выйти из режима обра-
ботки в режим активного действия. Этот переход, который
нейробиологи называют сонной инерцией, может длиться от
нескольких минут до часа и более, в зависимости от фазы
сна, в которой произошло пробуждение, и от индивидуаль-
ных особенностей человека. В течение этого периода когни-
тивные функции снижены. Скорость реакции падает. Спо-
собность к анализу, взвешиванию альтернатив, оценке дли-
тельных последствий — всё это работает в щадящем, замед-
ленном режиме. И именно в этом состоянии многие люди
пытаются принять стратегические решения о том, как прой-
дёт их день. Это похоже на попытку управлять сложным ме-
ханизмом, когда руки ещё не слушаются, а зрение немного
плывёт. Результат предсказуем.

Но даже если отбросить физиологию и предположить, что
вы просыпаетесь бодрым, ясным и готовым к интеллекту-
альной работе, утреннее планирование всё равно остаётся
ущербной стратегией. Потому что дело не только в состоя-
нии мозга. Дело в перспективе. Когда вы смотрите на день из
точки "сейчас", из утра, которое только началось, вы видите
только ближайший горизонт. Задачи, которые лежат за пре-
делами этого узкого временного окна, кажутся менее важ-



 
 
 

ными, менее реальными, менее требующими внимания. Это
свойство психики, которое психологи называют временной
дисконтировацией. Мы склонны придавать большее значе-
ние тому, что произойдёт скоро, и недооценивать то, что от-
стоит от нас на несколько дней, недель или месяцев. Будущее
кажется абстрактным, а настоящее — конкретным. Мы вы-
бираем дела исходя из их видимой срочности, из шума, ко-
торый они создают прямо сейчас. Письмо от начальника вы-
глядит важнее планов на спорт, которые запланированы на
пятницу. Срочный звонок от клиента перевешивает проект,
срок которого наступает через две недели. Так устроен мозг
— он предпочитает немедленное вознаграждение отсрочен-
ному, даже если второе объективно существенно важнее.

Утренний список дел — это всегда список того, что кри-
чит громче всех. Он формируется под влиянием сигналов,
поступивших в последние минуты или часы. Это ситуатив-
ная, реактивная структура, в которой нет места долгосроч-
ным приоритетам, потому что они не могут конкурировать с
насущными раздражителями. Вы не выбираете главное. Вы
выбираете то, что требует немедленного ответа. И этот вы-
бор мало похож на осознанное, взвешенное планирование.
Это скорее тушение пожаров, чем строительство здания. Это
способ выживания, а не управления своей жизнью.

Многие возражают: а если я не поддаюсь утреннему шу-
му? А если я сажусь за стол с намерением спланировать день
рационально, без влияния писем и звонков? Что ж, это по-



 
 
 

хвально, но не решает главной проблемы. Потому что день
не существует изолированно. Он является частью недели,
месяца, квартала. И без учёта этой связи любые планы, да-
же самые продуманные, теряют смысл. Вы можете расписать
свой вторник до минуты, но если вы не знаете, что за ним
следует среда, что было в понедельник и что нужно подгото-
вить к четвергу, ваш идеальный план распадётся при первом
же столкновении с реальностью. Вы запланируете встречу на
вторник, которая требует документа из пятницы. Вы выде-
лите время на отчёт, который должен быть готов к среде. Вы
забронируете три часа на работу над проектом, забыв, что во
вторник в это же время у вас еженедельное совещание. Эти
ошибки неизбежны, когда вы смотрите на день изолирован-
но, без карты окружающих его дней.

Именно поэтому утреннее планирование создаёт иллю-
зию контроля, а не реальный контроль. Вы чувствуете се-
бя организованным, пока записываете задачи в блокнот или
приложение. Вы испытываете удовлетворение от того, что
день структурирован. Но это ощущение обманчиво, потому
что оно основано на неполной информации. Вы приняли ре-
шения, не зная всех вводных, не видя всей картины. А любое
решение, принятое без полной информации, с высокой веро-
ятностью окажется ошибочным. Вы либо перегрузите день,
потому что не учли время на переходы и отдых, либо недо-
грузите, потому что не знали о предстоящих дедлайнах. Вы
расставите приоритеты неверно, потому что не видите, что



 
 
 

действительно важно на этой неделе, а что — лишь текучка.
Утренний план — это стрельба наугад, даже если вам кажет-
ся, что вы целитесь.

И здесь возникает парадоксальная вещь. Чем тщательнее
вы планируете свой день утром, чем детальнее расписывае-
те каждый час, тем больше вы закрепляете эту ошибку. Вы
вкладываете энергию и внимание в неверную стратегию. Вы
укрепляете привычку, которая работает против вас. Каждое
утро вы тренируете свой мозг реагировать на сиюминутные
сигналы, действовать в режиме "здесь и сейчас", игнориро-
вать горизонт. С годами эта привычка становится настоль-
ко автоматической, что вы даже не замечаете, как берёте те-
лефон утром и начинаете составлять список того, что нуж-
но сделать сегодня. Это становится ритуалом, который даёт
чувство безопасности, но на деле лишает вас возможности
действительно контролировать своё время.

Теперь важно сказать, что планирование как таковое не
является злом. Напротив, без планирования невозможно до-
стичь сколько-нибудь значимых целей. Речь идёт не о том,
чтобы отказаться от организации времени, а о том, чтобы из-
менить горизонт, в котором вы эту организацию осуществля-
ете. Утро — неподходящее время для планирования не по-
тому, что планирование плохо само по себе, а потому, что
утро искажает восприятие приоритетов. Оно подчиняет вас
моменту, когда ваша задача — управлять неделей. День —
это лишь исполнитель, а стратегия создаётся на более дли-



 
 
 

тельном отрезке. Если вы пытаетесь совместить эти две ро-
ли в одно утро, вы лишаете себя возможности качественно
исполнить ни одну из них.

Что происходит с теми, кто годами планирует свой день
утром? Они живут в постоянной реактивности. Их дни по-
хожи друг на друга, как близнецы: утром — список, днём
— попытка выполнить список, вечером — разочарование
от того, что половина не сделана. Они не продвигаются к
крупным целям, потому что крупные цели не помещаются в
утренний список. Они не чувствуют удовлетворения от ра-
боты, потому что их достижения — это галочки напротив
мелких дел, а не реальное движение вперёд. Они устают не
от объёма работы, а от ощущения, что день прошёл, а что-
то важное так и осталось за бортом. Эта усталость накапли-
вается, превращается в хроническую, и вот уже человек не
может понять, почему при таком интенсивном труде он не
чувствует прогресса.

Утреннее планирование — это ловушка, в которую попа-
дают даже самые дисциплинированные и ответственные лю-
ди. Потому что оно кажется правильным. Оно кажется ответ-
ственным. Оно даёт немедленное подкрепление — вы что-
то записали, вы что-то организовали, вы уже сделали первый
шаг к продуктивному дню. Но этот первый шаг ведёт не в ту
сторону. Это как если бы вы начали закладывать фундамент
дома, не посмотрев на чертёж. Вы бы делали это с полной се-
рьёзностью, с огромным усердием, но результат был бы пла-



 
 
 

чевным. Ваши усилия были бы потрачены впустую, потому
что они не были направлены на создание нужной структуры.

Выход из этой ловушки лежит не в совершенствовании
утреннего ритуала. Не в том, чтобы вставать ещё раньше. Не
в том, чтобы использовать более сложные приложения или
методы. Выход — в смене горизонта планирования. Вме-
сто того чтобы каждое утро гадать, что важно сегодня, нуж-
но один раз определиться с тем, что важно на этой неделе.
Вместо реактивных решений, принимаемых под влиянием
утреннего шума, нужны стратегические решения, принятые
в спокойном состоянии, когда у вас есть время подумать,
взвесить, сравнить. Вместо планирования дня в начале дня
— планирование недели до того, как она началась.

Этот сдвиг кажется простым только на словах. На деле он
требует отказа от привычки, которая может быть укорене-
на годами. Он требует доверия к системе, которая не даёт
немедленного вознаграждения. В воскресенье вечером, ко-
гда вы садитесь за планирование недели, вы не получаете то-
го быстрого удовлетворения, которое даёт утренний список.
Вы не чувствуете, что день начался с правильного шага. Но
вы закладываете структуру, которая позволит каждому сле-
дующему дню быть осмысленным и направленным. Вы пе-
рестаёте быть рабом утренних обстоятельств и становитесь
архитектором своего времени.

И здесь мы подходим к ключевому вопросу: если не
утром, то когда? Если не день, то что? Ответ, который будет



 
 
 

развёрнут в следующих главах, заключается в том, что еди-
ницей планирования должна стать неделя. Не час, не день, а
именно семь дней, которые образуют законченный цикл ра-
боты и восстановления. Неделя достаточно коротка, чтобы
удерживать фокус, и достаточно длинна, чтобы видеть струк-
туру. Неделя позволяет видеть перекосы, распределять на-
грузку, балансировать разные сферы жизни. И планировать
эту неделю нужно до того, как она началась, в состоянии пол-
ной ясности, без давления утренней спешки и информаци-
онного шума.

Утренний список дел не исчезнет из вашей жизни. Вы
по-прежнему будете записывать задачи, которые нужно сде-
лать сегодня. Но эти задачи будут появляться не из случай-
ных утренних сигналов, а из воскресного плана, который вы
уже составили. Вы будете не гадать, что важно, а исполнять
то, что уже признали важным. Это меняет всё. Вы переста-
ёте быть реактивным существом, мечущимся между сроч-
ными делами, и становитесь человеком, который движется в
выбранном направлении. И первый шаг к этому изменению
— признать, что утро не предназначено для планирования.
Утро предназначено для действия. А планирование должно
происходить в другое время и с другим горизонтом.

В следующей главе мы разберём, почему именно неделя
становится оптимальной единицей планирования, как устро-
ен недельный ритм и почему семь дней — не случайное чис-
ло, а глубокая структура, встроенная в нашу биологию, со-



 
 
 

циальную жизнь и рабочие циклы. Но прежде чем двигать-
ся дальше, стоит остановиться и задать себе вопрос: как вы
планировали свой день вчера? И что вы почувствовали к ве-
черу, глядя на то, что удалось или не удалось сделать? Если
в этом чувстве было больше усталости, чем удовлетворения,
если день пролетел, а вы не можете вспомнить, что было по-
настоящему важного — значит, пришло время сменить под-
ход. Утро больше не будет началом вашего планирования.
Отныне оно станет началом вашего действия.

Глава 2. Неделя как живая структура
Если первая глава заканчивается выводом о том, что утро

непригодно для стратегического планирования, то следую-
щий логический вопрос звучит так: а какой отрезок времени
действительно подходит для этой роли? Что становится той
базовой единицей, внутри которой выстраивается осмыслен-
ная организация дел? Ответ, который предлагает эта книга,
прост и одновременно требует серьёзного переосмысления
привычек. Этой единицей является неделя. Не час, не день,
не месяц, а именно семь дней, образующие замкнутый цикл,
внутри которого работа, отдых, социальные контакты, лич-
ное развитие и бытовые обязанности могут быть сбаланси-
рованы и приведены к общему знаменателю.

Почему именно неделя? В этом вопросе скрыто больше
смысла, чем кажется на первый взгляд. Семь дней — это не
произвольная цифра, взятая из исторической традиции или
религиозных текстов. Это глубокая структура, которая про-



 
 
 

низывает нашу биологию, нашу социальную организацию,
наши рабочие ритмы и даже наши психологические циклы.
Человеческое тело и сознание не приспособлены к тому, что-
бы жить в режиме бесконечного дня, где каждый новый рас-
свет приносит новый набор задач, не связанных с предыду-
щими. И точно так же они не приспособлены к тому, что-
бы планировать сразу на месяц вперёд, потому что слиш-
ком много переменных остаются неопределёнными. Неделя
находится в идеальной точке между слишком коротким и
слишком длинным горизонтом. Она достаточно мала, чтобы
удерживать её в голове целиком, видеть все её дни как еди-
ную картину. И она достаточно велика, чтобы вместить в се-
бя полноценный цикл активности и восстановления, чтобы
позволить маневрировать между задачами, чтобы дать про-
странство для неожиданностей и одновременно сохранить
направление.

Чтобы понять это глубже, стоит обратиться к тому, как
устроены наши естественные ритмы. Организм человека
функционирует не в режиме непрерывной линейной актив-
ности, а в циклах. Есть суточные ритмы, которые управляют
сном и бодрствованием. Есть месячные циклы, связанные с
гормональными изменениями. И есть недельные ритмы, ко-
торые, хотя и не закреплены в нашей физиологии так жёст-
ко, как циркадные, тем не менее формируются под влияни-
ем социальной среды и закрепляются в привычках. Мы не
можем работать семь дней подряд без потери качества. Мы



 
 
 

не можем отдыхать семь дней подряд без потери тонуса. Нам
нужна структура, в которой периоды высокой интенсивно-
сти сменяются периодами спада, а периоды фокуса — пери-
одами рассеивания внимания. Неделя предоставляет такую
структуру естественным образом, если только мы не разру-
шаем её хаотичным планированием.

На уровне социальной организации неделя тоже являет-
ся фундаментальной единицей. Школы, университеты, боль-
шинство рабочих мест, спортивные секции, кружки, обще-
ственные мероприятия — всё это завязано на недельный гра-
фик. Понедельник традиционно считается началом рабочей
недели, пятница — её завершением, выходные отделены от
рабочих дней. Даже если вы работаете по гибкому графику
или являетесь фрилансером, ваше окружение всё равно жи-
вёт в этом ритме. Клиенты отвечают на письма быстрее в се-
редине недели. Врачи принимают по записи, которая часто
привязана к конкретным дням. Друзья планируют встречи
на выходные. Дети ходят в школу с понедельника по пятни-
цу. Игнорировать эту структуру невозможно — можно лишь
использовать её себе во благо или сопротивляться ей, теряя
энергию впустую.

Но самое важное свойство недели как единицы планиро-
вания заключается в том, что она позволяет видеть баланс.
Когда вы смотрите на день, вы видите только набор задач.
Когда вы смотрите на неделю, вы видите распределение на-
грузки. Вы можете заметить, что вторник перегружен встре-



 
 
 

чами, а четверг почти пуст. Вы можете увидеть, что рабочее
время занимает все дни без остатка, а на спорт, семью или
хобби не остаётся ни одного часа. Вы можете оценить, есть
ли в неделе хотя бы один день, когда вы можете выдохнуть,
и хотя бы один день, когда вы можете погрузиться в глубо-
кую работу без перерывов. Дневной план этого не показыва-
ет. Он показывает только то, что нужно сделать сегодня, и не
даёт контекста для оценки того, правильно ли распределены
ваши усилия.

Именно отсутствие этого контекста делает утреннее пла-
нирование таким обманчивым. Вы можете идеально распи-
сать свой вторник, но если вы не знаете, что среда будет
ещё более загруженной, вы можете перерасходовать силы во
вторник и подойти к среде в состоянии истощения. Вы може-
те выделить три часа на важный проект во вторник, не зная,
что в пятницу у вас дедлайн по другому проекту, который
требует подготовки именно в эти три часа. Вы можете запла-
нировать встречу с другом на среду вечером, не заметив, что
среда — это день, когда вам нужно забрать детей из шко-
лы, потому что у жены рабочее совещание. Все эти ошибки
становятся очевидными только тогда, когда вы смотрите на
неделю целиком. По отдельности каждый день может выгля-
деть разумно. Вместе они образуют хаос.
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