
РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПЛАНИРОВАНИЮ ВРЕМЕНИ 

«Время – самый ограниченный капитал, и если не можешь им распоряжаться, не 

сможешь распоряжаться ничем другим». Питер Друкер 

Тайм - менеджмент – искусство эффективной организации времени. Задачи ТМ - помочь 

человеку организовать свое время так, чтобы с меньшими усилиями и в кратчайшие сроки 

достигать своих целей. Успевать больше, уставая меньше. На первом месте всегда должны 

быть Вы и главные люди Вашей жизни, - ради этого и стоит работать над собственной 

эффективностью. 

В ТМ существует Закон Парето (Принцип Парето), который формулируется так: «20% 

усилий дают 80% результата, а остальные 80% усилий дают только 20%». В приложении к 

управлению временем это правило звучит так: 20% дел (и затраченного времени) дают 

80% результатов, 80% дел (и затраченного времени) дают 20% результатов. Этот принцип 

является универсальным, и применим к любой сфере деятельности. Например: 20% 

информации приносят 80% знаний по данной теме, а остальные 80% только 20%. 

Проверьте этот принцип обязательно, проанализировав одно из своих последних дел, 

чтобы убедиться самому в его действительности. Поэтому примите совет: следует вначале 

выделить те 20% дел, которые дают максимальный результат и начинать с них. 

Отделять главные дела от второстепенных, причем делать это быстро и правильно – очень 

ценное для организации времени умение. И главным помощником в этом должен 

стать Метод Эйзенхауэра – техника расстановки приоритетов. Он выделил следующие 4 

категории ежедневных дел по критериям – важности и срочности: 

Категория А: Важные и срочные 

Сюда входят все неотложные дела: аварийная и критическая ситуации, проекты с 

«горящим сроком», все то, что необходимо выполнить без промедления. Не допускайте 

появления этих дел! Старайтесь предвидеть их появление!  

Категория Б: Важные и не срочные 

В этой группе должны быть сосредоточены дела, которые приближают Вас к цели – самые 

полезные задачи. Они касаются Вашего личностного развития. Сосредоточьте все Ваши 

усилия на делах этой категории – они принесут самую большую отдачу. 

Категория В: Не важные и срочные 

Выполнение этих дел никак не приблизят Вас к достижению Вашей цели. В этой 

категории скапливаются самые вредные дела, которые пытаются выдать себя за дела из 

категории А.  Это могут быть срочные дела, не относящиеся к вашим непосредственным 

обязанностям. Не принимайте все, что надо сделать срочно – за важное. Думайте о целях! 

Категория Г: Не важные и не срочные 

Как ни печально, таких дел большинство. Эта категория ежедневных дел делает очень 

маленький вклад в Ваше качество жизни, либо не делает его вообще. Однако они часто 

бывают интересными и даже приятными. Это может быть: разговор с друзьями по 

телефону в рабочее время, чаепития, игра в компьютер, просмотр сериалов и др. С делами 

этой категории нужно поступать жестко – вычеркивать из списка или выделять для них 

время по остаточному принципу. 

- Следующий немаловажный критерий ТМ - это планирование. 

Если Вы наметили цель, и убедились, что она действительно важна - надо начинать 

действовать. Но не вслепую - а проработав эффективный план, чтобы тратить ресурсы  



(время, силы, деньги) именно на то, на что нужно, и в правильный момент. Воспитатель в 

своей профессиональной деятельности постоянно сталкивается с планированием. 

Планирование в ТМ может быть жестким и гибким. Жесткое - наметить четкий план, где 

каждое дело привязано к определенному времени, и этому плану следовать, оно  удобно в 

масштабах года (годовой план учреждения). Гибкое планирование удобно для плана дня. 

Скажем, за день нужно сделать некоторые дела - пишем список, и в течение дня дела из 

списка выполняем. В какой последовательности и когда именно - решаем по ситуации. 

Как планировать свое время, как сочетать жесткое и гибкое планирование - решать вам. 

Главное - план должен быть. 

Специалисты по ТМ утверждают, что планирование высвобождает время. 

- В ТМ есть интересное правило, которое называется Правило 6 «П», оно 

гласит: правильное предварительное планирование предотвращает плохие 

показатели. 

В своей книге «Ваше время – в Ваших руках» Лотар Зайверт писал: «Находите время для 

работы, это – условие успеха. Находите время для размышлений, это – источник силы. 

Находите время для игры, это – секрет молодости. Находите время для чтения, это – 

основа знаний. Находите время для дружбы, это – условие счастья. Находите время для 

мечты, это – путь к звездам. Находите время для любви, это – истинная радость жизни. 

Находите время для веселья, это – музыка души». 

Притча «Банка жизни» 

Профессор философии, стоя перед своей аудиторией, взял пятилитровую стеклянную 

банку и наполнил её камнями, каждый из которых был не менее трёх сантиметров в 

диаметре. После чего профессор спросил студентов, полна ли банка? 

Студенты ответили: «Да, банка полна». Тогда он взял мелкий щебень, высыпал его в 

банку и немного потряс её. Щебенка заняла свободное место между камнями. Ещё раз 

профессор спросил студентов, полна ли банка? Ответили: «Да, полна». Тогда он взял 

коробку, наполненную песком, и насыпал его в банку. Естественно, песок занял 

полностью существующее свободное место и всё закрыл. Ещё раз профессор спросил 

студентов, полна ли банка? 

Ответили: «Да, и на этот раз однозначно, она полна!» 

Тогда из-под стола он достал кружку с водой и вылил её в банку до последней капли, 

размачивая песок. 

- А сейчас я хочу, чтобы вы поняли, что банка - это ваша жизнь. Камни - это важнейшие 

вещи вашей жизни: семья, здоровье, друзья, дети - всё то, что необходимо, чтобы ваша 

жизнь всё-таки оставалась полной даже в случае, если всё остальное потеряется. 

Щебень - это вещи, которые лично для вас стали важными: работа, дом, автомобиль. 

Песок - это всё остальное, мелочи. Если сначала наполнить банку песком, не останется 

места, где могли бы разместиться щебень и камни. И также в вашей жизни. Если 

тратить всё время и всю энергию на мелочи, не остаётся места для важнейших вещей. 

Занимайтесь тем, что вам приносит счастье: играйте с вашими детьми, уделяйте 

время супругам, встречайтесь с друзьями. Всегда будет ещё время, чтобы поработать, 

заняться уборкой дома, починить и помыть автомобиль. Занимайтесь, прежде всего, 

камнями, то есть самыми важными вещами в жизни; определите ваши приоритеты: 

остальное - это только песок. Тогда студентка подняла руку и спросила профессора, 

какое значение имеет вода? Профессор улыбнулся. 

- Я рад, что вы спросили меня об этом. Я это сделал просто, чтобы доказать вам, что, 

как бы ни была ваша жизнь занята, всегда есть немного места для праздного безделья. 
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