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Артем Демиденко
Тайм-менеджмент в реальной

жизни: Как успевать всё без стресса
 

Что такое тайм-менеджмент и зачем он нужен
 

Иногда кажется, что чем больше у нас времени, тем меньше мы успеваем сделать. Часы
будто бегут быстрее, а дела накапливаются, несмотря на все старания. Этот парадокс знаком
каждому: время кажется безграничным, но на важное всегда не хватает минут. Почему так
происходит? Понять этот феномен — значит взглянуть на тайм-менеджмент не как на жесткие
правила, а как на инструмент, способный изменить качество жизни.

Представьте обычное утро во вторник. Человек просыпается с намерением провести день
продуктивно. За завтраком он листает новости в телефоне, параллельно составляя в голове
список дел. Уже спустя час работы становится ясно: звонки, письма, неожиданные запросы
забирают все внимание. К вечеру половина задач так и не выполнена, а силы на отдых почти не
остались. Знакомая картина: ощущение постоянной занятости, но отсутствие ясных результа-
тов. Тогда тайм-менеджмент кажется пустым формализмом или еще одной нагрузкой.

Так что же такое тайм-менеджмент на самом деле? В научном и практическом понимании
это набор подходов и методов, направленных на эффективное планирование и распределение
времени — не ради занятости, а ради концентрации на действительно важных делах. Главное
— не путать управление временем с простым расписанием или шаблонными планами. Это
инструмент, который помогает снизить стресс и повысить качество результата без переработок.
Но значит ли это, что тайм-менеджмент — панацея от всех проблем? Далеко не всегда. Вот
один ключевой нюанс.

Тайм-менеджмент не устранит дефицит времени — сутки по-прежнему 24 часа, и это
не изменить. Он помогает разумно использовать эти часы. Если ожидать мгновенного роста
продуктивности вдвое без усилий, разочарование не заставит себя ждать. Важно помнить о
нескольких подводных камнях:

Первое: тайм-менеджмент требует дисциплины и самонаблюдения. Без регулярного ана-
лиза и корректировки планов он превращается в набор забытых правил.

Второе: этот подход нельзя просто скопировать. Восприятие времени, стиль работы, осо-
бенности профессии и семейная жизнь диктуют, какие инструменты подойдут именно вам.

Третье: освоение техник управления временем — затратный этап. Поначалу кажется, что
дел становится больше, а времени на настройку системы уходит слишком много.

Перед тем как углубиться в детали, разберем популярные заблуждения, кото-
рые мешают начать:

Миф первый: тайм-менеджмент — это строгий график и полное отсутствие спонтанно-
сти. На деле грамотное управление — это баланс плана и гибкости.

Миф второй: нужно работать без перерывов, чтобы справиться со всеми задачами.
Наоборот, отдых — обязательное условие продуктивности и здоровья.

Миф третий: тайм-менеджмент позволяет успеть абсолютно всё. Его главная задача —
расставить приоритеты, научиться отказываться от лишнего без вреда себе и окружающим.

Теперь — о преимуществах, которые приносит разумное управление временем. Те, кто
освоил базовые принципы, отмечают важные перемены:

- Повышение эффективности. Четко распределенные по времени задачи снижают коли-
чество отвлечений. Результаты достигаются быстрее и при меньших усилиях.
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- Снижение стресса. Ясное понимание своих возможностей помогает избавиться от чув-
ства перегруженности и привычной прокрастинации.

- Больше свободного времени. Парадоксально, но именно планирование освобождает
часы для хобби, семьи и отдыха без чувства вины.

Рассмотрим, как это проявляется в повседневности.
В работе, например, сотруднику поручают подготовить отчет к сроку. Без тайм-менедж-

мента он бьется над задачей, отвлекаясь на письма и разговоры. С техникой разделения работы
на этапы с четкими дедлайнами отчет готов вовремя и качественно, а внимание не утрачива-
ется.

В семье родитель, желая уделить время детям и успеть домашние дела, может выделять
фиксированные временные блоки для семьи — без гаджетов и посторонних задач. Это снижает
напряжение и улучшает качество общения.

В быту покупатель, планируя поход в магазин, составляет список и выбирает оптимальное
время с учетом трафика и очередей. Так экономятся часы и уменьшается стресс от забытых
покупок и долгого ожидания.

Три принципа, которые помогут начать:
1. Не стремитесь оптимизировать всё подряд. Сфокусируйтесь на ключевых сферах, где

время действительно влияет на комфорт и результат.
2. Адаптируйте методы под себя. Если мозг лучше работает утром — планируйте важные

задачи на этот период, а не подгоняйте себя под чужие шаблоны.
3. Тайм-менеджмент — инструмент, а не цель. Не становитесь заложником «идеального»

расписания; задача — улучшить качество жизни и работы.
Вот три подхода, которые доказывают: «так тоже можно»:
- Простой ежедневник или блокнот, где записывают три главные задачи на день и отме-

чают их выполнение. Минимум сложностей, максимум организации.
- Метод "помодоро": 25 минут работы, 5 минут перерыва, четыре цикла — затем большой

перерыв. Такой ритм помогает управлять энергией и избежать усталости.
- Планирование следующего дня в конце текущего. Это помогает создать четкую границу

и начать утро без лишних размышлений.
Чтобы сделать первый шаг на практике, попробуйте упражнение «Мои 24

часа»:
Возьмите лист и разбейте сутки на шесть блоков по 4 часа (0–4, 4–8 и так далее).
Запишите, как обычно распорядились временем в будний день: сон, работа, дорога,

отдых, еда, соцсети, домашние дела и так далее — без приукрашивания.
Подсчитайте, сколько часов уходит на важные и осознанные действия, а сколько — на

рутину и отвлечения.
Так вы увидите, где и зачем теряется время, с чего начать упорядочивание.
Также стоит учесть частые ошибки новичков:
- Перегруженный план. Желаемое хочет заполнить любое свободное время, но результат

— список невыполненных задач.
- Отсутствие приоритетов. Важное смешивается с мелкими делами, внимание теряется.
- Перфекционизм. Стремление сделать всё идеально задерживает старт и порождает

оправдания.
Осознание этих ошибок помогает создать более реалистичный и удобный график.
Важно понять: управление временем — не о жёстком контроле или отказе от свободы, а о

том, чтобы избежать хаоса и неэффективности, почувствовать внутренний контроль и уверен-
ность. Хорошее планирование освобождает пространство для творчества, общения и отдыха
— оно не лишает этих радостей.
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Следующий шаг — изучение конкретных техник и систем тайм-менеджмента, разбор их
преимуществ и недостатков, чтобы подобрать то, что подходит именно вам. В этом и заключена
задача следующих глав.
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Анализ текущих привычек и распорядка

 
С каждым днём кажется, что дел и задач полно, а в итоге вечером возникает тихий

вопрос: почему так мало успел? Куда ускользнуло время? Эти «черные дыры» не появляются
случайно — их можно обнаружить, если системно проанализировать свои привычки и распо-
рядок, а не полагаться на случайные впечатления. Часто причина неуспевания скрывается в
мелких, едва заметных действиях и привычках, которые подтачивают продуктивность и остав-
ляют чувство усталости.

Прежде чем перейти к практическим рекомендациям, давайте развеем самые распро-
странённые мифы о времени и эффективности.

Первый миф — многозадачность повышает продуктивность. На самом деле постоян-
ное переключение разрушает концентрацию, замедляет работу и ведёт к ошибкам, ведь мозгу
нужно время, чтобы «переключиться» между задачами.

Второй миф — чем больше работаешь, тем лучше. Это заблуждение приводит к перера-
боткам и низкой результативности, потому что без чёткого приоритета легко увязнуть в рутине
и срочных, но не важных делах.

Третий миф — просто вести список дел — и все проблемы решены. Но список без ана-
лиза и расстановки приоритетов превращается в бесконечный перечень невыполненных задач
и ощущения загруженности.

Четвёртый миф — перерывы — это потеря времени. На самом деле отдых необходим
для поддержания концентрации и мотивации. Без него дела затягиваются и качество страдает.

И, наконец, планирование — это сложно и слишком отнимает время. На самом деле
эффективная организация занимает лишь небольшую часть рабочего времени, но окупается
многократно, экономя часы потерь.

Правильный анализ времени строится на выявлении устойчивых привычек и повторяю-
щихся сценариев, а не на отдельных эпизодах. Для этого понадобится вести дневник времени
— фиксировать, в каких условиях и как вы тратите время, чтобы потом провести системный
самоанализ.

Как вести такой дневник? Записывайте место (дом, офис, транспорт), точное время и
день недели, событие или триггер, который спровоцировал действие (например, звонок, уве-
домление, перерыв), а также результат — завершена ли задача, отложена или прервана.

Держите записи без пропусков хотя бы 3–5 дней, включая выходные и будние, чтобы
ощутить разницу поведения в разных условиях.

Рассмотрим один пример анализа: зафиксируем восемь случаев, когда человек отвле-
кался на смартфон во время работы.

Встречи, перерывы, усталость — все они становятся триггерами, приводящими к про-
смотру соцсетей, играм или общению в мессенджерах. Выясняется, что после перерыва и в
моменты усталости происходит частое отвлечение, тогда как в транспорте смартфон чаще
используется для чтения полезной информации. Появляется картина устойчивых паттернов, а
случайные эпизоды легко отделить.

Чтобы проверить, насколько сильны эти паттерны, достаточно отследить их повторяе-
мость. Если, скажем, в течение трёх последующих дней после перерыва телефон отвлекает в
четырёх случаях из пяти — это устойчивое поведение. Аналогично, если усталость регулярно
приводит к нецелевому использованию гаджетов — формируется привычка, которую стоит
менять.

Простой расчёт времени, утекающего на отвлечения, помогает понять масштаб про-
блемы. Допустим, ежедневно вы проводите в соцсетях и мессенджерах около 40 минут. Умно-
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жаем на 22 рабочих дня — получаем почти 15 часов в месяц, которые можно было бы потра-
тить на важные дела.

Практическое упражнение поможет выявить ваши повторяющиеся действия. В течение
пяти дней записывайте 6–10 случаев, когда внимание уходит с основной задачи:

- Где вы это делали?

- Когда именно?

- Что послужило поводом?

- Чем дело закончилось — отвлечением, выполнением или откладыванием?
Потом проанализируйте записи: найдите совпадения по нескольким признакам и выде-

лите устойчивые паттерны и исключения. Если заметите, что отвлечения часто случаются
после определённых действий — например, после проверки почты или при снижении энергии
— эти «триггеры» стоит учитывать в планировании.

Представим несколько простых правил: после перерыва попробуйте заменить свободу
смартфону короткой физической активностью; если усталость нарастает после трёх часов
работы — сделайте паузу на десять-пятнадцать минут; вечером переключайтесь на нетяжёлые,
домашние задачи, чтобы снизить желание отвлечься.

Рассмотрим кейс родителя, который работает из дома и одновременно заботится о
ребёнке. Анализ трёх дней показал, что рабочие сессии, прерываемые частыми просьбами
и звонками, почти всегда сопровождаются снижением продуктивности. Зато периоды, когда
ребёнок играет сам, позволяют полностью сосредоточиться и выполнить 80% запланирован-
ных дел.

Знание таких закономерностей помогает скорректировать распорядок: увеличить время
самостоятельных занятий ребёнка, разбить работу на блоки с минимальными перерывами и
заранее планировать ответы на звонки.

Вот простой план диагностики на неделю, чтобы выявить и понять «поглотителей» вре-
мени.

В первые два дня ведите дневник с фокусом на случаи отвлечения и последствия.
Дни три и четыре уделите записи с отметками о промежуточном анализе, например,

после обеда и перед ужином.
На пятый день займитесь поиском повторяющихся паттернов: какие события, действия

и результаты повторяются чаще всего?
В шестой день проверьте гипотезы — насколько устойчивы обнаруженные закономерно-

сти.
Седьмой день посвятите составлению списка триггеров и разработке способов снижения

потерь: короткие перерывы, смена деятельности, минимизация контактов в чувствительные
периоды.

Если времени совсем мало, ограничьтесь трёхдневным ведением записей с быстрым ана-
лизом после каждого рабочего блока, заменой одного триггера другим (например, прогулкой
вместо соцсетей) и оценкой влияния этих изменений.

Ежедневные привычки — это не догадки или ощущения, а конкретные данные. Ведение
дневника времени и системный разбор повседневных закономерностей помогут отделить слу-
чайности от устойчивых причин, увидеть настоящие источники потерь и взять под контроль
собственную продуктивность.

Следующий шаг — оптимизация распорядка и формирование новых эффективных при-
вычек. Теперь, когда вы увидели, какие модели привычек гасят ваше время, можно строить
план изменений и постепенно внедрять их в повседневную жизнь.
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Психологические барьеры и
сопротивление изменениям

 
Психологические барьеры и сопротивление изменениям
Каждое изменение — будь то шаг к личному росту, новый этап в работе или перемены

в отношениях — сталкивается с одним невидимым, но мощным противником: внутренним
сопротивлением. Этот внутренний барьер умеет незаметно блокировать движение вперёд, пре-
вращая даже самый продуманный план в бесконечный тупик. Разобраться в природе этого
сопротивления помогут особые «режимы отказа» — устойчивые внутренние реакции, которые
тормозят прогресс и могут свести на нет усилия. Распознать их важно, ведь именно ранние
сигналы позволяют диагностировать потенциальные сбои и своевременно им противостоять.

Эти «режимы отказа» — ключ к пониманию и преодолению тех препятствий, которые
мы сами ставим себе на пути. Внимательно рассмотрим их в четырёх сферах: люди, процесс,
инструменты и окружающая среда. Каждому режиму сопоставим ранний признак, вероятность
возникновения и возможный ущерб — всё это подкрепим жизненными примерами.

Люди: внутренние конфликты и ловушки сознания
Страх перемен. Одна из самых распространённых преград. Снаружи кажется, что чело-

век готов двигаться вперёд, но внутри пугает неопределённость. Тревога просыпается при
слове «изменение», появляются отговорки типа «сейчас не время», разговоры о переменах ста-
раются избегать. Особенно часто страх захватывает в моменты, когда ситуация кажется неста-
бильной или прошлый опыт изменений оказался негативным. Результат — потеря мотивации,
срывы сроков, застывание в привычных рамках и рост стресса. Чтобы справиться со страхом,
важно честно ответить себе: что именно пугает? Что сложнее — оставаться на месте или дви-
гаться вперёд? Какие риски реальны, и как их можно минимизировать? Разделите большую
перемену на маленькие, достижимые шаги и зафиксируйте первый конкретный результат. Так
вы уменьшите неопределённость и восстановите контроль.

Прокрастинация как защитный механизм. Ожидание — проделать запланированное
вовремя, реальность — постоянные отговорки и перенос важных дел на потом. Часто при
высокой нагрузке или отсутствии чётких ориентиров возникает желание «поторчать» на менее
значимых, но более лёгких задачах. Последствия — куча невыполненных дел, нарастающее
напряжение и ухудшение отношения окружающих. Способ справиться — начать с простого по
правилу «двух минут»: сделайте быстрое действие, чтобы перебороть внутренний барьер. Раз-
бейте большие задачи на мелкие, установите чёткие сроки. В помощь — внешние дедлайны,
напоминания и договорённости с коллегами или близкими. Анализ причин прокрастинации
— усталость, страх неудачи или перфекционизм — поможет выбрать правильную тактику.

Перфекционизм. За внешним стремлением к качеству и выполнению в срок скрывается
вечное недовольство и непрекращающиеся доработки. Комментарии к каждому шагу, сомне-
ния, нереалистичные требования — всё ведёт к параличу действий. Люди, боящиеся ошибок и
обладающие высокими стандартами, часто попадают в ловушку перфекционизма, что обора-
чивается эмоциональным истощением и срывом планов. Чтобы выйти из этого режима, стоит
принять принцип «достаточно хорошо». Задайте себе вопрос: что требуется, чтобы результат
был рабочим и полезным, а не идеальным ради идеала? Ограничьте время на доработки, уста-
навливайте конкретные сроки, и загружайте последние этапы другими делами, чтобы невоз-
можно было бесконечно возвращаться к одному и тому же.

Процесс: внутренние ловушки и саботаж
Самокритика, перерастающая в самобичевание. Конструктивная оценка себя переходит

в постоянные мысли о собственной несостоятельности: «я всё делаю неправильно», «ничего
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не выходит», сравнения с другими только ухудшают настроение. Такой внутренний монолог
типичен для тех, кто страдает от низкой самооценки и опыта неудач. Потеря мотивации, выго-
рание и падение продуктивности — предсказуемые последствия. Борьба с этим начинается с
«проверки реальности»: каждый негативный вывод подвергайте сомнению — какие факты его
подтверждают, а какие опровергают? Ведение дневника достижений с фиксацией даже неболь-
ших успехов поможет сместить фокус с обвинений на реальные действия.

Прокрастинация, порождающая стресс. Давление времени и растущее раздражение, ото-
двигающие дела на потом — классический симптом. При несбалансированной нагрузке и
отсутствии отдыха этот круг цикличен и разрушителен. В итоге ухудшается здоровье, срыва-
ются сроки и наступает эмоциональный коллапс. Помогают регулярные паузы и отдых, систе-
матизация по методу «помидора»: 25 минут работы, 5 минут отдыха. Распознавайте свои пики
продуктивности и планируйте сложные задачи именно на эти периоды. Анализируйте источ-
ники стресса и разработайте план снижения его воздействия.

Инструменты: реакции на новизну и сложность
Сопротивление новым инструментам. Вместо быстрого обучения и внедрения появля-

ются отказы пробовать новое, возвращения к знакомым методам и жалобы на сложность. Осо-
бенно это характерно для тех, кто не чувствует срочности и опасается потерять контроль.
Последствия — снижение эффективности, потеря конкурентных преимуществ и стресс от
отставания. Выход — постепенное освоение, начиная с базовых функций, и выбор самых про-
стых способов для быстрой победы. Составьте подробный чек-лист, воспользуйтесь помощью
коллег и обучающих материалов.

Среда и внешний контекст: влияние окружения
Отсутствие поддержки и ресурсов. План воплощается далеко не в вакууме — для него

нужна помощь и доступная инфраструктура. Чувство изоляции, нехватка времени и Карди-
нальная нехватка обратной связи — первые тревожные звоночки. Особенно остро это прояв-
ляется в сложных организациях и там, где от человека требуют самостоятельности. Результат
— снижение мотивации и опасность отказаться от перемен. Чтобы исправить ситуацию, опре-
делите круг тех, кто может предоставить поддержку — коллег, руководителей, близких. Обсу-
дите доступные ресурсы и составьте план их использования. Если поддержки нет, ищите аль-
тернативы — онлайн-сообщества, консультации специалистов, государственные сервисы.

Негативная эмоциональная атмосфера. Конфликты, бесцельная критика, пассивность и
недоверие в коллективе или семье подрывают коммуникации и дезорганизуют процесс. Ситу-
ация приводит к ухудшению психологического климата и срывам совместной работы. Решение
— внедрение правил общения, направленных на уважение и конструктивность, регулярные
встречи с обсуждением проблем и возможностей, связанных с общими целями. При необхо-
димости стоит привлечь внешнего модератора, чтобы снять напряжение.

Основные риски и стратегии профилактики
Из рассмотренных режимов выделяются три угрозы, способные серьёзно затормозить

изменения. Во-первых, страх перемен — он часто останавливает процесс ещё на старте. Чтобы
уменьшить его влияние, конкретизируйте страх, выпишите опасности, оцените их вероятность
и последствия. План «плана Б» для критических ситуаций снизит уровень неопределённости,
а регулярное напоминание себе о личной мотивации поддержит внутренний огонь.

Во-вторых, перфекционизм — враг действия. Правило «трёх проверок» позволяет огра-
ничить бесконечное дорабатывание: после третьей коррекции фиксируйте результат и перехо-
дите вперёд. Внешние дедлайны в этом помогают.

И, наконец, отсутствие поддержки. С самого начала обозначьте зоны ответственности и
уточните, кто и как может помочь. Создайте «дорожную карту» коммуникаций с регулярными
обсуждениями прогресса и проблем. Если поддержка отсутствует, планируйте, как её ищете,
или адаптируйте план под текущие ресурсы.
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Упражнение для выявления внутренних барьеров
Возьмите свой план изменений или то дело, которое постоянно откладываете.

Искренне ответьте на вопросы:
— Какие мысли возникают, когда вы думаете о начале?
— Какие эмоции вы испытываете?
— Что вызывает дискомфорт: неуверенность, усталость, страх или что-то ещё?
— Как вы реагируете на этот дискомфорт?
Запишите ответы и проанализируйте, какие режимы отказа проявляются чаще всего.

Выберите подходящую профилактическую стратегию и попробуйте применить её на практике.
Типичные ошибки при работе с внутренним сопротивлением
Чаще всего люди игнорируют первые признаки тревоги и прокрастинации, надеясь

«перетерпеть» — зачастую это усугубляет положение. Попытки перебороть себя силой воли
без поддержки и структуры редко приводят к успеху. Нечёткие и слишком общие цели делают
планирование бесплодным. Отказ анализировать причины неудач приводит к повторению
ошибок, превращая барьеры в устойчивые привычки. И, наконец, игнорирование личных осо-
бенностей снижает эффективность универсальных методов.

Памятка, если план сорвался
Не вините себя. Сопротивление — это сигнал, а не приговор. Сделайте паузу и разберите,

что именно пошло не так. Определите, какой режим отказа активировался. Запишите воз-
можные варианты действий и оцените их реалистичность и пользу. Найдите поддержку у кол-
лег, близких или профессионалов. Вернитесь к маленьким шагам, которые вызывают меньше
сопротивления. Отмечайте даже небольшие успехи — они важны. Такой подход помогает пере-
писать внутренние сценарии и сделать следующий запуск более успешным.

Заключение
Осознание «режимов отказа» — первый и важный шаг на пути преодоления психоло-

гических барьеров. Научившись замечать ранние сигналы и применять эффективные методы
снижения сопротивления, вы сделаете любой процесс изменений менее болезненным и более
устойчивым. Внутреннее сопротивление не враг — это индикатор, который подсказывает, где
нужна поддержка и внимание. Следующий этап — изучение практических техник формиро-
вания новых привычек и укрепления ресурсов, чтобы пройти через барьеры с комфортом и
преобразовать сопротивление в точку роста.
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Установка целей и мотивация

 
Установка целей и мотивация
В жизни наступает момент, когда дела начинают накапливаться, срочные задачи пере-

плетаются с долгосрочными планами, а времени и сил постоянно не хватает. Представьте: в
руках десяток проектов, каждый со своими нюансами. Один требует быстрого решения, дру-
гой важен для личного роста, третий зависит от коллег и не начнётся, пока не появится их
подтверждение. Без ясной системы приоритетов и логической последовательности легко запу-
таться, бессистемно переключаться между задачами и зря тратить время, так и не достигнув
желаемого результата. Эта глава не просто о постановке целей — она о том, как организовать
задачи так, чтобы работать эффективно и гибко, легко адаптируясь к изменениям.

Начинайте со сбора полного списка задач и идей
Первый шаг — собрать все свои задачи, цели и проекты в одном месте. Не стоит ограни-

чиваться только срочными или знакомыми делами: запишите всё, что требует внимания, — от
мелких поручений до глобальных задумок. Чем полнее список, тем проще потом расставить
приоритеты правильно. Для этого подойдет обычный блокнот, специальное приложение или
электронная таблица.

Например, если вы планируете карьерный рост и заботитесь о здоровье, в список попа-
дут такие пункты: завершить отчёт для руководства, подготовиться к собеседованию, начать
утренние пробежки, пройти обучающий курс и записаться на медицинский осмотр. Кроме
того, появятся срочные дела — отправить отчёт к вечеру, забронировать приём у врача, про-
верить почту.

Типичная ошибка на этом этапе — ограничивать список только текущими задачами и
игнорировать долгосрочные планы. Часто пропускают сложные или отдалённые по времени
дела, а новые идеи просто не фиксируют. Это мешает видеть полноту ситуации и формировать
корректные приоритеты.

Разберитесь с зависимостями, сроками, важностью и стоимостью переключе-
ний

Чтобы понять, в каком порядке решать задачи, стоит проанализировать каж-
дый пункт с разных сторон:

– Зависимость. Нужно ли завершить одну задачу, прежде чем начать другую? Например,
подготовка презентации бессмысленна без свежих данных от коллег.

– Срочность. Какой срок у задачи, есть ли критичные дедлайны?
– Ценность. Насколько выполнение задачи приблизит вас к цели — например, способ-

ствует карьерному росту или улучшит качество жизни?
– Стоимость переключения. Сколько времени и энергии уходит на переключение между

разными типами задач?
В проекте по запуску тренинга, например, технические настройки напрямую зависят от

утверждения методики. Значит, работа идёт по строгой последовательности. Срочность помо-
гает отделить задачи, требующие немедленного внимания, а ценность выделить те, что дей-
ствительно влияют на успех. Высокая цена переключения между аналитикой и творческим
письмом подсказывает — такие задания стоит группировать.

Типичные промахи — игнорирование зависимостей, одинаковое обозначение срочности
для всех дел и недооценка ресурсов при переходах между задачами. Всё это приводит к бардаку
и снижению продуктивности.

Решите, что выполнять параллельно, а что — последовательно
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Если одна задача зависит от завершения другой, их выполнить одновременно не полу-
чится. Задачи без такой зависимости можно выполнять параллельно, но только в том объёме,
который реально позволяет ваш уровень концентрации и ресурсы.

Правило простое: если задача А должна закончиться перед началом задачи Б — рабо-
тайте с ними по очереди. Если же задачи независимы, оцените, сколько параллельных дел вы
можете вести, не снижая качества.

Например, если вы одновременно родитель и удалённый сотрудник, то покупку подгуз-
ников утром можно сочетать с проверкой электронной почты. А подготовку важного отчёта
лучше делать без отвлечений — иначе результат пострадает.

Новички часто пытаются взяться за множество проектов сразу, думая, что это значит
быть продуктивным. На деле распыление внимания снижает качество работы и убивает моти-
вацию.

Установите лимит незавершённых задач и стройте очередь
Определите максимальное число задач, которые вы можете вести одновременно — это и

есть ваш лимит WIP (work-in-progress). Он зависит от вашей концентрации, объёма внимания
и особенностей проектов.

Как это сделать:
1. Отсортируйте список задач с учётом зависимостей, срочности и важности.
2. Выберите первые задачи, не превышающие лимит WIP.
3. Остальные поместите в очередь ожидания.
Проверяйте лимит ежедневно: если берётесь за новую важную задачу, убедитесь, что это

не повредит уже начатым.
Например, при лимите в три задачи, если вы пишете отчёт, готовите выступление и дела-

ете ремонт, новая задача — записаться к врачу — должна подождать, пока освободится место.
Ошибки — отсутствие лимита ведёт к рассеиванию внимания и затягиванию проектов,

слишком жёсткий лимит тормозит прогресс, а хаотичные переключения без пересмотра оче-
реди создают стресс.

Как менять очередь при новых срочных задачах
Жизнь редко подстраивается под планы — срочные дела появляются внезапно. Чтобы не

потерять контроль, нужна чёткая стратегия.
Рекомендации:
– Если новая задача и срочная, и важная — приостановите текущую с наименьшей цен-

ностью и замените её.
– Если срочная задача зависит от другой незавершённой, сначала решите её, чтобы новая

стала выполнимой.
– Если новая задача не приоритетна и ресурсов недостаточно — добавьте её в очередь

ожидания.
– При постоянных срочных переключениях выделяйте буфер времени (10–15% рабочего

дня) на «аварийные» дела.
К примеру, если пришло срочное письмо от руководства с просьбой внести правки в

проект, можно временно отложить менее значимый личный проект, чтобы не срывать служеб-
ные сроки.

Распространённые ошибки — отвлекаться на мелкие срочные задачи без влияния на
цели, игнорировать важные срочные изменения и не корректировать лимит WIP под новую
реальность.

Упражнение 1. Соберите полный список
Запишите 15–25 задач и идей, которые у вас есть — не оценивайте их пока, просто зафик-

сируйте всё, что требует внимания. Включите и рабочие, и личные дела.
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Затем проанализируйте каждый пункт по четырём критериям: зависимость, срок, важ-
ность и стоимость переключения. Для удобства создайте таблицу со столбцами: задача, зави-
симость, срок, важность (от 1 до 5), переключение (низкая, средняя, высокая).

Упражнение 2. Выстроите очередь с лимитом
Основываясь на оценках, расставьте задачи по приоритету:
– Отсортируйте с учётом зависимостей, срочности и важности.
– Назначьте лимит WIP (лучше начать с 2–4).
– Выделите задачи для работы, остальные поместите в очередь ожидания.
– Отметьте текущий статус в таблице: в работе или ожидание.
Особенно внимательно отнеситесь к задачам с зависимостями — игнорирование их

может привести к блокировкам и переработкам.
Упражнение 3. Смоделируйте изменения
Представьте, что в ваш список внезапно добавилась сверхсрочная задача. Про-

анализируйте:
– Можно ли начать её параллельно с текущими?
– Требуется ли приостановка менее важной задачи?
– Какова процедура отмены или паузы?
– Нужно ли изменить лимит WIP?
Разработайте простой алгоритм: если новая задача важнее — заменить; если нет — отло-

жить; если зависит — выполнить последовательно. Оцените своё эмоциональное состояние:
готовы ли к частым изменениям или нужна большая стабильность?

Поддержание мотивации и интереса
Установка цели — только начало пути. Держать мотивацию трудно, особенно если задачи

крупные, а награда отдалённа. Разбивая цели на мелкие, понятные шаги, вы создаёте ощуще-
ние прогресса и положительный эмоциональный отклик.

Рассмотрите следующие приёмы:
– Формулируйте SMART-цели: конкретные, измеримые, достижимые, релевантные и

ограниченные во времени.
– Делите большие задачи на подзадачи, каждая из которых выполняется быстро.
– Внедрите систему поощрений: отдых, приятные ритуалы после завершения этапа.
– Ведите дневник успехов — визуализация результатов стимулирует работать дальше.
– Сменяйте вид деятельности, чтобы избежать монотонности и усталости.
Например, человек, тренирующийся для триатлона, ставит цель пробежать 10 километ-

ров за 50 минут через шесть месяцев. Начинает с пробежек по одному километру три раза в
неделю, отмечает прогресс в дневнике и разрешает себе посмотреть любимый фильм после
тренировки. При усталости меняет тренировки — добавляет плавание и велоспорт.

Типичные сбои: излишняя концентрация на далёкой цели без промежуточных результа-
тов, отсутствие времени для анализа и переосмысления целей, переутомление и падение моти-
вации.

Упражнение 4. План маленьких побед
Выберите одну главную цель и разбейте её на выполнимые за ближайший месяц шаги.

Запишите эти шаги и установите сроки, определите критерии успеха каждого. Продумайте,
как будете отмечать их завершение.

Регулярно пересматривайте планы и анализируйте распорядок. При необходимости кор-
ректируйте приоритеты и лимит незавершённых задач.

Итоги
Начинайте с полного списка задач, учитывайте зависимости, срочность, ценность и

затраты переключения. Установите лимит одновременно выполняемых задач и стройте оче-
редь, способную выдержать неожиданные изменения. Добавьте техники поддержания мотива-
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ции и контроля прогресса. Такой подход устранит хаос, повысит продуктивность и сохранит
интерес.

В следующей главе поговорим, как развивать концентрацию и устойчивость внимания,
чтобы задачи с очереди выполнялись без потери качества и в срок. Освоим простые техники
борьбы с отвлечениями дома и на работе.
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Выбор инструментов для планирования

 
Выбор инструмента для планирования — задача многогранная. Часто хочется организо-

вать время лучше, но непонятно, какой способ подойдет именно вам. Давайте разберёмся на
примере, как системно оценить варианты, принять взвешенное решение и сохранить гибкость
при изменении задач или жизненных обстоятельств.

Представим ситуацию: человек ищет способ управлять делами и временем и дома, и на
работе. Рассмотрим три основные варианта: традиционный бумажный ежедневник, цифровое
приложение с календарём и списками, а также комбинированный метод — календарь в при-
ложении плюс отдельный бумажный список дел. На первый взгляд все альтернативы работают,
но детали влияют на эффективность и удобство.

Для сравнения зададим ключевые критерии, важные именно в этой жизни:
— удобство доступа: можно ли быстро просмотреть или записать задачу в

любой момент;
— гибкость использования: легко ли адаптировать под разные типы задач;

— скорость внесения и редактирования записей;

— возможность планировать на долгосрочную перспективу;

— поддержка синхронизации с другими устройствами и людьми;

— устойчивость к потере данных, например, при поломке устройства или утери бумаж-
ника;

— и, наконец, стоимость и связанные с обслуживанием расходы.
Однако не все параметры одинаково важны. Для нашего героя приоритет — удобство

доступа и скорость работы, затем гибкость, а уже после — синхронизация и надёжность. Сто-
имость остается на последнем месте.

Распределим важность в баллах из 100:
Удобство доступа — 25,
Гибкость — 20,

Скорость внесения — 20,

Планирование на длительные сроки — 10,

Синхронизация — 10,

Устойчивость к потере данных — 10,

Стоимость — 5.
Теперь оценим каждый инструмент по этим критериям по шкале от 1 до 5, где 5 —

максимальное соответствие.
Для бумажного ежедневника удобство доступа — 3 (не всегда под рукой), гибкость —

4 (можно записывать что угодно), скорость — 3 (нужно писать вручную), долгосрочное пла-
нирование — 4, синхронизация практически отсутствует — 1, зато надежность высокая — 5;
стоимость низкая — 5.
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Цифровое приложение получает 4 за удобство доступа (если есть устройство под рукой),
максимальные оценки за гибкость и скорость (5 и 5), 4 за долгосрочное планирование, синхро-
низация на высоте — 5, но потеря данных при сбоях возможна — 3, а стоимость — 3 (подписка
или покупки в приложении).

Комбинированный подход балансирует между вариантами: удобство доступа 3, гибкость
4, скорость 3, долгосрочное планирование 5 (за счёт календаря), синхронизация 2 (только часть
данных в цифровом виде), устойчивость 4, стоимость 5.

Подсчёт взвешенных баллов показывает, что при выбранных приоритетах лидирует циф-
ровое приложение (4,35), затем комбинация (3,5) и наконец — бумажный ежедневник (3,4).

Но что, если приоритеты изменятся? Допустим, важна надёжность и низкая стоимость, а
синхронизация не нужна, например, при работе офлайн и ограниченном бюджете. Тогда веса
переставим так:

Удобство доступа — 15,
Гибкость — 15,

Скорость — 15,

Долгосрочное планирование — 15,

Синхронизация — 5,

Устойчивость — 25,

Стоимость — 10.
Считаем заново: цифровое приложение сохраняет позицию лидера (4,0), но преимуще-

ство уменьшается, бумажный ежедневник немного подтягивается (3,9), а комбинированный
вариант — 3,85. Иногда выбор в пользу бумажного ежедневника оправдан благодаря надёж-
ности и экономии.

Что это значит? Правильное решение зависит от ваших условий. Главное — уметь взве-
сить важность критериев и оценить соответствие вариантов.

Чтобы повторить этот анализ самостоятельно, начните с определения критериев, ранжи-
руйте их по значимости и оцените каждый инструмент по шкале от 1 до 5, ориентируясь на
личный опыт или обзоры. Посчитайте общий балл по формуле: сумма (вес × оценка) делённая
на 100. Так вы увидите, какой вариант лучше всего подходит именно вам.

Советуем проверить гипотезы на практике — попробуйте разные варианты хотя бы
неделю, чтобы почувствовать, насколько комфортно ими пользоваться.

Рассмотрим ещё два распространённых жизненных сценария:
— Работа в команде. Здесь важна быстрая совместная работа и обмен информацией.

Цифровые приложения с календарём и списками оказываются вне конкуренции, бумажные
ежедневники неудобны, а комбинированный подход слишком громоздкий из-за необходимо-
сти вручной синхронизации.

— Организация семейного расписания. Часто требуется учитывать события всех членов
семьи: школы, кружки, внеурочные занятия. Тут на кухонном столе бумажный семейный еже-
дневник кажется удобнее, но если каждый член семьи пользуется смартфоном, удобнее циф-
ровой календарь с совместным доступом.
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