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Аннотация
Как найти баланс между амбициями, временем и энергией?

Книга «Долгосрочная продуктивность: Как выстроить стратегию
управления временем»  – ваш путеводитель к жизни, где
успевается всё самое важное. Автор шаг за шагом раскрывает
секреты того, как определить ключевые приоритеты, выстроить
эффективную систему планирования, избежать ловушек
избыточной срочности и справиться с отвлекающими факторами.
Вы узнаете, как сформировать полезные привычки, грамотно
управлять информационными потоками и восстанавливать свои
ресурсы. Эта книга – не просто набор инструментов, а
практическое руководство для тех, кто хочет управлять временем,
а не быть его заложником.

Обложка: Midjourney – Лицензия
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Артем Демиденко
Долгосрочная

продуктивность: Как
выстроить стратегию
управления временем

 
Введение

 
Современная жизнь требует от нас постоянной активно-

сти и высокой продуктивности. Но что такое продуктив-
ность в долгосрочной перспективе? Это не просто умение
справляться с текущими задачами, а способность выстра-
ивать стратегию, позволяющую достигать желаемых целей,
оставаясь при этом в гармонии с собой и окружающим ми-
ром. В этой главе мы познакомимся с ключевыми аспектами
долгосрочной продуктивности и теми принципами, которые
помогут организовать ваше время более эффективно.

Прежде всего, важно понять, что долгосрочная продук-
тивность не сводится к обычным уверениям в управлении
временем. Это подход, основанный на осознанной органи-
зации своих задач и целей, который требует продуманности



 
 
 

и стратегии. Началом этого процесса является определение
собственных ценностей и приоритетов. Прежде чем присту-
пить к составлению плана, задайте себе несколько вопросов:
Что для вас действительно важно? Какие цели вы хотите до-
стичь через 5 или 10 лет? Ответы на эти вопросы помогут
вам не только лучше организовать свое время, но и избежать
потери фокуса и неэффективных действий.

Одним из популярных методов определения приоритетов
является матрица Эйзенхауэра, которая разделяет задачи на
четыре категории: срочные и важные, важные, но не сроч-
ные, срочные, но не важные и не срочные и не важные. Ис-
пользуя эту матрицу, вы сможете принимать осознанные ре-
шения о том, на чем сосредоточить свое внимание, а какие
задачи делегировать или вовсе исключить из списка. Напри-
мер, если у вас есть встреча с ключевым клиентом, это зада-
ча из первой категории, которая требует немедленного вы-
полнения. В то же время чтение новостей или просмотр со-
циальных сетей будут относиться к четвертой категории и
могут быть ограничены по времени.

После определения приоритетов следующим шагом ста-
нет их сегментация. Разделите свои долгосрочные цели на
более мелкие, выполнимые этапы. Практическое правило –
подход SMART, где каждая цель должна быть конкретной,
измеримой, достижимой, актуальной и временно ограничен-
ной. Например, если ваша цель – пройти курс по програм-
мированию, создайте подзадачи: записаться на курс, изучить



 
 
 

первую главу, выполнить первую домашнюю работу и так да-
лее. Это поможет избежать чувства перегруженности и даст
возможность отмечать достижения на каждом этапе.

Важность организации рабочего пространства нельзя
недооценивать. Чистое и структурированное окружение спо-
собствует повышению концентрации и снижению отвлека-
емости. Проанализируйте вашу текущую обстановку: воз-
можно, стоит избавиться от лишних вещей на столе, создать
отдельные зоны для работы и отдыха или внедрить цифро-
вые инструменты для поддержки вашей организации. На-
пример, использование приложений для управления проек-
тами может значительно облегчить процесс отслеживания
задач и сроков. Важно, чтобы ваше пространство вдохнов-
ляло и способствовало продуктивности, а не отвлекало на
посторонние факторы.

Наконец, не забывайте о саморазвитии и регулярном пе-
реосмыслении своей стратегии управления временем. Дол-
госрочная продуктивность требует гибкости и адаптивности.
Выделите время для регулярной рефлексии: проанализируй-
те свои достижения и неудачи, уточните свои цели и коррек-
тируйте подход при необходимости. Это может быть раз в
месяц или квартал – найдите тот период, который будет удо-
бен именно для вас. Применение этого подхода позволит вам
оставаться на пути к своим долгосрочным целям, адаптиру-
ясь к изменениям и новым вызовам.

Таким образом, долгосрочная продуктивность – это ре-



 
 
 

зультат продуманного планирования, структурированной
организации и постоянной работы над собой. Применяя
предложенные методы и советы, вы сможете не только эф-
фективно управлять своим временем, но и достичь постав-
ленных целей, сохранив внутреннюю гармонию и удовлетво-
рение от процесса.



 
 
 

 
Понимание ценности времени
в долгосрочной перспективе

 
Понимание ценности времени в долгосрочной перспекти-

ве основывается на глубоком осознании того, что время –
это ограниченный ресурс. В этой главе мы рассмотрим, как
адекватная оценка времени может изменить ваш подход к
управлению жизненными и рабочими приоритетами, а также
как её можно использовать для достижения долгосрочных
целей.

Ценность времени как ресурса
Время – это единственный ресурс, который невозможно

вернуть. Мы часто слышим фразу «время – деньги», однако
более точное понимание этой фразы заключается в том, что
время – это основа, на которой строится вся наша жизнь. Как
часто вы задавались вопросом, действительно ли используе-
те своё время на то, что для вас важно? Оцените свои заня-
тия в течение недели: выделите несколько часов, в которые
вы были заняты тем, что не принесло вам удовлетворения
или пользы. Позвольте этому осознанию послужить импуль-
сом для пересмотра ваших приоритетов.

Принципы оценки времени
Чтобы правильно оценивать время, нужно понять его

структуру. Разделите собственную деятельность на несколь-



 
 
 

ко категорий: работа, семья, личные увлечения, здоровье и
отдых. Это поможет увидеть, как вы распределяете свои ча-
сы. Используйте простой метод: каждый вечер записывайте,
чем вы занимались в течение дня. В конце недели анализи-
руйте полученные записи. Обратите внимание на категории,
которые требуют больше всего времени и приносят наимень-
ший результат. Это поможет вам определить, где стоит со-
кратить время или изменить подход.

Долгосрочные цели и временные затраты
Важно помнить, что долгосрочные цели требуют време-

ни и последовательности для их достижения. Составьте спи-
сок своих самых значимых целей на ближайшие 5 и 10 лет.
Затем подумайте, сколько времени необходимо для реализа-
ции каждой из этих целей. Используйте схему «Цель – Тре-
буемые временные затраты». Например, если ваша цель – на-
писать книгу, оцените, сколько времени в месяц вы сможете
на это выделить.

Планирование как способ увеличения ценности
времени

Эффективное планирование не только помогает сокра-
щать время на ненужные дела, но и делает ваши действия бо-
лее осознанными. Выделите один день в неделю для состав-
ления плана на предстоящую. Используйте метод «3 главные
задачи»: определите три основных дела, которые вы хотите
выполнить. Убедитесь, что эти задачи соответствуют вашим
долгосрочным целям. Например, если в следующем месяце



 
 
 

у вас выставка, внесите в план время на подготовку матери-
алов. Это упростит реализацию больших задумок, не остав-
ляя их на последний момент.

Активное управление временем: эмоциональный
аспект

Понимание ценности времени также связано с эмоцио-
нальным состоянием. Иногда мы можем чувствовать себя пе-
регруженными, что приводит к снижению продуктивности.
Научитесь влиять на эмоциональное восприятие времени.
Определите, что вызывает стресс и замедление в вашей жиз-
ни. Заведите привычку делать регулярные перерывы, что-
бы поддерживать эмоциональный баланс. Используйте метод
«5-минутной паузы»: каждые 25 минут сосредоточенной ра-
боты делайте 5-минутный перерыв для отдыха.

Технологии для управления временем
На сегодняшний день существует множество приложений

и инструментов для управления временем. Рассмотрите воз-
можность использования методов «Помидор» или систем
управления задачами, таких как «Трело» или «Ношен». Эти
инструменты помогают отслеживать и планировать время, а
также дают возможность визуализировать выполнение задач.
Убедитесь, что вы выбрали такие инструменты, которые со-
ответствуют вашим потребностям и стилю жизни.

Итог
Понимание ценности времени в долгосрочной перспекти-

ве – это не просто осознание его ограниченности, а в первую



 
 
 

очередь умение рационально его использовать. Правильный
подход к планированию, оценке и использованию времени
позволяет эффективно двигаться к вашим целям, сохраняя
эмоциональное здоровье и баланс. Начните с малого: каж-
дый день выделяйте минуту на осознание ценности ваше-
го времени и немедленно применяйте полученные знания к
своей жизни. В конечном итоге, осознанное управление вре-
менем станет основой вашей долгосрочной продуктивности.



 
 
 

 
Основы управления временем

 
Управление временем – это основа продуктивности и до-

стижения долгосрочных целей. Сложная структура нашей
жизни требует от нас наиболее эффективного распределения
ресурсов, и время играет в этом ключевую роль. В данной
главе мы рассмотрим основные принципы управления вре-
менем и представим практические методы, которые помогут
вам создать индивидуальную стратегию для повышения про-
дуктивности и минимизации стресса.

Определение приоритетов: что действительно важ-
но?

Прежде всего, необходимо понять, что не все задачи име-
ют одинаковую важность. Для успешного управления вре-
менем важно правильно определить приоритеты. Одним из
наиболее распространённых инструментов для этого являет-
ся матрица Эйзенхауэра, которая делит задачи на четыре ка-
тегории:

1. Срочные и важные – требуют немедленного внима-
ния (например, критические рабочие задачи).

2. Не срочные, но важные – важные для долгосрочных
целей (например, изучение нового навыка).

3. Срочные, но не важные – могут отвлекать, часто ито-



 
 
 

говые задачи (например, некоторые звонки или электронные
письма).

4. Не срочные и не важные – времяпрепровождение
или отвлекающие занятия (например, пролистывание соци-
альных сетей).

Используйте матрицу для планирования дня: определите
задачи, которые нужно выполнить в первую очередь, и уде-
лите им основное внимание. Такой подход позволяет избе-
жать переработки над срочными, но не важными делами.

Методология планирования: ясность в каждый
день

Следующий шаг в управлении временем – это создание
чёткой системы планирования. Одним из наиболее эффек-
тивных способов является метод SMART, который подра-
зумевает формулирование целей, соответствующих следую-
щим критериям:

– Конкретные – цель должна быть ясной и чётко опре-
делённой.

– Измеримые – должно быть возможно оценить, достиг-
нута ли она.

– Достижимые – реалистично установленные для ваших
ресурсов.



 
 
 

– Соответствующие  – соответствуют вашим долгосроч-
ным стремлениям.

– Ограниченные по времени – наличие сроков для до-
стижения цели.

Например, вместо постановки цели "стать врачом", ис-
пользуйте формулировку: "Завершить медицинский курс на
уровне бакалавра к 2025 году". Это увеличивает вашу пре-
данность задаче и позволяет отслеживать прогресс.

Использование технологий для повышения продук-
тивности

В современном мире использование технологий играет
важную роль в управлении временем. Существует множе-
ство приложений и инструментов, которые могут помочь ор-
ганизовать и оптимизировать расписание.

К примеру, приложения для планирования, такие как
Todoist или Trello, позволяют вам структурировать задачи,
отслеживать прогресс и делиться своими списками с други-
ми. Они могут помочь вам визуализировать рабочий процесс
и точно следовать намеченным планам.

Установление границ: защита своего времени
Одной из ключевых составляющих эффективного управ-

ления временем является умение устанавливать личные гра-
ницы. Это касается как рабочего окружения, так и домашней
обстановки. Например, стоит определить время, в течение
которого вы будете работать, и не отвлекаться на нерабочие



 
 
 

дела. Это поможет избежать переутомления и повысит кон-
центрацию.

Примером может служить метод "помидора", когда рабо-
та выполняется в течение 25 минут, после чего следует пя-
тиминутный перерыв. Второй вариант – установить режим
"без отвлечений" в определённое время, отключив уведом-
ления на телефоне и других устройствах.

Регулярный анализ и корректировка плана
Управление временем – это не статичный процесс. Важ-

но регулярно анализировать и корректировать ваши планы
и цели. Находите время для размышлений, чтобы оценить,
что сработало, а что нет. Используйте практики, такие как
дневник успеха, чтобы фиксировать достижения и проана-
лизировать, как их можно улучшить.

Например, в конце недели выделите 15-30 минут для ана-
лиза пройденной недели. Записывайте, какие задачи были
выполнены, какие не были, и по каким причинам. Так вы
сможете настроить свои методы и подходы к управлению
временем в соответствии с реальностью и вашими потреб-
ностями.

Заключение
Управление временем – это важный навык, который тре-

бует глубокого осознания собственных приоритетов, целей и
возможностей. Сочетая методы планирования, технологии и
личные границы, вы сможете создать индивидуальную стра-
тегию, которая не только повысит вашу продуктивность, но



 
 
 

и позволит сохранять баланс между работой и личной жиз-
нью. Постоянно анализируйте и совершенствуйте свой под-
ход, и вскоре вы заметите, как ваша способность эффектив-
но управлять временем станет значительно лучше.



 
 
 

 
Как определить свои

ключевые приоритеты
 

Для того чтобы достичь долгосрочных целей и оптими-
зировать управление временем, крайне важно чётко опреде-
лить свои ключевые приоритеты. Это поможет вам сосредо-
точиться на том, что действительно имеет значение, и избе-
жать бессмысленной траты энергии на менее значимые зада-
чи. В этой главе мы рассмотрим практические методы, кото-
рые помогут вам в этом процессе.

Шаг 1: Осознайте свои ценности
Первым шагом к определению приоритетов является по-

нимание ваших личных ценностей. Ценности формируют
наши решения и направляют нас в жизни. Для этого возьми-
те несколько минут и запишите всё, что для вас важно. Это
может быть карьера, семья, здоровье, отношения, самореа-
лизация или что-то другое. Постарайтесь не ограничивать
себя и учтите даже самые мелкие аспекты, которые приносят
вам удовлетворение.

В дальнейшем вы можете разделить эти ценности на три
категории:

– Основные: это то, без чего вы не можете представить
свою жизнь.



 
 
 

– Второстепенные: важные, но не критически необхо-
димые элементы.

–  Переходные: ценности, которые могут изменяться в
зависимости от обстоятельств.

Шаг 2: Используйте метод матрицы Эйзенхауэра
Когда вы знаете свои ценности, следующим шагом будет

определение текущих задач и проектов в соответствии с эти-
ми ценностями. Для этого вы можете использовать метод
матрицы Эйзенхауэра, который разделяет задачи на четыре
категории:

1. Срочные и важные: эти задачи требуют немедленно-
го внимания и их стоит выполнить в первую очередь.

2. Важные, но не срочные: такие задачи следует плани-
ровать, чтобы избежать их попадания в первую категорию.

3. Срочные, но не важные: подумайте, можно ли деле-
гировать эти задачи или минимизировать их проявление.

4. Не срочные и не важные: такие задачи следует ис-
ключить из вашего графика.

Применяя этот метод, вы сможете не только определить
свои приоритеты, но и увидеть, сколько времени уходит на
менее важные задачи, что часто ведёт к выгоранию.



 
 
 

Шаг 3: Формулируйте SMART-цели
Ключевые приоритеты должны быть чётко определены.

Для этого используйте метод SMART, который предлагает
формулировать цели следующим образом:

– S (Конкретные): Конкретные.

– M (Измеримые): Измеримые.

– A (Достижимые): Достижимые.

– R (Релевантные): Релевантные.

–  T (Ограниченные по времени): Ограниченные по
времени.

Например, вместо «Я хочу быть здоровым», сформули-
руйте «Я буду заниматься спортом 30 минут 3 раза в неделю
в течение следующих 3 месяцев». Это поможет вам не толь-
ко ясно понимать, чего вы хотите достичь, но и отслеживать
свой прогресс.

Шаг 4: Анализируйте и пересматривайте приорите-
ты регулярно

Определение приоритетов – это не разовый процесс. Жиз-
ненные обстоятельства могут меняться, и ваши приоритеты
могут требовать пересмотра. Рекомендуется раз в месяц или
раз в квартал уделять время анализу ваших ценностей и це-



 
 
 

лей. Это поможет вам оставаться на пути к успешному вы-
полнению поставленных задач.

Создайте специальный шаблон для анализа, который бу-
дет включать ваши текущие задачи, оценку их важности и
срочности. Вы можете использовать следующее представле-
ние:

Задача | Важность (1-5) | Срочность (1-5) | Комментарий

-– | – | – | –

Этот шаблон поможет вам визуально оценить, какие за-
дачи требуют немедленного внимания, а какие могут подо-
ждать.

Шаг 5: Применяйте технику "Да/Нет"
Умение сказать «нет» является ключевым в управлении

временем. Когда у вас есть чёткие приоритеты, вы сможете
легче отказывать в задачах и проектах, которые не вписыва-
ются в ваши цели. Не бойтесь придерживаться своих прио-
ритетов: это не эгоизм, а практический подход к управлению
временем. Если предложение или задача не соответствуют
вашим приоритетам, будьте готовы прямо сказать «нет».

Заключение
Определение ключевых приоритетов – это важный шаг,



 
 
 

позволяющий выстроить стратегию управления временем.
Следуя описанным этапам, вы сможете сосредоточиться на
том, что действительно важно для вашего благополучия и
успеха. Это не только повысит вашу продуктивность, но и
приведёт к более высокому уровню удовлетворения в жизни,
так как вы будете действовать в соответствии с своими лич-
ными ценностями и целями.



 
 
 

 
Различие важного и

срочного: избегание ловушек
 

Управление временем часто оказывается на грани между
важной и срочной задачей. Если не распознать эту тонкую
грань, можно попасть в ловушку, где все действия сосредо-
точены на текущих делах, в то время как важные цели оста-
ются без внимания. В этом разделе мы изучим, как различать
важное и срочное, и как избежать негативных последствий,
связанных с таким недопониманием.

Идентификация задач: важные и срочные
Чтобы избежать ловушки, сначала следует определить,

что именно является важным, а что – срочным. Важные за-
дачи способствуют достижению ваших долгосрочных целей
и соответствуют вашим ценностям. Срочные задачи требуют
немедленного внимания, но не обязательно приводят к зна-
чимым результатам.

Пример: подготовка отчета на работу – типичная срочная
задача, которую необходимо выполнить в кратчайшие сро-
ки. В то же время разработка нового проекта или повышение
своих навыков – это важные задачи, способствующие дол-
госрочному развитию карьеры. Распознавание этой разницы
позволяет перенастроить фокус с краткосрочных дел на важ-
ные задачи.



 
 
 

Евристика "Матрица Эйзенхауэра"
Одним из эффективных инструментов для выявления

разницы между важным и срочным является "Матрица Эй-
зенхауэра". Этот метод позволяет классифицировать задачи
по двум критериям: важность и срочность. Матрица делится
на четыре квадранта:

1. Ультраважные и срочные: задачи, которые требуют
немедленного выполнения.

2. Ультраважные, но не срочные: такие задачи стоит
запланировать и выполнять предсказуемо.

3. Неважные, но срочные: задачи, которые можно де-
легировать другим или отложить.

4. Неважные и не срочные: такие дела стоит миними-
зировать или избегать.

Для создания матрицы возьмите чистый лист бумаги и
разделите его на квадранты. Запишите свои текущие зада-
чи в соответствующие квадраты. Это наглядно покажет, ка-
кие из них действительно требуют вашего внимания, а какие
можно отложить или делегировать.

Применение правила 80/20
Метод Парето, известный как правило 80/20, подчеркива-

ет, что 80% результатов исходят из 20% усилий. Примените
это к вашей рабочей нагрузке, чтобы убедиться, что вы со-



 
 
 

средоточены на тех задачах, которые приносят наибольший
результат. Запишите, какие задачи приносят вам наиболь-
шие успехи, и сосредоточьтесь на их выполнении.

Например, если 20% ваших клиентов составляют 80% до-
хода, инвестируйте больше времени в углубление отноше-
ний и работу с этими клиентами. Таким образом, вы отрази-
те на практике важные задачи, избегая чрезмерного внима-
ния к срочным, но менее значимым делам.

Установление границ
Еще одним важным шагом в избегании ловушки между

важным и срочным является установка четких границ. Это
включает в себя умение говорить "нет" срочным, но неваж-
ным запросам, а также определение времени, когда вы наи-
более продуктивны. Определите свои часы максимальной
концентрации и выделите время для решения важнейших
задач.

Создайте предварительный график своего дня и выделите
время для работы над приоритетами. Убедитесь, что в вашем
расписании не менее двух часов без помех, во время которых
можно сосредоточиться на важных действиях. Это создаст
пространство для ментальной концентрации и позволит из-
бежать соблазна переключаться на менее значащие дела.

Повышение самосознания
Самосознание – это важный аспект управления временем.

Регулярно задавайте себе следующие вопросы: "Эта зада-
ча действительно способствует моим долгосрочным целям?"



 
 
 

или "Могу ли я делегировать эту задачу кому-то другому?"
Ведение самооценок поможет вам развить навыки критиче-
ского анализа своих дел и избежать ловушки, когда срочные
задачи захватывают все ваше внимание.

Для этого создайте журнал или дневник, где сможете за-
писывать свои наблюдения о том, как вы распределяете свое
время. Регулярно просматривайте эти записи, чтобы опреде-
лить, где умение различать важное от срочного еще требует
совершенствования.

Заключение
Различие между важным и срочным – ключ к долгосроч-

ной продуктивности. Системное использование таких ин-
струментов, как "Матрица Эйзенхауэра" и правило 80/20, а
также внимательное отношение к собственным ресурсам и
границам существенно повысят вашу способность управлять
временем. Это, в свою очередь, позволит вам находить ба-
ланс между повседневными обязанностями и долгосрочны-
ми целями, избегая ловушек текущего момента.



 
 
 

 
Роль дисциплины в

повышении продуктивности
 

Дисциплина является одним из краеугольных камней для
достижения долгосрочной продуктивности. Без неё даже
наиболее тщательно разработанные стратегии управления
временем могут оказаться бесполезными. В этой главе мы
рассмотрим значимость дисциплины, её влияние на продук-
тивность и предложим конкретные техники для её развития.

Понимание дисциплины
Дисциплина – это способность оставаться последователь-

ным в своих действиях и придерживаться намеченного пла-
на, даже когда возникают отвлекающие факторы. Это не про-
сто навык, а способ мышления, который требует времени и
практики для формирования. Важность дисциплины заклю-
чается в том, что она предоставляет нам возможность следо-
вать нашим приоритетам и целям, не поддаваясь искушению
отклониться от намеченного курса.

Например, человек, стремящийся к физическому здоро-
вью, может знать, что регулярные тренировки и сбалансиро-
ванное питание важны для достижения этих целей. Но без
дисциплины практическое внедрение этих знаний в повсе-
дневную жизнь может стать бесконечным циклом неудач.
Поэтому развитие дисциплины – это процесс встраивания



 
 
 

постоянства в повседневные привычки.
Прежде всего, создайте структуру
Одним из первых шагов к укреплению дисциплины явля-

ется создание ясной и понятной структуры вашего дня. Это
включает в себя:

1. Планирование: Запланируйте каждый день заранее,
выделяя время для выполнения конкретных задач. Можно
использовать ежедневники, специализированные приложе-
ния или даже простые списки задач. Главное, чтобы это ста-
ло рутинным.

2. Определение рутин: Рутины формируют привычку и
делают дисциплину менее утомительной. Например, если вы
каждый день просыпаетесь в одно и то же время, у вас не воз-
никает соблазна отложить будильник. Используйте утренние
и вечерние рутины для настройки своего тела и разума на
продуктивный день.

3. Гибкость: Структура не должна быть жесткой; важно
оставлять место для гибкости. Умение адаптироваться к из-
меняющимся условиям, сохраняя при этом свою дисципли-
ну, значительно увеличивает шансы на успех.

Осознанность и самоконтроль
Дисциплина требует не только структурности, но и осо-

знания своих действий. Самоконтроль подразумевает спо-
собность контролировать свои импульсы и желания. Вот
несколько методов, которые могут помочь развить самокон-
троль:



 
 
 

–  Периодический самоанализ:  Регулярно оценивай-
те свой уровень самоконтроля. Ведите дневник, в котором
фиксируете моменты, когда вам удалось проявить дисципли-
ну, и случаи, когда вы поддались соблазну. Это позволит ви-
зуализировать прогресс и выявить закономерности в своих
действиях.

– Установка правильных привычек: Замените нега-
тивные привычки на положительные. Например, если вам
сложно отказаться от вечернего просмотра телевизора, заме-
ните его на чтение книги или медитацию, что также поможет
расслабиться, но в то же время будет более полезным.

– Позитивное восприятие себя:  Сформируйте образ
себя как дисциплинированного человека. Задавайте себе во-
просы: «Как ведет себя дисциплинированный человек в си-
туациях, требующих самоконтроля?» Эта техника помогает
перенаправлять фокус на действия, которые соответствуют
вашему новому «я».

Визуализация успеха
Визуализация – это мощный инструмент, который помо-

гает поддерживать дисциплину. Создание образа того, чего
вы хотите достичь, может служить сильным мотиватором.
Например, если ваша цель – улучшить физическую форму,
вы можете создать визуальную доску с изображениями ва-
ших целей, путей, которыми вы хотите идти, и людей, кото-
рые вас вдохновляют. Размещайте её на видном месте, что-
бы каждый день напоминать себе о своих стремлениях.



 
 
 

Кроме того, попробуйте применять технику позитивных
утверждений. Задавайте себе вопросы вроде: «Как я себя
чувствую, когда достигаю своей цели?» Это поможет вам по-
стоянно держать в фокусе свои желания и потребности.

Поддержка и окружение
Окружение играет важную роль в развитии дисциплины.

Важно находиться среди людей, которые поддерживают ва-
ши усилия и вдохновляют на достижение целей. Вот несколь-
ко рекомендаций:

– Найдите единомышленников: Участвуйте в группах
или сообществах с похожими интересами и целями. Это со-
здаст атмосферу взаимной поддержки и ответственности.

– Партнёр по ответственности: Найдите человека, с
которым вы сможете поделиться своими целями и достиг-
нутыми успехами. Обсуждайте вместе свои успехи и труд-
ности. Это поможет поддерживать уровень дисциплины, по-
скольку вы будете осознавать, что кто-то ещё вовлечен в ваш
процесс.

– Исключите токсичное окружение:  Если есть люди,
которые негативно влияют на вашу продуктивность, поду-
майте о том, как сократить время, проводимое с ними. Дру-
жите с теми, кто вдохновляет и поддерживает ваши намере-
ния.

Заключение
Развитие дисциплины – это непрерывный процесс, требу-

ющий времени и усилий. Однако именно она служит фун-



 
 
 

даментом для долгосрочной продуктивности и достижения
ваших целей. Создание структуры, развитие самоконтроля,
использование визуализации и поддержка окружающих – все
эти элементы помогут вам стать более дисциплинированным
и, следовательно, более продуктивным. В будущем, когда вы
будете сталкиваться с трудностями, помнить об этих аспек-
тах поможет вам оставаться на правильном пути к вашим
долгосрочным целям.



 
 
 

 
Энергия и силы как основа

долгосрочной продуктивности
 

Долгосрочная продуктивность неразрывно связана не
только с управлением временем, но и с пониманием своей
личной энергии и сил. Важно осознать, что каждый из нас
обладает ограниченными ресурсами, и эффективное исполь-
зование этих ресурсов имеет первостепенное значение для
достижения желаемых результатов. В этой главе мы разбе-
рем, как управлять своей энергией, чтобы повысить продук-
тивность и избежать выгорания.

Энергетические циклы: распознавание своих пиков
Для начала необходимо понять, что у каждого человека

существуют свои природные циклы энергии. Некоторые лю-
ди наиболее продуктивны с утра, а другие – ближе к вечеру.
Рекомендую вести дневник самонаблюдения в течение неде-
ли, фиксируя моменты наибольшей и наименьшей продук-
тивности. Записывайте, когда вы чувствуете прилив сил и
когда начинаете уставать. Это поможет вам распознать свои
пики активности и адаптировать рабочий график под них.

Распределение задач по уровням энергии
После того, как вы определили, в какое время суток ва-

ша энергия наибольшая, стоит сегментировать свои задачи
по уровням энергии. Важно выполнять стратегически важ-



 
 
 

ные, сложные задачи, когда ваша энергия на пике. Например,
если вы заметили, что утром чувствуете себя максимально
сосредоточенным, запланируйте решение наиболее трудных
задач именно на это время. В то же время простые задачи,
которые требуют меньших усилий, можно перенести на ча-
сы, когда ваше внимание снижается.

Восстановление энергии: краткие перерывы
Не менее важно помнить о необходимости регулярного

восстановления энергии. Установление кратких перерывов
в работе способствует повышению продуктивности. Исполь-
зуйте метод "Помидор": работайте 25 минут, затем делайте
5-минутный перерыв. Это позволит не только сохранить вы-
сокую продуктивность, но и снизить уровень стресса. В дни,
когда чувствуете себя особенно усталым, увеличьте продол-
жительность перерывов до 10-15 минут.

Физическая активность как источник энергии
Не стоит забывать о важности физической активности

как способа повышения уровня энергии. Регулярные фи-
зические упражнения улучшают кровообращение и способ-
ствуют выделению эндорфинов, которые придают энергии и
улучшают настроение. Постарайтесь выделять хотя бы 20-30
минут в день на физические нагрузки. Это может быть ве-
черняя пробежка, занятия йогой или даже простая индиви-
дуальная зарядка. Найдите то, что вам нравится, чтобы за-
нятия были в радость.

Питание и гидратация



 
 
 

Ваш рацион играет не менее важную роль в уровне вашей
энергии. Убедитесь, что ваш рацион сбалансирован и содер-
жит все необходимые макро- и микроэлементы. Постарай-
тесь избегать излишне тяжелой пищи, особенно перед реше-
нием сложных задач. Легкие закуски, состоящие из белков и
углеводов, помогут поддержать уровень энергии на высоком
уровне. И не забывайте об увлажнении: регулярное употреб-
ление воды – важный аспект поддержания энергии и концен-
трации.

Влияние окружающей среды
Окружение также оказывает существенное влияние на

уровень вашей продуктивности. Постарайтесь создать про-
странство для работы, которое будет способствовать концен-
трации. Уберите отвлекающие факторы, такие как шум и
беспорядок. Используйте мягкое освещение и, по возмож-
ности, комнатные растения, чтобы улучшить микроклимат.
Наличие видимого зеленого пространства может значитель-
но повысить уровень вашей энергии и увлеченности задача-
ми.

Психологическое состояние и энергия
Не стоит забывать о психологическом аспекте, который

также влияет на уровень энергии. Стресс, тревога и нега-
тивные эмоции могут существенно снизить вашу продук-
тивность. Занятия медитацией, саморазмышлением и даже
ведение дневника помогут вам справляться с негативными
эмоциями. Проводите время на свежем воздухе, дайте себе



 
 
 

возможность "очистить голову", чтобы ваши мысли остава-
лись ясными и сосредоточенными.

Заключение: целостный подход к энергии
Понимание и управление своей энергией – это ключ к

долгосрочной продуктивности. Осознание своих энергети-
ческих циклов, грамотное распределение задач по уровню
энергии, регулярные перерывы и забота о своем физическом
и психическом состоянии помогут вам максимально исполь-
зовать ресурсы для достижения намеченных целей. Интегри-
руйте эти принципы в свою повседневную жизнь, и вы уви-
дите, как ваша продуктивность возрастет, а уровень стресса
снизится.



 
 
 

 
Планирование для

долгосрочной эффективности
 

Планирование – это не просто заранее составленный спи-
сок задач, это продуманный процесс, позволяющий эффек-
тивно распределить время и ресурсы для достижения долго-
срочных целей. Чтобы достичь желаемых результатов и из-
бежать стресса от несоответствия ожиданий и реальности,
необходимо внедрить в свою практику систематизированное
планирование.

Установление долгосрочных целей
Первый шаг к стратегическому планированию – это чёт-

кое определение долгосрочных целей. Эти цели должны
быть конкретными, измеримыми, достижимыми, актуальны-
ми и временно ограниченными (метод SMART). Например,
вместо того чтобы ставить размытое «Я хочу стать успеш-
ным», лучше сформулировать «Я хочу увеличить свои дохо-
ды на 20% к концу следующего года, развивая свои навыки
в области маркетинга».

Важно записать эти цели и регулярно пересматривать их,
чтобы сохранять фокус и понимание направления, в котором
вы движетесь. Создайте визуальную карту целей или табли-
цу, которая будет напоминать вам о ваших амбициях.

Разработка краткосрочных планов



 
 
 

После определения долгосрочных целей переходите к раз-
работке краткосрочных планов. Это могут быть месячные,
недельные и ежедневные планы, направленные на достиже-
ние указанных целей. К примеру, если ваша долгосрочная
цель заключается в повышении квалификации, ваш кратко-
срочный план может включать:

1. Запись на онлайн-курс по вашей специальности.

2. Участие в сетевом мероприятии для расширения круга
профессиональных контактов.

3. Чтение одной книги в месяц, связанной с вашей обла-
стью деятельности.

Применение метода обратного планирования
Обратное планирование – это мощный инструмент, кото-

рый позволяет начать с конечной цели и работать в обрат-
ном направлении. Эта техника помогает увидеть, какие шаги
необходимо предпринять для достижения желаемого резуль-
тата. Например, если вы планируете запуск нового продукта
через шесть месяцев, разберите этот процесс на составные
части: исследование рынка, разработка концепции, тестиро-
вание и рекламная кампания. Затем распишите, какие дей-
ствия и в какие сроки необходимо выполнить, чтобы достичь
каждой подцели.

Использование систем планирования
Существует множество инструментов и приложений для



 
 
 

планирования, которые могут значительно упростить про-
цесс. Например, методика Канбан использует визуальные
доски для управления задачами и проектами, позволяя лег-
че отслеживать прогресс. Вы можете воспользоваться серви-
сами вроде Trello или Asana, чтобы установить циклы рабо-
ты и контролировать выполнение задач. На начальном этапе
важно выбрать систему, которая будет наиболее удобной для
вас, будь то цифровые приложения или простые бумажные
записи.

Регулярные проверки и корректировки
Планирование – это не статичный процесс. Чтобы дости-

гать долгосрочных результатов, регулярно проверяйте свой
прогресс. Установите расписание для еженедельных или ме-
сячных обзорных встреч с самим собой, когда вы будете ана-
лизировать выполненные задачи и корректировать свои пла-
ны. Например, если вы заметили, что одно из ваших дей-
ствий занимает больше времени, чем ожидалось, вам может
понадобиться переработать его или установить новые сроки.

Баланс долгосрочных и краткосрочных задач
Одной из ключевых задач в планировании является на-

хождение баланса между долгосрочными и краткосрочными
задачами. Уделяйте время не только вашим крупным целям,
но и текущим, менее значительным задачам. Это обеспечит
уверенность в действиях и поможет избежать чувства пере-
груженности. Применяйте матрицу Эйзенхауэра, чтобы вы-
делять важные и срочные задачи, и не забывайте про само-



 
 
 

контроль и кайдзен – постоянные небольшие улучшения.
Заключение
Внедрение методов планирования для долгосрочной эф-

фективности требует дисциплины и времени, но даёт воз-
можность достигать больше, чем вы могли бы себе предста-
вить. Начните с чёткого определения своих целей, разрабо-
тайте краткосрочные планы и регулярно проверяйте свои
успехи. Используйте доступные инструменты и методики,
чтобы оставаться организованными и нацеленными на ре-
зультат. Помните, что успешное планирование – это основа
не только для достижения профессиональных успехов, но и
для личного роста и гармонии в жизни.



 
 
 

 
Создание системы

гибкого планирования
 

Создание системы гибкого планирования
В современном мире, где изменения происходят еже-

дневно, создание системы гибкого планирования становится
необходимостью для эффективного управления временем.
Наша жизнь полна непредсказуемых обстоятельств, и имен-
но возможность адаптироваться к ним может стать ключом к
достижению долгосрочных целей. В этой главе мы разберем
основные принципы гибкого планирования, научим вас, как
правильно реагировать на изменения, и представим практи-
ческие инструменты, которые помогут создать адаптивную
систему управления задачами.



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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