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Аннотация
«Планирование легко: Как организовать свой день и не сойти с

ума» — практическое руководство для тех, кто хочет взять жизнь
под контроль, повысить продуктивность и избавиться от хаоса
будней. Автор шаг за шагом раскрывает секреты эффективного
планирования: от определения целей и приоритетов до
создания персональной системы, включающей утренние и
вечерние ритуалы, технику помодоро, управление временем и
борьбу с отвлечениями. Особое внимание уделено адаптации
инструментов под российские реалии — как использовать
календарь, планировщики и сервисы на базе отечественных
приложений. В книге вы найдете советы по делегированию,
финансовому учету, семейному тайм-менеджменту и сохранению
мотивации в сложных условиях. Эта книга — практичный
помощник для каждого, кто стремится к гармонии в работе, доме



 
 
 

и личном развитии. Книга создана с помощью ИИ. Обложка: GPT
Image - Лицензия
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Артем Демиденко
Планирование легко:

Как организовать свой
день и не сойти с ума

 
Почему планирование

меняет жизнь
 

Почему планирование меняет жизнь
Парадокс планирования лежит на поверхности: чем боль-

ше планируешь, тем меньше остается пространства для
спонтанности. На первый взгляд это кажется очевидным и
даже логичным. Многие отказываются от планов, оправды-
ваясь желанием сохранить свободу и гибкость, ведь распи-
сание воспринимается как жесткие рамки, сковывающие же-
лание импровизировать. Но опыт говорит обратное — пра-
вильное планирование не сужает горизонты, а напротив рас-
ширяет их, снижая уровень стресса и повышая продуктив-
ность. В чем же секрет?

Представьте обычный будний вечер в городской квартире.
Человек возвращается с работы уставшим, в голове крутят-
ся невыполненные дела. Перед ним сложный выбор: взяться



 
 
 

за срочные задачи сейчас или перенести их на завтра? План
порой заставляет действовать по расписанию, но усталость и
желание передохнуть зовут сделать паузу. Тут сталкиваются
внутренняя настойчивость и стремление к свободе, и слож-
но определить, что важнее.

Порой ощущение ограничения приходит от слишком де-
тализированного и негибкого плана. Руководитель, заложив-
ший в расписание каждый час, сталкивается с непрерывны-
ми срочными запросами, которые ломают график. Родитель,
составив «идеальный» режим дня для ребенка, постоянно
сбивается из-за болезней, задержек или капризов. В таких
случаях план кажется обузой.

Но стоит посмотреть на планирование иначе — как на
карту, а не на цепь. Важно не расписать все по минутам, а
поставить гибкие ориентиры, видеть общую картину и быть
готовым к неожиданностям. Например, сотрудник, планиру-
ющий день с учетом приоритетов вместо жестких временных
блоков, умеет подстраиваться под изменения, успевая глав-
ное и уделяя время отдыху. В семье согласованное распи-
сание помогает избежать конфликтов, сокращает неопреде-
ленность и освобождает пространство для совместного до-
суга.

Ключ к решению парадокса — уровень детализации и гиб-
кость плана. Чем больше план стратегический, адаптивный,
тем он легче воспринимается и не ограничивает свободу.
Напротив, слишком жесткий и детальный график рано или



 
 
 

поздно вызывает ощущение плена. Эта грань зависит от за-
дачи: подготовка к экзамену требует четкого расписания, а
отпуск — лишь общих ориентиров.

Рассмотрим правила, как выбирать подход к пла-
нированию:

- Для задач с высокой ответственностью и конкретным ре-
зультатом полезен детально продуманный план с расстанов-
кой приоритетов и временными рамками, но обязательно с
запасом на неожиданные события.

- Для времени отдыха, творчества или общения с близки-
ми лучше предпочесть свободные рамки, ориентированные
на общие планы, а не на точное расписание.

Значение планирования в повседневной жизни трудно пе-
реоценить. Без плана часто растет тревога из-за неопреде-
ленности и тревоги забыть что-то важное. В офисе дела на-
капливаются, появляется постоянный режим «тушения по-
жаров», снижается качество работы. В семье несогласован-
ность графиков провоцирует конфликты и напряженность.

Вот практический пример: сотрудник отдела продаж ра-
ботал без системы — письма отвечал в разное время, клиен-
там звонил хаотично, потерял несколько заявок и жаловал-
ся на переработки. После внедрения простого плана с прио-
ритетами и запланированными перерывами уровень стресса
снизился, а продажи выросли на четверть. Родители, начав-
шие использовать семейный электронный календарь, умень-
шили конфликты, повысили успеваемость детей и улучшили



 
 
 

качество совместного времени.
Существует несколько популярных мифов о плани-

ровании:
Миф 1: планирование убивает творчество и скучно.
На самом деле — план создает пространство для вдохно-

вения, позволяя выделять свободное время и ресурсы, необ-
ходимые творчеству.

Миф 2: планировать нужно лишь масштабные проекты.
Правда в том, что даже мелочи—покупки, звонки—под-

даются планированию, что упрощает жизнь и разгружает па-
мять.

Миф 3: планирование — удел организованных людей.
Это навык, который развивается через практику и помо-

гает каждому, даже тем, кто считает себя хаотичным.
Основные принципы эффективного планирования

таковы:
1. Определяйте приоритеты — не все дела одинаково важ-

ны и срочны.
2. Делите большие задачи на части — это помогает избе-

жать перегрузки.
3. Планируйте от конечного срока — обратный отсчет де-

лает задачи управляемыми.
4. Ставьте реалистичные цели — учитывайте время на от-

дых и форс-мажоры.
5. Регулярно оценивайте прогресс и корректируйте план

— гибкость — залог успеха.



 
 
 

Попробуйте проверить свой текущий способ плани-
рования:

- Выберите близкий день и запишите все задачи.
- Разделите их на важные и срочные, важные, но не сроч-

ные, и остальные.
- Оцените реалистичное время на самые важные задачи.
- Проверьте, есть ли в вашем расписании время для отды-

ха и неожиданностей.
- Подумайте, где стоит добавить структуры, а где снять

жесткие рамки.
Типичные ошибки при планировании:
- Перегружать расписание задачами без запасов времени

— это рождает стресс и ощущение несостоятельности.
- Недооценивать время на выполнение дел — приводит к

срывам и разочарованиям.
- Игнорировать непредвиденные обстоятельства — тогда

план быстро теряет смысл.
- Не учитывать биоритмы — неудобно планировать слож-

ную работу в моменты пониженной продуктивности.
В разных сферах жизнь требует разного подхода. На рабо-

те поток срочных задач и постоянные просьбы могут превра-
тить день в хаос, если не расставлять приоритеты. В семье —
разный ритм желания проводить время, от спорта до отдыха
— нуждается в согласовании через общий календарь, чтобы
снизить конфликты и создать условия для общения. В циф-
ровом пространстве управление временем выхода в мессен-



 
 
 

джеры и соцсети важно для сохранения энергии и предот-
вращения информационного переутомления.

Истории успеха подтверждают силу планирования. Один
профессионал, который раньше начинал день с проверки по-
чты и соцсетей — что отвлекало и снижало продуктивность,
— ввел правило сначала работать по плану, потом перехо-
дить к коммуникации. Результат: улучшение концентрации,
снижение стресса и больше времени для личных дел. Другая
семья, ведя общий календарь и обсуждая планы на неделю,
смогла лучше распределить домашние обязанности, сохра-
нить баланс работы и отдыха, и члены семьи стали поддер-
живать друг друга легче и теплее.

В итоге планирование меняет жизнь, убирая тревогу
неопределенности и упорядочивая время и задачи. Оно не
сковывает, а предоставляет свободу выбора и помогает до-
стигать целей с меньшими затратами сил.

Следующий шаг — познакомиться с конкретными ме-
тодами и инструментами планирования, которые переведут
общие принципы в повседневную практику.



 
 
 

 
Определение своих

целей и приоритетов
 

Определение своих целей и приоритетов
В повседневной суете редко получается сделать всё, что

хочется. Приходится постоянно выбирать: что сделать сей-
час, а что отложить или отбросить вовсе. Эти выборы не про-
сто влияют на результат, они формируют уровень стресса,
качество жизни и эффективность работы. Как перестать ме-
таться в разные стороны и начать действовать по четкому
плану? Как формулировать цели и расставлять приоритеты
так, чтобы идти к действительно важному, не увязнув в ме-
лочах и чужих просьбах? В этой главе мы развеем распро-
странённые мифы о постановке целей, познакомимся с прак-
тичной моделью их определения, научимся строить очередь
задач и гибко адаптировать её под неожиданные изменения.

Мифы, которые сбивают с пути
Первый миф — считать цель и задачу одним и тем же. Это

как спутать дом с одной его комнатой. Задача — конкретное
действие, средство, которое ведёт к более масштабной цели.
Часто люди начинают планировать, выписывая только зада-
чи и забывая, зачем им это нужно. Например, «заполнить
бухгалтерский отчёт» — задача. А цель — «обеспечить про-
зрачность финансов, избежать штрафов и проблем с налого-



 
 
 

вой».
Второй миф — всё важное значит надо делать сразу. На

деле, если всё приоритетно, значит ничего не приоритетно.
Такой подход рассеивает силы и ведёт к выгоранию. Важно
учиться выделять действительно ключевые задачи и цели, не
поддаваться на каждую новинку или просьбу.

Третий миф — приоритеты постоянны и фиксированы.
Если поставлена долгосрочная цель, нужно упрямо её гнать-
ся. Но на практике меняются и обстоятельства, и информа-
ция, и ресурсы. Без гибкости легко застрять, упуская более
выгодные возможности или не реагируя на кризисные ситу-
ации.

Четвёртый миф — больше дел — выше продуктивность.
Это ложный взгляд. Растущий список нерешённых задач вы-
зывает усталость и снижает качество работы. Помогает пра-
вило лимита незавершённых дел: ограничьте число актив-
ных задач, чтобы снизить стресс и повысить концентрацию.

Пятый миф — приоритеты — вопрос времени. На самом
деле важнее ценность и стратегия. Срочные задачи не всегда
приносят пользу, важные — не всегда требуют немедленного
внимания. Умение различать срочное и важное — ключ к
эффективному управлению.

Модель работы с целями и приоритетами
Опираясь на эти мифы, предлагаем простой и практич-

ный алгоритм из четырёх шагов: собрать полный список,
оценить параметры, сформировать очередь и адаптировать



 
 
 

её при изменениях.
Соберите полный список дел и инициатив
Начните с фиксации всего, что требует вашего внимания:

проекты, домашние дела, планы и обязательства. Один спи-
сок на всё — в блокноте, приложении или таблице. На этом
этапе не фильтруйте и не оценивайте, просто запишите всё,
что «висит на уме».

Важно отделять цели и задачи. Каждый пункт уточните:
это задача — конкретное действие, или цель — более широ-
кий результат. Если описание слишком общее — разбейте
на более конкретные пункты.

Оцените параметры каждого пункта
Каждое дело имеет характеристики, которые влияют на

его приоритет.
Зависимость. Если одна задача зависит от другой — на-

пример, нельзя подготовить отчёт без данных отдела продаж
— их нужно выполнять в определённом порядке.

Срочность. Дедлайны и временные рамки. Не всегда сроч-
ное — важное. Воспользуйтесь матрицей Эйзенхауэра, но
помните: важнее ценность.

Ценность. Что вы выиграете, реализуя это дело? Улучши-
те жизнь, освободите время, уменьшите риски? Чем выше
ценность, тем выше приоритет. Этот параметр отвечает на
вопрос: зачем это нужно?

Стоимость переключения. Каждое переключение между
разными задачами снижает продуктивность. Лучше сгруп-



 
 
 

пировать похожие дела, чтобы снизить потери времени и
энергии.

Выделите обязательные последовательные задачи и те, что
можно делать параллельно, но не более нескольких — чтобы
не распыляться.

Формируйте очередь с_limитом активных задач
На этом этапе выстраивается план с ограничением ко-

личества одновременно незавершённых дел, например 3–5.
Это не просто порядок, а структура, которая помогает сосре-
доточиться.

Сначала поставьте главную задачу — по ценности, сроч-
ности или зависимости.

Добавляйте задачи, дополняющие основную, с учётом
стоимости переключения.

Включайте несколько параллельных направлений, но не
превышайте лимит.

Обеспечьте последовательность там, где это критично.
Гибко реагируйте на срочные изменения
Жизнь любит вносить коррективы. Чтобы не поте-

рять контроль:
Если поступает срочный и ценный запрос — приостано-

вите наименее важную или долгосрочную задачу и включите
срочную в очередь.

Если срочный запрос низкоценностный или нет ресурсов
— перенесите или делегируйте.

После завершения срочной задачи возвращайтесь к преж-



 
 
 

нему плану, проверяя его актуальность.
Регулярно пересматривайте список — в конце дня или

недели — убирайте уже выполненное, добавляйте новое.
Практический пример
Представьте отдел продаж крупной компании с ежеднев-

ным потоком запросов, отчётов и планов.
Собирается список:
- отчёт по кварталу;
- обработка заявки крупного клиента;
- подготовка презентации;
- переговоры по новому контракту;
- обновление базы клиентов;
- ответы на гарантийные запросы;
- обучение новичка.
Применяем оценку:
Отчёт — задача с фиксированным сроком, высокая цен-

ность, зависит от бухгалтерии.
Обработка заявки — срочно и ценно, срок — два дня.
Презентация — важна, но не срочна.
Переговоры — ключевой проект, сроки гибкие, высокая

ценность.
Обновление базы — поддерживающая работа, можно па-

раллельно.
Гарантийные ответы — срочные, но менее ценные.
Обучение новичка — долгосрочная задача, высокая цен-

ность.



 
 
 

Формируем очередь с лимитом четыре:
1. Обработка заявки
2. Отчёт (ожидает данных)
3. Переговоры
4. Обучение новичка
Обновление базы и гарантийные запросы выполняем как

фоновые, вне лимита.
Появляется срочный запрос от крупного клиента — вре-

менно заменяем менее важную задачу или приостанавлива-
ем обучение новичка, чтобы выполнить приоритетное дело.

Варианты выбора действий
Чтобы проще решать, используйте схему «если—

то»:
Если задача — с обязательным дедлайном и высокой цен-

ностью, ставьте её первой.
Если задача срочная, но малоценная, делегируйте или от-

ложите.
Если задача зависит от другой, выполните первую.
Если задач несколько без зависимостей, группируйте и

выполняйте последовательно.
Если приходит срочное дело с большей ценностью — при-

останавливайте менее важные.
Живой пример: стройка и бытовые дела
Семья строит дом — долгосрочная цель. Задачи: выбор

участка, документы, подрядчики, закупки, контроль. Одно-
временно внезапно возникают бытовые срочные дела: сло-



 
 
 

мался кран, надо готовить детей к школе.
Без расстановки приоритетов семья перейдёт в хаос, силы

будут уходить на мелочи, а строительство застопорится. Пра-
вильный подход — выделить очередь стройки с учётом за-
висимостей (например, документы сначала, потом закупки).
Бытовые вопросы выполнять параллельно, но ограниченно.

Если срочный бытовой инцидент — его временно ставим
в начало, но возвращаемся к стройке, как только кризис ре-
шён.

Как не распыляться и держаться главного
Регулярно проверяйте список: что действительно ведёт к

цели или поддерживает жизненно важное? Если задача не
несёт ни ценности, ни срочности, ни зависимости — не стоит
за неё браться.

Упражнение для вас
Разделите страницу на три столбца: Цели, Задачи, Посто-

янные мелочи.
Запишите всё, что занимает ваше время, по разным сфе-

рам.
Оцените каждый пункт по четырём параметрам: нужно ли

для движения к цели, срочность, зависимость, стоимость пе-
реключения.

Постройте очередь с лимитом 3–5 активных направлений.
Правила при новых срочных задачах:
- Если новая задача важнее хоть одной в очереди — заме-

ните её.



 
 
 

- Если нет — отложите или делегируйте.
- После исполнения срочного дела возвращайтесь к плану.
Инструменты и методы
Для ведения списков подойдут простые приложения с

приоритетами и напоминаниями — «Заметки», специализи-
рованные планировщики.

На работе помогает протоколирование изменений — фик-
сируйте в конце дня или недели, что добавлено, изменено
или выполнено.

Итог
Отделение цели, ответа за общий результат, от задач, кон-

кретных действий, помогает не увязнуть в рутине. Полный,
неотфильтрованный список — старт для управления. Оцен-
ка по зависимости, срочности, ценности и стоимости пере-
ключения формирует рациональный порядок.

Лимит незавершённых задач снижает стресс и поддержи-
вает фокус. А правила адаптации к срочным делам сохраня-
ют гибкость и устойчивость.

Формулируйте цели конкретно, оценивайте задачи си-
стемно и стройте очередь, чтобы каждый шаг приближал вас
к важному результату, а не просто создавал видимость заня-
тости.

Следующая глава расскажет, как сохранять концентрацию
и энергию в мире постоянных отвлечений и давления.



 
 
 

 
Анализ текущего распорядка

и выявление проблем
 

Когда дни пролетают незаметно, а список дел продолжает
расти, это — верный признак неэффективного распорядка.
Волнует постоянное чувство усталости, развиваются раздра-
жение и тревога из-за накопившихся задач. Но что именно
ломается в вашем режиме, и как понять, где кроется источ-
ник проблемы? Ответ кроется в тщательном анализе собы-
тий, которые изменили вашу продуктивность, и выявлении
факторов, усиливающих или облегчавших трудности.

Начнём с того, что представим себя наблюдателями соб-
ственного дня — без оценок и предположений, просто фик-
сируем факты. День заканчивается, а запланированное оста-
лось невыполненным. Вместо привычных оправданий сто-
ит шаг за шагом проследить, как менялись обстоятельства и
распорядок.

Сначала нагрузка выросла. Новый проект на работе, ко-
торый требует срочного внимания, дома — дополнительные
заботы, будь то ремонт или взросление ребёнка. Всё ещё ка-
залось под контролем, но напряжение постепенно возросло.

Затем начали сокращать время отдыха. Прогулки замени-
лись короткими перекурами около компьютера, а вечера —
дополнительными часами работы. Сон стал короче, а полно-



 
 
 

ценный отдых — редкостью.
Параллельно увеличилось количество отвлекающих фак-

торов: звонки в мессенджерах, запросы в соцсетях, семей-
ные просьбы, постоянные уведомления. Каждый раз, когда
сосредоточение прерывалось, возвращаться к работе стано-
вилось всё труднее.

Обращайте внимание на то, как изменялось ваше поведе-
ние с гаджетами. Задачи требовали быть онлайн, но вместе с
этим росло количество проверок новостных лент и сообще-
ний, и, несмотря на намерения, время уходило на бессмыс-
ленные переключения.

Вместо длительных периодов сосредоточенной работы
утро стало перемежаться частыми перебоями в концентра-
ции. Вечерний час планирования превратился в хаотичное
выполнение случайных задач. С каждым днём накопление
невыполненных дел лишь увеличивало тревогу и чувство пе-
регруза.

В попытках вернуть контроль вы начали создавать напо-
минания, списки дел, сжимать сроки — но без системного
подхода всё это оказалось недостаточным. Чувство контро-
ля над временем, как никак, облегчало состояние, но оно
ускользало.

Если анализировать эти изменения, становится ясно, что
за симптомами скрываются конкретные проблемы. Рост на-
грузки без перераспределения ресурсов истощает силы. Со-
кращение отдыха нарушает баланс, без которого произво-



 
 
 

дительность падает. Частые отвлечения выдают отсутствие
чётких границ для сосредоточенной работы. Гаджеты и он-
лайн-активность, маскируясь под работу, становятся ловуш-
кой для внимания. Несоблюдение биоритмов лишает про-
дуктивные периоды, а накопление незавершённых задач —
сигнал слабого управления приоритетами. Попытки момен-
тальных исправлений без плана лишь усугубляют ситуацию.

С чего начать исправление? Первое и ключевое — вести
дневник времени минимум пять рабочих дней. Записывай-
те не только начало и конец каждого занятия, но и прерыва-
ния, отвлечения, уровень концентрации и настроение. При-
мер записи может выглядеть так:

Время начала | Время окончания | Деятельность | Оценка
продуктивности (1–5) | Отвлечения | Комментарии

08:30 | 09:15 | Подготовка отчёта | 4 | Один короткий зво-
нок | Хорошая концентрация

09:15 | 09:30 | Проверка почты | 2 | Звонок и мессенджер
| Много отвлечений

Дневник удобнее вести в блокноте или электронном до-
кументе для оперативности.

Далее необходимо проанализировать «поглотителей вре-
мени». Отметьте, сколько минут уходит на переключения,
отвлечения и простои. Например, если вы тратите два часа
ежедневно на соцсети и мессенджеры, то за двадцать рабо-
чих дней это уже почти пять дней работы. Осознание таких
потерь помогает принять меры.



 
 
 

Третий шаг — определить личные пиковые и слабые пе-
риоды работоспособности. Помните вопросы: когда я рабо-
таю лучше всего? Когда чаще отвлекаюсь? Какие задачи тре-
буют максимальной концентрации и в какое время их удоб-
нее планировать? Ответы следует черпать из собственного
дневника и ощущения. Кому-то утро — время максималь-
ной продуктивности, а после обеда лучше переключаться на
менее ресурсоёмкие задачи.

Не меньшую важность имеет понимание своих привычек,
которые разрушают фокус. Фиксируйте каждое отвлечение,
определяйте причины и формулируйте новые правила: на-
пример, проверять соцсети не чаще раза в час или отключать
уведомления во время работы. Такой самоконтроль позво-
лит постепенно восстановить дисциплину и концентрацию.

Важный момент — избегайте распространённых ошибок.
Не недооценивайте влияние мелких прерываний: их сумма
способна съедать значительную часть времени. Не плани-
руйте работу наугад, игнорируя биоритмы. Не пытайтесь ре-
шить всё сразу — концентрируйтесь на одной ключевой за-
даче за раз. И, наконец, придерживайтесь системного подхо-
да, фиксируя и анализируя распорядок регулярно и всесто-
ронне.

Попробуйте сформулировать гипотезы, поясняющие сни-
жение эффективности, и проверять их на практике. Напри-
мер, сопоставьте дневник времени с объёмом задач: хватает
ли отведённого времени? Если нет — пересмотрите приори-



 
 
 

теты. Изучите влияние отвлечений, временно отключив уве-
домления, и проанализируйте результат. Определите, какие
личные привычки мешают сосредоточиться, и попробуйте
избавиться от нескольких из них на неделю, наблюдая изме-
нения.

Основная идея в том, что тщательный и системный ана-
лиз распорядка даёт ясную картину причин неэффективно-
сти. Без этого невозможно создать полезный план действий,
внедрить новые инструменты и привычки. В следующей гла-
ве мы перейдём к практическим методам организации вре-
мени, которые помогут выстроить продуктивный день и из-
бавиться от главных «поглотителей» времени.



 
 
 

 
Построение личной

системы планирования
 

Построение личной системы планирования начинается не
с теорий и мотивации, а с практики — с простых упражне-
ний, освоения форматов и настройки инструментов под се-
бя. Часто люди испытывают растерянность перед пустым ли-
стом или приложением для заметок. Кто-то не знает, с чего
начать, кому-то кажется, что универсальных методов не су-
ществует, а кто-то просто не может сохранить регулярность.
В этой главе мы шаг за шагом создадим базовую структуру
планирования на каждый день, учитывая разные исходные
состояния и потребности. Главное — научиться гибкости и
выбирать подходящее именно вам.

Вокруг одного обязательного элемента мы сформируем
три варианта практических маршрутов. Каждый из них рас-
считан на разный уровень подготовки и особенности образа
жизни, что поможет персонализировать подход и избежать
распространённых ошибок.

Обязательный элемент для всех маршрутов
Прежде чем приступать к планированию, определите од-

ну главную задачу на день — то, что обязательно нужно вы-
полнить. Это будет точкой фокуса, вокруг которой строится
вся система. Без единой «главной задачи» план превращает-



 
 
 

ся в разброс приоритетов и откладывание важных решений.
Чтобы её сформулировать, ответьте утром или ве-

чером на два простых вопроса:
— Что я обязательно должен сделать сегодня, без вариан-

тов?
— Какая задача принесёт максимальный результат или от-

кроет следующий шаг?
Ответ станет якорем вашего дня.
Маршрут 1. «Начинающий»: от хаоса к структуре
Если вы раньше не пользовались системой планирования

или делали это нерегулярно, этот маршрут поможет выстро-
ить привычку и понять базовую структуру.

Упражнение 1. Запишите все текущие дела
Возьмите лист бумаги или простую тетрадь. Выпишите

все задачи, которые у вас на уме — домашние, рабочие, лич-
ные, без сортировки и приоритета. Просто переложите их из
головы на бумагу. Это освободит ум и создаст точку отсчёта.

Распространённые ошибки:
— Не пытайтесь сразу всё упорядочить и распределить по

времени. Сейчас важен просто список.

— Не бойтесь забыть что-то важное — пишите всё без
остановок, даже если кажется, что некоторые дела незначи-
тельны.

Упражнение 2. Выделите главную задачу
Из списка выберите одну задачу, которая сегодня наибо-



 
 
 

лее значима. Запишите её вверху листа — это и есть ваш
якорь.

Ошибки:
— Нельзя ставить сразу несколько главных задач — это

разрушает фокус.

— Слишком общее или расплывчатое описание («запу-
стить проект») нужно разбить на конкретные шаги.

Упражнение 3. Разбейте задачи на временные бло-
ки

Разделите задачи на 30–60 минутные отрезки. Отметьте,
сколько времени потребуется на каждое дело.

Ошибки:
— Оценка времени «на глаз» без проверки часто приво-

дит к срывам. Делайте промежуточные замеры.

— Планирование множества слишком коротких блоков
превращает работу в постоянное переключение вместо глу-
бокой концентрации.

Упражнение 4. Оформите итоговый план
На отдельном листе составьте план: главная задача с раз-

бивкой по времени, ключевые вспомогательные дела, время
для отдыха и личных нужд.

Ошибки:
— Перегрузка планом вызывает усталость и разочарова-

ние — оставляйте запас и возможность для непредвиденно-



 
 
 

го.

— Забывать про отдых — значит снижать продуктив-
ность.

Переход. Если после этих упражнений планирование ка-
жется понятнее и реальнее, попробуйте перераспределить
задачи и время на следующий день, чтобы отработать гиб-
кость.

Маршрут 2. «Промежуточный»: адаптация и авто-
матизация

Если у вас есть опыт планирования, но система не ста-
бильна или слишком жёсткая и не отражает реальность, этот
маршрут поможет найти баланс и внедрить гибкость.

Упражнение 1. Проанализируйте текущую систему
Возьмите дневник или приложение с вашими задачами за

последнюю неделю. Посмотрите, сколько дел выполнено, как
часто менялись планы, где возникали срывы.

Ошибки:
— Игнорировать мелкие, но повторяющиеся ошибки —

например, частые преждевременные отказа от плана.

— Оценивать ситуацию без учёта внешних обстоятельств
и собственного состояния.

Упражнение 2. Выберите удобный инструмент
Попробуйте разные форматы записи — бумажный еже-

дневник, электронный календарь, простой блокнот, голосо-



 
 
 

вые заметки. Определите, что работает для вас лучше всего
по удобству и скорости доступа в течение дня.

Ошибки:
— Следовать популярным трендам без учёта своих пред-

почтений.

— Выбирать сложные приложения без особой необходи-
мости, усложняя процесс.

Упражнение 3. Планируйте с учётом перемен
Добавьте в свой план сегодня блок для «внепланового» —

время и место для неожиданных задач и корректировок.
Ошибки:
— Забывать выделять время для изменений — план ста-

новится негибким.

— Заполнять резервное время дополнительными делами,
оставляя план без запаса.

Упражнение 4. Вечерняя мини-ревизия
Перед сном сравните, что удалось выполнить, что изме-

нилось, а что нужно перенести. Запишите причины откло-
нений.

Ошибки:
— Судить себя слишком строго или, наоборот, слишком

снисходительно.

— Пропускать внимание к мелким, но системным сбоям.



 
 
 

Переход. Если вы приняли гибкие корректировки и чув-
ствуете контроль, следующий шаг — отработка смены при-
оритетов в течение дня.

Маршрут 3. «Продвинутый»: систематизация с учё-
том ролей и ресурсов

Если вы умеете планировать, но хотите гармонично объ-
единить разные сферы жизни — работу, семью, личное раз-
витие — этот маршрут поможет структурировать ваши зада-
чи.

Упражнение 1. Разделите задачи по ролям
Составьте таблицу или схему с жизненными ролями и зо-

нами ответственности: работа, семья, здоровье, учёба, досуг.
Запишите задачи по каждому направлению.

Ошибки:
— Смещение активности в пользу одной роли в ущерб

другим сферам жизни.

— Расплывчатое деление и неясное понимание своих ро-
лей.

Упражнение 2. Приоритизация с учётом роли и
энергии

Для каждой роли выберите задачи на ближайший день,
ориентируясь на уровень энергии и доступное время.

Ошибки:
— Игнорировать свои биоритмы, планируя сложные дела

в периоды упадка сил.



 
 
 

— Подменять личные приоритеты внешними требовани-
ями.

Упражнение 3. Создайте мультиролевой план
Объедините задачи из разных ролей в единый план с вре-

менными блоками и возможностью переключаться между
зонами, если эффективность в одной снижается.

Ошибки:
— Перегружать план задачами со всех ролей без учёта ре-

сурсов.

— Смазывать границы между работой и отдыхом.
Упражнение 4. Отражайте прогресс и корректируй-

те
В конце дня отметьте выполнение задач по ролям, зафик-

сируйте успехи и срывы. Сформулируйте одну цель на зав-
тра для каждой сферы, исходя из результатов.

Ошибки:
— Зацикливаться только на неудачах, забывая о достиже-

ниях.

— Ставить нереалистичные или неопределённые цели.
Переход. Если удалось установить баланс между ролями

и комфортно управлять временем, следующий шаг — прак-
тика мягких переходов и корректировок в течение дня.

Как выбрать свой маршрут



 
 
 

Задайте себе несколько вопросов:
— Если вы не используете системного планирования или

чувствуете растерянность — начните с маршрута 1.
— Если планируете, но часто срываетесь, ищете гибкости

и удобных инструментов — выберите маршрут 2.
— Если уже планируете, но хотите гармонично объеди-

нить разные сферы и обеспечить баланс — идите по марш-
руту 3.

Общий элемент для всех — ежедневное выделение глав-
ной задачи на виду. Это сохранит фокус и поможет избежать
разброса усилий.

Минимальный недельный план для закрепления
Чтобы адаптировать систему, воспользуйтесь реалистич-

ным планом на неделю с минимальными обязательными ша-
гами, учитывая даже нехватку времени.

День 1
Определите главную задачу дня и составьте полный спи-

сок дел (маршрут 1, упражнение 1).
День 2
Выделите главную задачу и сделайте простой план с вре-

менными блоками.
День 3
Попробуйте различные форматы записи — бумага, при-

ложение, голос — и составьте пробный план.
День 4
Используйте гибкие временные блоки с резервом для вне-



 
 
 

плановых задач.
День 5
Проведите вечернюю ревизию и разработайте коррекции.
День 6
Попрактикуйте разделение задач по ролям и приоритиза-

цию.
День 7
Составьте мультиролевой план и отметьте результаты ве-

чером.
Минимальный вариант:
— Каждый день записывайте главную задачу, даже если

нет времени на полный план.

— Вечером делайте краткий обзор, что удалось и что от-
ложено.

Как адаптировать систему под себя
Эффективное планирование — это не жесткое следование

шаблонам, а постоянное улучшение. Учитывайте свой ритм,
уровень нагрузки, семейные и рабочие обстоятельства.

Меняйте параметры: количество дел, длительность бло-
ков, формат записи. Анализируйте, что работает, и фикси-
руйте результаты. Главное — не количество задач, а резуль-
тат и ощущение контроля.

Принцип гибкости
План — не догма, а инструмент поддержки. Научившись

вносить корректировки без чувства вины и страха, вы сохра-



 
 
 

ните мотивацию. Переключайтесь между задачами и роля-
ми, делайте паузы, анализируйте причины изменений.

Если план становится тяжёлым грузом, уменьшайте на-
грузку и увеличивайте время для отдыха. Уважайте свои ре-
сурсы — и планирование перестанет быть источником стрес-
са.

Сделайте первые шаги сегодня: выберите маршрут и нач-
ните практику. Прогресс приходит через действие, адапта-
цию и осознанность.

В следующей главе мы подробно рассмотрим инструмен-
ты контроля и анализа планов, чтобы повысить эффектив-
ность и своевременно реагировать на изменения.



 
 
 

 
Утренние ритуалы для
продуктивного старта

 
Когда за спиной закрывается дверь квартиры, начинает-

ся самый важный час дня — момент, в который формирует-
ся сценарий на ближайшие часы. Утренние ритуалы могут
выглядеть по-разному: кто-то сразу включает новости, кто-
то тщательно подбирает одежду, кто-то бежит на пробежку,
а кто-то предпочитает отоспаться подольше. Но именно ри-
туалы и триггеры способны сделать поведение автоматиче-
ским, помогая быстро переключиться в рабочий лад.

Вот пример, который это иллюстрирует. Человек, долгое
время мучившийся хронической сонливостью по утрам и по-
стоянной нехваткой времени, решил изменить начало дня.
Он перестал хвататься за телефон сразу после пробуждения,
вместо этого стал открывать окно, делать лёгкую растяжку
и ставить рядом стакан с водой, чтобы пить её сразу после
подъёма. Через пару недель он уже не чувствовал утра как
борьбу — день начинался с ясной головы и бодрости. Это
простое, но чётко выстроенное изменение помогло внедрить
новую привычку, которая открыла путь к успеху.

Утренние ритуалы — не просто красивые слова. Это ряд
последовательных, автоматически запускаемых действий,
которые начинаются с конкретного сигнала, или триггера.



 
 
 

Им может выступать звук будильника, первое движение са-
мого тела после пробуждения или даже запах свежесварен-
ного кофе. Именно триггеры превращают утренние действия
в привычку, избавляя вас от необходимости каждый раз при-
нимать волевые решения.

Без такой системы утро нередко превращается в хаос:
спешка, забытые вещи, постоянное чувство дефицита време-
ни. Ритуалы же сокращают количество поступающих реше-
ний, позволяют сэкономить силы и быстрее переключиться
на действительно важное — будь то работа, учёба или семья.

Современные компании уже не просто признают силу ри-
туалов, но и активно применяют их в тренингах по эффек-
тивности: утренние кофе-брейки, лёгкие зарядки и другие
ритуалы помогают закрепить психологию устойчивых при-
вычек, которые становятся опорой успешного дня.

Чтобы было понятнее, как организовать собственное
утро, рассмотрим несколько примеров.

Первый — ритуал пробуждения. Триггер — звук будиль-
ника или первое движение тела. Он начинается с медленно-
го растягивания прямо в постели, затем открывается окно,
делается глубокий вдох, выпивается стакан воды, и лишь по-
том — лёгкая гимнастика без техники, чтобы плавно разбу-
дить тело и запустить обмен веществ.

Второй — подготовка к работе или учёбе. Триггер — за-
крытие двери квартиры или выход из комнаты. После этого
проверяется план на день в бумажном ежедневнике, собира-



 
 
 

ются необходимые вещи, выпивается чашка чая или кофе,
подкреплённая несколькими минутами дыхательных упраж-
нений. Такая последовательность помогает сосредоточиться
и подготовиться к предстоящим задачам.

Третий — обеденный ритуал. Как только наступает время
обеда или срабатывает таймер, смартфон отключается, пита-
ние проходит без отвлечений, затем следует небольшая про-
гулка или растяжка — что помогает структурировать сере-
дину дня и избежать падения энергии.

Четвёртый — вечерний ритуал. После ухода с рабочего
места или выполнения основных дел записываются итоги
дня и планы на завтра, отключаются рабочие устройства, а
для расслабления выбирается чтение или медитация. Нако-
нец, готовится одежда и вещи на утро. Такой ритуал помо-
гает переключиться с работы на отдых и снизить уровень
стресса.

Как же выбрать ритуал под себя? Начните с оценки тех мо-
ментов, которые вызывают наибольший дискомфорт. Обыч-
но это недостаток энергии, отсутствие чёткой структуры или
тревога перед задачами. Если сложно проснуться — сосре-
доточьтесь на ритуале пробуждения, если не хватает концен-
трации — выберите подготовительный ритуал.

Реалистично оцените своё время. Если утром есть всего
10–15 минут, лучше отдавать предпочтение коротким и про-
стым приемам. Даже минимум — несколько базовых эле-
ментов — способен запустить процесс.



 
 
 

Полезно привязывать новые ритуалы к уже устоявшимся
привычкам. Например, если вы каждый день пьёте чай, до-
полните это медитацией или краткой записью планов.

Практический план действий таков: в течение трёх дней
фиксируйте, что именно происходит в ваш первый час по-
сле пробуждения, проанализируйте, где теряется время или
энергия, выберите минимальный набор действий, который
реально выполнять каждый день, и сделайте его основой.

При этом стоит остерегаться главных ошибок. Не начи-
найте с чересчур длинных и сложных ритуалов — лучше
внедрять изменения постепенно. Обязательно связывайте их
с понятным триггером — отсутствие сигнала превращает ри-
туал в лишнюю обязанность. Учитывайте внешние обстоя-
тельства и не игнорируйте собственные предпочтения, ина-
че привычка не приживётся. Регулярность важна: пропуск
даже нескольких последовательных дней подрывает мотива-
цию и уверенность.

Возьмём конкретный пример: человек, который хочет
больше не терять час после пробуждения. Он сталкивается
с головной болью, забывает лекарства, опаздывает на звон-
ки. Главная проблема — бессмысленная проверка телефона
сразу после пробуждения, которая не только отнимает вре-
мя, но и портит настроение. Решение: первые три минуты
после будильника сделать три глубоких вдоха у открытого
окна, выпить стакан воды, без телефона переодеться в удоб-
ную одежду и выполнить 5-минутную лёгкую зарядку из рас-



 
 
 

тяжек и дыхательных упражнений. В завершение — краткая
запись в дневник с вопросами «Что сегодня главное?» и «Ка-
кая задача требует максимального внимания?»

Через неделю такой ритуал становится надёжной опорой
для продуктивного начала дня: время перестаёт уходить на
откладывание, пробуждение проходит плавно, а планы по-
могают сохранять концентрацию.



 
 
 

 
Конец ознакомительного
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