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ПРОБЛЕМА



Девиз профессионального тайм-менеджера:
Работай меньше, успевай больше!
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Тайм-менеджмент (англ. time management) — процесс 
тренировки сознательного контроля над количеством 
времени, потраченного на конкретные виды 
деятельности, при котором специально увеличиваются 
эффективность и продуктивность.



ЛЕСТНИЦА



АССОЦИАЦИЯ



РАСПРЕДЕЛИ ПО ПОРЯДКУ



ЯКОРЬ   ДЛЯ   НАЧАЛА   РАБОТЫ



ПИРОГ ВРЕМЕНИ



ПИРОГ ВРЕМЕНИ



ПЛАНИРОВАНИЕ



Критерии  планирования

Максимальный
(рациональный)

С 
минимальными 

сроками (потерей 
времени)



Матрица 
Эйзенхауэра

SMART

Жёстко/гибкое 
планирование

Метод 
АЛЬПЫ

Стратегическая 
карточка



ПЛАНИРОВАНИЕ

Начало Окончание Задача

6.00 6.15 Подъем флага

6.15 6.20 Пение гимна

6.20 7.00 Разгон облаков

7.00 8.00 Подвиг





КАК  ЗА 6 минут отдохнуть на работе?



если вы не отводите себе время на 
отдых, вы нарушаете всё свое 
планирование, как бы вам не хотелось 
обратного. 



Оптимальный режим отдыха и перерывов 
у каждого свой.

 
Удачные варианты: 

30 – 3, 
 60 – 5, 
  90 – 10 

   Примерно 10% рабочего времени.



ПРЕРЫВАНИЯ

КОРПОРАТИВНАЯ  ПОЧТА

ПЛАНИРОВАНИЕ ОТДЫХА



ВОПРОС-ОТВЕТ
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СИТУАЦИИ, ВЕДУЩИЕ К 
ЭМОЦИОНАЛЬНОМУ ВЫГОРАНИЮ



«Мудрое распределение времени 
 есть основа  для деятельности».

Я.Каменский



Существует несколько уровней 
переключения. 
Наибольший эффект вы получите, если 
уйдете со своего рабочего места и сделаете 
несложные упражнения



ВСТУПИТЕЛЬНОЕ СЛОВО 
РУКОВОДИТЕЛЯ


