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ÏÐÅÄÈÑËÎÂÈÅ
Áîëüøèíñòâî íàøèõ öåëåé ïîä÷èíåíî âðåìåíè. Ñîáñòâåííûå ëè íàøè ýòî

öåëè – "âíóòðåííèå", ïðåäëîæåííûå ëè íàì èçâíå – "âíåøíèå" – îíè èìåþò âðå-
ìåííóå èçìåðåíèå. Âñåãäà åñòü æåëàíèå èëè íåîáõîäèìîñòü âûïîëíèòü âñå âîâðå-
ìÿ, "çàáëàãîâðåìåííî", "áûñòðåå". Ïðè ýòîì âðåìÿ âñåãäà îáúåêòèâíî è ìû äîëæ-
íû ñ÷èòàòüñÿ ñ íèì, ðàññ÷èòûâàòü åãî, óêëàäûâàòü â íåãî ñâîè âîçìîæíîñòè, æåëà-
íèÿ, ïëàíû. Ìîæíî ïî-ðàçíîìó îòíîñèòüñÿ êî âðåìåíè, íî îòíîñèòüñÿ ê íåìó ïðå-
íåáðåæèòåëüíî – áîëüøàÿ îøèáêà. Åñòü ëè âîçìîæíîñòü íàó÷èòüñÿ óïðàâëÿòü ñâî-
èìè äåëàìè íàñòîëüêî, ÷òîáû âðåìÿ áûëî ñîþçíèêîì, à íå âðàãîì? Ïåðâûå øàãè
ïîïðîáóåì ñäåëàòü ñ ïîìîùü ïðåäëîæåííûõ íèæå óïðàæíåíèé è ïîäñêàçîê.

Ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèå ìàòåðèàëû ñîñòîÿò èç äâóõ ðàçäåëîâ. Â Ðàçäåëå I "Öåëü"
êðàòêî ðàññìàòðèâàåòñÿ ïîíÿòèå î öåëè, î êîíå÷íûõ è ïðîìåæóòî÷íûõ öåëÿõ è
íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííûõ îøèáêàõ, êîòîðûå äîïóñêàþòñÿ â ïîëàãàíèè è äîñ-
òèæåíèè öåëåé. Ïðèâîäÿòñÿ çàäàíèÿ è óïðàæíåíèÿ ïî öåëåïîëàãàíèþ. Â Ðàçäåëå II
"Âðåìÿ" ðàñêðûâàåòñÿ ïîíÿòèå î âðåìåíè è âðåìåííîé ïåðñïåêòèâå æèçíè ÷åëî-
âåêà, î âîçìîæíîñòÿõ "ðàñòÿíóòü" è "ñîêðàòèòü" âðåìÿ, ïîêàçàíî çíà÷åíèå ôàêòî-
ðà âðåìåíè â öåëåäîñòèæåíèè. Ïðåäñòàâëåíû ðàçëè÷íûå ñïîñîáû ïëàíèðîâàíèÿ
äåÿòåëüíîñòè âî âðåìåíè. Çàäàíèÿ è óïðàæíåíèÿ ïîçâîëÿþò íà÷àòü èëè ïðîäîë-
æèòü ïðåîäîëåâàòü òðóäíîñòè, âîçíèêàþùèå ó ÷åëîâåêà ïðè ïîñòàíîâêå è äîñòè-
æåíèè öåëåé.

ñëè õîòèòå óçíàòü öåííîñòü îäíîãî ãîäà, ñïðîñèòå îá ýòîì ñòóäåíòà, êîòîðûé
ïðîâàëèë âûïóñêíûå ýêçàìåíû.
Åñëè õîòèòå óçíàòü öåííîñòü îäíîãî ìåñÿöà, ñïðîñèòå îá ýòîì ìàòü ïðåæäå-

âðåìåííî ðîäèâøåãîñÿ ðåáåíêà.
Åñëè õîòèòå óçíàòü öåííîñòü îäíîé íåäåëè, ñïðîñèòå ðåäàêòîðà åæåíåäåëüíî-

ãî æóðíàëà.
Åñëè õîòèòå óçíàòü öåííîñòü îäíîãî äíÿ, ñïðîñèòå îá ýòîì ðàáî÷åãî, êîòîðûé

ïîëó÷àåò ðàáîòó íà îäèí äåíü è ó êîòîðîãî øåñòü äåòåé.
Åñëè õîòèòå óçíàòü çíà÷åíèå îäíîãî ÷àñà, ñïðîñèòå îá ýòîì âëþáëåííóþ ïàðó,

îæèäàþùóþ ÷àñà ñâèäàíèÿ.
×òîáû óçíàòü öåííîñòü îäíîé ìèíóòû, ñïðîñèòå îá ýòîì ÷åëîâåêà, êîòîðûé

îïîçäàë íà ñàìîëåò.
Åñëè õîòèòå óçíàòü öåííîñòü îäíîé ñåêóíäû, ñïðîñèòå îá ýòîì ÷åëîâåêà, êîòî-

ðûé âûæèë â àâòîêàòàñòðîôå.
Õîòèòå óçíàòü öåííîñòü îäíîé ìèëëèñåêóíäû, ñïðîñèòå îá ýòîì ñåðåáðÿíîãî

ìåäàëèñòà Îëèìïèéñêèõ èãð.
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Ð À Ç Ä Å Ë   1
ÖÅËÜ

ÖÅËÜ È ÖÅËÅÏÎËÀÃÀÍÈÅ
Â ñàìîì îáùåì âèäå öåëü – ýòî êîíêðåòíûå êîíå÷íûå æåëàåìûå ñî-

ñòîÿíèÿ èëè èñêîìûå ðåçóëüòàòû, êîòîðûõ õîòåë áû äîñòè÷ü ÷åëîâåê, ýòî
ñîâåðøåííî ÷åòêèå ïðåäñòàâëåíèÿ î æåëàåìîì. Ïîíÿòèå î öåëè êàê îáðàçå
ïðåäâîñõèùàåìîãî ðåçóëüòàòà ïðèìåíÿåòñÿ ïðè èçó÷åíèè ïðåäíàìåðåííûõ
äåéñòâèé, ïðåäñòàâëÿþùèõ ñïåöèôè÷åñêóþ ÷åðòó ÷åëîâå÷åñêîé äåÿòåëü-
íîñòè. ×åì ñëîæíåå ïîñòàâëåííàÿ öåëü, òåì áîëåå äëèòåëüíûé ïóòü íóæíî
ïðîéòè äëÿ åå îñóùåñòâëåíèÿ.

ÑÅÌÜ ÎÑÍÎÂÍÛÕ ÏÐÎÁËÅÌ Ñ ÖÅËßÌÈ1

1. Ñëèøêîì ìíîãî öåëåé. Ïðè÷åì ÷àùå íàçûâàåòñÿ ñëèøêîì áîëüøîå
êîëè÷åñòâî öåëåé, ÷åì ñëèøêîì ìàëîå. Òàêàÿ "öåëåâàÿ æàäíîñòü" îñíîâàíà
íà èëëþçèè ìîãóùåñòâà òåõíîëîãèé óïðàâëåíèÿ âðåìåíåì, êîãäà òîëüêî îñ-
âîåííàÿ òåõíè÷åñêàÿ ñòîðîíà äåëà ïîìîæåò ïðåîäîëåòü ëþáûå òðóäíîñòè.
Ïðè ýòîì íîâè÷êè ÷àñòî çàáûâàþò îá ýíåðãåòè÷åñêîé è ìîòèâàöèîííîé ñòî-
ðîíå óïðàâëåíèÿ âðåìåíåì. Èì çà÷àñòóþ ïðîñòî íå õâàòàåò ñèë, ÷òîáû óã-
íàòüñÿ çà âñåìè çàéöàìè îäíîâðåìåííî. Êàê ñëåäñòâèå – íåãàòèâíàÿ ýìîöè-
îíàëüíî-ìîòèâàöèîííàÿ òðàíñôîðìàöèÿ íåêîòîðûõ öåëåé. Öåíà öåëè ñòà-
íîâèòñÿ ñëèøêîì âûñîêîé, öåëü êàæåòñÿ ñëèøêîì òðóäíîé, íåèíòåðåñíîé,
âûçûâàþùåé òðåâîãó, ðàçî÷àðîâàíèå, íåóäîâëåòâîðåííîñòü ñîáîé.

Òîãäà ÷òî åñòü "íîðìà" êîëè÷åñòâà? Ñóùåñòâóåò ìíåíèå, ÷òî â îïðåäå-
ëåíèè "íîðìû" ìîæíî îòòàëêèâàòüñÿ îò ôîðìóëû "7 ± 2". Îäíàêî ãîðàçäî
âàæíåå ïîíÿòü "èíäèâèäóàëüíóþ íîðìó", òî åñòü îïðåäåëèòü òàêîå êîëè-
÷åñòâî öåëåé, äîñòèæåíèå êîòîðûõ áóäåò äåéñòâèòåëüíî ýôôåêòèâíûì è
çíà÷èòåëüíûì äëÿ ÷åëîâåêà.

Åñëè Âû õðîíè÷åñêè íå óñïåâàåòå â äîñòèæåíèè êàêèõ-ëèáî öåëåé,
çàäàéòå ñåáå âîïðîñ: "À íå æàäíè÷àþ ëè ÿ? Íå ïûòàþñü ëè ÿ äîñòè÷ü ñðàçó
âñåãî?". Âïîëíå âåðîÿòíî, ÷òî íåêîòîðûå öåëè ïðèäåòñÿ îòëîæèòü èëè âî-
îáùå îòêàçàòüñÿ îò íèõ.

2. Íåò ïðèîðèòåòîâ. Âàæíî ðàçîáðàòüñÿ, ÷òî òàêîå ïðèîðèòåò. Èíîãäà
ïóòàþò "ñðî÷íîñòü" ñ "âàæíîñòüþ"… Áåç ïðîÿñíåíèÿ ïðèîðèòåòîâ ÷åëî-
âåê ïðåâðàùàåòñÿ â ñóåòëèâîãî õëîïîòóíà. Âåñü åãî äåíü çàïîëíåí âñÿêè-
ìè äåëàìè, íî íå ñàìûìè ãëàâíûìè äëÿ åãî æèçíè, êàðüåðû. ×åëîâåê

1 Êàëèíèí, Ñ. È. Òàéì-ìåíåäæìåíò: ïðàêòèêóì ïî óïðàâëåíèþ âðåìåíåì / Ñ. È. Êàëèíèí. –
ÑÏá. : Ðå÷ü, 2006. – Ñ. 194.
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ïîãëîùåí çàìêíóòîé ñóåòîé, à íå ïðîäâèæåíèåì âïåðåä. ×åëîâåê õâàòàåò-
ñÿ çà ñîòíþ äåë îäíîâðåìåííî, åãî ýíåðãèÿ ðàñòðà÷èâàåòñÿ âïóñòóþ, â ìíî-
ãîîáðàçèè äåë ðàçâèâàåòñÿ íåðàçáåðèõà, è ñêîðî âîçíèêàåò ñèòóàöèÿ òîíêî
îïèñàííàÿ ïîãîâîðêîé "Íîñ âûòÿíåøü, õâîñò çàâÿçíåò".

Ðàññìîòðèì, ÷òî òàêîå "ïðèîðèòåòíàÿ öåëü":
à) ýòî äåéñòâèòåëüíî âàæíàÿ â ìàñøòàáàõ âñåé âàøåé æèçíè, êàðüåðû

öåëü – ýòî Äîñòèæåíèå ñ áîëüøîé áóêâû;
á) ïî âîçìîæíîñòè ýòà öåëü äîñòèãàåòñÿ â ïåðâóþ î÷åðåäü. Çäåñü ðàñ-

êðûâàåòñÿ ïðèíöèïèàëüíûé ìîìåíò – êòî èëè ÷òî õîçÿèí âðåìåíè Âàøåé
æèçíè: ëèáî ñðî÷íûå äåëà ñòàíîâÿòñÿ âàæíûìè, ëèáî âàæíûå – ñðî÷íû-
ìè. Ðàññòàíîâêà ïðèîðèòåòîâ íà ïðàêòèêå – ýòî âñåãäà ïîèñê êîìïðîìèñ-
ñà, ýòî âñåãäà âîïðîñû ñàìîìó ñåáå;

â) íà äîñòèæåíèå ïðèîðèòåòíîé öåëè âûäåëÿåòñÿ áîëüøå âñåãî âðåìå-
íè, ïðè÷åì ëó÷øåãî âðåìåíè ("Prime Time");

ã) äëÿ äîñòèæåíèÿ ýòîé öåëè âûäåëÿþòñÿ ëó÷øèå ðåñóðñû – â ñàìîì
øèðîêîì ñìûñëå ñëîâà.

3. Íåðåàëèñòè÷íîñòü öåëè. Ïðè öåëåïîëàãàíèè ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ ñòàë-
êèâàòüñÿ ñ äèëåììîé: ñ îäíîé ñòîðîíû, äëÿ ïîäëèííîãî ëè÷íîñòíîãî ðàç-
âèòèÿ íåîáõîäèìî ñòàâèòü ÊÐÓÏÍÎÌÀÑØÒÀÁÍÛÅ "äåðçíîâåííûå",
"óâîäÿùèå çà ãîðèçîíò" öåëè, à ñ äðóãîé ñòîðîíû – öåëü äîëæíà áûòü ÐÅÀ-
ËÈÑÒÈ×ÍÎÉ è ÄÎÑÒÈÆÈÌÎÉ.

Íåò íè÷åãî õóæå íåðåàëèñòè÷íîé öåëè, íà êîòîðóþ ïîòðà÷åíû ãîäû
íàïðÿæåííûõ óñèëèé. Ïîäîáíîå ñòðåìëåíèå ïðîäåëûâàåò "ýíåðãåòè÷åñ-
êóþ äûðó" â ñòðóêòóðå ëè÷íîñòè è ìîæåò ñïðîâîöèðîâàòü ñåðüåçíûé ïñè-
õîëîãè÷åñêèé êðèçèñ.

Êîíå÷íî, ìîæíî ñíèçèòü óðîâåíü ïðèòÿçàíèé è ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ
ìóäðîñòüþ: "Ëó÷øå ñèíèöà â ðóêàõ, ÷åì æóðàâëü â íåáå", íî ëè÷íîñòü,
ëèøåííàÿ êðóïíîìàñøòàáíûõ öåëåé, òåðÿåò ïñèõîëîãè÷åñêóþ ãëóáèíó,
ýìîöèîíàëüíûé è âîëåâîé òîíóñ, òåðÿåò êîíòàêò ñ òåìè "âûñøèìè ýíåðãè-
ÿìè", êîòîðûå ìîæíî ïî÷óâñòâîâàòü â ïðèáëèæåíèè ê ÷åìó-òî âûäàþùå-
ìóñÿ. Â Ñèáèðè, ÷òîáû ëîøàäü, âåçóùàÿ òÿæåëûé ãðóç â ãîðó, íå îñòàíàâ-
ëèâàëàñü, ñëåãêà ïðèïîäíèìàëè ãîëîâó, ÷òîáû îíà âèäåëà ãîðèçîíò. Ýòî
ïðèäàâàëî åé ñèëû.

4. Îòñóòñòâèå ÷åòêèõ âðåìåííûõ ðàìîê. Ìîæíî èçÿùíî âûïîëíèòü
âñå ïðåäëîæåííûå â ýòîé ãëàâå ìàíèïóëÿöèè ïî öåëåïîëàãàíèþ è îñóùå-
ñòâèòü ïîñòàíîâêó "èçÿùíûõ" è "êðàñèâûõ" öåëåé. Ìîæíî äîëãî ëþáî-
âàòüñÿ ýòèìè öåëÿìè, íîñèòü èõ â ñåáå, íî òàê è íå äîñòè÷ü èõ íè â êàêîå
âðåìÿ. Öåëü âñåãäà ïðåäïîëàãàåò âðåìåííîå îïðåäåëåíèå. Ðåàëèçóåìàÿ öåëü
âñåãäà ïðåäïîëàãàåò ïëàíèðîâàíèå.
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5. Îòñóòñòâóþò êðèòåðèè ïîëíîé èëè ïðîìåæóòî÷íîé äîñòèæìîñòè
(óñïåøíîñòè) öåëè. Äîâîëüíî ÷àñòî â ïðîöåññå äîñòèæåíèÿ öåëè, äàæå åñëè
âñå èäåò ïî ïëàíó, âîçíèêàåò îùóùåíèå òîïòàíèÿ íà ìåñòå. Ïðèëàãàåìûå
óñèëèÿ êàæóòñÿ ìàëîýôôåêòèâíûìè, ïîëó÷åííûå ïðîìåæóòî÷íûå ðåçóëü-
òàòû êðîõîòíûìè, èç-çà ñëèøêîì ìåäëåííîãî ïðîäâèæåíèÿ ñîçäàåòñÿ âïå-
÷àòëåíèå, ÷òî öåëü íåäîñòèæèìà èëè ñëèøêîì òðóäíà. Ïåññèìèçì âîçíè-
êàåò â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ ïîêàçàòåëåé, òî÷íî îòîáðàæàþùèõ ïðèáëèæåíèå
ê öåëè. Äåëî åùå è â òîì, ÷òî ðåçóëüòàòû ïðîìåæóòî÷íûõ öåëåé áûâàþò
ñîâñåì íåïîõîæèìè íà êîíå÷íûå ðåçóëüòàòû. Äâèæåíèå ê öåëè îáÿçàòåëü-
íî äîëæíî áûòü èçìåðèìûì ñ ïîìîùüþ ëþáûõ óäîáíûõ è äîñòóïíûõ
îáúåêòèâíûõ è/èëè ñóáúåêòèâíûõ ïîêàçàòåëåé. Âàæíî, ÷òîáû íà Âàøåé
"ëèíåéêå" ïîìèìî "ñàíòèìåòðîâ" áûëè è "ìèëëèìåòðû" äîñòèæåíèé.

6. Êîíôëèêòíîñòü öåëåé. Ãàðìîíè÷íîñòü öåëåé îïðåäåëÿåòñÿ êàê îò-
ñóòñòâèå ÿâíûõ ïðîòèâîðå÷èé è êîíôëèêòîâ ìåæäó öåëÿìè. Ãàðìîíè÷-
íîñòü – âîîáùå ñëîæíîóëîâèìîå ÿâëåíèå… Ãàðìîíè÷íîñòü öåëåé ñâÿçà-
íà ñ ëè÷íîñòíûìè ñòðàòåãèÿìè äîñòèæåíèÿ öåëåé. Çäåñü ìîæíî âåðíóòü-
ñÿ ê ïðèîðèòåòàì. Îòêðîåì "ñòðàøíóþ òàéíó": ïî÷òè âñå öåëè êîíôëèê-
òíû ìåæäó ñîáîé, â òîì ñìûñëå, ÷òî äåëÿò ìåæäó ñîáîé ÅÄÈÍÎÅ ÂÐÅ-
Ìß è ÐÅÑÓÐÑÛ ËÈ×ÍÎÑÒÈ. Òðåáóåòñÿ îñîáåííàÿ èñêóñíîñòü â àêêó-
ðàòíîì ðàçäåëåíèè ÂÐÅÌÅÍÈ è "ÐÅÑÓÐÑÍÎÃÎ ÏÈÐÎÃÀ" ìåæäó ñâî-
èìè öåëÿìè. Èäåàë – ñèíåðãèçì (ñîãëàñîâàííîñòü) öåëåé. Ýòî âîçìîæíî
ñ ïîìîùüþ òàêèõ èíñòðóìåíòîâ êàê ðàññòàíîâêà ïðèîðèòåòîâ è ïëàíè-
ðîâàíèå.

7. Öåëü íå ñâÿçàíà ñ ìîòèâàöèåé. Âû ñêàæåòå – òàêîãî íå ìîæåò áûòü
ïî îïðåäåëåíèþ, ïîñêîëüêó ëþáàÿ öåëü ñâÿçàíà ãåíåòè÷åñêè ñ ïîòðåáíîñ-
òíî-ìîòèâàöèîííîé ñôåðîé ëè÷íîñòè, ÿâëÿÿñü êðèñòàëëèçàöèåé "õî÷ó"
÷åëîâåêà. Îäíàêî ïðè ñîçíàòåëüíîì è ðàöèîíàëüíîì öåëåïîëàãíèè ÷àñòî
ïðîèñõîäèò ñâîåãî ðîäà îò÷óæäåíèå öåëè, åå îòðûâ îò ïåðâîíà÷àëüíûõ ïî-
òðåáíîñòíî-ìîòèâàöèîííûõ "êîðíåé".

ÌÎÈ ÁËÈÆÀÉØÈÅ ÖÅËÈ2

Îïèøèòå îñíîâíûå æèçíåííûå è ïðîôåññèîíàëüíûå öåëè. Ïîñòàðàé-
òåñü, ÷òîáû èõ áûëî íå î÷åíü ìíîãî, ÷òîáû â ñïèñîê âîøëè ñàìûå çíà÷è-
ìûå öåëè. Íàïðèìåð: à) ñòàòü ðóêîâîäèòåëåì îòäåëà ìàðêåòèíãà ôèðìû;
á) "ðàñêðóòèòü" áðýíä X; â) ïîëó÷èòü âòîðîå âûñøåå îáðàçîâàíèå; ã) ïîä-
ïðàâèòü çäîðîâüå; ä) ïîñòðîèòü äà÷ó ñ áàíüêîé è ò.ï.

2 Êàëèíèí, Ñ. È. Òàéì-ìåíåäæìåíò: ïðàêòèêóì ïî óïðàâëåíèþ âðåìåíåì / Ñ. È. Êàëèíèí. –
ÑÏá. : Ðå÷ü, 2006. – Ñ. 194.
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_______________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________

Îáû÷íî ëþäÿì î÷åíü ñëîæíî ÷åòêî âûäåëèòü ñâîè æèçíåííûå öåëè.
Äîâîëüíî ÷àñòî íà âîïðîñ "Êàêîâà òâîÿ æèçíåííàÿ öåëü?" ìîæíî óñëû-
øàòü îòâåò "Íå çíàþ".

ÖÅËÅÏÎËÀÃÀÍÈÅ:
ÀÍÀËÈÇ ÂÇÀÈÌÎÑÂßÇÅÉ ÌÅÆÄÓ ÖÅËßÌÈ3

Â ïðèâåäåííîé íèæå êâàäðàòíîé ðàìêå â ëþáîé óäîáíîé äëÿ âàñ ôîðìå
îòîáðàçèòå è ïîäïèøèòå ñôîðìóëèðîâàííûå Âàìè äîëãîñðî÷íûå öåëè. Ïðî-
àíàëèçèðóéòå è îòîáðàçèòå âçàèìîñâÿçè ìåæäó öåëÿìè ïî ïðèíöèïó "äîñòè-
æåíèå öåëè "À" áóäåò ñïîñîáñòâîâàòü, ïîìîæåò äîñòèæåíèþ öåëè "Á". Ïðè
æåëàíèè íà ñõåìå òàêæå ìîæíî îòîáðàçèòü (íàïðèìåð, äðóãèì öâåòîì èëè
ëèíèÿìè äðóãîãî òèïà) íåãàòèâíûå âçàèìîñâÿçè ìåæäó öåëÿìè: "Äîñòèæå-
íèå öåëè "Á" áóäåò ìåøàòü, ïðåïÿòñòâîâàòü, ïîäàâëÿòü äîñòèæåíèå öåëè "Â".

3 Êàëèíèí, Ñ. È. Òàéì-ìåíåäæìåíò: ïðàêòèêóì ïî óïðàâëåíèþ âðåìåíåì / Ñ. È. Êàëèíèí. –
ÑÏá. : Ðå÷ü, 2006. – Ñ. 194; 344–345.
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Ïðîàíàëèçèðóéòå èçîáðàæåííóþ Âàìè ñèñòåìó âçàèìîñâÿçåé ìåæäó
öåëÿìè:

– ñóùåñòâóþò ëè öåëè, îò êîòîðûõ çàâèñèò âûïîëíåíèå áîëüøîãî ÷èñ-
ëà äðóãèõ öåëåé (îò íèõ îáû÷íî îòõîäèò íàèáîëüøåå êîëè÷åñòâî ñòðåëîê)?

– ñóùåñòâóþò ëè öåëè, âûïîëíåíèå êîòîðûõ âî ìíîãîì çàâèñèò îò âû-
ïîëíåíèÿ äðóãèõ öåëåé (ê íèì îáû÷íî ïîäõîäèò áîëüøå âñåãî "âõîäÿùèõ"
ñòðåëîê)?

– ñóùåñòâóþò ëè â Âàøåé ñèñòåìå "öåëè-àóòñàéäåðû" (íå ñâÿçàííûå
èëè ñâÿçàííûå ñ äðóãèìè öåëÿìè)?

– êàê Âû îöåíèâàåòå ñîãëàñîâàííîñòü, ïîçèòèâíîå âçàèìîâëèÿíèå Âà-
øåé ñèñòåìû öåëåé?

ÖÅËÜ – ÑÐÅÄÑÒÂÀ

Öåëü Ñðåäñòâà Èìååòñÿ Íå õâàòàåò Äåëàåòñÿ Çàäà÷è, 
èäåè 
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Цель Задачи Выполнение 

   
  
  

   
  
  

   
  
  

   
  
  

   
  
  

   
  
  

Ðåàëèçàöèÿ öåëè âñåãäà òðåáóåò ê ñåáå ïðèâëå÷åíèÿ îïðåäåëåííûõ
ðåñóðñîâ. Íåîáõîäèìî óìåëî ðàñïðåäåëèòü èìåþùèåñÿ èëè ïðåäïîëàãàå-
ìûå ðåñóðñû: ÷òî åñòü, ÷åãî íå äîñòàåò. Ïðîâåäèòå ðåñóðñíûé àíàëèç
"Öåëü – ñðåäñòâî" íà îñíîâå ïðèâåäåííîé âûøå òàáëèöû. Áóäüòå ïåäàí-
òè÷íû, âíèìàòåëüíû è òåðïåëèâû ïðè çàïîëíåíèè òàáëèöû. Îò êà÷åñòâà
çàïîëíåíèÿ äàííîé òàáëèöû çàâèñèò ðåàëèçàöèÿ Âàøèõ öåëåé. Âàì ìîæåò
ïîíàäîáèòüñÿ íåñêîëüêî äíåé (èëè íåäåëü) äëÿ òîãî, ÷òîáû ñîáðàòü âñþ
íåîáõîäèìóþ äëÿ åå çàïîëíåíèÿ èíôîðìàöèþ. Âñå äàííûå, âíîñèìûå â
òàáëèöó, äîëæíû áûòü ìàêñèìàëüíî òî÷íû è êîíêðåòíû (à íå ïðèáëèçè-
òåëüíû). Îòíåñèòåñü ìàêñèìàëüíî ñåðüåçíî è âäóì÷èâî ê ýòîìó ýòàïó.

ÖÅËÜ – ÇÀÄÀ×È4

Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ ðåñóðñíîãî àíàëèçà ("Öåëü – ñðåäñòâî") óäîáíî îñó-
ùåñòâèòü ïåðåõîä ê àíàëèçó "Öåëü – çàäà÷è", òî åñòü íåïîñðåäñòâåííî ê
îïåðàòèâíîìó ïëàíèðîâàíèþ. Ñóùíîñòü îïåðàòèâíîãî ïëàíèðîâàíèÿ –
îïðåäåëåíèå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè êîíêðåòíûõ ïðàêòè÷åñêèõ çàäà÷, ðåàëü-
íûõ äåéñòâèé, âåäóùèõ ê äîñòèæåíèþ öåëåé.

4 Êàëèíèí, Ñ. È. Òàéì-ìåíåäæìåíò: ïðàêòèêóì ïî óïðàâëåíèþ âðåìåíåì / Ñ. È. Êàëèíèí. –
ÑÏá. : Ðå÷ü, 2006.
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Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ïîä "çàäà÷àìè" ïîíèìàþòñÿ ëþáûå äåéñòâèÿ,
îáëàäàþùèå äëÿ ÷åëîâåêà, îñóùåñòâëÿþùåãî öåëåïîëàãàíèå, äîñòàòî÷íîé
ëè÷íîé çíà÷èìîñòüþ è àâòîíîìíîñòüþ, áëàãîäàðÿ êîòîðûì èõ ìîæíî âû÷-
ëåíèòü êàê îòäåëüíóþ åäèíèöó äåÿòåëüíîñòè, íàïðàâëåííîé íà äîñòèæå-
íèå öåëè. Âû÷ëåíÿåìûå íà ïóòè äâèæåíèÿ ê öåëè ïðîìåæóòî÷íûå çàäà÷è
ÿâëÿþòñÿ ñóáúåêòèâíûìè "êóñî÷êàìè" äåÿòåëüíîñòè, ñëåäîâàòåëüíî, èõ
÷èñëî è ìàñøòàá ìîãóò áûòü ïðîèçâîëüíûìè, óäîáíûìè äëÿ ÷åëîâåêà.
Âïîëíå âîçìîæíî, ÷òî íåêîòîðûå ÷àñòè äåÿòåëüíîñòè äëÿ îäíîãî ÷åëîâåêà
áóäóò ÿâëÿòüñÿ íåçíà÷èòåëüíîé çàäà÷åé, à äëÿ äðóãîãî áóäóò ñàìîé íàñòîÿ-
ùåé ñåðüåçíîé öåëüþ.

Ñïèñîê çàäà÷ ÿâëÿåòñÿ îòêðûòûì, ïðè íåîáõîäèìîñòè åãî ëåãêî äî-
ïîëíèòü, îïåðàòèâíî ïîïîëíÿÿ ïåðå÷åíü ñîáñòâåííûìè çàäà÷íûìè èäåÿ-
ìè èëè íåîæèäàííî âîçíèêøèìè âñëåäñòâèå âíåøíèõ îáñòîÿòåëüñòâ äî-
ïîëíèòåëüíûìè çàäà÷àìè.

Îò ðåçóëüòàòîâ àíàëèçà "Öåëü – çàäà÷è" ëåãêî ïåðåéòè ê êàëåíäàðíî-
ìó ïëàíèðîâàíèþ, ðàñïðåäåëÿÿ öåëè è çàäà÷è âî âðåìåíè â ñîîòâåòñòâèè ñ
ñèñòåìîé êàëåíäàðíûõ ïëàíîâ.
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Ð À Ç Ä Å Ë   2
ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÂÐÅÌÅÍÅÌ

ÏÐÈÍÖÈÏÛ È ÇÀÊÎÍÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß ÂÐÅÌÅÍÅÌ
Ïðèíöèï Ýéçåíõàóýðà
Âàæíîñòü è ñðî÷íîñòü äåë – ïîíÿòèå ðàñòÿæèìîå. Äåëà èìåþò òåí-

äåíöèþ ìåíÿòü ñòåïåíü ñâîåé ñðî÷íîñòè è âàæíîñòè, íî íà êàêîé-òî îïðå-
äåëåííûé ìîìåíò ìîæíî ïðèáëèçèòåëüíî îïðåäåëèòü ýòè ïîêàçàòåëè äëÿ
ñåáÿ. Òî÷íîñòü òóò áîëüøàÿ íå òðåáóåòñÿ.

Âàæíûå è ñðî÷íûå äåëà íóæíî äåëàòü íå îòêëàäûâàÿ, ñàìîìó. Ýòî –
òóøåíèå ïîæàðîâ. Ìîæíî áûëî áû è íå äîïóñòèòü, ÷òîáû òàê ìíîãî äåë
áûëè îäíîâðåìåííî ñðî÷íûìè è âàæíûìè. Óñïåøíûå ëþäè äåëàþò ýòè
äåëà íà òîé ñòàäèè, êîãäà îíè óæå âàæíûå, íî åùå íå ñðî÷íûå, òîãäà ìîæ-
íî ïîëüçîâàòüñÿ ïîìîùüþ äðóãèõ ëþäåé, ïëàíèðîâàòü âðåìÿ è ò.ä.

Íåâàæíûå è íåñðî÷íûå äåëà ìîæíî ñìåëî êèäàòü â ìóñîðíóþ êîðçè-
íó, õîòÿ îáû÷íî èìåííî îíè çàíèìàþò ëüâèíóþ äîëþ âðåìåíè è äîñòàâëÿ-
þò ñàìîå áîëüøîå óäîâîëüñòâèå.

Îáû÷íî ïðàêòèêà ïîêàçûâàåò, åñëè ìû íå ñäåëàåì íåñðî÷íûå è íå-
âàæíûå äåëà, íè÷åãî ñòðàøíîãî íå ïðîèñõîäèò.

Äåëà íå ñðî÷íûå, íî âàæíûå íåîáõîäèìî äåëàòü, õîòÿ îáû÷íî èìåííî
äëÿ íèõ è íå õâàòàåò âðåìåíè. ×òîáû âñå-òàêè èõ ñäåëàòü, íóæíî âûäåëèòü
âðåìÿ, êîãäà Âû ýòèìè äåëàìè çàéìåòåñü, è âêëþ÷èòü èõ â ïëàí. Èìåííî
ýòè äåëà îáû÷íî äàþò ñàìóþ áîëüøóþ îòäà÷ó, åñëè ïëàíèðîâàòü ñâîþ êà-
ðüåðó è óñïåõ.

Äåëà ñðî÷íûå, íî íå âàæíûå ìîæíî äåëåãèðîâàòü, ñîêðàùàòü, èñêëþ-
÷àòü. Åñëè ìû çàòÿíåì èñïîëíåíèå íå ñðî÷íûõ, íî âàæíûõ äåë, òî îíè ìîãóò
ñòàòü ñðî÷íûìè è âàæíûìè. Íàïðèìåð, åñëè ìû òîëüêî ÷òî çàëèëè â ìàøèíó
ïîëíûé áàê áåíçèíà, òî ñëåäóþùàÿ çàïðàâêà áåíçîáàêà – äåëî íå ñðî÷íîå è
íå âàæíîå. Ïî ìåðå òîãî, êàê ìû åäåì, áåíçèí ðàñõîäóåòñÿ, è ê òîìó âðåìåíè,
êàê åãî îñòàíåòñÿ 5 ëèòðîâ, çàïðàâêà ìàøèíû áåíçèíîì ñòàíîâèòñÿ äåëîì
ñðî÷íûì è âàæíûì. Ïðîèãíîðèðîâàâ ýòî äåëî, ìû ìîæåì çàñòðÿòü â ïðîáêå,
êîãäà íàì ïðèäåòñÿ áðîñèòü ìàøèíó è ïåøêîì îòïðàâèòüñÿ çà áåíçèíîì.

ÀÂÑ àíàëèç
Â ýòîé ìîäåëè äåëà äåëÿòñÿ íà òðè òèïà: âàæíûå, íå âàæíûå è ïðî÷èå.

Êîãäà ìû ïëàíèðóåì äåíü, ìû äîëæíû âêëþ÷èòü â íåãî â îáÿçàòåëüíîì
ïîðÿäêå äåëî À, íåñêîëüêî äåë Â è ñòàðàåìñÿ èñêëþ÷èòü äåëà Ñ. Äîïóñ-
òèì, íàäî íàïèñàòü îò÷åò, è ýòî äåëî êàòåãîðèè Ñ. Åñëè ìû áóäåì äîëãî
îòêëàäûâàòü ýòî äåëî, îíî ïîñòåïåííî ìîæåò ïåðåéòè â êàòåãîðèþ Â, à
çàòåì è â À.
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Çàêîí Ïàðêèíñîíà
Ïàðêèíñîí óñòàíîâèë, ÷òî ðàáîòà çàíèìàåò âñå îòâåäåííîå íà íåå âðå-

ìÿ. Òî åñòü, åñëè Âû îòâåëè äëÿ íàïèñàíèÿ îò÷åòà âðåìÿ ñ óòðà è äî îáåäà,
íå íàäåéòåñü, ÷òî Âàì óäàñòñÿ âûïîëíèòü åãî çà ïîë÷àñà. Åñëè Âû îòâåäå-
òå íà íàïèñàíèå îò÷åòà ïîë÷àñà, âîçìîæíî, Âû óëîæèòåñü íå áîëåå, ÷åì â
40 ìèíóò. Íåïîíèìàíèå çàêîíà Ïàðêèíñîíà âåäåò ê äðåéôó öåëåé â íåî-
ïðåäåëåííîå áóäóùåå

Ïðèíöèï ïîëîòíà ïèëû
Ñíèæåíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè èç-çà ïîñòîÿííûõ ïîìåõ, ýôôåêò ïî-

ëîòíà ïèëû – áè÷ òåõ, êòî íå ìîæåò îêàçàòü ñóùåñòâåííîãî âëèÿíèÿ íà
ïðîèñõîäÿùåå, íàïðèìåð, ìåíåäæåðîâ ïî ðàáîòå ñ êëèåíòàìè. Ïðåäñòàâü-
òå, ÷òî âû ïðèøëè ñ óòðà íà ðàáîòó è âàì íóæíî íàïèñàòü îò÷åò. Êîãäà Âû
ïðèõîäèòå íà ðàáîòó, Âàì, âîçìîæíî, íóæíî êàêîå-òî âðåìÿ íà ðàñêà÷êó,
÷òîáû âòÿíóòüñÿ â ðàáîòó. Ðàññìîòðèì ïðèìåð. Êîãäà Âàøà ïðîèçâîäèòåëü-
íîñòü ïîäíèìàåòñÿ îò íóëÿ äî 100%, ðàçäàåòñÿ òåëåôîííûé çâîíîê, çàòåì
ïðèõîäèò ñîòðóäíèê, ïîòîì Âû èäåòå îáåäàòü, ïîñëå îáåäà îòâå÷àåòå íà
ýëåêòðîííóþ ïî÷òó.

×òî ïðîèñõîäèò ñ Âàøåé ðàáîòîñïîñîáíîñòüþ è íàïèñàíèåì îò÷åòà?
Îíà ïàäàåò. Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ïðîèçâîäèòåëüíîñòü êàæäûé ðàç ïîäíèìàåòñÿ
äî 100%. Åñëè íàðèñîâàòü ðèñóíîê, ýòî áóäåò ïîõîæå íà ïîëîòíî ïèëû. Íà
ñàìîì äåëå Âàøà ýôôåêòèâíîñòü ïëàâíî ñíèæàåòñÿ ïî ìåðå óâåëè÷åíèÿ
êîëè÷åñòâà ïîìåõ. Âû ðàáîòàëè íàä îò÷åòîì öåëûé äåíü, à íàïèñàëè ñî-
âñåì ÷óòü-÷óòü.

Íàéäèòå âðåìÿ è ñðàâíèòå äâå ïîõîæèå ðàáîòû, îäíó èç êîòîðûõ Âû
äåëàëè â ñïîêîéíîì ñîñòîÿíèè, îáäóìûâàÿ, ïëàíèðóÿ, íàõîäÿ êðàñèâûå
ñëîâà, è äðóãóþ, êîãäà âðåìÿ ïîäæèìàëî, è Âû åëå óñïåëè ê ïîñëåäíåìó
ìîìåíòó. Êàê Âû äóìàåòå, ÷òî Âû óâèäèòå, ñðàâíèâ èõ? Áîëüøèíñòâî ëþ-
äåé ñèëüíî óäèâëÿþòñÿ è ãîâîðÿò, ÷òî îíè çàìåòèëè ìíîãî íåîæèäàííîãî.
Îáû÷íî ðàáîòà, êîòîðàÿ õîðîøî ñïëàíèðîâàíà, ïðîäóìàíà è äåòàëüíî ïðî-
ðàáîòàíà, ïîëó÷àåòñÿ íàìíîãî ëó÷øå, ÷åì òà, êîòîðàÿ áûëà ñäåëàíà ýêñï-
ðîìòîì. Åùå íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü ðåêîìåíäàöèþ äåëàòü 5 ìèíóò ïåðå-
ðûâà îäèí ðàç â ÷àñ.

Â èäåàëå ëó÷øå èñêàòü äëÿ ñåáÿ îïòèìàëüíûé áàëàíñ ìåæäó ðàáîòîé
è îòäûõîì, ÷òîáû íå ïåðåíàïðÿãàòüñÿ. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ãðàôèê óñ-
ïåøíûõ ëþäåé. Ó íèõ îäíîòèïíûå äåëà ñêîìïîíîâàíû â îáùèå áëîêè äå-
ÿòåëüíîñòè. Ýôôåêòà ïèëû èçáåæàòü ïîëíîñòüþ íå óäàåòñÿ, íî çà ñ÷åò îáúå-
äèíåíèÿ äåë â áîëüøèå áëîêè Âû çàòåì ïåðåêëþ÷àåòåñü íà äåÿòåëüíîñòü
äðóãîãî ðîäà, ñîáðàííóþ â ñëåäóþùèé áîëüøîé áëîê, è òàêèì îáðàçîì,
îòäûõàåòå.
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Åùå îäèí ñïîñîá ñïðàâèòüñÿ ñ ýôôåêòîì "ïîëîòíà ïèëû" – íàó÷èòüñÿ
âõîäèòü â "ñîñòîÿíèå ãåíèàëüíîñòè". Ýòî òàêîå ñîñòîÿíèå, êîãäà Âû óæå
äåëàåòå òî, ÷òî Âàì íóæíî ñ áîëüøîé ýôôåêòèâíîñòüþ. Èíîãäà ëþäÿì íóæ-
íî î÷åíü ìíîãî âðåìåíè äëÿ òîãî, ÷òîáû âîéòè â ýòî ñîñòîÿíèå. Ïðèó÷èâ
ñåáÿ ìãíîâåííî âõîäèòü â ðàáî÷åå ñîñòîÿíèå, "âêëþ÷àòü" ñåáÿ êàê ëàìïî÷-
êó ùåë÷êîì êíîïêè, Âû ñýêîíîìèòå ìíîãî âðåìåíè, ñèë è íåðâîâ.

ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÂÐÅÌÅÍÈ
ÏÎ ÑÈÑÒÅÌÅ ÁÅÍÄÆÀÌÈÍÀ ÔÐÀÍÊËÈÍÀ5

Êðàòêàÿ ñïðàâêà. Áåíäæàìèí Ôðàíêëèí (1706–1790) – èçâåñòíûé
àìåðèêàíñêèé ó÷¸íûé, èçîáðåòàòåëü, ïèñàòåëü, ôèëîñîô è ãîñóäàðñòâåí-
íûé äåÿòåëü, ýäàêèé àìåðèêàíñêèé Ëîìîíîñîâ. Ïÿòíàäöàòûé ðåá¸íîê â
áåäíîé ñåìüå, Áåí Ôðàíêëèí ñòàë îäíèì èç îáðàçîâàííåéøèõ è èçâåñò-
íåéøèõ ëþäåé ñâîåãî âðåìåíè áëàãîäàðÿ íåóåìíîé òÿãå ê çíàíèÿì è ðà-
áîòå íàä ñîáîé. Îí ñàìîñòîÿòåëüíî îñâîèë íåñêîëüêî ïðîôåññèé, èçó÷èë
ôðàíöóçñêèé, èñïàíñêèé, èòàëüÿíñêèé ÿçûêè, ëàòûíü. Â òå÷åíèå 20 ëåò
Ôðàíêëèí èçäàâàë "Ïåíñèëüâàíñêóþ ãàçåòó" è ïî÷òè 30 ëåò – ëèòåðàòóð-
íûé æóðíàë "Àëüìàíàõ áåäíîãî Ðè÷àðäà". Îí îòêðûë ïåðâóþ â ÑØÀ
ïóáëè÷íóþ áèáëèîòåêó, ñîçäàë Àìåðèêàíñêîå Ôèëîñîôñêîå Îáùåñòâî è
îñíîâàë Ïåíñèëüâàíñêèé Óíèâåðñèòåò. Çàèíòåðåñîâàâøèñü ôèçèêîé,
Ôðàíêëèí ñàìîñòîÿòåëüíî ïðîø¸ë ïóòü îò ïîëíîãî ïðîôàíà äî ó÷¸íîãî ñ
ìèðîâûì èìåíåì, ñäåëàë âàæíåéøèå îòêðûòèÿ â îáëàñòè ýëåêòðè÷åñòâà
è ñîçäàë òåîðèþ êîðàáëåñòðîåíèÿ. Ïî ñåé äåíü øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ
òàêèå èçîáðåòåíèÿ Ôðàíêëèíà, êàê ãðîìîîòâîä, ýëåêòðè÷åñêèé çàïàë, áè-
ôîêàëüíûå î÷êè, ëåòíåå âðåìÿ è ò.ä. Êðîìå òîãî, Ôðàíêëèí – îäèí èç
íàèáîëåå âèäíûõ ïîëèòè÷åñêèõ äåÿòåëåé Àìåðèêè. Îí áûë îäíèì èç àâ-
òîðîâ Äåêëàðàöèè íåçàâèñèìîñòè ÑØÀ è ïîä íåé ñòîèò åãî ïîäïèñü. Â ãî-
äû áîðüáû Àìåðèêè çà íåçàâèñèìîñòü Ôðàíêëèí áûë ïîñëàííèêîì â
Åâðîïå è çàêëþ÷èë ñîþçíûé äîãîâîð ñ Ôðàíöèåé, à çàòåì è ìèðíûé äî-
ãîâîð ñ Àíãëèåé. È ýòî åù¸ äàëåêî íå ïîëíûé ñïèñîê òîãî, ÷åì ïðîñëà-
âèëñÿ ýòîò óäèâèòåëüíûé ÷åëîâåê.

Ñèñòåìà Ôðàíêëèíà "íàïðàâëåíà âïåð¸ä" – îíà ðàáîòàåò ñ òåì, ÷òî
äîëæíî áûòü ñäåëàíî. Ãëîáàëüíàÿ çàäà÷à äðîáèòñÿ íà ïîäçàäà÷è, òå – íà
åù¸ áîëåå ìåëêèå ïîäçàäà÷è. Âèçóàëüíî ýòó ñèñòåìó ìîæíî îòîáðàçèòü â
âèäå ñòóïåí÷àòîé ïèðàìèäû, à ïðîöåññ å¸ ïðèìåíåíèÿ – êàê ïðîöåññ ñòðî-
èòåëüñòâà ýòîé ïèðàìèäû.

5 Ëåâèòàñ, À. Óïðàâëåíèå âðåìåíåì ïî ìåòîäó Ôðàíêëèíà. – Ýëåêòðîííûé ðåñóðñ. – Ðåæèì
äîñòóïà: http://www.levitas.ru/franklin.htm. – Äàòà äîñòóïà: 20.02.2013.
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1)Ñíà÷àëà óêëàäûâàåòñÿ ìàññèâíîå îñíîâàíèå ïèðàìèäû, ñëóæàùåå
îïîðîé äëÿ âñåõ îñòàëüíûõ ýòàæåé.

          Ïëàí íà äåíü  
 

         

         Êðàòêîñðî÷íûé ïëàí  
 

        

        Äîëãîñðî÷íûé (íà ãîäû) ïëàí   
 

       

       Ãåíåðàëüíûé ïëàí äîñòèæåíèÿ öåëè  
 

      

      Ãëîáàëüíàÿ öåëü (äîñòîéíàÿ öåëü òâîð÷åñêîãî ÷åëîâåêà)  
 

    

 Ãëàâíûå æèçíåííûå öåííîñòè (÷åãî ÷åëîâåê õî÷åò îò æèçíè)   
 

×åëîâåê îïðåäåëÿåò ñâîè æèçíåííûå öåííîñòè (ãðóáî ãîâîðÿ – òî, ÷åãî
îí õî÷åò îò æèçíè). Äëÿ îäíîãî ýòî ìàòåðèàëüíûé äîñòàòîê è óâåðåííîñòü
â çàâòðàøíåì äíå. Äëÿ äðóãîãî – áëàãîïîëó÷íàÿ ñåìüÿ, ëþáÿùàÿ æåíà è
ñ÷àñòëèâûå äåòè. Äëÿ òðåòüåãî – ñëàâà è âûñîêèé ñîöèàëüíûé ñòàòóñ. Äëÿ
÷åòâ¸ðòîãî – âëàñòü. Äëÿ ïÿòîãî – ïîçíàíèå. Äëÿ øåñòîãî – ñëóæåíèå âî
èìÿ ÷åëîâå÷åñòâà… Ñïèñîê ìîæíî ïðîäîëæàòü äî áåñêîíå÷íîñòè, òåì áî-
ëåå ÷òî îáû÷íî ó ÷åëîâåêà åñòü íåêîå ìíîæåñòâî æèçíåííûõ öåííîñòåé.
Ýòàï îïðåäåëåíèÿ æèçíåííûõ öåííîñòåé ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå âàæíûì â ïî-
ñòðîåíèè ïèðàìèäû – åñëè íà ýòîì ýòàïå áóäåò äîïóùåíà îøèáêà (íàïðè-
ìåð, ÷åëîâåê âûáåðåò "ïîçíàíèå" è "ñëóæåíèå ëþäÿì", õîòÿ íà ñàìîì äåëå
äëÿ íåãî âàæíû â ïåðâóþ î÷åðåäü "èçâåñòíîñòü" è "âûñîêèé ñîöèàëüíûé
ñòàòóñ"), òî âïîñëåäñòâèè åãî íåèçáåæíî ïîñòèãíåò ðàçî÷àðîâàíèå. Èòàê,
ïåðâûì äåëîì íàäî ñîñòàâèòü ñïèñîê æèçíåííûõ öåííîñòåé, ïðè÷¸ì íå
íàäî áîÿòüñÿ ïîòðàòèòü íà ýòî ñëèøêîì ìíîãî âðåìåíè – âàæíî õîðîøî
îáäóìàòü ñïèñîê. Íåîáõîäèìî óáåäèòüñÿ, ÷òî âûáðàííûå öåííîñòè íå ïðî-
òèâîðå÷àò äðóã äðóãó.

2) Ñëåäóþùèé ýòàï – ïîñòðîåíèå âòîðîãî ýòàæà ïèðàìèäû, îïèðàþ-
ùåãîñÿ íà ïåðâûé. Èñõîäÿ èç ñîñòàâëåííîãî ñïèñêà, ÷åëîâåê äîëæåí ðå-
øèòü, ÷åãî îí õî÷åò äîáèòüñÿ. Íåêîòîðûå åù¸ íàçûâàþò ýòîò ýòàï "âûáî-
ðîì Äîñòîéíîé Öåëè". Íàïðèìåð, åñëè êòî-òî ñ÷èòàåò, ÷òî äëÿ íåãî íàèáî-
ëåå âàæíû "èçâåñòíîñòü", "âëàñòü" è "âûñîêèé ñîöèàëüíûé ñòàòóñ", îí ìî-
æåò ðåøèòü, ÷òî îí õî÷åò ñòàòü ïðåçèäåíòîì ÑØÀ. Íàäî ïîñòàâèòü ïåðåä
ñîáîé ãëîáàëüíóþ öåëü. Âàæíî óáåäèòüñÿ, ÷òî âûáðàííàÿ öåëü äåéñòâèòåëüíî
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îòâå÷àåò âñåì æèçíåííûì öåííîñòÿì èç ñîñòàâëåííîãî íà ïðåäûäóùåì
ýòàïå ñïèñêà.

3) Òðåòèé ýòàæ ïèðàìèäû îïèðàåòñÿ íà âòîðîé. Ñîñòàâëÿåòñÿ ãåíå-
ðàëüíûé ïëàí – ÷òî, ïî áîëüøîìó ñ÷¸òó, íåîáõîäèìî, ÷òîáû äîñòè÷ü ïî-
ñòàâëåííîé íà ïðåäûäóùåì ýòàïå öåëè. Íàïðèìåð, äëÿ òîãî, ÷òîáû ñòàòü
ïðåçèäåíòîì ÑØÀ, íàäî ñïåðâà ñòàòü ãóáåðíàòîðîì øòàòà èëè ìýðîì îä-
íîãî èç êðóïíûõ ãîðîäîâ ÑØÀ, íàäî èìåòü ïàðòèéíóþ è/èëè ôèíàíñîâóþ
ïîääåðæêó, íàäî áûòü èçâåñòíûì ïóáëèêå áëåñòÿùèì îðàòîðîì, íàäî èìåòü
íåçàïÿòíàííóþ ðåïóòàöèþ, íàäî áûòü ñîëèäíûì æåíàòûì ÷åëîâåêîì, íàäî
ïîëó÷èòü âûñøåå îáðàçîâàíèå â ïðåñòèæíîì ó÷åáíîì çàâåäåíèè è ò.ï. Òàê
è ïèøåòñÿ ïëàí. Ïîñòàâèâ ïåðåä ñîáîé öåëü, ñëåäóåò ñîñòàâèòü ãåíåðàëü-
íûé ïëàí äîñòèæåíèÿ öåëè.

4) ×åòâ¸ðòûé ýòàæ ïèðàìèäû – äîëãîñðî÷íûé (íà íåñêîëüêî ëåò) ïðî-
ìåæóòî÷íûé ïëàí ñ óêàçàíèåì êîíêðåòíûõ öåëåé è êîíêðåòíûõ ñðîêîâ.

Âåñüìà âàæíî óêàçàòü, äîñòèæåíèþ, êàêîãî èìåííî (êàêèõ èìåííî)
ïóíêòà ãåíåðàëüíîãî ïëàíà ñïîñîáñòâóåò äîñòèæåíèå äàííîé êîíêðåòíîé
öåëè. Åù¸ áîëåå âàæíî óêàçàíèå êîíêðåòíîãî ñðîêà – åñëè ÷åëîâåê ãîâî-
ðèò ñåáå: "Êîãäà-íèáóäü ÿ îáÿçàòåëüíî êóïëþ ìàøèíó" (íàïèøó êíèãó, ïîéäó
ó÷èòüñÿ â óíèâåðñèòåò…), îí ìîæåò òÿíóòü ãîäàìè è â ðåçóëüòàòå òàê è íå
äîñòèãíóòü öåëè, íî åñëè îí íàçíà÷àåò ñåáå êîíêðåòíûé ñðîê, îí çíà÷è-
òåëüíî óâåëè÷èâàåò øàíñû äîáèòüñÿ ñâîåãî. Íàïðèìåð, åñëè ÷åëîâåê ïëà-
íèðóåò ñòàòü ïðåçèäåíòîì è çíàåò, ÷òî äëÿ ýòîãî íóæíî èìåòü âûñøåå îá-
ðàçîâàíèå, îí ìîæåò âêëþ÷èòü â ñâîé ïÿòèëåòíèé ïëàí ñëåäóþùèé ïóíêò:
"Äî êîíöà 2000 ãîäà çàêîí÷èòü ñ îòëè÷èåì Ãàðâàðäñêèé Óíèâåðñèòåò ïî
ñïåöèàëüíîñòè "ñîöèîëîãèÿ è ïîëèòîëîãèÿ" – ýòî, âî-ïåðâûõ, äàñò ìíå òðå-
áóåìîå âûñøåå îáðàçîâàíèå, è, âî-âòîðûõ, ÿ ñìîãó çàâåñòè çíàêîìñòâà ñ
âàæíûìè äëÿ ìåíÿ ëþäüìè". Èòàê, ñëåäóåò ñîñòàâèòü ïëàí íà áëèæàéøèå
4-5 ëåò, çàäàâøèñü âîïðîñîì: "×òî ÿ ìîãó ñäåëàòü â áëèæàéøèå ãîäû äëÿ
äîñòèæåíèÿ öåëåé, íàìå÷åííûõ â ãåíåðàëüíîì ïëàíå?" Â ïëàíå âàæíî óêà-
çàòü êîíêðåòíûå öåëè è êîíêðåòíûå ñðîêè ñ òî÷íîñòüþ äî íåñêîëüêèõ ìå-
ñÿöåâ, à òàêæå óêàçàòü, êàêîìó ïóíêòó ãåíåðàëüíîãî ïëàíà îòâå÷àåò äîñòè-
æåíèå äàííîé öåëè.

5) Ïÿòûé ýòàæ – êðàòêîñðî÷íûé (íà ñðîê îò íåñêîëüêèõ íåäåëü äî íå-
ñêîëüêèõ ìåñÿöåâ) ïëàí. Ãëÿäÿ íà äîëãîñðî÷íûé ïëàí, ÷åëîâåê ñïðàøèâà-
åò ñåáÿ: "×òî ÿ ìîãó ñäåëàòü â áëèæàéøèå íåäåëè èëè ìåñÿöû, ÷òîáû äîñ-
òè÷ü òîé èëè ýòîé öåëè?" Ïóíêòû äîëãîñðî÷íîãî ïëàíà ðàçáèâàþòñÿ íà
áîëåå êîíêðåòíûå çàäà÷è. Íàïðèìåð, åñëè â äîëãîñðî÷íîì ïëàíå ñòîèò
ïóíêò: "Îêîí÷èòü Ãàðâàðäñêèé Óíèâåðñèòåò", òî â êðàòêîñðî÷íûé ïëàí âîé-
äóò òàêèå ïóíêòû, êàê "Ïîäàòü äîêóìåíòû â Ãàðâàðäñêèé Óíèâåðñèòåò",
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"Ïðîéòè êóðñû ïî ïîäãîòîâêå ê ýêçàìåíàì" è ò.ï. Ñëåäóåò ñîñòàâèòü ïëàí
íà ñðîê îò 2–3 íåäåëü äî 2–3 ìåñÿöåâ è, êàê è íà ïðåäûäóùåì ýòàïå, óêà-
çàòü êîíêðåòíûå ñðîêè ñ òî÷íîñòüþ äî íåñêîëüêèõ äíåé.

6) Íàêîíåö, øåñòîé ýòàæ ïèðàìèäû – ýòî ïëàí íà îäèí äåíü. Ñîñòàâ-
ëÿåòñÿ îí, êàê íåòðóäíî äîãàäàòüñÿ, íà îñíîâå êðàòêîñðî÷íîãî ïëàíà – ìà-
ëûå çàäà÷è ðåøàþòñÿ öåëèêîì çà îäèí äåíü, áîëåå êðóïíûå ðàçáèâàþòñÿ
íà ïîäçàäà÷è. Íàïðèìåð, çàäà÷à "Ïîäàòü äîêóìåíòû â Ãàðâàðäñêèé Óíè-
âåðñèòåò" ðàçáèâàåòñÿ íà òàêèå ïîäçàäà÷è, êàê "Âûÿñíèòü, êàêèå äîêóìåí-
òû è êîìó íàäî ïîäàòü", "Îôîðìèòü íåîáõîäèìûå äîêóìåíòû", "Îòîñëàòü
äîêóìåíòû" è "Óáåäèòüñÿ, ÷òî äîêóìåíòû ïîëó÷åíû", êàæäóþ èç êîòîðûõ
ìîæíî íàçíà÷èòü íà êàêîé-òî îïðåäåë¸ííûé äåíü. Îáû÷íî ïëàí íà äåíü íå
ïðîñòî ñîñòàâëÿåòñÿ çà äåíü äî òîãî, à ñêëàäûâàåòñÿ èç ñïèñêà ðàçëè÷íûõ
äåë, êîòîðûå áûëè íàçíà÷åíû íà ýòîò äåíü â òå÷åíèå íåñêîëüêèõ ïðåäûäó-
ùèõ íåäåëü, çà÷àñòóþ â íåãî òàêæå âíîñÿòñÿ êîððåêòèâû â òå÷åíèå äíÿ.
Ñîñòàâëÿÿ ïëàí íà äåíü, æåëàòåëüíî óêàçàòü âðåìÿ âûïîëíåíèÿ äëÿ êàæ-
äîé çàäà÷è.

Êàê Âû ïîíèìàåòå, âñå ýòè ïëàíû îòíþäü íå ÿâëÿþòñÿ ÷åì-òî íåèç-
ìåííûì – íàîáîðîò, ðåêîìåíäóåòñÿ ðåãóëÿðíî ïåðåñìàòðèâàòü èõ:

– Ïëàí íà äåíü ñêîðåå âñåãî áóäåò èçìåí¸í Âàìè íåñêîëüêî ðàç â òå÷å-
íèå äíÿ.

– Êðàòêîñðî÷íûå ïëàíû ðåêîìåíäóåòñÿ ïåðåñìàòðèâàòü êàæäûå îäíó-
äâå íåäåëè.

– Äîëãîñðî÷íûå ïëàíû äîëæíû ïåðåñìàòðèâàòüñÿ ðàç â ÷åòûðå-øåñòü
ìåñÿöåâ.

– Ãåíåðàëüíûé ïëàí ñëåäóåò ïåðåñìàòðèâàòü ðàç â ãîä.
Ðàç â ãîä ðåêîìåíäóåòñÿ êðèòè÷åñêè âçãëÿíóòü è íà ïîñòàâëåííóþ Âàìè

ãëîáàëüíóþ öåëü – ïðèâëåêàåò ëè îíà Âàñ ïî-ïðåæíåìó? Íå õîòèòå ëè Âû
âíåñòè êàêèå-òî êîððåêòèâû? Òîãäà æå ñòîèò ïîïûòàòüñÿ ïåðåîñìûñëèòü
çàïèñàííûå Âàìè æèçíåííûå öåííîñòè.

Ïëàíèðîâàíèå â ðàìêàõ îäíîãî äíÿ
Âñå çàäà÷è äåëÿòñÿ íà òðè êàòåãîðèè: ïåðâîî÷åðåäíûå, âòîðîñòåïåí-

íûå è ìàëîçíà÷èòåëüíûå.
Ïåðâîî÷åðåäíûìè ÿâëÿþòñÿ çàäà÷è, íå òåðïÿùèå îòëàãàòåëüñòâà, –

êðîâü èç íîñà, íî ðåøèòü! Âòîðîñòåïåííûìè ÿâëÿþòñÿ çàäà÷è, êîòîðûå
òàêæå æåëàòåëüíî ðåøèòü êàê ìîæíî áûñòðåå, íî íå ïðîèçîéä¸ò íè÷åãî
ñòðàøíîãî, åñëè, â êðàéíåì ñëó÷àå, îíè áóäóò çàäåðæàíû íà äåíü-äâà (âïðî-
÷åì, åñëè òÿíóòü ñ ðåøåíèåì âòîðîñòåïåííîé çàäà÷è ñëèøêîì äîëãî, îíà
ìîæåò ïåðåéòè â ðàçðÿä ïåðâîî÷åðåäíûõ). Íàêîíåö, ìàëîçíà÷èòåëüíûìè
ñ÷èòàþòñÿ çàäà÷è, êîòîðûå íàäî êîãäà-íèáóäü ðåøèòü (õîðîøî áû, êîíå÷íî,
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ñåãîäíÿ), íî ñðîêè íå ïîäæèìàþò è, åñëè ñåãîäíÿ íåò âðåìåíè, òî ìîæíî
îòëîæèòü èõ íà çàâòðà, íà ïîñëåçàâòðà èëè íà íà÷àëî ñëåäóþùåãî ìåñÿöà.

Â òå÷åíèå äíÿ ÷åëîâåê äîëæåí âûäåëÿòü âðåìÿ â ïîðÿäêå ïðèîðèòå-
òîâ – ñïåðâà çàíÿòüñÿ ïåðâîî÷åðåäíûìè çàäà÷àìè, êîãäà îíè áóäóò ðåøå-
íû – ïåðåéòè ê âòîðîñòåïåííûì, è òîëüêî åñëè îñòàíåòñÿ âðåìÿ, îí ìîæåò
çàíÿòüñÿ äåëàìè ìàëîçíà÷èòåëüíûìè. ×òîáû ïîÿñíèòü ýòó ìûñëü íà æè-
âîì ïðèìåðå, ïðèâåäó ñïèñîê ñâîèõ çàäà÷ íà ñåãîäíÿ (16 ìàðòà 1999 ãîäà):

1. Çàêîí÷èòü âíåñåíèå èçìåíåíèé â ïðîãðàììó è ïåðåäàòü å¸ çàêàç÷èêó.
2. Çàêîí÷èòü ñòàòüþ "Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ âðåìåíåì Á. Ôðàíêëèíà".
3. Ïîçäðàâèòü ïðèÿòåëÿ ñ äí¸ì ðîæäåíèÿ.
4. Ïîëó÷èòü â óíèâåðñèòåòå èíôîðìàöèþ îá àïðåëüñêèõ êóðñàõ.
5. Çàáðàòü êóðòêó èç õèì÷èñòêè.
6. Êóïèòü ñòèðàëüíûé ïîðîøîê è òóàëåòíóþ áóìàãó.
7. Îòâåòèòü íà ïèñüìà ïî ïîâîäó ïðîøåäøåé èãðû "×òî? Ãäå? Êîãäà?".
Ïåðâàÿ çàäà÷à ÿâëÿåòñÿ äëÿ ìåíÿ ïåðâîî÷åðåäíîé, ò.ê. ñåãîäíÿ èñòåêà-

åò ñðîê ðàáîòû íàä ïðîãðàììîé è çàêàç÷èê äîëæåí ïîëó÷èòü å¸ ñåãîäíÿ,
ìàêñèìóì – çàâòðà, íî íå ïîçæå 8 ÷àñîâ óòðà. Ïåðâîî÷åðåäíîé ÿâëÿåòñÿ
òàêæå òðåòüÿ çàäà÷à – ÷åëîâåêà íàäî ïîçäðàâèòü ñ äí¸ì ðîæäåíèÿ èìåííî
â ýòîò äåíü (âïðî÷åì, åñëè áû ðàçãîâîð ñ íèì ìîã îòíÿòü ìíîãî âðåìåíè, ÿ
áû îòí¸ñ ýòó çàäà÷ó ê âòîðîñòåïåííûì, òàê êàê ðàáîòà íàä ïðîãðàììîé
âñ¸-òàêè âàæíåå).

×åòâ¸ðòàÿ è øåñòàÿ çàäà÷è ÿâëÿþòñÿ âòîðîñòåïåííûìè – íåîáõîäèìî
ñäåëàòü è òî, è äðóãîå â òå÷åíèå áëèæàéøèõ äíåé, áûëî áû íåïëîõî ñäå-
ëàòü ýòî ñåãîäíÿ, íî åñëè ÿ áóäó ñëèøêîì çàíÿò è íå ñìîãó óäåëèòü âðåìÿ
ýòèì äåëàì, ÿ ìîãó áåçáîëåçíåííî îòëîæèòü èõ íà çàâòðà.

Âòîðàÿ, ïÿòàÿ è ñåäüìàÿ çàäà÷è ÿâëÿþòñÿ äëÿ ìåíÿ ìàëîçíà÷èòåëüíû-
ìè – ÿ ìîãó ñêîëü óãîäíî äîëãî îòêëàäûâàòü èõ áåç îñîáîãî óùåðáà äëÿ ñåáÿ.

Â ðåçóëüòàòå ñïèñîê, åñëè îòñîðòèðîâàòü åãî ïî ñòåïåíè ïðèîðèòåòíî-
ñòè çàäà÷è, äîëæåí áóäåò ïðèíÿòü ñëåäóþùèé âèä:

– Îáÿçàòåëüíî çàêîí÷èòü âíåñåíèå èçìåíåíèé â ïðîãðàììó è ïåðå-
äàòü å¸ çàêàç÷èêó.

– Â ïåðåðûâå – îáÿçàòåëüíî ïîçäðàâèòü ïðèÿòåëÿ ñ äí¸ì ðîæäåíèÿ.
– Åñëè óñïåþ – ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îá àïðåëüñêèõ êóðñàõ.
– Åñëè óñïåþ – êóïèòü ñòèðàëüíûé ïîðîøîê è òóàëåòíóþ áóìàãó.
– Â ñâîáîäíîå âðåìÿ çàêîí÷èòü ñòàòüþ.
– Â ñâîáîäíîå âðåìÿ çàáðàòü êóðòêó èç õèì÷èñòêè.
– Â ñâîáîäíîå âðåìÿ îòâåòèòü íà ïèñüìà.
×åëîâåê, âäóì÷èâî ïëàíèðóþùèé ñâîé äåíü, óñïåâàåò, êàê ïðàâèëî,

ðåøèòü âñå ïåðâîî÷åðåäíûå çàäà÷è, çà÷àñòóþ õâàòàåò âðåìåíè è íà òî, ÷òîáû
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ðàçîáðàòüñÿ ñ âòîðîñòåïåííûìè, à åñëè ïîâåç¸ò, òî è íà ìàëîçíà÷èòåëüíûå
çàäà÷è îñòà¸òñÿ âðåìÿ.

Åñëè æå ÷åëîâåê íå óìååò ðàññòàâèòü ïðèîðèòåòû, åñëè â òå÷åíèå äíÿ
õâàòàåòñÿ òî çà îäíî, òî çà äðóãîå – âðåìåíè êàòàñòðîôè÷åñêè íå õâàòàåò è
íåðåäêî ñàìîå ãëàâíîå äåëî êàê ðàç è îñòà¸òñÿ íåñäåëàííûì.

Åñëè çàäà÷à íå ðåøåíà â òå÷åíèå äíÿ, îíà ïåðåíîñèòñÿ â ïëàí íà ñëå-
äóþùèé äåíü. Åñëè æå êàêîå-òî äåëî êî÷óåò ñ îäíîé ñòðàíèöû åæåäíåâíè-
êà íà äðóãóþ, òàê è îñòàâàÿñü íåîêîí÷åííûì – õîðîøåíüêî ïîäóìàéòå, íóæ-
íî ëè âîîáùå çàíèìàòüñÿ ýòèì äåëîì? Åñëè íóæíî – óâåðåíû ëè Âû, ÷òî
ïðàâèëüíî îïðåäåëèëè åãî ïðèîðèòåò?

Åæåäíåâíèê Ôðàíêëèíà
Àìåðèêàíöû èñïîëüçóþò ñïåöèàëüíûå åæåäíåâíèêè, ïîçâîëÿþùèå

îáëåã÷èòü èñïîëüçîâàíèå ñèñòåìû Ôðàíêëèíà. ß íå çíàþ, ìîæíî ëè íàéòè
òàêèå äíåâíèêè â Âàøåì ãîðîäå, íî Âû áåç òðóäà ìîæåòå ðàñ÷åðòèòü ïî-
äîáíûì îáðàçîì ëþáîé åæåäíåâíèê. Ïåðâûå (ëèáî ïîñëåäíèå) ñòðàíèöû
åæåäíåâíèêà îòâåäåíû ïîä ñïèñîê æèçíåííûõ öåííîñòåé (1-é ýòàæ ïèðà-
ìèäû), îïèñàíèå ãëîáàëüíîé öåëè (2-é ýòàæ) è òàáëèöó äëÿ çàïèñè ãåíå-
ðàëüíîãî ïëàíà (3-é ýòàæ).

Â íà÷àëå åæåäíåâíèêà íåñêîëüêî, ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì ðàçìå-
÷åííûõ, ñòðàíèö, âûäåëåííûõ ïîä ñïèñîê öåëåé íà ãîä (ôàêòè÷åñêè, äîë-
ãîñðî÷íûé ïëàí – 4-é ýòàæ).

Â íà÷àëå êàæäîãî ìåñÿöà è/èëè êàæäîé íåäåëè îäíà ñòðàíèöà âûäåëå-
íà ïîä òàáëèöó çàäà÷ íà ýòîò ïåðèîä (êðàòêîñðî÷íûé ïëàí – 5-é ýòàæ).

Íàêîíåö, äëÿ êàæäîãî äíÿ îòâîäèòñÿ ñâîÿ ñòðàíèöà ñ òàáëèöåé äëÿ
ñïèñêà çàäà÷ íà äåíü (6-é ýòàæ).

¹ Ïðèîðèòåò Ñòàòóñ Îïèñàíèå çàäà÷è 
1       
2       
3       
4       
5       
6       

Â òàáëèöå ïðåäóñìîòðåíû äâà ñïåöèàëüíûõ ñòîëáöà – äëÿ îáîçíà÷å-
íèÿ ïðèîðèòåòà çàäà÷è è äëÿ îáîçíà÷åíèÿ ñòàòóñà. Ýòè ñòîëáöû ñëåäóåò
çàïîëíÿòü ïî õîäó ðàáîòû è îáÿçàòåëüíî ïðîâåðÿòü â êîíöå äíÿ. Çà÷åì îíè
íóæíû?

Ïîñêîëüêó çàäà÷è çàíîñÿòñÿ â ñïèñîê â ïðîèçâîëüíîì ïîðÿäêå, ñòîëáåö
ïðèîðèòåòîâ ñëóæèò äëÿ òîãî, ÷òîáû, çàêîí÷èâ ïëàíèðîâàíèå, Âû ÷¸òêî
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âèäåëè, çà êàêóþ çàäà÷ó Âàì ñëåäóåò âçÿòüñÿ â ïåðâóþ î÷åðåäü. ×òîáû íå
ñïóòàòü ïðèîðèòåò çàäà÷è ñ å¸ ïîðÿäêîâûì íîìåðîì, ðåêîìåíäóåòñÿ îáî-
çíà÷àòü ïåðâîî÷åðåäíûå çàäà÷è áóêâîé "A", âòîðîñòåïåííûå – áóêâîé "B"
è ìàëîâàæíûå – áóêâîé "C".

¹ Ïðèîðèòåò Ñòàòóñ Îïèñàíèå çàäà÷è 
1 À  Çàêîí÷èòü âíåñåíèå èçìåíåíèé â ïðîãðàììó 
2 Ñ  Äîïèñàòü ñòàòüþ «Ñèñòåìà Á.Ôðàíêëèíà» 
3 À  Ïîçäðàâèòü ïðèÿòåëÿ ñ äí¸ì ðîæäåíèÿ 
4 Â  Ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îá àïðåëüñêèõ êóðñàõ 
5 Ñ  Çàáðàòü êóðòêó èç õèì÷èñòêè 
6 Â  Êóïèòü ñòèðàëüíûé ïîðîøîê 

Ñòîëáåö ñòàòóñîâ ñëóæèò äëÿ òîãî, ÷òîáû Âû âèäåëè, ÷òî ïðîèñõîäèò
ñ êàæäîé çàäà÷åé, âûïîëíåíà ëè îíà, èëè æå îòìåíåíà ëèáî îòëîæåíà. Çà-
âåðø¸ííûå äåëà ðåêîìåíäóþò îòìå÷àòü ïòè÷êîé (V). Îòìåí¸ííûå – ïî òîé
èëè èíîé ïðè÷èíå – êðåñòèêîì (õ), æåëàòåëüíî òàêæå âïèñàòü ïðè÷èíó, ïî
êîòîðîé çàäà÷à áûëà îòìåíåíà. Äëÿ îòëîæåííûõ äåë çàïèñü êîïèðóåòñÿ â
ïëàí äðóãîãî äíÿ (÷àùå âñåãî – ñëåäóþùåãî), à â ãðàôå "Ñòàòóñ" çà) è òåêó-
ùèé äåíü ðèñóåòñÿ ñòðåëêà (âïèñûâàåòñÿ äàòà, â ïëàí äíÿ êîòîðîé âíåñåíî
ýòà çàäà÷à. Âîçìîæíî òàêæå âûäåëåíèå ðàçíûõ ñòàòóñîâ öâåòîì.

Íàïðèìåð, â êîíöå ðàáî÷åãî äíÿ ìîÿ òàáëè÷êà ìîæåò âûãëÿäåòü âîò òàê:
¹ Ïðèîðèòåò Ñòàòóñ Îïèñàíèå çàäà÷è 
1 À V Çàêîí÷èòü âíåñåíèå èçìåíåíèé â ïðîãðàììó 
2 Ñ 18/3/99 Äîïèñàòü ñòàòüþ «Ñèñòåìà Á.Ôðàíêëèíà» 
3 À V Ïîçäðàâèòü ïðèÿòåëÿ ñ äí¸ì ðîæäåíèÿ 
4 Â V Ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ îá àïðåëüñêèõ êóðñàõ 
5 Ñ X (æåíà çàáðàëà) Çàáðàòü êóðòêó èç õèì÷èñòêè 
6 Â X (æåíà êóïèëà) Êóïèòü ñòèðàëüíûé ïîðîøîê 

Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ïåðâàÿ, òðåòüÿ è ÷åòâ¸ðòàÿ çàäà÷è áûëè âûïîëíåíû,
ïÿòàÿ è øåñòàÿ çàäà÷è áûëè îòìåíåíû, òàê êàê îíè áûëè ðåøåíû áåç ìåíÿ,
è, íàêîíåö, âòîðàÿ çàäà÷à íå áûëà âûïîëíåíà â òå÷åíèå äíÿ, ïîýòîìó ÿ ïå-
ðåí¸ñ åå íà ïîñëåçàâòðà (è íà ñòðàíè÷êå çà 18/3/99 ïîÿâèëèñü ñîîòâåòñòâó-
þùèå çàïèñè).

Â çàêëþ÷åíèå ñëåäóåò îáðàòèòü âíèìàíèå íà òî, ÷òî èñïîëüçîâàíèå
ñèñòåìû Ôðàíêëèíà íè â êîåé ìåðå íå âõîäèò â ïðîòèâîðå÷èå ñ ïðèìåíå-
íèåì êàêîé áû òî íè áûëî ñèñòåìû õðîíîìåòðàæà. Íàîáîðîò, îäíîâðåìåí-
íîå èñïîëüçîâàíèå îáåèõ ñèñòåì ìîæåò áûòü âäâîéíå ýôôåêòèâíî, ò.ê. ïî-
çâîëÿåò âçãëÿíóòü è "âïåð¸ä", è "íàçàä".
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ÌÀÒÐÈÖÀ ÝÉÇÅÍÕÀÓÝÐÀ6

Âûïèøèòå èç âàøåãî åæåíåäåëüíèêà/äíåâíèêà ïëàí îäíîãî äíÿ. Ðàñ-
ïðåäåëèòå ñäåëàííîå ïî ÷åòûðåì êâàäðàòàì ìàòðèöû Ýéçåíõàóýðà ñ óêàçà-
íèåì çàòðà÷åííîãî âðåìåíè. Ïîäñ÷èòàéòå, êàê ðàñïðåäåëèëèñü âàøè ðàáî-
òû ïî ÷åòûðåì êâàäðàòàì.

6 Ëåâèòàñ, À. Óïðàâëåíèå âðåìåíåì ïî ìåòîäó Ôðàíêëèíà. – Ýëåêòðîííûé ðåñóðñ. – Ðåæèì
äîñòóïà: http://www.levitas.ru/franklin.htm. – Äàòà äîñòóïà: 20.02.2013.

 
ÑÐÎ×ÍÛÅ ÄÅËÀ ÍÅÑÐÎ×ÍÛÅ ÄÅËÀ 

I II 

Â 
À 
Æ 
Í 
Û 
Å 

Ðàçðåøåíèå êðèçèñîâ 
Íåîòëîæíûå çàäà÷è 
Ïðîåêòû, ó êîòîðûõ 

ïîäõîäÿò ñðîêè ñäà÷è 

Ïëàíèðîâàíèå íîâûõ ïðîåêòîâ 
Îöåíêà ïîëó÷åííûõ ðåçóëüòàòîâ 

Ïðåâåíòèâíûå ìåðîïðèÿòèÿ  
Íàëàæèâàíèå îòíîøåíèé 

Îïðåäåëåíèå íîâûõ ïåðñïåêòèâ, 
àëüòåðíàòèâíûõ ïðîåêòîâ 

 III IV 

Í 
Å 
Â 
À 
Æ 
Í 
Û 
Å 

Ïðåðûâàíèÿ, ïåðåðûâû 
Íåêîòîðûå òåëåô. 

çâîíêè 
Íåêîòîðûå ñîâåùàíèÿ 

Ðàññìîòðåíèå 
íåîòëîæíûõ 
ìàòåðèàëîâ 

Îáùåñòâåííàÿ 
äåÿòåëüíîñòü 

Ðóòèííàÿ ðàáîòà 
Íåêîòîðûå ïèñüìà 

Íåêîòîðûå òåëåô. çâîíêè 
«Ïîæèðàòåëè» âðåìåíè 

Ðàçâëå÷åíèÿ 

Îáðàáîòêà ðåçóëüòàòîâ
Ìàòðèöà Ýéçåíõàóåðà ïîçâîëÿåò ïðîàíàëèçèðîâàòü ñïèñîê åæåäíåâ-

íûõ äåë è ðàíæèðîâàòü åãî ïî çíà÷èìîñòè è ñðî÷íîñòè, èñïîëüçóÿ 4 îñíîâ-
íûõ êâàäðàòà.

Â êâàäðàò I (ñðî÷íûå è âàæíûå äåëà) âõîäÿò òå çàäà÷è, áåç ðåøåíèÿ
êîòîðûõ íåâîçìîæíî óñïåøíî ïðîäâèãàòüñÿ äàëåå â ðàáî÷åì ãðàôèêå. Ýòî –
òóøåíèå ïîæàðîâ. Ýòî ñðî÷íûå ñòàòüè, ïðîåêòû, îò÷åòû è ò.ä. Åñëè âû â
ñðî÷íîì ïîðÿäêå íå ðåøèòå çàäà÷è, îòíîñÿùèåñÿ ê ïåðâîé êàòåãîðèè, â
ðàáî÷åì ãðàôèêå ìîãóò íà÷àòüñÿ ñáîè è ïðîáëåìû. Â åæåäíåâíèêå Ôðàíê-
ëèíà çàäà÷è ýòîãî êâàäðàòà èìåþò ïðèîðèòåò À.
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Êâàäðàò II – íåñðî÷íûå, íî âàæíûå äåëà (ïðèîðèòåò Â). Ýòî òå
äåëà, ó êîòîðûõ åùå òåðïÿò ñðîêè, åñòü îïðåäåëåííûé ëþôò äëÿ âûïîëíå-
íèÿ, êîòîðûå ìû îáû÷íî íå ñïåøèì äåëàòü, íî îíè, ïðè ýòîì, ïðèíîñÿò
áîëüøå âñåãî äèâèäåíäîâ. Â èäåàëå, íàèáîëåå óñïåøíûé â ïëàíèðîâàíèè
ñâîåãî âðåìåíè ÷åëîâåê, äîëæåí ðàáîòàòü 80% ñâîåãî âðåìåíè èìåííî ñ
çàäà÷àìè âòîðîé êàòåãîðèè.

Êâàäðàò III – ñðî÷íûå íå âàæíûå äåëà (ïðèîðèòåò Ñ). Ê ýòîé êà-
òåãîðèè çàäà÷ ìîæíî îòíåñòè äåëà, êîòîðûå îòíèìàþò ó íàñ ñèëû è âðå-
ìÿ, íî íå ïðèíîñÿò ïðàêòè÷åñêè íèêàêèõ äèâèäåíäîâ, êðîìå óñòàëîñòè,
è íå ðàáîòàþò íà íàøå ïðîôåññèîíàëüíîå áóäóùåå. Çàäà÷è ýòîãî êâàäðà-
òà óñïåøíûé ëèäåð äîëæåí óìåòü äåëåãèðîâàòü êîìó-òî èç ïîä÷èíåííûõ
èëè êîëëåã.

Â êâàäðàò IV (íåñðî÷íûå è íåâàæíûå äåëà) ýòî òî, ÷òî îòâëåêàåò íàñ îò
îñíîâíîé ðàáîòû è òîðìîçèò ïðîöåññ êàðüåðíîãî ðîñòà. Â èäåàëå, îòâëå÷å-
íèå íà ïîäîáíûå äåëà íå äîëæíî ïðèñóòñòâîâàòü â âàøåì ðàáî÷åì ãðàôèêå.

Àíàëèç ìàòðèöû Ýéçåíõàóýðà ïîêàçûâàåò, ÷òî èíäèâèäóàëüíûé ðàáî-
÷èé ñòèëü òåõ èëè èíûõ ëþäåé îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì äåë, êîòîðûìè îíè
ïðåäïî÷èòàþò çàíèìàòüñÿ íà ðàáîòå. Îïðåäåëèòå, ê êàêîìó òèïó ñîòðóäíè-
êîâ Âû îòíîñèòåñü.

Êâàäðàíò I. Ðàáîòîãîëèêè.
Åñëè Âû æèâåòå ïî åãî ïðàâèëàì, ýòî ñòðåññ è êðèçèñ. Ñðîêè è âçðû-

âû, óïðàâëåíèå êðèçèñîì, íîâûå ñðîêè è íîâûå êðèçèñû. Ïîñòîÿííûé
ñòðåññ óáèâàåò âíà÷àëå ñïîñîáíîñòè ìûñëèòü è àíàëèçèðîâàòü, çàòåì âîç-
íèêàþò ïðîáëåìû ñî çäîðîâüåì. Íàäåæäà, ÷òî äåëà èç êâàäðàòà I áóäóò
çàêîí÷åíû è ïîòîì íà÷íåòñÿ íîâàÿ, íàïîëíåííàÿ ñìûñëîì è áîëåå ðàçìå-
ðåííàÿ æèçíü, íè ÷òî èíîå, êàê ïóñòîé çâóê. Ñòðåññ è êðèçèñ – ýòî îáðàç
æèçíè, îíè ïåðåõîäÿò â ïðèâû÷êó, ÷åëîâåê ñòàíîâèòñÿ çàâèñèìûì îò íèõ è
÷óâñòâóåò ñåáÿ íåíóæíûì, åñëè âäðóã ïîñòîÿííîå äàâëåíèå ýòèõ äâóõ ôàê-
òîðîâ âäðóã ïî êàêèì-òî ïðè÷èíàì çàêàí÷èâàåòñÿ íà êàêîå-òî âðåìÿ. Ëþ-
äåé, âåäóùèõ òàêîé îáðàç æèçíè, ÷àñòî íàçûâàþò ðàáîòîãîëèêàìè
(workoholics). Îíè îáëàäàþò äàðîì ÷ðåçâû÷àéíî áûñòðî äóìàòü è ïðèíè-
ìàòü ðåøåíèÿ, ëþáÿò ðàáîòàòü õîðîøî è æèâóò òîëüêî ðàáîòîé. Ó íèõ âû-
ñîêèå ñòàíäàðòû âûïîëíåíèÿ ðàáîòû è îíè íå ïðîùàþò áåçäåÿòåëüíîñòè è
áåçûíèöèàòèâíîñòè. Ðàáîòîãîëèêè ëþáÿò ñîðåâíîâàíèå è íåíàâèäÿò ðóòè-
íó, âûïîëíÿþò íåñêîëüêî äåë ñðàçó è ïðåêðàñíî óìåþò ðàáîòàòü â íåñêîëü-
êèõ íàïðàâëåíèÿõ îäíîâðåìåííî. Èì òðóäíî ïðåêðàòèòü ðàáîòó â êîíöå
äíÿ. Èõ ýêñïëóàòèðóþò èëè, âî âñÿêîì ñëó÷àå, ïûòàþòñÿ ïîäñóíóòü ñâîè
äåëà âñå, êîìó íå ëåíü. Ðàáîòîãîëèêè ðåäêî äîáèâàþòñÿ áîëüøîãî óñïåõà
èëè ïîëó÷àþò ïîâûøåíèå, ïîñêîëüêó è íà÷àëüíèê, è âñå èõ îêðóæåíèå
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áåçóìíî áîÿòñÿ ïîòåðÿòü "ïàëî÷êó-âûðó÷àëî÷êó", áåçîòêàçíîãî ÷åëîâåêà,
ãîòîâîãî ïðîñèäåòü íàä ïðîåêòîì ìåñÿö áåç âûõîäíûõ. Ðàáîòîãîëèêè - ëþäè
âûñîêîé ïðîôåññèîíàëüíîé ïîäãîòîâêè, îäíàêî ÷àñòî äîâîëüíî îãðàíè-
÷åííîãî êðóãîçîðà. Èì íåäîñòàåò âðåìåíè âíèêíóòü â ïðîáëåìû áóäóùå-
ãî, âñå çàñëîíÿåò òåêóùåå óïðàâëåíèå êðèçèñîì. Ïðè âñåì óâàæåíèè ê
ëþäÿì, óìåþùèì õîðîøî ðàáîòàòü è äåëàþùèì ýòî íà ñàìîì âûñøåì óðîâ-
íå, íàäî ñêàçàòü, ÷òî òàêîé îáðàç æèçíè ê óñïåõó íå ïðèâåäåò.

Êâàäðàíò II. ß â çàìêå êîðîëü.
Çàäóìàéòåñü, ïîæàëóéñòà, ÷åì îòëè÷àþòñÿ äåëà èç êâàäðàòîâ I è II?

Îáà ïîäïàäàþò ïîä îïðåäåëåíèå âàæíûõ è, êàæåòñÿ, ÷òî ñî âðåìåíåì äåëà
êâàäðàòà II äîëæíû àâòîìàòè÷åñêè ïåðåéòè â êâàäðàò I. Îòëè÷èå, îäíàêî,
çàêëþ÷àåòñÿ â äðóãîì. Ïîñêîëüêó àêòèâíîñòè êâàäðàòà I òðåáóþò íåìåä-
ëåííîãî ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé è íåçàìåäëèòåëüíûõ äåéñòâèé, îíè âîçäåéñòâó-
þò íà Âàñ, â òî âðåìÿ êàê Âàì îòâåäåíà ðîëü ïàññèâíîãî èñïîëíèòåëÿ ïî-
ñòàâëåííîé ñðî÷íîé è âàæíîé çàäà÷è. Â êâàäðàòå II ñèòóàöèÿ ìåíÿåòñÿ íà
äèàìåòðàëüíî ïðîòèâîïîëîæíóþ. Âàì îòâåäåíà ðîëü àêòèâíîãî ëèäåðà, Âû
ìîæåòå âëèÿòü íà ñïîñîá ðåøåíèÿ çàäà÷è, âûáîð ìåòîäà, óñòàíîâëåíèå
ëèñòà ïðèîðèòåòîâ, îïðåäåëåíèå êîìàíäû èñïîëíèòåëåé. Âû óïðàâëÿåòå
âñåìè àêòèâíîñòÿìè, ïåðå÷èñëåííûìè â êâàäðàòå II! ×òîáû äîáèòüñÿ óñ-
ïåõà, íàäî âîñïèòàòü â ñåáå ëèäåðà, ÷åëîâåêà îòâåòñòâåííîãî íå òîëüêî çà
äðóãèõ, íî è â ïåðâóþ î÷åðåäü çà ñåáÿ ñàìîãî. Çà ñâîþ êàðüåðó, ñåìüþ,
ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ, ñâîè ñëóæåáíûå è æèçíåííûå èíòåðåñû. ×òîáû ñòàòü
ëèäåðîì, íàäî íàó÷èòüñÿ âûáèðàòü è äåëàòü "ïðàâèëüíûå" äåëà. ×òîáû
îïðåäåëèòü, êàêèå äåëà â íàñòîÿùèé ìîìåíò ïðåäñòàâëÿþò äëÿ Âàñ ñòðàòå-
ãè÷åñêèé èíòåðåñ, íåîáõîäèìî íàó÷èòüñÿ óñòàíàâëèâàòü ïðàâèëüíûå ïðè-
îðèòåòû.

Êâàäðàíò III. Ñóåòà ñóåò, èëè Êðîøå÷êà-õàâðîøå÷êà.
Îáû÷íî ëþäè, çàíèìàÿñü äåÿòåëüíîñòüþ, ïåðå÷èñëåííîé â êâàäðàòå

III, ñ÷èòàþò, ÷òî îíè íàõîäÿòñÿ â êâàäðàòå I. Èõ äåÿòåëüíîñòü ïðåäñòàâëÿ-
åòñÿ èì íå òîëüêî äåéñòâèòåëüíî ñðî÷íîé, íî è ÷ðåçâû÷àéíî âàæíîé. Îä-
íàêî ýòî íå òàê. Åñëè Âû ïîðàçìûñëèòå, ñêîëüêî âðåìåíè Âû ìîãëè áû
ñýêîíîìèòü, åñëè áû çàêîí÷èëè òåëåôîííûé ðàçãîâîð, êàê òîëüêî ïîëó÷è-
ëè íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ, áûñòðî è ýôôåêòèâíî ïðîâåëè çàñåäàíèå,
óñòàíîâèëè ÷àñû, â êîòîðûå ìîãëè áû çàíÿòüñÿ ñâîåé íåïîñðåäñòâåííîé
ðàáîòîé áåç ïîìåõ, Âû íåñîìíåííî ïðèøëè áû ê âûâîäó, ÷òî íåðàçóìíî
òðàòèòå ñâîå âðåìÿ, òî÷íåå ãîâîðÿ, ñâîþ æèçíü, íà êàêèå-òî äåëà, êîòîðûå
ìîæíî áûëî áû âûïîëíèòü ãîðàçäî áûñòðåå è ýôôåêòèâíåå. Ïðèäèòå, íà-
êîíåö, â óæàñ îò òîãî, ñêîëüêî âðåìåíè Âû òðàòèòå âïóñòóþ! È ïóñòü ýòîò
êîìïëåêñ âèíû ïðåñëåäóåò Âàñ äî òåõ ïîð, ïîêà Âû íå îñâîèòå òåõíèêè
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ýêîíîìèè âðåìåíè. Âû óæå íàó÷èëèñü äåëåãèðîâàòü íåîòëîæíûå è âàæíûå
çàäà÷è è ÷àñòè÷íî îñâîáîäèëè ñåáÿ îò óïðàâëåíèÿ êðèçèñàìè êâàäðàòà I.
Ïîýòîìó âûïîëíåíèå ñðî÷íûõ, íî íå æèçíåííî âàæíûõ ðàáîò èç êâàäðàòà
III òåì áîëåå ìîæíî è íóæíî äåëåãèðîâàòü. Îñâîéòå òåõíèêè ýêîíîìèè
âðåìåíè, îçíàêîìüòå ñ íèìè Âàøèõ ñîòðóäíèêîâ, è Âû ïîëó÷èòå ñîëèä-
íûé çàïàñ âðåìåíè, êîòîðîå ñìîæåòå ïîòðàòèòü íà äåéñòâèòåëüíî âàæíûå
ìåðîïðèÿòèÿ, êîòîðûå ïðèâåäóò Âàñ ê íàìå÷åííîé öåëè.

Êâàäðàíò IV.
Ëèáî Âû òóíåÿäåö, ëèáî Âàì ñðî÷íî íóæíî ìåíÿòü ðàáîòó. Ëþäè, ñòðå-

ìÿùèåñÿ è äîáèâàþùèåñÿ óñïåõà, èçáåãàþò çàíèìàòüñÿ äåëàìè èç êâàäðà-
òîâ III è IV.

"ÇÎËÎÒÛÅ" ÏÐÎÏÎÐÖÈÈ
ÏËÀÍÈÐÎÂÀÍÈß ÂÐÅÌÅÍÈ

Çàäà÷à ïëàíèðîâàíèÿ çàêëþ÷àåòñÿ â îïòèìàëüíîì ðàñïðåäåëåíèè çàò-
ðàò âðåìåíè íà ðàçëè÷íûå âèäû àêòèâíîñòè (çàäà÷), íàïðàâëåííûå íà äîñ-
òèæåíèå öåëè â ðàìêàõ âñåãî äîñòóïíîãî äëÿ ïëàíèðîâàíèÿ èíòåðâàëà âðå-
ìåíè. Íî ïðè ýòîì âàæíî ïîíèìàòü, ÷òî ÷åì áîëåå äîëãîñðî÷íûì áóäåò
âàøå ïëàíèðîâàíèå, òåì âûøå ïîãðåøíîñòü â ðàñïðåäåëåíèè âðåìåííûõ
çàòðàò íà ðàçíûå çàäà÷è.

Äëÿ ðåøåíèÿ âå÷íî àêòóàëüíîé çàäà÷è ïî îïåðàòèâíîìó (åæåäíåâíî-
ìó èëè åæåíåäåëüíîìó) ïëàíèðîâàíèþ çàòðàò âðåìåíè ìîæíî èñïîëüçî-
âàòü òàê íàçûâàåìûå "çîëîòûå" ïðîïîðöèè ïëàíèðîâàíèÿ âðåìåíè.

1. Â. Ïàðåòî: 20% æåñòêî çàïëàíèðîâàííûõ âðåìåííûõ çàòðàò äîëæ-
íû îáåñïå÷èâàòü 80% äîñòèãíóòûõ öåëåé.

2. Ë. Çàéâåðò: 60% – ïëàíèðóåìîå âûïîëíåíèå îñíîâíûõ çàäà÷ è ôóí-
êöèé, 20% – íà òâîð÷åñòâî è ñàìîîðãàíèçàöèþ (ãèáêîå ïëàíèðîâàíèå),
20% – ïîìåõè, ðåçåðâíîå âðåìÿ íà íåïëàíîâûå òðàòû.

3. Ìåòîä ABC: 15% – ïëàíèðóåìîå âûïîëíåíèå ãëàâíûõ ïðèîðèòåò-
íûõ çàäà÷, 20% – âûïîëíåíèå âòîðîñòåïåííûõ çàäà÷, 65% – âñïîìîãàòåëü-
íûå çàäà÷è, ïîìåõè è ò. ï.

Àâòîðîì ïåðâîé ïðîïîðöèè ÿâëÿåòñÿ èçâåñòíåéøèé ýêîíîìèñò è ñïå-
öèàëèñò ïî ìåíåäæìåíòó Âèëôðåäî Ïàðåòî, ïðåäëîæèâøèé â ñâîå âðå-
ìÿ èçâåñòíóþ ôîðìóëó ýêîíîìè÷åñêîé ñîöèîëîãèè 20:80 (â ðóêàõ ó 20%
íàñåëåíèÿ Çåìëè ñîñðåäîòî÷åíî 80% äåíåæíûõ ñðåäñòâ). Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî
ïðè ýôôåêòèâíîì ïëàíèðîâàíèè 20% æåñòêî çàïëàíèðîâàííûõ âðåìåí-
íûõ çàòðàò äîëæíû îáåñïå÷èâàòü 80% äîñòèãíóòûõ öåëåé. Â òî âðåìÿ
êàê îñòàâøèåñÿ 80% âðåìåííûõ çàòðàò, êîòîðûå ìîæíî æåñòêî íå ïëà-
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íèðîâàòü (èëè, íàïðèìåð, èñïîëüçîâàòü äëÿ ýòèõ ïðîìåæóòêîâ âðåìåíè
áîëåå ãèáêîå êîíòåêñòíîå ïëàíèðîâàíèå), îáåñïå÷èâàþò äîñòèæåíèå
âñåãî 20% öåëåé. (Ýòó ïðîïîðöèþ ìîæíî íàçâàòü "ëüâèíîé", òàê êàê
áèîëîãè, èçó÷àþùèå æèçíü ëüâèíûõ ïðàéäîâ, óáåäèòåëüíî äîêàçàëè –
çäîðîâûå íîðìàëüíûå ëüâû òîëüêî 4 ÷àñà â ñóòêàõ ïîñâÿùàþò îõîòå, à
îñòàâøèåñÿ 20 îòäûõàþò. Ñîîòíîøåíèå ïî÷òè òàêîå æå, ÷òî è â ôîðìó-
ëå Ïàðåòî).

Âòîðàÿ "çîëîòàÿ" ïðîïîðöèÿ ïëàíèðîâàíèÿ âðåìåíè 60:20:20 ïðåäëî-
æåíà Ëîòàðîì Çàéâåðòîì: 60% ðàáî÷åãî âðåìåíè – ïëàíèðóåìîå âûïîë-
íåíèå îñíîâíûõ çàäà÷ è ôóíêöèé; 20% âðåìåíè – íà òâîð÷åñòâî è ñàìîîð-
ãàíèçàöèþ (ãèáêîå ïëàíèðîâàíèå); åùå 20% âðåìåíè – ðåçåðâíîå âðåìÿ íà
íåïëàíîâûå òðàòû, â òîì ÷èñëå íà ïîìåõè.

Â êà÷åñòâå òðåòüåé "çîëîòîé" ïðîïîðöèè 15:20:65 ìîæíî ïðèâåñòè
ìåòîä ïðèîðèòåòíîãî ïëàíèðîâàíèÿ (òàê íàçûâàåìûé ìåòîä ABC, èëè, â
ðóññêèõ ïåðåâîäàõ, ìåòîä ÀÁÂ): 15% âðåìåíè – æåñòêî ïëàíèðóåìîå âðå-
ìÿ âûïîëíåíèÿ ãëàâíûõ ïðèîðèòåòíûõ çàäà÷; 20% – âûïîëíåíèå âòîðî-
ñòåïåííûõ çàäà÷; 65% – âñïîìîãàòåëüíûå çàäà÷è, ïîìåõè è ò. ï.

Åñëè ïðåäïîëîæèòü, ÷òî êîëè÷åñòâî ðåøàåìûõ â òå÷åíèå äíÿ çàäà÷ íå
äîëæíî ïðåâûøàòü "ìàãè÷åñêîãî ÷èñëà" 7 ± 2, òî ïëàíèðîâàíèå äíåâíûõ
çàäà÷ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçëè÷íûìè "çîëîòûìè" ïðîïîðöèÿìè áóäåò âûãëÿ-
äåòü ñëåäóþùèì îáðàçîì:

Ïðèåì Êîëè÷åñòâî ðåøàåìûõ çàäà÷ â äåíü (7 ± 2) 
Âàæíîñòü âûñîêàÿ Âàæíîñòü ñðåäíÿÿ Âàæíîñòü íèçêàÿ 

Ïàðåòî 1-2 5-6 
Çàéâåðò 3-4 1-2 1-2 

ÀÂÑ 1 2-3 4-5 

Äàëåå, åñëè ïðåäïîëîæèòü, ÷òî îòâåäåííûé íà âûïîëíåíèå åæåäíåâ-
íûõ çàäà÷ ïðîìåæóòîê âðåìåíè ðàâåí ñòàíäàðòíûì âîñüìè ÷àñàì, òî ðàñ-
ïðåäåëåíèå âðåìåíè íà âûïîëíåíèå çàäà÷ â ñîîòâåòñòâèè ñ "çîëîòûìè"
ïðîïîðöèÿìè áóäåò ñëåäóþùèì:

Ïðèåì Êîëè÷åñòâî ðåøàåìûõ çàäà÷ â äåíü (7 ± 2) 
Âàæíîñòü âûñîêàÿ Âàæíîñòü ñðåäíÿÿ Âàæíîñòü íèçêàÿ 

Ïàðåòî 1,5 ÷àñà 6,5 ÷àñîâ 
Çàéâåðò 5 ÷àñîâ 1,5 ÷àñà 1,5 ÷àñà 

ÀÂÑ 1 ÷àñ 1,5 ÷àñà 5,5 ÷àñîâ 
Çàäàíèå:
Åñëè âû òîëüêî ñîçäàåòå ñîáñòâåííóþ ñèñòåìó îïåðàòèâíîãî (íåäåëü-

íîãî èëè åæåäíåâíîãî) ïëàíèðîâàíèÿ, òî êàêàÿ èç ïðèâåäåííûõ "çîëîòûõ"
ïðîïîðöèé êàæåòñÿ âàì íàèáîëåå óäîáíîé? Ïî÷åìó?
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CÅÊÐÅÒ ÓÒÐÅÍÍÅÃÎ ÏÐÎÁÓÆÄÅÍÈß
Ñ òî÷êè çðåíèÿ íàóêè î áèîðèòìàõ òî, ÷åìó íàñ ó÷èëè ñ äåòñòâà, –

òðàäèöèîííûé ïîäúåì â 7-8 óòðà, îêàçûâàåòñÿ, íå òîëüêî ìàëîýôôåêòèâ-
íûì, íî è ñîâñåì íå ïîëåçíûì íàøåìó îðãàíèçìó. Äëÿ ïîääåðæàíèÿ ïîë-
íîöåííîãî, çäîðîâîãî è ìîáèëüíîãî ñîñòîÿíèÿ íåîáõîäèìî ëîæèòüñÿ ñïàòü
äî 24-õ ÷àñîâ è âñòàâàòü ðàíî óòðîì. Âîñòî÷íàÿ ìåäèöèíà âûäåëÿåò òðè
ïåðèîäà, êîòîðûå â òå÷åíèå ñóòîê ïîâòîðÿþòñÿ äâàæäû, ïðèìåðíî ïî 4 ÷àñà
êàæäûé. Âðåìÿ ñ 6 óòðà äî 10 óòðà – ýòî ïåðèîä "òÿæåñòè, ïîêîÿ è âëàãè".
Åñëè ïðîñíóòüñÿ â ýòîò ïåðèîä, òî îùóùåíèå òÿæåñòè è èíåðöèè îñòàåòñÿ
íà âåñü äåíü.

À âîò ïåðèîä ñ 2 äî 6 óòðà – ýòî âðåìÿ ëåãêîñòè è ñâåæåñòè. Åñëè
âñòàòü ïîä êîíåö ýòîãî âðåìåííîãî îòðåçêà, òî ïðèñóùèå åìó ñâîéñòâà îñ-
òàíóòñÿ â îðãàíèçìå íà âåñü äåíü. Ñîîòâåòñòâåííî âñòàâàòü íóæíî ìåæäó
5 è 6 ÷àñàìè. Ýòî íå òîëüêî ëåãêî, íî è ïîëåçíî – íàâåðíÿêà, äàæå òàê
íàçûâàåìûå "ñîâû" çàìå÷àëè, ÷òî âñòàòü â 4-5 ÷àñîâ óòðà èì áûâàåò ëåã÷å,
÷åì â 7-8. Ïðè ýòîì äàæå åñëè ïðèøëîñü ëå÷ü ïîçäíî, ò.å. ïîñëå 24-õ ÷à-
ñîâ, âñòàâàòü âñå ðàâíî ëó÷øå äî 6 ÷àñîâ. Ëó÷øå ïîòîì íàéòè âîçìîæ-
íîñòü ïîäðåìàòü ïîñëå îáåäà [1].

"ÊÀËÅÍÄÀÐÈÊ-ÏÈÍÀÐÈÊ"
Êàëåíäàðèê-ïèíàðèê – ýòî ïðîñòîé ìåõàíèçì-ìîòèâàòîð ïëàíèðîâà-

íèÿ ñâîåãî ôîíäà âðåìåíè è ðåàëèçàöèè ýòîãî ïëàíèðîâàíèÿ íà ïðàêòèêå.
Ðàçðàáîòàí Äìèòðèåì Ëèòâàêîì. Êàëåíäàðü ñîäåðæèò:

– âåðõíÿÿ ñòðîêà – ïðîæèòûå ãîäû "Ñëàâíîå ïðîøëîå";
– òåêóùèé ãîä – ìåñÿö è êâàäðàòèêè äíåé;
– áóäóùèå ãîäû – "Ñâåòëîå áóäóùåå"
– òàáëèöà ñ íåñêîëüêèìè ñòðîêàìè äëÿ ïåðå÷íÿ êëþ÷åâûõ öåëåé íà

òåêóùèé ãîä.
Êàê ïîëüçîâàòüñÿ: ðàñ÷åðòèòå äëÿ ñåáÿ êàëåíäàðèê ïî ïðèâåäåííîé

ñõåìå. Ðó÷êîé èëè êàðàíäàøîì æèðíî, ïëîòíî çàøòðèõóéòå ïðîæèòûå ãîäû,
à òàêæå ìåñÿöû è äíè òåêóùåãî ãîäà. Øòðèõîâàíèå ìîæíî ñîïðîâîæäàòü
âîñïîìèíàíèÿìè ("Îõ, â ýòîì ãîäó…"). Â íèæíåé òàáëèöå âïèøèòå îñíîâ-
íûå öåëè. Ïðèêðåïèòå íàä ðàáî÷èì ñòîëîì. Êàæäûé äåíü óòðîì çà÷åðêè-
âàéòå ïîëîâèíó êâàäðàòèêà òåêóùåãî äíÿ, à âå÷åðîì – âåñü êâàäðàòèê. È òàê
êàæäûé äåíü.

Î÷åíü âàæíî, ÷òîáû êàëåíäàðèê íàõîäèëñÿ ïåðåä ãëàçàìè áîëüøóþ
÷àñòü äíÿ. Âèçóàëèçàöèÿ ïðîæèòûõ ëåò, ïåðñïåêòèâ, íàñòîÿùèõ öåëåé è
îòíîøåíèå ê òåêóùèì äíÿì áóäóò ñòèìóëèðîâàòü âàñ ê äåéñòâèÿì.
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Êàëåíäàðèê-ïèíàðèê äëÿ ___________________________________ Çàâåäåíî: ___________________
Ñëàâíîå ïðîøëîå

 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99 2000  
200_ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31  
ßíâ                                ÿíâ 

Ôåâ                                ôåâ 

Ìðò                                ìðò 

Àïð                                àïð 

Ìàé                                ìàé 

Èþí                                èþí 

Èþë                                èþë 

Àâã                                àâã 

ñíò                                ñíò 

îêò                                îêò 

íîÿ                                íîÿ 

äåê                                äåê 
 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 200_
 2001 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31  

 Ñâåòëîå áóäóùåå
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Ìîè ñòðàòåãè÷åñêèå öåëè
ÖÅËÜ 20__ 20__ 20__ 20__ 20__ 20__  

 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2  3  4  1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  
Íàïðèìåð, 
öåëü ñ 2 ïî 3 êâàðòàë   

   
  

     
   

    
  

    

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24  
 2001 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24  
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