
УПРАВЛЯЙ СВОИМ 
ВРЕМЕНЕМ ГРАМОТНО!

Научно-техническая библиотека
представляет электронную выставку:



Что такое тайм-менеджмент?

Научиться управлять своим временем - это значит:
✔ не опаздывать на встречи, 
✔ все успевать к дедлайну,

✔ не отвлекаться на социальные сети и кофе, пока не доделана задача, 
✔ совмещать работу и жизнь. 

Тайм – менеджмент – техника управления временем, которая включает в себя правила и принципы, которые помогают человеку  
организовать свое время и достичь максимальной эффективности в любом деле. 

Первоначально методики тайм – менеджмента использовались лишь при ведении бизнеса, организации 
трудовой деятельности. Но сейчас методы управления временем также применяются и в личной жизни 

человека, чтобы успевать справляться с бытовыми вопросами, правильно организовывать свой досуг, отдых.

 Что и когда надо делать, чтобы все успевать! 
Автор книги знакомит с самыми лучшими из 

всех известных принципов тайм-менеджмента, а 
также со стратегиями распоряжения временем, 

которыми пользуются наиболее успешные и 
счастливые люди.

Сироткина И. В.
   Тайм-менеджмент: модель для сборки/ И. В. 
Сироткина
// Управление развитием персонала [Электронный 
ресурс]. - 2007. - № 2. - С. 136 - 142. - Режим 
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Главные принципы тайм-менеджмента

 

Важным инструментом управления временем являются 
различные планировщики: бумажные и электронные. Они позволяют 

устанавливать и контролировать сроки пошагового выполнения задач и, кроме 
того, освобождают от лишней информации для запоминания. Тайм-менеджмент 

заставит ваш компьютер, телефон, будильник служить вам наиболее 
эффективно.

Принцип 1. Планируйте свои действия
1.Фиксируйте цели письменно. Если на бумаге (или в электронном ежедневнике) 

не обозначена ваша цель, значит, её не существует.
2.Планируйте свой день. Заранее составленный список заданий и действий 

увеличивает продуктивность любого вида деятельности на 25%.
3.Дробите большие задачи. Объемные по времени выполнения дела нужно всегда 

разделять на несколько мелких подзадач – не хватайтесь за масштабный проект, не 
продумав заранее последовательность действий.

Замкнутый круг при отсутствии 
цели

Генри Форд говорил: 
«Любая, даже 

величайшая цель 
достижима, если 

поделить ее 
на достаточно мелкие 

части».
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   Управление временем / Кноблаух Й., 
Велтье Х. - М. : Омега-Л, 2006. - 144 с.



Принцип 2. Формулируйте желаемый результат в конкретные цели и задачи
 

Существует профессиональный инструмент (или 
принцип) для формулировки и постановки 
локальных задач в тайм-менеджменте и 

целеполагании.
Он называется принцип SMART.

Согласно данному принципу цель должна быть:
•конкретной (Specific);

•измеримой (Measurable);
•достижимой за определенный период 

(Attainable);
•актуальной или истинной – необходимо заранее 
понять, действительно ли данная задача поможет 

в достижении цели (Relevant);
•ограниченной во времени (Time-bound).
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   Профессиональные навыки менеджера : 
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Принцип 3. Фиксируйте ваш план действий
Вы наверняка замечали, что большинство из нас так 

сильно перегружены работой и личными заботами, что 
даже не имеют представления, каким образом можно 

выйти с подобной  ситуации и как можно все успевать? 
Решение есть!

Перед вами книга о тайм-менеджменте… без тайм-
менеджмента! Оказывается, действительно 

успешные люди в своей жизни вовсе не 
используют приемы, о которых традиционно 

говорят специалисты по управлению временем. 
Кевин Круз специально изучил привычки 

нескольких тысяч профессионалов, но так и не 
нашел никакой взаимосвязи между обучением 

тайм-менеджменту и продуктивностью, снижением 
уровня стресса или ощущением счастья.

В начале каждого года мы полны задумок и 
планов, но, как показывает опыт, не всегда 
способны им следовать. Авторы предлагают 
свой способ исполнения задуманного: год, 

состоящий из 12 недель. Такой подход 
поможет вам сохранить мотивацию и 

действовать решительнее. Подсказки и 
практические задания направлены на то, 

чтобы перестроить мышление и стать 
успешным.

Бакшт К.
   Как замедлять время, чтобы успевать за день выполнять 
задачи трех дней/ К. Бакшт
// Генеральный директор [Электронный ресурс]. - 2016. - 
№ 5. - С. 88-91. - Режим доступа: 
http://websrvop.hq.corp.mmk.chel.su/ONTB/DOC.



Принцип 4. Расставляйте приоритеты

Окиньте взглядом список планов на грядущий день и задайте себе 4 вопроса:
•Что из этого срочно и важно?

•Что из этого не срочно, но важно?
•Есть ли среди этого что-то срочное, но не важное?

•Что из этого не срочно и не важно?

Для расстановки приоритетов в ежедневном планировании подойдет 
простой способ, который называется «Способ АБВГД».

«А» – это самое важное дело текущего дня, «Б» – менее важное, «В» 
– задача средней значимости и т.д.

Своевременно и чётко определить главную цель – это необходимо и правильно. Но главная 
задача – это двигаться к достижению данной цели, последовательно выполняя текущие задачи 

разной степени трудности.

Метод  «Лягушка» — это 
самое сложное и неприятное 
дело текущего дня. Вы 
постоянно переносите его на 
«после обеда», на вечер, а то и 
на завтра.

Закон Парето
20% наших усилий приносит нам 
80% результатов, а остальные 
80% наших усилий — лишь 20% 
результатов.

Методы Браина Трейси

 Матрица Эйзенхауэра - один из методов тайм-менеджмента для определения приоритетов дел дня. 
Выглядит матрица как четыре квадрата, которые получаются при пересечении осей "Важно - 

Неважно" по горизонтали и "Срочно - не Срочно" по вертикали.

Идрисов А. А.
   Закон Парето, или Правило 20 на 80 : [Японский 
феномен кароси, или смерть от переутомления на 
рабочем месте] / А. А. Идрисов
// Методы менеджмента качества [Электронный ресурс]. - 
2018. - № 8. - С. 52-54. - Режим доступа: 
http://websrvop.hq.corp.mmk.chel.su:7777/Home.

Караджова, З. К.
   Связь между управлением 
временем и управлением карьерой / 
З. К. Караджова
// Кадровик. - 2019. - № 4. - С. 
110-117.



Принцип 5. Фокусируйтесь на главном

Одна из самых действенных 
техник высвобождения времени – 

делегирование. 
Делегирование  - это способ 

поручить часть наших дел другим 
людям

Вы умеете говорить «нет» так твердо, чтобы вас услышали? Или вам чаще приходится отступать и уступать в 
разговоре с боссом, коллегами, родственниками или друзьями? Боясь испортить отношения, вы взваливаете на себя 

чужие проблемы, дела и обязанности. 

Умение сказать «нет» относится в первую 
очередь к тем людям и делам, которые 
лишают вас ваших энергетических и 
временных ресурсов не давая ничего 

взамен.

Бехтерев С. В.
  Командный тайм – менеджмент и мотивация/ 
С. В. Бехтерев
// Мотивация и оплата труда [Электронный 
ресурс]. - 2007. - № 4. - С. 296-301. - Режим 
доступа: 
http://websrvop.hq.corp.mmk.chel.su:7777/Ho
me.

Глава 10. Уволь себя, найди себе 
замену, делай больше денег и живи 
веселей
Безжалостная истина №8: Вполне 
нормально - это уже хорошо.
"Делегируй или топчись на месте":
1. Поймите, что нужно сделать.
2. Убедитесь, что исполнитель понимает, 
что нужно сделать.
3. Объясните ему, почмеу необходимо 
сделать именно так, как вы 
предписываете.
4. Научите его, как все сделать без 
надзора и диктовки.
5. Убедитесь, что исполнитель усвоил 
технологию.
6. Назначьте срок завершения работы 
или даты отчетов о проделанной работе.
7. Убедитесь, что день и час, а также 
форма отчета, согласованы.



Принцип 6. Анализируйте свой опыт и создавайте свои правила тайм-менеджмента

Периодически стоит оглядываться назад и 
делать прагматичные выводы из своего опыта 

управления временем. Изучайте свои ошибки и 
обязательно принимайте меры по их 

исправлению.

Если вы почувствовали, что утратили контроль и 
слишком углубились в решение задачи, не 

думая о затратах времени, самое время 
остановиться, сделать перерыв и попытаться 

оптимизировать собственные действия.

658.31
Т-66 Трейси, Б.
   Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: как 
заставить время работать на вас : пер. с 
англ. / Б. Трейси. - 7-е изд. - М. : Альпина 
Паблишер, 2019. - 302 с.

Кудряшов В.
   Уроки тайм-менеджмента, или 9 шагов для 
разгона / В. Кудряшов
// Методы менеджмента качества 
[Электронный ресурс]. - 2018. - № 1. - С. 
56-62. - Режим доступа: 
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OC.



Пожалуй, самое главное правило из списка, поскольку без его выполнения следовать остальным не 
будет никакого желания. Выделяй себе время на здоровый сон, на встречи с друзьями, на новые 

впечатления, ведь именно они помогают твоему мозгу «перезагрузиться» и приступить к новым задачам 
с новой энергией, новыми идеями и куда большим желанием!

Принцип 7. Планируйте отдых

Управление личным временем в тайм – 
менеджменте

Что касается управления личным временем, то 
есть основные правила тайм – менеджмента, 

применяемые в личной жизни:
1.Никогда не брать работу на дом.

2.Организовать быт так, чтобы он занимал 
минимум времени.

3.Планировать свободное время заранее. Сюда 
должно входить эмоциональное наслаждение 

(поход в кино, театр, концерт, музей). А также 
физическое (занятия спортом, танцами и т.п.).

4.Для отдыха использовать не только выходные, 
а хотя бы один день среди недели. К примеру, 

покататься на велосипеде после работы.
5.Во время отпуска ограничить звонки, почту, 

интернет, чтобы отдохнуть по-настоящему.

658.31
Т-149 Тайм-менеджмент. Полный курс : 
учеб. пособие / Архангельский Г. А. [и 
др.]; под ред. Архангельского Г. А. - 7-е 
изд. - М. : Альпина Паблишер, 2018. - 
311 с.



«Если не знаешь 
цену своему 

времени, 
не ожидай, что его 

будут ценить 
другие»Дэн 
Кеннеди 



Для чтения электронных книги из библиотеки  
 нужно получить индивидуальный логин, пароль и инструкцию по 

пользованию библиотекой.
 Позвоните по телефону 8(3519)24-34-00 или напишите на эл. адрес: 

Postnikova.ov@mmk.ru

Электронный заказ на представленные издания Вы 
можете оформить, пройдя по ссылке:

http://websrvop.hq.corp.mmk.chel.su:7777/Elcat/Searc
h?list=30556


