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Из всех многочисленных посо0

бий по тайм0менеджменту я вы0

брала для себя самые приемлемые

правила и применяю их на прак0

тике ежедневно. 

У вас бывает так: наваливается

куча дел, забот, ответственности,

ожиданий, обещаний и кажется,

что не выдержишь, сломаешься,

не осилишь? В голове рой мыслей,

они скачут, опережают друг друга,

оттесняя главное. Не забыть, не

опоздать, не сорвать, не подвести…

Рецензировать договор от

подрядчика, согласовать коммер0

ческое предложение для клиента,

составить бриф для продакшена,

организовать конференс0колл с

медиа0агентством, написать но0

вость на сайт, провести планерку,

подготовить финансовый отчет,

проверить данные от всех мене0

джеров, участвовать в мозговом

штурме, проверить, что накреати0

вил креатив, написать коммента0

рии к новому креативу, а после ра0

боты – собеседование с новым

менеджером. Это все плановые

дела, а есть и неплановые: отве0

тить на звонок нового клиента,

разобрать конфликтную ситуа0

цию менеджера с типографией… 

К планово0неплановым делам

часто примешиваются дела лич0

ные. Вбивая дату в договор, дума0

ешь: не забыть про День учителя,

надо купить цветы заранее, чтобы

не стоять два часа в очереди, как

это было в прошлом году. На сове0

щании у начальства выключаешь

звук у мобильного и вспомина0

ешь, что деньги кончились, по0

этому сегодня телефон и так мол0

чит. Выставляешь счет клиенту, а в

голове крутится неоплаченная

ипотека. На обед? Нет, не пойду, у

меня полно работы. А если и пой0

дете, то будете смотреть на весе0

лых расслабленных коллег озада0

ченно – им повезло, у них нет

столько дел и забот… 

Все, чувствуете вы, накопилось.

Количество может перерасти в

качество: осознание переполне0

ния важными делами может при0

вести либо к эмоциональному

взрыву, либо к качественному

скачку в познании себя – вы на0

учитесь «чистить стоки». Пред0

ставьте себе русло реки, по кото0

рому спокойно и плавно течет во0

да. Весной талые воды несут за со0

бой ветки, камни, листву, и где0то

на узкой излучине может случить0

ся затор. Вода начнет бурлить и

клокотать, переваливаясь через

препятствие. Если почистить этот

сток, вода снова потечет в своем

режиме.

Итак, проверьте себя. 

1) Вы чувствуете легкое раздра0

жение на коллег и близких: «Ну

почему именно сейчас? Ну по0

чему именно я? Ведь я так за0

нят!»

2) В конце рабочего дня вы дума0

ете: «Сколько еще осталось! За0

чем я согласился на это? Отча0
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яние, недовольство собой, но

все равно продолжаете делать

свою работу. 

3) Теряете интерес ко всему: «Все

равно не успею. Ни к чему даже

начинать – нет ни времени, ни

сил». Одно желание – залезть

под одеяло, накрыть голову по0

душкой и никого не слышать.

Отказ от всего, апатия, безраз0

личие, равнодушие. 

Если эти признаки у вас прояв0

ляются в той или иной степени,

пора браться за «чистку стоков».

Можно не доводить себя до треть0

ей стадии, а прислушаться к себе

при первых признаках «затора на

излучине». 

Áîëüøàÿ Òåòðàäü
Один из самых простых методов

управления временем является

ведение «Большой Тетради». Ку0

пите тетрадь формата А4 в клет0

ку в красивой обложке. Храните

ее там, где вы проводите больше

времени в активном состоянии –

я предполагаю, что это ваше ра0

бочее место. Почему именно тет0

радь, а не список дел в телефоне,

в компьютере, на айпаде? Пото0

му что: 

• писать дела от руки – переда0

вать свою энергию бумаге (кар0

тины, написанные рукой, име0

ют притягательную силу из0за

своей энергетики); 

• на развороте тетради виден весь

объем дел; 

• легче ограничивать количество

дел – не мало, но и не бесконеч0

но много;

• на бумаге приятнее вычерки0

вать свершившиеся (закончен0

ные) дела. 

«Ìå÷òû – ýòî ïëàíû â óìå, 
à ïëàíû – ìå÷òû íà áóìàãå»
Итак, тетрадь купили, ищем ук0

ромное место. В этом месте надо

укрыться от посторонних глаз на

15–20 минут. Налейте кофе и за0

притесь в переговорной, посиди0

те в своей машине, пообедайте в

одиночестве, вернее, в компании

с тетрадью. 

Открываем тетрадь, ставим да0

ту, задумываемся. Какое дело сразу

пришло в голову? Неоплаченные

штрафы ГИБДД, звонок свекрови,

химчистка и ремонт обуви? Вам

кажется, что это маленькое и не0

значительное? Неважно, записы0

вайте сразу же. И так постепенно

– дело за делом, заботу за заботой,

пока не заполните все поле. Пусть

перепутаются бытовые вопросы и

рабочие, личные, семейные и об0

щественные. 

Возможно, у вас сразу не набе0

рется столько дел, чтобы запол0

нить весь разворот. Вы будете до0

полнять список постепенно:

вспомнили – записали. Или мож0

но сказать по0другому: вспомни0

ли – перенесли из головы на бу0

магу. Теперь ваше дело не будет

свербить с утра до вечера (и даже
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ночью) – не забыть, не забыть, не

забыть… Раз записали, значит, не

забудете. 

Есть дела, выполнение кото0

рых занимает не более двух0трех

минут. Позвонить, узнать, догово0

риться, послать заказ – если это

можно сделать без предваритель0

ной подготовки, и результат будет

моментальным, то такие дела луч0

ше сделать сразу, не записывая. 

Поверьте, по мере увеличения

списка ваша голова будет стано0

виться яснее. Почти все участни0

ки тренингов по управлению

временем рассказывают: после

того как они научились «выплес0

кивать» мысли в «Большую Тет0

радь», они почувствовали уверен0

ность, свободу, ощутили «лег0

кость бытия». Скоро вы так полю0

бите это занятие, что будете ску0

чать по тетради, с нетерпением

ждать, когда придет время «осво0

бождать голову». Кроме того, по

прошествии времени вам будет

интересно перечитывать свои

записи, наблюдать, возможно,

свой карьерный рост или накоп0

ление опыта. Поэтому не забы0

вайте ставить даты! 

Дела, которые вы перечислили

в «Большой Тетради», называют

«незамкнутыми циклами». Впер0

вые о них написал Дэвид Аллен в

своей книге «Как привести дела в

порядок». Незамкнутые циклы –

это внутренние обязательства, ко0

торые не выполнены. Они висят

над нами как дамоклов меч, мешая

наслаждаться жизнью. Незамкну0

тые циклы отвлекают наше вни0

мание, приводят к стрессу. На са0

мом деле их больше, чем мы дума0

ем. Посчитать реальное количест0

во незавершенных дел мы можем,

лишь сформулировав их и запи0

сав в «Большую Тетрадь». 

Некоторые незамкнутые цик0

лы слишком объемны, мы со стра0

хом думаем – как и когда мы бу0

дем это делать? Например, напи0

сание диссертации, статьи, курса

для менеджеров, книги по руко0

водству. Большие незамкнутые

циклы следует разбить на части и

выполнять поэтапно. 

Итак, наличие «Большой Тет0

ради» с перечислением незамкну0

тых циклов – первый шаг на пути

к обузданию времени. 

Ðàñïðåäåëÿé è âëàñòâóé
Если слово «планирование» вас

пугает, заменим его словом «рас0

пределение». Представьте, что вы

пришли из супермаркета с боль0

шими сумками и вам надо немед0

ленно разложить продукты: что0

то в морозилку, что0то в шкаф,

что0то в холодильник. Чем быст0

рее вы это сделаете, тем быстрее

вы будете пить чай с пончиками.

Так и с нашим списком в «Боль0

шой Тетради» – надо скорее все

раскидать, распределить: что0то в

еженедельник, что0то в телефон0

ный напоминатель, что0то в ка0

лендарь, что0то поручить секре0

тарю или помощнику, а что0то на

стикер на дверь холодильника.

Вы как бы поручаете разным но0

сителям информации держать

вас в курсе событий и напоми0

нать о делах, событиях и встречах

по необходимости. Сознание не

перестанет работать над пробле0

мой до тех пор, пока вы не запи0

шете напоминание о проблеме в

таком месте, куда наверняка по0

смотрите. 

План на день или неделю ник0

то не отменял. Эффективнее это0

го плана пока ничего не существу0

ет. В каком носителе информации

вы будете планировать, не имеет

значения. Главное, делать это в од0

ном и том же месте. Например, я

предпочитаю планнинг0ежене0

дельник: он дает целостную кар0

тину загрузки как на неделю, так и

на отдельный день. По планнингу

хорошо ориентироваться в рас0

пределении дел: когда выделить

время для уединения, чтобы ре0

цензировать договор, когда на0

значить мозговой штурм. Сюда же

я советую записывать и личные

дела. Я пишу их ручкой другого

цвета в конце дня под чертой. Так

вы будете знать, что в четверг ве0

чером вы идете в театр и не смо0

жете провести собеседование с

соискателем. А во вторник – ут0

ренник в детском саду, и вы задер0

житесь на час, поэтому конфе0

ренс0колл назначите на час0два

позже. Записав дату презентации

новой концепции, вам будет ясно,

что за день0два до этой даты вы

будете целиком и полностью по0

священы подготовке презента0

ции и рано домой не придете.

Я знаю людей, которые плани0

руют день, неделю, а по прошест0

вии этих дней записи выбрасыва0

ют или удаляют. Не советую вам

этого делать – прошлые записи

ценны. Можно перелистнуть на0

зад, напомнив заказчику, когда на0

чалась работа по брифу. Можно

посмотреть, сколько времени тя0

нется утверждение вашего дого0

вора. Иначе как вы поймете, что у

вас произошла эволюция в плани0

ровании и в ведении дел?

Не пишите слишком большого

плана на день, для этого у вас есть

«Большая Тетрадь». Дела, которые

не успели выполнить на данной

неделе, переносите на следую0

щую – если вы перелистнули

планнинг, вам не будет видно вы0

черкнутых и не вычеркнутых дел. 
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«Выгружая» дела в «Большую

Тетрадь», распределяя их по дням

и неделям, раз за разом вы «при0

ручаете» время. В какой0то мо0

мент вы осознаете, что день упо0

рядочивается, вы больше успевае0

те, меньше беспокоитесь. Это вто0

рой шаг на пути к эффективному

управлению временем. 

×àñ Áûêà, èëè Çåëåíàÿ 
áåéñáîëêà
Учитесь сосредотачиваться. Сто0

процентное внимание, глубокое

погружение в проблему экономит

силы. Промежуток времени будет

заполнен более эффективно, ре0

зультаты будут более продуктив0

ными, если вы не будете отвле0

каться на посторонние дела. Вы0

берите дело из списка «Большой

Тетради» и посвятите некоторое

время этому занятию. Отключите

телефон или переведите его в ре0

жим автоответчика. Не отвлекай0

тесь на электронную почту – уста0

новите принудительную провер0

ку почтового ящика. Кстати, авто0

матическая проверка почты и

всплывающее окно «Вам письмо»

отвлекает от работы не только во

время выполнения важного дела.

Ничего сверхважного не про0

изойдет, если вы получите письмо

чуть позже. Представьте, что вы на

встрече с бюджетообразующим

клиентом и по правилам этикета

отключили свой телефон. Ни поч0

та, ни звонки, ни встречи вас в это

время не отвлекают – вы сконцен0

трированы на беседе с заказчи0

ком и только его задачи в этот мо0

мент вас интересуют. Выполне0

ние важного дела требует макси0

мальной вовлеченности и мини0

мума внешних помех. 

Время на сосредоточение и

размышление называют «часом

быка». Как вы думаете, это связано

с одноименным романом Ивана

Ефремова, или просто в час раз0

мышлений у вас такое лицо, что

лучше не подходить? Хорошо тем,

кто может закрыть дверь на ключ

в своем кабинете или сказать сек0

ретарю: «Меня ни с кем не соеди0

нять и никого не пускать». А что

делать тем, кто работает в офисах

open space? Когда ты со своего ра0

бочего места видишь всех входя0

щих и перемещающихся в огром0

ном пространстве коллег, когда

любой сотрудник может поймать

твой взгляд, улыбнуться, привет0

ственно помахать рукой или

вспомнить что0то важное и тут же

подойти для выяснений. Как спря0

таться, где уединиться, когда все и

все на виду? Придумайте свой

способ отгораживания от внеш0

него мира, действенный и явно

говорящий: не сейчас!

На тренингах по тайм0менед0

жменту на вопрос «А как бы вы

показали миру, что вас сейчас от0

влекать нельзя?» участники пред0

лагают свои версии: отгородить0

ся ширмой из пенокартона, пове0

сить скотч в проеме между стола0

ми, поставить на треноге таблич0

ку «Не влезай, убьет». Одна мене0

джер из большого коммуникаци0

онного агентства предложила

надевать зеленую бейсболку (в

этом агентстве было много ярко0

зеленых образцов бейсболок для

промоакции): козырек закрывает

глаза, ты не встречаешься ни с

кем взглядом, значит, не отвлека0

ешься. В то же время все видят

цветокодировку на твоей голове.

Менеджеры этого агентства по0

шли дальше – каждая девушка

принесла свой головной убор –

кто0то шляпу с полями, кто0то

теннисный козырек (чтобы не

портить прическу). На Новый год

сотрудники клиентского отдела

подарили сотрудникам креатив0

ного отдела колпаки в стиле Гар0

ри Поттера. 

Какие дела подходят для «зеле0

ной бейсболки»? 

• написание длинных писем, тре0

бующих обдумывания, сбора

фактов и таких же длинных от0

ветов; 

• составление финансовых от0

четов;

• составление статусов работ по

проекту и таймингов; 

• рецензирование договоров,

приложений, дополнительных

соглашений;

• коммерческие предложения и

сметы, анализ проекта, новые

методы работы;

• креативные разработки или

анализ креативных разработок;

• все дела, требующие сосредо0

точения и концентрации вни0

мания.

Концентрировать внимание,

не отвлекаясь на внешние раздра0

жители, нелегко. Регулярно прак0

тикуйтесь, со временем вы сможе0
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те погружаться в проблему даже в

метро или на стройке. Умение со0

средоточиться на задаче, тем са0

мым эффективнее использовать

время, – третий шаг к вашему со0

вершенству. 

×òî íà ñòîëå, òî è â ãîëîâå
Посмотрите внимательно на свой

рабочий стол. Чем аккуратнее он,

тем позитивнее ваше отношение

к работе. Чем организованней

ваш стол, тем эффективнее ваша

работа. Подумайте над этой це0

почкой: стол в порядке – дела в

порядке – мысли в порядке. 

Если ваш стол представляет

собой авгиевы конюшни, то пора

позвать Геракла. Согласно мифу,

эти конюшни не убирались трид0

цать лет. Геракл очистил конюш0

ни в один день, направив через

них воды бурной реки Алфей.

Фразеологизм «Авгиевы ко0

нюшни» означает: очень загряз0

ненное место, запущенное поме0

щение. В образной речи: что0либо

заваленное бумагами, книгами,

лишними вещами, не нужными

для работы. 

Так хочется смести все со сто0

ла в верхний ящик: когда0нибудь

да разберу. Это будет еще один не0

замкнутый цикл в «Большой Тет0

ради»: разобрать стол. А вдруг там

лежало что0то важное: письмо, за0

каз, бриф на новый проект, счет

от подрядчика, визитка потенци0

ального клиента… А какой должен

быть порядок на рабочем столе?

• Ваше рабочее место должно

быть устроено таким образом,

чтобы, разговаривая по телефо0

ну, вы могли видеть монитор. 

• Под рукой должна быть всегда

ручка и лист бумаги. Беседуя по

телефону, записывайте важные

моменты.

• Повесьте на стены все, что мож0

но повесить: календарь, список

телефонов коллег, клиентов,

подрядчиков, план на день/не0

делю. 

• Стикеры0напоминалки надо

проверять и переписывать регу0

лярно – иначе привыкнет глаз,

и вы перестанете реагировать

на эти напоминания.

• На столе пусть стоит лоток с те0

кущими и срочными делами.

Остальное – разложите по пап0

кам и поставьте на полку. 

• В ящики стола складываются

мелочи, которые не принято

раскладывать на рабочем столе:

расческу, лак для ногтей, крем

для рук, зарядку для телефона. 

Один мой знакомый говорит

так: «Я сразу кладу вещи на свои

места. Я слишком ленив, чтобы

наводить порядок». Вечером пос0

ле работы приберитесь на столе –

пусть это станет вашим ритуалом.

Таким образом, настройте себя на

отдых. Сделайте свой четвертый

шаг и идите отдыхать. 

Íà ðàáîòå ðàáîòàé…
Я за то, чтобы в офисе был огра0

ниченный доступ к соцсетям. Же0

стоко, скажете вы. Нисколько! По0

пробуйте поставить секундомер в

тот момент, когда вы зашли по0

смотреть новости в «Фейсбуке»

или «ВКонтакте». Посмотрите,

сколько времени это у вас заняло.

Немного, скажете вы, ведь мне по0

звонил руководитель и позвал на

совещание. А если бы не позво0

нил? А если бы позвонил новый

клиент в тот момент, когда вы

смотрели фотоотчет своей подру0

ги и писали ей комментарии? Как

бы вы с ним разговаривали? Ниче0

го не тянуло бы вас завершить

разговор? А знаете, сколько вре0

мени требуется, чтобы снова втя0

нуться в задачу при небольшой

внешней помехе? Допустим, вы

рецензируете договор от подряд0

чика или заполняете бриф для

креатива. Вы полностью погруже0

ны в вопрос, и вдруг всплывает со0

общение – пойдем вечером в ки0

но? О чем вы будете думать в сле0

дующую секунду? Не поверю, что

об очередном пункте договора. 

А когда вы закончите думать о

предстоящем вечере? Правильно,

вечером, сидя в кресле кинотеатра.

Договор вы отложите на завтра. 

Как вы думаете, ваш начальник

или клиент пользуются социаль0

ными сетями? Вы уже сделали их

своими друзьями? Значит, они ви0

дят вашу рабочую занятость по0

минутно: где вы лайкнули, где вы

написали комментарий, что опуб0

ликовали в своей хронике. Одна

моя знакомая недавно перешла на

новую работу. Надо сказать, она

не может жить без соцсетей, пи0

шет туда все, что с ней происхо0

дит: выходит утром на пробежку –

фото в спортивном костюме, при0

бежала домой – фото с раскрас0
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невшимся лицом, купила грин0

дерсы в цветочек не по размеру –

сразу всему свету свою печальку.

Вопрос: как вы думаете, сколько

она проработает на новом месте,

если ее начальник – друг в соцсе0

тях? А когда ее уволят, кого она бу0

дет винить? Выберите одно из

трех: себя, соцсети, начальника. 

Если у вас на работе не отклю0

чен доступ к соцсетям и очень хо0

чется посмотреть новости, не

тратьте время на борьбу с собой,

разрешите себе десятиминутную

вылазку. Но при этом поставьте

таймер с обратным отсчетом. Вы

не заметите, как пролетит время.

Не стоит брать еще десять минут

и снова ставить таймер. Просто

скажите себе: я сейчас занят, сде0

лаю работу, а в перерыве снова

проверю «Фейсбук». Ну, за работу. 

… íà îòäûõå – îòäûõàé!
Однажды я поехала отдыхать к мо0

рю. Утром проснулась от громкого

деловитого голоса – кто0то решал

бизнес0задачи на русском, слегка

нецензурном, языке. Спать было

невозможно. Я подошла к окну и

увидела синее море, каменистый

берег, перевернутые лодки и… муж0

чину в плавках с мобильным теле0

фоном. Было шесть часов утра. 

Если бы этому мужчине кто0то

сделал замечание, он бы наверня0

ка обиделся: я же работаю, даже в

отпуске я работаю, мне некогда

отдыхать! Как вы думаете, этот

бизнесмен приехал после отпуска

бодрый и свежий? 

Слышали такое выражение:

«Кто как отдыхает, тот так и рабо0

тает»? Не умеешь отдыхать на пол0

ную катушку, значит, и работник

ты так себе. 

Постарайтесь отключиться от

работы, заставьте себя отдыхать.

Сначала это нелегко, мысли о ра0

боте будут всячески просачивать0

ся в вашу голову, но постепенно

они иссякнут. Вот почему психо0

логи советуют отдыхать в непри0

вычной обстановке, контрастиру0

ющей с привычным обитанием.

Не обязательно это должна быть

экзотическая страна или экстре0

мальные виды отдыха. Возможно,

это будет сплав на байдарках в Ка0

релии, рыбалка на Волге или две

недели в глухой деревне без дорог

и электричества. 

«Я – ответственный человек,

вдруг что0нибудь случится, я дол0

жен держать руку на пульсе в лю0

бое время…». «Без меня они не

справятся, «накосячат», а мне по0

том разбирать…». Поверьте, за две

недели ничего страшного не про0

изойдет. Более того, ваши сотруд0

ники и коллеги станут более са0

мостоятельными, и вы сможете в

дальнейшем делегировать им за0

дания различной сложности. 

«Вот закончу все дела и ка0ак

отдохну!» – думаете вы, и ошибае0

тесь. У вас никогда не будет доста0

точно времени, чтобы сделать все

дела. А если так, то получается –

вы никогда не отдохнете. 

Отдохнувший человек работа0

ет гораздо продуктивнее, настро0

ение у него ровное, все задания он

воспринимает с легкостью. Не

пренебрегайте отдыхом – это

часть вашей жизни. «Пока мы от0

кладываем жизнь, она проходит»,

– говорил Сенека. 

Всему свое время – пятый шаг

на «временной» тропе. 

Итак, первые пять шагов к уп0

равлению временем: 

1. Записываем незамкнутые цик0

лы в «Большую Тетрадь». 

2. Распределяем дела, планируем

день и неделю. 

3. Учимся сосредотачиваться. 

4. Наводим порядок на столе. 

5. На работе работаем, на отдыхе

отдыхаем. 

Попробуйте начать с этих не0

хитрых правил. Что0то получит0

ся сразу, что0то придет со време0

нем. В следующем номере я про0

должу рассказ о методах управле0

ния временем, они, как бусы, на0

низываются на вышеописанные.

Так метод за методом, оттачивая

мастерство, вы научитесь управ0

лять временем. Или хотя бы час0

тью его.
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