
С чего 
начинается 
управление 
временем
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Время 
ограничено

Либо вы выбираете, 
от чего отказаться, 

либо мир выберет за вас



Матрица Эйзенхауэра

1 ВАЖНОЕ СРОЧНОЕ 2 ВАЖНОЕ несрочное

3 неважное СРОЧНОЕ 4 неважное несрочное

Задачи, невыполнение которых может 
привести к потере денег, репутации, 
здоровья, работы, семьи 
в краткосрочной перспективе

Задачи, связанные с краткосрочными 
целями

Задачи, невыполнение которых может 
привести к потере денег, репутации, 
здоровья, работы, семьи, 
но в долгосрочной перспективе

Также это задачи, в которых 
заинтересованы только вы: никто 
не напомнит вам о них

Задачи, связанные с долгосрочными 
целями

Задачи, которые можно выполнить 
только сейчас, иначе они не будут 
выполнены

Ежедневный «пинг-понг»

Входящие задачи

Задачи, которые могут быть 
делегированы

Задачи, которые можно не делать

Интересные, приятные задачи

Отвлечения

Разговоры с коллегами

Соц.сети, чтение новостей



Сергей
Недавно получил повышение и теперь работает 
руководителем. У него появилось много новых 
обязанностей. 

Он задерживается допоздна на работе, трудится в 
выходные, и все равно не успевает сделать все, что 
запланировал. Постоянно в режиме аврала, сроки 
проектов срываются. 

Его жена недовольна, что они проводят вместе 
мало времени. 
Он сам в режиме постоянного стресса.





Срочные неважные задачи – это 
птенцы кукушки в вашем гнезде

В конце дня спросите себя: 
• Что я делал? 
• Чего можно не делать?
• Что можно было сделать не так срочно?



Неважные несрочные – 
это не замена отдыха
Устали
сделайте перерыв
Хочется заняться неважным/несрочным выбирайте, как 
долго и когда



Главное внимание  
важным несрочным



Как проработать важное несрочное

Составить 
список целей

Определить
шаги, действия

Внести в календарь
жесткое планирование



Куда я живу?

Долгосрочные цели:
на 1 год, 3, 5, 10 лет

Мечты:
Жизнь конечна, 
что я хочу успеть?

Образ жизни: 
Семья, хобби, 
саморазвитие






