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Тайм-менеджмент: 7 ключевых аспектов повыше-

ния продуктивности.

1. Определение целей и приоритетов.

2. Планируйте свой день.

3. Управление отвлекающими факторами.

4. Расстановка приоритетов задач.

5. Блокировка времени.

6. Использование технологий.



 
 
 

7. Делайте перерывы.

Тайм-менеджмент – это процесс эффективного исполь-
зования времени для достижения поставленных целей. Оно
включает в  себя планирование, организацию, расстановку
приоритетов и выполнение задач таким образом, чтобы вы
могли максимизировать свою продуктивность и эффектив-
ность.

Есть несколько ключевых аспектов тайм-менеджмента,
которые могут помочь вам улучшить свою производитель-
ность.

1. Определение целей и приоритетов.

Определение целей и приоритетов в бизнесе
Прежде чем приступить к  работе, чрезвычайно важно

определить ваши цели и приоритеты. Это позволит вам со-
средоточиться на задачах, которые напрямую связаны с ва-
шими целями, и правильно расставить акценты.

Мы тут рассмотрим ключевые шаги, которые помогут вам
эффективно определить и достичь ваших бизнес-целей.

Шаг 1: Выявление ваших сильных сторон



 
 
 

Первый и  наиболее важный шаг  – это определение ва-
ших сильных сторон и преимуществ. Что вы делаете лучше
всего? В каких областях вы можете принести наибольшую
ценность компании? Осознание ваших врожденных талан-
тов и навыков поможет вам сосредоточиться на тех сферах,
которые будут приносить наибольшие результаты. Эти силь-
ные стороны должны стать основой ваших профессиональ-
ных целей.

Анализ сильных сторон
Оцените свои основные навыки, опыт и личные качества,

которые могут помочь вам добиться успеха.

Определение преимуществ
Выявите области, в  которых вы особенно компетентны

и можете предложить уникальную ценность.

Поиск областей роста
Выделите навыки или области, которые необходимо улуч-

шить для достижения ваших целей.

Шаг 2: Постановка SMART-целей
Следующий важный шаг  – это перевод ваших общих

устремлений в  конкретные, измеримые цели. Используйте
методологию SMART для постановки четких, достижимых
целей:



 
 
 

Конкретные
Цели должны быть четко определены и сформулированы.

Например, «Увеличить продажи на 20% в течение следую-
щих 6 месяцев».

Измеримые
Необходимо определить конкретные критерии для оцен-

ки прогресса. Важно иметь четкие показатели успеха.

Достижимые
Цели должны быть реалистичными и соответствовать ва-

шим возможностям. Не ставьте перед собой недостижимые
задачи.

Актуальные
Цели должны быть тесно связаны с вашими приоритетами

и приносить реальную пользу.

Привязанные ко времени
Установите четкие сроки для достижения ваших целей.

Это поможет вам оставаться сфокусированными и мотиви-
рованными.

Шаг 3: Составление плана действий
После определения четких целей следующим важным ша-



 
 
 

гом является разработка подробного плана по их достиже-
нию. Это поможет вам оставаться организованным и сфоку-
сированным на ключевых задачах. В плане действий должны
быть четко сформу

2. Планируйте свой день.

Планирование дня и повышение продуктивности
Завоевание новых вершин продуктивности начинает-

ся с  эффективного планирования. Создание расписания
на каждый день и разделение задач на более мелкие части
помогает сосредоточиться на каждой задаче по отдельности,
уменьшая стресс и повышая производительность.

Определение целей и задач
Перед тем как начать планировать свой день, важно четко

определить цели и задачи, которые необходимо достигнуть.
Цели должны быть конкретными, измеримыми, достижимы-
ми и ограниченными по времени – в таком случае их будет
гораздо проще достичь.

Важность приоритизации
При планировании дня важно определить наиболее важ-

ные и срочные задачи, а затем разбить их на более мелкие
и  выполнимые части. Такой подход позволит эффективно
использовать рабочее время и достигать более значимых ре-



 
 
 

зультатов.
Использование техник временного управления
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