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Аннотация. В современном мире грамотное и рациональное управление своим временем ста-

новится неотъемлемой частью достижения успеха как в личной, так и в профессиональной сферах. 

В данной статье рассматриваются популярные техники, которые помогут планировать, организо-

вывать и оптимизировать время и добиваться желаемых результатов. Определено, что тайм-ме-

неджмент – это технология организации времени и повышения эффективности его использования. С 

его помощью можно своевременно реализовать задуманное, значительно повысить продуктивность 

деятельности и улучшить качество жизни в целом. В настоящее время тайм-менеджмент включает 

множество техник и инструментов, направленных на умение выделять приоритеты, ставить задачи 

и планировать действия для их решения. Для эффективного управления временем рекомендуется ком-

бинировать различные методы в зависимости от личных предпочтений, стиля работы и особенно-

стей сферы деятельности. Сделан вывод о том, что любая техника тайм-менеджмента требует 

самодисциплины и самоконтроля, чтобы принести ожидаемый результат. 
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Abstract. In the modern world, competent and rational management of one's time is becoming an 

integral part of achieving success in both personal and professional spheres. This article discusses popular 

techniques that will help you plan, organize and optimize your time and achieve the desired results. It is de-

termined that time management is a technology for organizing time and increasing the efficiency of its use. 

With its help, you can implement your plans in a timely manner, significantly increase the productivity of your 

activities and improve the quality of life in general. Currently, time management includes many techniques 

and tools aimed at the ability to identify priorities, set tasks and plan actions to solve them. For effective time 

management, it is recommended to combine various methods depending on personal preferences, work style 

and the specifics of the field of activity. It is concluded that any time management technique requires self-

discipline and self-control in order to bring the expected result. 
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Введение. 

 Самым ценным и ограниченным ресурсом 

для человека является время: час состоит из 60 

минут, день – из 24 часов, год – обычно из 365 

дней. По официальным данным статистики Рос-

сии, в 2023 году средняя продолжительность 

жизни мужчин составила 68,04 года, а женщин – 

78,74 года (таблица). 

 

Таблица – Ожидаемая продолжительность жизни населения России при рождении, лет. 

Структура 

населения 

Тип  

поселения 
1990 г. 1995 г. 2000 г. 2005 г. 2010 г. 2015 г. 2020 г. 2023 г. 

Женщины 

все население 74,3 71,6 72,3 72,5 74,9 76,67 76,38 78,74 

городское население 74,3 71,6 72,5 73 75,4 77,08 76,61 78,94 

сельское население 74 71,4 71,7 71,1 73,4 75,47 75,66 78,08 
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Мужчины 

все население 63,7 58,1 59 58,9 63,1 65,95 66,65 68,04 

городское население 64,3 58,3 59,4 59,6 63,8 66,45 66,87 68,47 

сельское население 62 57,6 58,1 57,2 61,2 64,6 65,97 66,78 

Оба пола 

все население 69,2 64,5 65,3 65,4 68,9 71,38 71,58 73,41 

городское население 69,6 64,7 65,7 66,1 69,7 71,94 71,9 73,85 

сельское население 68 64 64,3 63,5 66,9 69,82 70,63 72,11 

Источник: Росстат [1]. 

 

К сожалению, время неумолимо уходит, и 

вопросы, касающиеся его рационального исполь-

зования, становятся особенно актуальными в 

условиях современного ритма жизни. В связи с 

этим, умение эффективно управлять действиями, 

которые сказываются на времени, становится ос-

новополагающим навыком для достижения 

успеха как в личной, так и в профессиональной 

сферах деятельности.  

Тайм-менеджмент (time management) – с 

англ. переводится как «управление временем» - 

это технология организации осознанного распре-

деления и контроля времени, затрачиваемого на 

конкретные виды деятельности. Изначально, этот 

термин применялся в сфере бизнеса и производ-

ства, но с течением времени стал актуален и в по-

вседневной жизни. Основная идея тайм-менедж-

мента заключается в осуществлении своевремен-

ных действий, в максимальном использовании 

собственных возможностей и сильных сторон с 

меньшими затратами в лучших условиях, без 

спешки и стрессовых ситуаций, с получением 

большей удовлетворенности от достигнутого ре-

зультата. 

Уровень эффективности организации вре-

мени напрямую зависит от выбранных целей. 

Управлять временем становится очень сложно без 

четкого представления о том, чего хочет человек 

(в краткосрочной и долгосрочной перспективах, в 

жизни в целом). Известный американский бизнес-

консультант С. Кови выделяет два подхода к 

жизни: реактивный (полная зависимость от внеш-

них обстоятельств, жизнь по принципу «как сло-

жилось», «как получилось») и проактивный (бе-

рет судьбу в свои руки, а не просто «плывет по 

течению») [3; 4–7]. От позиции человека по отно-

шению к жизни будет зависеть его способность к 

достижению намеченных целей и, что немало-

важно, качество его собственной жизни. 

Для овладения умениями и навыками эф-

фективного управления временем необходимо 

изучить и освоить ряд актуальных техник, кото-

рые помогут оптимизировать рабочий процесс, 

снизить уровень тревожности, повысить стрессо-

устойчивость и продуктивность, укладываться в 

определенные сроки. 

Следует отметить, что все имеющиеся 

техники тайм-менеджмента базируются на трех 

универсальных принципах, которые способ-

ствуют принятию более взвешенных решений:  

- приоритизации (сначала определяют 

срочность, сложность и важность задачи); 

- планирования (нужно разобраться, когда 

следует выполнить задачу и сколько это займет 

времени); 

- структурирования (для успешного до-

стижения цели нужно понять, по каким крите-

риям отслеживать и анализировать ее результат).  

Следовать по вышеуказанным правилам 

не означает, что необходимо трудиться больше, 

интенсивнее и быстрее, а подразумевает 

научиться искать время для отдыха. 

Целью настоящей статьи является форми-

рование представлений о существующих основ-

ных техниках тайм-менеджмента в контексте луч-

шей адаптации к динамичной среде жизнедея-

тельности и осуществления действий в установ-

ленные сроки для повышения эффективности до-

стижения целей. В ходе исследования были при-

менены как эмпирические, так и теоретические 

научные методы познания. 

Обсуждение. Результаты. Существует 

множество техник, которые используются в со-

временном тайм-менеджменте. Рассмотрим рас-

пространенные из них [2; 4–9]: 

1. Список дел (To-Do Lists). Самая попу-

лярная, простая и доступная техника, суть кото-

рой состоит в том, чтобы записывать предстоя-

щие личные и профессиональные дела, а затем 

вычеркивать их по мере выполнения.  

2. Расписание. Это почти тот же список 

дел, лишь с той разницей, что все действия осу-

ществляются в определенные сроки. Наличие рас-

писания предоставляет возможность более рацио-

нально распределять силы, избавляет от спешки и 

нерешительности. 
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3. Хотя бы N минут. Применяя данную 

технику, можно побороть прокрастинацию (от-

кладывание задач «на потом»), когда человек ни-

как не может заставить себя взяться за дело, даже 

если оно срочное и важное. В данном случае, сле-

дует посвятить хотя бы 5-10 минут той деятельно-

сти, которую долго не хотел начинать.  

4. Хронометраж. Техника позволяет по-

нять на что уходит время, приучает внимательнее 

относиться к тому, чем занимаетесь, и меньше от-

влекаться.  

5. Дедлайны. Техника предусматривает 

установление четких сроков сдачи работ. Понят-

ные сроки стимулируют действовать быстрее и 

помогают справиться с прокрастинацией.  

6. Техника «2 минуты». Этот метод пред-

полагает следующее: если решение задачи займет 

менее двух минут, лучше сделать ее сразу во из-

бежание накопления мелких дел; таким образом 

можно легко уменьшить общее количество запла-

нированных работ. 

7. Техника Pomodoro – это «система 25 ми-

нут» Ф. Чирилло. «Помидором» называют корот-

кий интервал времени в 25 минут для работы и 5 

минут для отдыха. При этом получасовой пере-

рыв можно делать каждые 4 повтора. Преимуще-

ство техники состоит в том, что она способствует 

добиваться высокой концентрации внимания на 

достижении результата и выполнении задачи в 

срок.  

8. Метод «90 на 30». Эта техника похожа 

на предыдущую, отличие заключается во времен-

ном интервале: на работу нужно выделить 90 ми-

нут, а на перерыв – 30. Если усердно трудиться 

без отвлечений на протяжении полутора часов ка-

жется нереальным, то можно воспользоваться 

альтернативным методом – «52 на 17».  

9. Метод «Поедание лягушек». «Лягуш-

ками» в тайм-менеджменте называют различные 

неприятные и сложные задачи, которые должны 

выполнять, несмотря на своё нежелание. С самого 

начала дня нужно справиться одной трудной за-

дачей – «съесть лягушку», тем самым последую-

щие рабочие моменты покажутся легче, их можно 

будет решить без лишних усилий.  

10. Метод «Альпы». Это техника предпо-

лагает разбиение большой задачи на небольшие 

подзадачи и их пошаговое решение по принципу 

восхождения на гору. При использовании данного 

подхода нужно сделать ряд последовательных 

действий: составить список всех задач, оценить 

требуемое время, спланировать резерв времени, 

расставить приоритеты в задачах и подвести 

итоги. 

11. Пирамида Б. Франклина – это система, 

которая помогает ставить и достигать определен-

ные цели протяжении всей жизни. Она состоит из 

следующих ступеней: жизненные ценности; гло-

бальные желания; план на 5–10 лет с перечнем 

ориентировочных целей; план на 1–5 лет; кратко-

срочный план сроком до 1 года и планы на день. 

Основная идея данного метода – разделение гло-

бальной задачи на более мелкие. 

12. Деление большой задачи. Эту технику 

также называют «съесть слона по кусочкам». 

«Слоны» – это крупные дела, к которым страшно 

подступиться. Чтобы к ним приступить, их сле-

дует разделить на небольшие этапы и выполнять 

поочередно. 

13. Принцип девяти дел. Эта техника 

тайм-менеджмента поможет спланировать свой 

день и завершить его с удовлетворением от того, 

как много успел сделать. Чтобы воспользоваться 

методом, нужно выбрать для себя девять задач на 

день, из которых: одна – самая важная, объемная 

или горящая; три – средние по срочности; пять – 

простые задачи. Запомнить суть техники легко по 

цифрам: 1–3–5. При этом в этот список могут по-

пасть как рабочие задачи, так и бытовые дела. 

14. Метод 4D. Эта техника управления 

временем призвана помочь людям, которые при 

виде своего списка задач приходят в ужас и не 

знают, как подступиться ко всем накопившимся 

пунктам. В рамках данного подхода, задачи клас-

сифицируются по следующим категориям:  

Do – сделать (нужно проделать самостоя-

тельно);  

Delegate – делегировать (следует поручить 

или передать другому человеку); 

 Delay – отложить (не требуют немедлен-

ного исполнения, можно решить позже);  

Delete – удалить (потеряли свою актуаль-

ность). 

15. Метод Шваба – достаточно простая 

техника расстановки приоритетов. В данном слу-

чае, от человека требуется составить список дел в 

порядке важности, пронумеровать их и начинать 

выполнять каждую задачу в установленной оче-

редности. 

16. Матрица Эйзенхауэра. Эта техника по-

могает ранжировать дела по степени срочности и 

важности и понять, что нужно сделать в первую 

очередь. При использовании матрицы задачи 

группируются на четыре категории: «Срочные и 
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важные», «Срочные, но менее важные», «Несроч-

ные, но важные», «Несрочные и неважные». 

17. Техника АБВГД («Оценка послед-

ствий»). Сущность метода заключается в еже-

дневном составлении списков задач с их приори-

тизацией:  

А – важнейшие дела, связанные с серьез-

ными последствиями в жизни и на работе;  

Б – обязательные задачи, которые также 

нужно срочно сделать, но последствия их неис-

полнения не будут такими серьезными, как в пер-

вом случае;  

В – работу желательно выполнить, но ни-

чего не случится, если отложить ее на более позд-

нее время; 

 Г – дела, исполнение которых можно по-

ручить другим; 

 Д – это неактуальные или навязанные 

кем-то извне действия, которые не принесут ни-

какого положительного результата, и их можно 

убрать из списка. 

18. Техника GTD («Доведение дел до за-

вершения»). Это методика повышения личной эф-

фективности посредством организации и кон-

троля задач, созданная Д. Алленом. GTD основан 

на принципе освобождения мозга от нагрузки ин-

формацией, что дает возможность сосредото-

читься на более творческих процессах и генера-

ции новых идей. Метод включает пять ключевых 

этапов работы с информацией: сбор, обработка, 

организация, обзор и действия. 

19. Техника SMART. Суть ее состоит в 

том, чтобы привести каждую цель в соответствие 

со следующими критериями:  

S (specific) – конкретность; 

 M (measurable) – измеримость; 

 A (attainable) – достижимость; 

 R (relevant) – актуальность; 

 T (time-bound) – ограниченность во вре-

мени.  

20. Метод швейцарского сыра. Люди при-

выкли представлять задачу как нечто неделимое. 

Из-за этого некоторые дела кажутся невыполни-

мыми и вызывают желание их отложить. Чтобы 

задача не ужасала своим размером и сложностью, 

нужно разделить ее на несколько более мелких 

подзадач. Данная техника подходит в тех ситуа-

циях, когда очередность действий не играет роли. 

21. Zero Inbox. Дословный перевод назва-

ния метода означает «Ноль входящих». Эта тех-

ника тайм-менеджмента была изначально приду-

мана для быстрой сортировки электронного поч-

тового ящика. Задача методики — поддерживать 

«ящик для входящих» пустым. Инбоксами назы-

вают специальные места для сбора новых задач 

или новой информации: отдельная папка в про-

грамме-планировщике, лоток для бумаг, записная 

книжка и т. п. В свободное время следует разби-

рать содержимое инбоксов и решать, что с ним де-

лать дальше: удалить, делегировать, ответить, от-

ложить или исполнить.  

22. Kanban. Этот японский метод демон-

стрирует рабочий процесс: какие дела выполня-

ются, что уже сделано и чем нужно будет заняться 

в будущем.  

23. Mindmap. Также эта техника называ-

ется карта мыслей, диаграмма связей, ментальная 

или интеллект-карта, которая позволяет структу-

рировать информацию и планировать задачи на 

разные периоды. Карта представляет собой схему 

в форме дерева: в центре размещается основная 

тема или проблема, а вокруг нее располагаются 

задачи, ресурсы и инструменты, которые способ-

ствуют достижению главной цели. 

24. Диаграмма Гантта – это визуализиро-

ванный график работ, где по вертикали разме-

щают список задач, а по горизонтали – сроки, ко-

торые займет каждая из них. 

25. Метод Т. Феррисса. Американский пи-

сатель и инвестор Т. Феррисс придумал свой ме-

тод организации работы, базирующийся на двух 

правилах.  

Первое – правило 80/20, или принцип Па-

рето, согласно которому, 80% дел можно сделать 

за 20% времени, а на оставшиеся 20% дел будет 

затрачено 80% времени.  

Второе – закон Паркинсона: работа запол-

няет всё время, отпущенное на неё.  

По мнению Феррисса, из этого вытекает 

следующее: чтобы всё успевать, не нужно ста-

раться больше трудиться – важно лучше фокуси-

роваться на приоритетных задачах.  

26. Автофокус. Сущность техники заклю-

чается в том, чтобы использовать в своей работе 

интуицию, а не самопринуждение. Полагаясь на 

«внутреннее чутье», мы определяем, какие дела 

выполнять сейчас и сколько времени на них по-

тратить. Такой подход позволяет действовать без 

стресса и не терять мотивацию. Автор метода М. 

Форстер отмечает, что все задачи нужно выписать 

в единый список, затем медленно его прочитать, 

пока не сконцентрируетесь на одной из них. 

Объем выбранного дела не имеет значения; здесь 

важно желание осуществить задуманное в данный 

момент. 
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27. Тайм-менеджмент по хронотипу. Хро-

нотипы определяют, в какое время суток человек 

наиболее продуктивен, энергичен и способен к 

эффективному труду, а когда ему лучше отды-

хать.  

Различают три основных хронотипа:  

- «жаворонки», работающие лучше всего 

утром; 

- «совы», наиболее продуктивные вечером 

и ночью; 

- «голуби», которые могут трудиться в те-

чение всего дня без выраженных пиков активно-

сти.  

В свою очередь, психолог М. Бреус пред-

лагает четыре хронотипа: 

- «медведи» – «ранние пташки», которые 

творят и активничают в обычное рабочее время; 

- «львы» – это «предприимчивые люди», 

встающие с восходом солнца и достигающие пика 

продуктивности ранним утром;  

- «волки» – это те же «совы», пик активно-

сти которых приходится на вечер; 

- «дельфины» – это те, кто спит споради-

чески и часто испытывает трудности с поддержи-

ванием регулярного графика сна. 

Независимо от того, какую технику тайм-

менеджмента выберет человек, есть общие реко-

мендации, которые помогут быть продуктивным 

в течение дня: заранее составить план, установить 

четкие дедлайны, в первую очередь, заниматься 

решением сложной проблемы, «есть слона» по ча-

стям, не отвлекаться на второстепенные или по-

сторонние вопросы во время решения конкретной 

задачи, избавиться от хронофагов («поглотите-

лей» времени). И, конечно, не следует забывать о 

необходимости отдыха. 

Для достижения высоких результатов в 

любых начинаниях следует осознанно подходить 

к выбору методики, объективно оценивая свой 

внутренний потенциал и ресурсы. Основными 

причинами, мешающими рационально распреде-

лять собственное время и грамотно его использо-

вать, являются: прокрастинация, перфекционизм 

(стремление доводить все задачи до идеала), не-

достаток знаний в определенной области и отсут-

ствие навыка работы с техниками и инструмен-

тами тайм-менеджмента. 

Чтобы расставлять приоритеты, планиро-

вать, контролировать и своевременно реализовы-

вать намеченное, можно подключать различные 

инструменты: карандаш и лист бумаги, органай-

зеры в бумажном и электронном формате, таск-

менеджеры и т. д.  

Заключение. 

 Не существует универсальных систем 

упорядочения дел и организации своего времени, 

в связи с чем, на практике необходимо применять 

различные техники тайм-менеджмента в их взаи-

мосвязи и самостоятельно выбирать те методы, 

которые являются наиболее продуктивными для 

конкретного лица или коллектива в целом. Важно 

подчеркнуть, что эффективное управление време-

нем во многом зависит от психологических осо-

бенностей личности, специфики работы и усло-

вий труда, а также требует самодисциплины и са-

моконтроля. 

Подводя итог, следует отметить, что воз-

растание интереса непосредственно к тайм-ме-

неджменту обусловлено изменениями в эконо-

мике и социальных структурах, а также трансфор-

мацией ценностных ориентиров современного об-

щества [10]. 
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