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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 
Учебная программа составлена в соответствии с образовательным 

стандартом для магистрантов, утвержденным Министерством образо-
вания Республики Беларусь. В условиях инновационного развития 
экономическая ситуация быстро меняется, объем получаемой инфор-
мации растет изо дня в день, усиливается конкуренция, в том числе и 
на рынке труда. В этих условиях исключительное значение приобре-
тает управление таким неосязаемым и невосполнимым ресурсом, как 
время. Поэтому одними из основополагающих компетенций совре-
менного профессионала в последнее время стали умение эффективно 
организовывать время на любом уровне – личном, командном, корпо-
ративном; и способность согласовывать свои действия с действиями 
окружающих для выполнения поставленных задач. 

Целью преподавания и изучения учебной дисциплины «Тайм-
менеджмент» является познание теоретических основ и сложившейся 
практики управления временем, приобретение практических навыков 
и умений в управлении многообразными отношениями и процессами, 
протекающими в жизнедеятельности организаций. 

Основными задачами изучения учебной дисциплины являются: 
– осмыслить и осознать с позиции теоретических подходов сущ-

ность и особенности системы тайм-менеджмента; 
– освоить методологические основы тайм-менеджмента: совре-

менные подходы, принципы, цели, задачи и приоритеты; 
– овладеть формами, методами и технологиями тайм-менедж-

мента и приобрести навыки их применения в современных условиях; 
– освоить правовые основы тайм-менеджмента; 
– приобрести навыки корпоративного тайм-менеджмента на осно-

ве высоких технологий. 
В результате изучения учебной дисциплины магистрант должен 

обладать следующими компетенциями: 
– проявлять инициативу, в том числе в ситуациях риска, брать на 

себя ответственность, разрешать проблемные ситуации (АК-1); 
– самостоятельно приобретать новые знания и умения, в том числе 

в областях знаний, непосредственно не связанных со сферой деятель-
ности (АК-4); 

– использовать базы данных, пакеты прикладных программ и сред-
ства компьютерной графики (АК-5); 

– владеть навыками формирования и аргументации собственных 
суждений и профессиональной позиции (СЛК-2); 
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– владеть социально-экономическими и психологическими мето-
дами управления (ПК-2). 

В процессе изучения учебной дисциплины магистрант должен по-
лучить знания и приобрести умения в решении следующих вопросов: 

1) знать организационный механизм управления временем: цели, 
функции, организационную структуру, основные технологии управ-
ления временем; 

2) уметь: 
– определить цели и стратегию управления временем; 
– планировать и проводить аудит показателей эффективности ис-

пользования времени; 
– оптимизировать затраты времени на принятие управленческих 

решений; 
– провести исследования самомотивации и поглотителей времени; 
– определить экономическую и социальную эффективность управ-

ления временем; 
– провести аудит корпоративного тайм-менеджмента. 
Учебная дисциплина «Тайм-менеджмент» имеет междисципли-

нарные связи с учебными дисциплинами «Операционный менедж-
мент», «Креативные технологии бизнеса». Полученные магистранта-
ми знания и умения будут использованы в их практической деятель-
ности.  

В условиях инновационного развития экономическая ситуация бы-
стро меняется, объем получаемой информации растет изо дня в день, 
усиливается конкуренция, в том числе и на рынке труда. В этих усло-
виях исключительное значение приобретает управление таким неося-
заемым и невосполнимым ресурсом, как время. Поэтому одной из ос-
новополагающих компетенций современного профессионала в по-
следнее время стало умение эффективно организовывать время на 
любом уровне – личном, командном, корпоративном; способность со-
гласовывать свои действия с действиями окружающих для выполне-
ния поставленных задач. 
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ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
для очной формы получения высшего образования 

 
Количество часов 

в том числе Тема 
всего 

лекции практические 
занятия 

1. Тайм-менеджмент как система. Целеполагание 4 2 2 
2. Хронометраж как персональная система учета 
времени 4 2 2 
3. Планирование и аудит показателей эффективно-
сти использованного времени 8 4 4 
4. Структура функций и задач в тайм-менеджменте  10 6 4 
5. Оптимизация затрат времени на принятие управ-
ленческих решений 12 6 6 
6. Технологии достижения результатов. Эффектив-
ная самомотивация 10 4 6 
7. Корпоративный тайм-менеджмент 10 4 6 
8. Компьютеризация тайм-менеджмента 4 4 6 
Итого 64 32 32 
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ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
для заочной формы получения высшего образования 

 
Количество часов 

в том числе Тема 
всего 

лекции практические 
занятия 

1. Тайм-менеджмент как система. Целеполагание 1 1 – 
2. Хронометраж как персональная система учета 
времени 1 0,5 0,5 
3. Планирование и аудит показателей эффективно-
сти использованного времени 1,5 1 0,5 
4. Структура функций и задач в тайм-менеджменте  1,5 0,5 1 
5. Оптимизация затрат времени на принятие управ-
ленческих решений 2 1 1 
6. Технологии достижения результатов. Эффектив-
ная самомотивация 2 1 1 
7. Корпоративный тайм-менеджмент 1,5 0,5 1 
8. Компьютеризация тайм-менеджмента 1,5 0,5 1 
Итого 12 6 6 
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Тема 1.  ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ КАК СИСТЕМА.  
ЦЕЛЕПОЛАГАНИЕ 

 
План 

 
1. Тайм-менеджмент как система. Понятие и определение целепо-

лагания. Реактивный эгоистический стиль жизни.  
2. Ценности как основа целеполагания. Подходы к определению 

целей.  
3. Технологии достижения цели успешных людей. 
4. SMART-цели и надцели, область их оптимального применения: 

письменный вид, регулярность, приоритетность, реалистичность, гиб-
кость. 

 
Вопросы для обсуждения 

 
1. Что такое SMART-цели и надцели? 
2. В чем заключается различие наших действий по достижению 

SMART-целей и надцелей? 
 

Задания 
 
Задание 1. Разработайте сценарий развития вашего бизнеса,  

используя отличную технологию постоянства активных действий 
(ОТПАД). 

Главная идея технологии ОТПАД заключается в том, что при дви-
жении к поставленной цели нельзя останавливаться. Вернуться к по-
терянному ритму гораздо труднее, чем поддерживать его. Остановка 
и прерывание в движении негативно сказывается на всем процессе, а 
регулярные замедления и последующие рывки не принесут вам ниче-
го хорошего, если, конечно, вы не преследуете цели специально соз-
дать дополнительные трудности для личностного роста. 

Для достижения цели необходимо постоянное действие. Пусть 
чуть-чуть, пусть понемногу, но двигаться вперед без остановки: шаг 
за шагом, каждый день непрерывно. Вспомните бегунов на длинные 
дистанции – они никогда не останавливаются, чтобы передохнуть, так 
как знают этот закон. Интересное и полезное свойство той загадочной 
силы, что называют инерцией, заключается в том, что она и помогает 
сохранять движение: если вы стабилизировались, энергозатраты сразу 
снижаются, обеспечивая устойчивое развитие. 
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Народная мудрость гласит: «Вода камень точит». Ни одна капля, 
упавшая на камень, не может сделать значимых изменений в нем – ни 
сдвинуть, ни пробить. Но, капая постоянно в одно и то же место, сна-
чала вода вымывает ямку, затем углубление увеличивается, пока в 
камне не образуется отверстие. Теперь, когда вода достигла своей це-
ли, она может течь спокойно, преграда пройдена. 

Глядя вперед на поставленную цель, следует постоянно делать 
что-то, что хоть немного приближает к цели, и не останавливаться. 

Каждый из нас не раз поднимался по лестнице. Наиболее удобно 
подниматься, делая одинаковые по величине и ритму шаги. Кто-то 
идет через ступеньку, кто-то встает на каждую, но чем равномернее 
движение, тем проще идти. 

Следующий пример. Вспомните, как альпинисты поднимаются на 
высочайшие вершины. Они двигаются порой очень медленно, по не-
сколько метров в минуту, а иногда и в час, но, продолжая движение, 
делая шаг за шагом, они приближаются к своей цели и в итоге дости-
гают вершины. Часть пути можно преодолеть на фуникулере в начале 
пути в Альпах. 

Успешные и счастливые люди, самореализовавшиеся, много дос-
тигшие в жизни, могут вести или не вести ежедневник, конципиро-
вать задачи лично или с помощью секретаря, быть сторонниками 
планомерности либо, наоборот, спонтанного реагирования на обстоя-
тельства – техника у всех разная, но объединяет этих людей четкое 
понимание своих идей, а главное – готовность активно воплощать 
свои идеи в жизнь невзирая на «объективные внешние обстоятельст-
ва». 

Ясная, четко сформулированная цель приносит успех. «Не знаю-
щий цели не может ждать попутного ветра» – гласит восточная муд-
рость. 

 
Задание 2. Одно из регулярно проводимых в Гарвардском универ-

ситете США исследований на тему «Процесс становления выпускни-
ков учебных заведений в течение длительного временного периода» 
дало следующие результаты. 

83% выпускников не имеют перед собой никаких целевых устано-
вок, касающихся карьеры. Их средняя заработная плата берется за ос-
нову. С ее помощью проводится сравнение. Дайте ваши рекоменда-
ции. 

 
Задание 3. Ознакомьтесь с конкретной ситуацией, описанной в 

приведенной ниже статье «О пользе безумной мечты». Обсудите ее в 
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студенческой группе. Опишите ваше отношение к такому подходу 
определения жизненных целей, с чем согласны, с чем не согласны, и 
что, на ваш взгляд, полезно было бы перенять у автора статьи. Сде-
лайте ваши выводы. 

 
О пользе безумной мечты 

Большинство людей не имеют долгосрочных и определенных жиз-
ненных целей. На самом деле, людей, которые точно знают, чего они 
хотят добиться в своей жизни, очень немного. Тех, у кого нет твер-
дой уверенности в своих целях, сама эта неуверенность очень беспо-
коит и заставляет думать: «Тем ли делом я сейчас занимаюсь? Я 
ведь не уверен в том, что должен делать именно это». По этому по-
воду кто-то умный сказал: «Для корабля, который не знает, куда 
плывет, ни один ветер не будет попутным». 

«Бесцельный» период жизни – серьезная проблема для человека. С 
этой проблемой помогает справиться «безумная» мечта. 

Итак, человеку, который не имеет долгосрочной цели и все время 
безуспешно пытается ее отыскать, не позавидуешь. Отсутствие 
смысла собственной деятельности – малоприятная вещь. Как скоро 
эта цель будет найдена – неизвестно. Такой «бесцельный» период 
жизни превращается для человека в серьезную проблему и источник 
сильного стресса. Что самое неприятное – неизвестно, сколько 
этот период продлится. 

Я предлагаю в подобной ситуации не дожидаться, когда же при-
дет эта настоящая, своя собственная, долгосрочная и достойная 
цель. 

Нужно придумать какую-нибудь безумную, нелогичную, лишенную 
видимой пользы мечту-идею. Она должна быть такой, чтобы мож-
но было осуществить за год, не больше. Например, прыгнуть с па-
рашютом, посмотреть закат солнца в пустыне. 

Эта мечта-идея должна, кроме того, иметь безумный характер. 
Такую цель можно назвать «протестной»: все кругом хотят купить 
квартиру, построить дом, заработать побольше, а мне все равно, 
что вы об этом думаете, я хочу не позднее чем через три месяца 
плюнуть с Пизанской башни. 

 
Задание 4. Подготовьте свой вариант презентации по теме «Тайм-

менеджмент как система». Образец в приложении А. 
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Тема 2.  ХРОНОМЕТРАЖ КАК ПЕРСОНАЛЬНАЯ  
СИСТЕМА УЧЕТА ВРЕМЕНИ 

 
План 

 
1. Время как невосполнимый ресурс. Поглотители времени.  
2. Способы минимизации неэффективных расходов времени.  
3. Хронометраж как система учета и контроля расходов времени.  
4. Анализ личной эффективности. Классификация расходов време-

ни.  
5. Типичные затруднения ведения хронометража и способы их 

преодоления. 
 

Вопросы для обсуждения 
 
1. Что называют «поглотителями времени» в тайм-менеджменте? 
2. Что такое хронометраж? 
3. Сколько шагов техники полного хронометража вы знаете? 
4. Что может быть использовано в качестве ключевых показателей 

при использовании техники хронометража? 
5. Что такое время «нетто»? Как рассчитать количество времени, 

израсходованного непродуктивно? 
 

Задания 
 
Задание 1. Прочитайте приведенные в таблице 1 данные полного 

хронометража студента. Сделайте анализ поглотителей времени сту-
дента. 

 
Таблица 1  – Хронометраж студента 

Время  
начала 

Время 
окончания Интервал Деятельность 

6:00 6:15 0:15 Насильственное пробуждение меня 
6:15 6:25 0:10 Умывался, одевался 
6:25 6:39 0:14 Завтрак: «схватил бутерброд на бегу» 
6:39 7:05 0:26 Проверил электронную почту, «вылетая» из дома 
7:05 8:45 1:40 Очень быстро побежал в университет 
8:45 10:00 1:15 Осознание того, что можно было и не бежать, забыл, 

что первой пары сегодня нет. Ожидание перед две-
рью. Курил 
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Окончание таблицы 1  

Время  
начала 

Время 
окончания Интервал Деятельность 

10:00 11:20 1:20 Крайне интересная лекция о необходимости сдать 
курсовую в этом семестре. Практикуюсь. Доказал, 
кто лучше всех решает задачки по экономике! 

11:20 11:30 0:10 Попил кофе, покурил. Поболтал с ребятами, узнал 
про курсовую 

11:30 12:50 1:20 Третья пара. Слушал лекцию, конспектировал 
12:50 13:00 0:10 Пошел в кафе перекусить 
13:00 13:25 0:25 Поел 
13:25 13:46 0:21 Просто сидел в кафе 
13:46 13:49 0:03 Пытался дозвониться до начальства, узнать, надо 

ехать на работу или нет. Не дозвонился 
13:49 15:04 1:15 Все-таки решил поехать. Дорога до работы 
15:04 15:33 0:29 Пришел, переоделся, спустился на инструктаж 
15:33 15:58 0:25 Ждали инструктаж, курили. Не дождались. Пошли в 

столовую пить чай 
15:58 16:24 0:26 Пили чай, болтали 
16:24 16:47 0:23 Сидел на лавочке во дворе 
16:47 18:00 1:13 Ура! Работа! Пришла фура, менеджер отдела снаб-

жения попросил разгрузить. Грузили. Уронили пару 
коробок, было весело 

18:00 19:30 1:30 Пришел начальник, дал ценные указания. Работал с 
базой данных в ACCESS 

19:30 19:42 0:12 Проверял электронную почту 
19:42 19:56 0:14 Сидел в чате на форуме. Пришел начальник 
19:56 20:17 0:21 ICQ (можно не писать с кем?) 
20:17 20:28 0:11 Быстро собирался домой 
20:28 21:55 1:27 Дорога домой 
21:55 22:30 0:35 Ужинал 
22:30 23:57 1:27 Играл в Call of Duty 
23:57 00:42 0:45 Вспомнил про курсовую. Попытка работы над курсо-

вой + чтение новостей в Интернете 
00:42 00:53 0:11 Проверил электронную почту 
00:53 01:15 0:22 Пил чай, курил 
01:15 01:36 0:16 Смотрел на монитор, понял, что хочу спать. Выклю-

чил компьютер. Пошел в душ 
01:36 – – Лег спать 
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Выполните следующее: 
1. Проанализируйте «фотографию дня» студента. 
2. Подсчитайте количество времени, потраченного эффективно. 

Используйте формулу расчета коэффициента полезного действия. 
3. Выявите основные поглотители времени. Подсчитайте общее 

количество времени, «съеденного» поглотителями. Используйте фор-
мулу подсчета непродуктивных расходов времени из источника [3]. 

4. Предложите свои улучшения по организации деятельности сту-
дента. 

5. Подсчитайте выигрыш времени от этих улучшений. 
 
Задание 2. В течение четырех дней проведите полный хрономет-

раж своего времени. Записывайте, используя любой из способов фик-
сации расходов времени полного хронометража. 

Проанализируйте полученные данные: 
– выявите свои поглотители; 
– используя формулу подсчета непродуктивных расходов времени, 

подсчитайте, сколько времени в день ушло на поглотители; 
– используя формулу расчета коэффициента полезного действия, 

подсчитайте, сколько времени вы потратили с пользой, эффективно. 
Запишите полученные результаты. Подумайте, как вы можете оп-

тимизировать свое время. Запишите. 
 
Задание 3. Выделите два ключевых показателя из списка дел, ко-

торый вы составили для выполнения предыдущего упражнения. Ис-
пользуя технику сокращенного хронометража, проследите за динами-
кой изменений этих показателей в течение недели с помощью совме-
щенного графика динамики показателей. Запишите результаты своих 
наблюдений. 
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Тема 3.  ПЛАНИРОВАНИЕ И АУДИТ ПОКАЗАТЕЛЕЙ  
ЭФФЕКТИВНОСТИ ИСПОЛЬЗОВАННОГО  
ВРЕМЕНИ 

 
План 

 
1. Определение понятия «планирование», задачи планирования.  
2. Контекстное планирование, основы и инструменты контекстно-

го планирования. 
3. Ежедневник. 
4. Сущность и инструменты планирования.  
5. Правила эффективного планирования. Метод структурирован-

ного внимания и горизонты планирования.  
 

Вопросы для обсуждения 
 
1. Что такое планирование? Для чего оно нужно? 
2. В чем заключаются трудности планирования? Как их можно 

преодолеть? Приведите пример. 
3. В чем суть контекстного планирования? В чем отличие жесткого 

планирования от гибкого? Как вы думаете, какой из видов планиро-
вания дает больше преимуществ? Почему? 

4. Что такое контекст? Какие типы контекстов вы знаете? Приве-
дите примеры контекста каждого типа. 

5. С помощью каких инструментов тайм-менеджмента можно пла-
нировать свой день? Перечислите инструменты планирования, приве-
дите примеры их использования. 

6. Что такое результато-ориентированное планирование? В чем 
главная идея этой технологи? Что лежит в ее основе? Перечислите 
шаги составления результато-ориентированного списка задач, кратко 
охарактеризуйте каждый из них. 

 
Задания 

 
Задание 1. Прочитайте внимательно список основных поглотите-

лей времени, приведенных в источниках [4; 16]. Выпишите свои ос-
новные поглотители в виде таблицы 2. 
Таблица 2  – Мои поглотители времени 

Поглотитель времени Возможные причины потерь времени Меры по устранению 
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Выполните следующее: 
1. Запишите во вторую колонку причины, которые влияют на по-

терю времени. 
2. Продумайте шаги по рационализации своих расходов времени: 

что вы реально можете сделать в каждом конкретном случае. 
3. Запишите все шаги в третью колонку. 
4. Проанализируйте полученные данные по всем поглотителям: 

есть ли общее, что их объединяет, есть ли одинаковые способы и ме-
ры устранения лишних затрат времени. 

 
Задание 2. Прочитайте приведенные ниже формулировки задач: 
– Зайти в спортзал. 
– Институт, зачет. 
– Найти ключи от квартиры. 
– Позвонить клиенту. 
– Поговорить с Ивановым. 
– Лекция. 
– Оформить титульный лист для реферата. 
– Обсудить проект с командой. 
– Составить план действий на завтра. 
– Задание по тайм-менеджменту. 
– Собеседование в 14:00. 
– Отдать CD-диск соседу. 
– Пообедать. 
– Почта. Папка «Входящие». 
– Проектная работа. 
– Вопросы по диплому. 
– Договориться о времени консультации с преподавателем. 
– Решить пять трудных задачек по математике. 
– Мобильный. Деньги. 
– Работа, резюме, агенство. 
Выполните следующее: 
1. Разделите лист на две части. 
2. В левую колонку выпишите те задачи, которые составлены в ре-

зультато-ориентированном виде. Объясните, какие задачи и почему 
вы посчитали соответствующими результатам в результато-ориенти-
рованной форме. Подкрепите свой ответ ссылками на текст из гл. 3 
источника [16]. 

3. Переформулируйте задачи, являющиеся, по вашему мнению, не 
результато-оринтированными, так, чтобы они соответствовали фор-
муле результато-ориентированного планирования. Запишите их в 
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правую колонку. Объясните, какие задачи вы переформулировали и 
почему. Подкрепите свой ответ ссылками на текст из разд. 5 гл. 3 ис-
точника [16]. 

 
Задание 3. Выделите свои типовые личные контексты (5–7). За-

пишите их. Составьте список задач под каждый контекст. Запишите 
их. 

 
Задание 4. Выберите одну значимую для вас долгосрочную цель в 

какой-либо ключевой области жизни. Используя таблицу 3, составьте 
долгосрочный план достижения этой цели, записав все формулировки 
в результато-ориентированном виде. 

 
Таблица 3  – План достижения цели 

Ключевая  
область жизни Цель Важность Срок  

(год) 
Действия  

(тактические цели) 
Срок  
(год) 

      
 
 
 
Тема 4.  СТРУКТУРА ФУНКЦИЙ И ЗАДАЧ  

В ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТЕ 
 

План 
 
1. Суть обзора задач в тайм-менеджменте.  
2. Двухмерные графики как инструмент планирования и контроля 

в тайм-менеджменте.  
3. Древовидные карты, создаваемые с помощью компьютерных 

программ.  
4. Ресурсы и фильтры. 
 

Вопросы для обсуждения 
 
1. Что такое обзор? Дайте определение. 
2. В чем отличие обзора от плана? 
3. На какие группы можно разделить все инструменты обзора? В 

чем особенности каждой группы инструментов? 
4. В чем преимущества двухмерного графика как инструмента об-

зора? 
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5. В чем преимущество использования древовидных карт в тайм-
менеджменте? 

6. Что такое Mind Maps (древовидные карты)? 
7. Что представляют собой контрольные списки как инструмент 

обзора? Назовите главное условие, делающее обзор эффективным 
средством принятия решения. 

8. На какую ступеньку «лестницы тайм-менеджмента» вы бы по-
ставили обзор и почему? 

9. Какие виды двухмерных графиков вы можете назвать? 
10. Какие инструменты обзора подходят для работы с перечислен-

ными ситуациями? С помощью какого инструмента можно эффек-
тивно работать с проблемной ситуацией? 

 
Задания 

 
Задание 1. Запланируйте с помощью двухмерного графика долго-

срочный проект (ремонт квартиры, строительство дачи, изучение 
иностранного языка), рассчитанный на год, заполните таблицу 4. 

 
Таблица 4  – План долгосрочного проекта 

Постзадачи 

Я
нв

ар
ь 

Ф
ев

ра
ль

 

М
ар

т 

А
пр

ел
ь 

М
ай

 

И
ю

нь
 

И
ю

ль
 

А
вг

ус
т 

С
ен

тя
бр

ь 

О
кт

яб
рь

 

Н
оя

бр
ь 

Д
ек

аб
рь

 

Я
нв

ар
ь 

              
 
Задание 2. Запланируйте с помощью двухмерного графика не-

большое мероприятие сроком на 1-2 недели (подготовка презентации 
новой продукции у клиента, подготовка к выставке, разработка ново-
го рекламного буклета). Назначьте исполнителей каждой задачи. Для 
этого заполните таблицу 5. 

 
Таблица 5  – План небольшого мероприятия 

За
да

ча
 

И
сп

ол
ни

те
ль

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
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Задание 3. Используя правила создания Mind Maps, нарисуйте 
древовидную карту для решения проблемы (повышения своего обра-
зовательного уровня, открытия своего дела, определения собственной 
цели, подготовки презентации) или любой друой по вашему выбору. 

 
 
 
Тема 5.  ОПТИМИЗАЦИЯ ЗАТРАТ ВРЕМЕНИ  

НА ПРИНЯТИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ РЕШЕНИЙ 
 

План 
 
1. Определение, суть расстановки приоритетов в тайм-менедж-

менте, приоритетности долгосрочных целей.  
2. Определение приоритетности текущих задач.  
3. Избавление от навязанной срочности и важности.  
4. Стратегии отказа. ABC-хронометраж.  
5. Приоритезация задач на этапе учета расходов времени. 
 

Вопросы для обсуждения 
 
1. В чем заключается смысл расстановки приоритетов? 
2. Почему важно уметь расстанавливать приоритеты? 
3. Какие методы расстановки приоритетов вы знаете? 
4. На какие типы делятся задачи в соответствии с матрицей Эйзен-

хауэра? 
5. Когда целесообразно использовать метод многокритериальной 

оценки? 
6. В чем заключается суть метода многокритериальной оценки? 
7. Как можно выделить наиболее приоритетные цели? Какой спо-

соб подходит для этого более всего? Почему вы так считаете? 
8. В чем основная идея расстановки приоритетов по принципу 

«80/20»? Как используется принцип Парето при планировании време-
ни на задачи? Почему важно отсеивать навязанные дела и задачи? 

9. Какие стратегии отказа вы знаете? Какие из них вы считаете 
наиболее эффективными и почему? 
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Задания 
 
Задание 1. Распределите дела из списка с помощью матрицы Эй-

зенхауэра по типам задач в зависимости от важности и срочности: 
1. Разобраться на рабочем столе. 
2. Подготовиться к завтрашнему зачету по тайм-менеджменту. 
3. Поиграть с другом в Call of Duty 2. 
4. Написать реферат по экономике, который нужно сдать до конца 

следующего месяца. 
5. Встретиться с друзьями, сходить в интернет-кафе. 
6. Позаниматься с репетитором по математике, надо готовиться к 

вступительным экзаменам через четыре месяца. 
7. Навести порядок в комнате. 
8. Позвонить сегодня ключевому клиенту. 
9. Закончить работу над квартальным отчетом (сдавать через че-

тыре дня). 
10. Завтра поздравить маму с днем рождения. 
11. Начать заниматься на курсах иностранного языка (для подго-

товки к поступлению в учреждение высшего образования в следую-
щем году). 

 
Задание 2. Используя многокритериальную оценку, расставьте 

приоритеты для своих долгосрочных целей (таблица 6). Для выбора 
целей и ценностей можете воспользоваться Стратегической картон-
кой и Мемуарником. 

 
Таблица 6  – Приоритеты для долгосрочных целей 

Цели Ценности Через 5 лет Через 10 лет Через 15 лет Итог 
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Тема 6.  ТЕХНОЛОГИИ ДОСТИЖЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ. 
ЭФФЕКТИВНАЯ САМОМОТИВАЦИЯ 

 
План 

 
1. Технологии достижения результатов. Эффективная самомотива-

ция. 
2. Грамотное распределение рабочей нагрузки как основа успеха и 

эффективной работы. Работоспособность человека и биоритмы.  
3. Влияние суточных ритмов на распределение рабочей нагрузки.  
4. Правила организации эффективного отдыха.  
5. Как настроить себя на решение задач: методы, способы самона-

стройки.  
6. Самомотивация как эффективное решение больших трудоемких 

задач. 
 

Вопросы для обсуждения 
 
1. Почему одной из важных задач тайм-менеджмента является вы-

работка умения правильно распределять свою рабочую нагрузку? 
2. Какую роль играют суточные биоритмы в распределении рабо-

чей нагрузки? Каким правилам нужно следовать, чтобы отдых в тече-
ние рабочего дня стал эффективным? Назовите их. 

3. Какие способы самонастройки на выполнение работы вы знаете? 
4. Что такое творческая лень? Полезна она или является недостат-

ком? 
5. Как называются крупные неприятные задачи в тайм-менедж-

менте? Приведите пример.  
6. Как называются мелкие неприятные задачи в тайм-менедж-

менте? Приведите пример.  
7. Что называется «бифштексом»? Приведите пример.  
8. В чем отличие «реального бифштекса» от «иллюзорного биф-

штекса»? 
9. В чем заключается суть метода швейцарского сыра? 
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Задания 
 
Задание 1. Вспомните и запишите несколько (3–5) своих типовых 

сценариев короткого отдыха (5–10 мин) в течение рабочего дня. Об-
судите в группе все получившиеся варианты. Оцените каждый из 
сценариев по 5-балльной шкале. Выберите наиболее оптимальные 
сценарии короткого отдыха. 

 
Задание 2. При работе над своим делом-«слоном» – изучением 

английского языка студент Московской финансово-промышленной 
академии разделил его на следующие «бифштексы»: 

– читать книги на английском языке; 
– изучать грамматику; 
– курсы; 
– ежедневно 30 мин смотреть фильмы на английском языке; 
– учить слова; 
– ежедневно смотреть упражнения по грамматике. 
Определите, какие из этих «бифштексов» «реальные», какие – «ил-

люзорные». Сформулируйте «иллюзорные бифштексы», сделав их 
«реальными», и запишите формулировки. 

 
Задание 3. Определите, какие из перечисленных дел являются 

«слонами», какие – «лягушками».  
Пример: 
– подготовить материал к научной конференции («слон»); 
– написать поздравительную открытку («лягушка»). 
 
Список дел: 
– позвонить другу, поздравить с днем рождения (_________); 
– написать диплом (_________); 
– сделать ремонт в квартире (_________); 
– сообщить клиенту о срыве сроков поставки (_________); 
– положить деньги на мобильный телефон (_________); 
– отправить счет клиенту по факсу (_________); 
– навести порядок в шкафах в своей комнате (_________); 
– сделать резервную копию рабочих файлов (_________); 
– разработать проект создания антивирусной программы 

(_________). 
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Тема 7. КОРПОРАТИВНЫЙ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ 
 

План 
 
1. Необходимость корпоративного внедрения тайм-менеджмента. 
2. Тайм-менеджмент в программе корпоративного университета. 
3. Диагностика и аттестация ТМ-навыков. 
4. Методика ТМ-аттестации. Корпоративные ТМ-стандарты. 
 

Вопросы для обсуждения 
 
1. Какие факторы определяют необходимость внедрения корпора-

тивного тайм-менеджмента? 
2. В чем отличие менеджмента от тайм-менеджмента? Что первич-

но в организации: менеджмент или тайм-менеджмент? 
3. Каковы этапы внедрения корпоративного тайм-менеджмента? 
4. В чем разница между ТМ-диагностикой и ТМ-аттестацией? 
5. Каковы «десять заповедей тайм-менеджмента»? 
6. Из каких типов вопросов состоит анкета ТМ-диагностики? Для 

чего введены различные типы вопросов? 
7. Какие меры закрепления техник планирования времени могут 

разрабатываться в компании? В чем их суть? Приведите примеры. 
8. Чем регламенты отличаются от договоренностей? 
9. Что такое «вещи», инструменты в системе ТМ-стандартов? 
10. Каковы основные направления исследований в области корпо-

ративного тайм-менеджмента? 
 

Задания 
 
Задание 1. Представьте, что вам поручено рассказать о преимуще-

ствах внедрения технологий тайм-менеджмента в корпоративную 
культуру сотрудникам некой организации. Ваша задача – заинтересо-
вать людей в использовании в работе инструментов и техники тайм-
менеджмента. Составьте и запишите небольшое (5 мин) выступление 
(от первого лица) о достоинствах и преимуществах технологий тайм-
менедж-мента в условиях организации. Опишите те выгоды, которые 
могут получить люди от внедрения основ тайм-менеджмента в свою 
практическую деятельность. 

 
Задание 2. Подготовьте свой вариант презентации по теме «Кор-

поративный тайм-менеджмент» (приложение Б). 
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Тема 8. КОМПЬЮТЕРИЗАЦИЯ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТА 
 

План 
 
1. Гибкое и жесткое планирование на MS Outlook. 
2. Расстановка приоритетов. Планирование по методу «День – Не-

деля». 
3. Обзор сроков исполнения задач. 
4. Контроль назначенных задач. 
5. Корпоративный тайм-менеджмент на MS Outlook. 
 

Вопросы для обсуждения 
 
1. Почему программа MS Outlook является наиболее распростра-

ненной для организации управления временем? 
2. Какие две разные сущности в MS Outlook помогают осущест-

вить жестко-гибкое планирование? 
3. В каком разделе MS Outlook создаются жесткие встречи? 
4. В каком разделе MS Outlook создаются гибкие задачи? 
5. Как используется MS Outlook для расстановки приоритетов в 

задачах? 
6. Что такое пользовательские представления? 
7. Что такое категории в MS Outlook? 
8. В чем преимущество планирования гибких задач в MS Outlook в 

отличие от бумажных носителей? 
9. Какие пять основных пунктов (кнопок) нужно знать для эффек-

тивного использования MS Outlook? 
10. Как с помощью MS Outlook можно организовать командную 

работу? Приведите пример. 
 

Задания 
 
Задание 1. Настройте отображение панели календаря в удобном 

формате («рабочая неделя»). Настройте панель задач в календаре. 
Задание 2. Создайте список гибких задач. Настройте правило ав-

тоформатирования, заставляющее MS Outlook раскрашивать приори-
тетные задачи с высокой степенью важности в красный цвет. 

Задание 3. Настройте правило автоформатирования, заставляющее 
MS Outlook раскрашивать неприоритетные задачи в серый цвет. 

Задание 4. Настройте правило автоформатирования: «Задачи, до 
срока исполнения которых осталось меньше недели, – выделять си-
ним цветом». 



 23

ГЛОССАРИЙ 
 

В 
 

Встреча (в MS Outlook) – создается в разделе «Календарь», имеет 
привязку к конкретному жесткому времени исполнения. 

 
Г 
 

Гибкие задачи – задачи, привязанные к контекстам (условиям, 
обстоятельствам).  

Группировка (в MS Outlook) – возможность видеть задачи раз-
битыми на некоторые смысловые группы, чаще всего на категории. 

 
Д 
 

Депроблематизация – процесс перевода проблемной ситуации в 
задачную. 

Древовидная карта (или карта ума) – наиболее эффективный и 
простой способ организации мыслительной деятельности, основан-
ный на использовании комбинированных записей (рисунок, слово, 
символ, линия). 

 
Ж 
 

Жесткие задачи – задачи, привязанные к определенному времени. 
 

З 
 

Задача (в MS Outlook) – создается в разделе «Задачи», имеет при-
вязку к «Сроку исполнения», т. е. дате, до которой необходимо ее вы-
полнить. 

Задачная ситуация – положение вещей, когда ясно, что нужно 
сделать, и ясно, как это нужно делать. 

 
К 
 

Кайрос – 1) удобный момент; время, подходящее для осуществле-
ния конкретного замысла; 2) контекст.  

Кароши – смерть от переутомления на рабочем месте. 



 24

Категория (в MS Outlook) – смысловая группа, к которой может 
быть отнесена любая из задач. Позволяет собрать, сгруппировать 
близкие по смыслу задачи. 

Ключевые области – 7 ± 2 основных направлений вашей деятель-
ности. Главные «русла», в которых развивается ваша жизнь. 

Контекст – это совокупность условий, обстоятельств, наиболее 
подходящих для совершения определенного дела, решения конкрет-
ной задачи. 

Контекстное планирование – планирование, учитывающее не 
только временные рамки, но и определенные условия и обстоятельст-
ва, благоприятные для решения конкретной задачи. 

Корпоративный тайм-менеджмент – совокупность технологий 
«встраивания» методов тайм-менеджмента в систему управления ор-
ганизацией. 

Круг влияния – явления, процессы, которые мы можем контроли-
ровать. 

Круг забот – процессы, явления, оказывающие на нас эмоцио-
нальное или интеллектуальное влияние; то, что нас волнует, заботит. 

 
Л 
 

«Лягушки» – мелкие, неприятные задачи, не требующие много 
времени и сил для их решения. 

 
Р 
 

Реактивный подход к жизни – проживание ее посредством реа-
гирования на внешние обстоятельства, жизнь «как сложилось» и «как 
получилось». 

Родные цели – осмысленные цели, когда человек реально понима-
ет, зачем это нужно людям и зачем это нужно ему. 

Ролевая функция – это совокупность определенных действий и 
отношений в рамках определенного круга людей. 

 
С 
 

«Слоны» – крупные, сложные, требующие больших усилий зада-
чи, часто неприятные и не имеющие жесткого срока исполнения. 
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Т 
 

Творческая лень – защитная реакция организма, с помощью ко-
торой он пытается выкроить время для творчества. 

 
У 
 

Управление временем – управление человеком собственной дея-
тельностью, организация выполнения задач и распределения ресур-
сов. 

 
Х 
 

Хронометраж – учет расходов личного времени путем простой 
письменной фиксации, дающий материал для анализа и принятия ре-
шений и являющийся инструментом повышения эффективности 
мышления. 

Хронос – привычное, линейное, измеримое, механическое время. 
 

Ц 
 

Целеполагание – это определение, построение цели, формулиро-
вание образа желаемого будущего. 

Центр жизненных интересов – область восприятия жизни, в ко-
торой человек ощущает себя наиболее комфортно, к которой он по-
стоянно стремится и с позиции которой может наиболее эффективно 
решать собственные проблемы. 

 
Я 
 

Якорь – любой материальный объект, любой стимул (визуальный, 
аудиальный образ, жест, поза, движение, цвет, запах), вызывающий 
определенные эмоциональные состояния. 
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