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Введение
XXI в. предъявляет новые требования к каждому из нас, кем бы мы 
ни были: менеджерами и специалистами, руководителями, студентами, 
школьниками или владельцами собственных предприятий. Экономиче-
ская ситуация быстро меняется, объем получаемой нами информации рас-
тет изо дня в день, усиливается конкуренция, в том числе и на рынке труда. 
В этих условиях исключительную важность приобретает управление таким 
неосязаемым и невосполнимым ресурсом, как время. Время становится 
важнее денег.

В новой экономике, где жизненные циклы товаров исчисляются меся-
цами и неделями, на первый план выходит способность быстро и гибко реа-
гировать на любые непредвиденные ситуации. Постоянные изменения дея-
тельности — внедрение новых систем управления, выход на новые рынки, 
разработка и выведение на рынок новых продуктов — становятся нор-
мой в деятельности компаний и организаций. Изменения влекут за собой 
увеличение объемов выполняемых менеджерами и специалистами задач, 
порождают необходимость изыскивать резервы времени на реализацию 
инновационных проектов.

Растущие темпы изменений требуют от современных специалистов при-
нятия большего числа самостоятельных решений, умения самостоятельно 
организовывать и планировать свою работу. Все возрастающие внешние 
запросы к работнику требуют от него умения самостоятельно (без обраще-
ний к руководителю) расставлять приоритеты в условиях ограниченных 
временных ресурсов.

Поэтому одной из основополагающих компетенций современного про-
фессионала в последнее время стало умение эффективно организовывать 
время на любом уровне — личном, командном, корпоративном, а также 
способность согласовывать свои действия с действиями окружающих для 
выполнения поставленных задач.

Научиться рационально использовать ресурс времени, действовать 
эффективно и добиваться успеха можно, научившись правильно планиро-
вать свою деятельность, управлять своими задачами и делами (как долго-
срочными, так и краткосрочными), расставлять приоритеты, ставить перед 
собой цели и достигать их, распределять свою рабочую нагрузку, находя 
время и для работы, и для отдыха. И чем раньше нам удастся освоить навык 
эффективного управления своим временем, тем быстрее и легче будет наш 
путь к вершинам мастерства и успеха. Ведь на то, чтобы построить свою 
карьеру и достичь желаемого уровня, человеку дано менее 20 лет. И важно 
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этим временем грамотно распорядиться, не растерять по дороге к своей 
цели драгоценные и невосполнимые часы и минуты, складывающиеся 
в годы.

Предоставляем вам возможность изучить и начать применять на прак-
тике техники тайм-менеджмента, которые сделают ваше движение к верши-
нам успеха не только быстрым, но и приятным.

История становления 
тайм-менеджмента в России
Часто тайм-менеджмент воспринимается как чисто западная технология. 
Однако отечественная школа научной организации труда и личного вре-
мени имеет ряд собственных достижений, не имеющих аналогов в запад-
ной науке. Более того, многие из разработок отечественных исследователей 
организации времени были позаимствованы западными специалистами. 
В истории развития отечественного тайм-менеджмента можно выделить 
три основных этапа.

Первый этап приходится на 20-е гг. ХХ в. — период бурного развития 
экономики и научной организации труда (НОТ). Это время трудового 
энтузиазма, лозунгов и призывов и в то же время период очень грамотного 
и эффективного хозяйствования, управления экономикой страны. Зарожде-
ние и развитие тайм-менеджмента на этом этапе было связано с именами 
А. К. Гастева и П. М. Керженцева, чьи идеи и опыт были особенно важны 
для дальнейшего изучения и развития организации времени.

Алексей Капитонович Гастев, директор Цен-
трального института труда (ЦИТ), был лично зна-
ком и состоял в переписке с Генри Фордом. Зная идеи 
Форда и Фредерика Тейлора, он во многом не согла-
шался с ними. В отличие от Тейлора, акцентировав-
шего внимание на системе и организации, и Форда, 
совершенствовавшего технику производства, Гастев 
основное внимание уделял человеческому фактору. 
Он считал, что именно человек играет главную роль 
в деятельности предприятия. Поэтому рассмотре-

ние организационной эффективности в целом начинается у Гастева с лич-
ной эффективности отдельного человека на его рабочем месте. Некоторые 
из его разработок позволили одному из «отцов» научного менеджмента 
Ф. Гилбрету, ознакомившись с публикациями ЦИТ, заявить: «Русские глубже 
нас входят в НОТ».

18.07.1923 г. в газете «Правда» появилась статья «Время строит аэро-
планы», которая начиналась так:



| 9 |
Введение

«На одном съезде Советов я сидел рядом с американским журналистом. 
Заседание, назначенное в 11 ч., до часу еще не начиналось, как это у нас 
часто бывает. Журналист меня спросил:
— Сколько человек в зале?
— Тысячи три с половиной.
— Среди них много слесарей, токарей, модельщиков?
— Да, вероятно, в зале преобладают рабочие разных специальностей.
Тогда мой американец, что-то черкнув в книжечке, сказал:
— Мы сегодня потеряли 7 тысяч рабочих часов в ожидании начала за-
седания. При такой затрате рабочей силы можно было построить один, 
а то и два аэроплана.
Мы прождали еще «с пол-аэроплана», и только тогда заседание началось.
В самом деле, нам пора выражать наши бесконечные запаздывания 
в каких-то реальных величинах, например в аэропланах нашего воз-
душного флота. Тогда мы скорее осознаем экономическую гибельность 
нашей расхлябанности. Тогда мы научимся ценить время и работать 
с точностью».

Эта статья вызвала широкий отклик и стала катализатором обществен-
ного движения борьбы за время, результатом которой стало создание Лиги 
«Время». Ее руководителем и автором статьи был Платон Михайлович 
Керженцев. В тот удивительный период в отечественной истории без 
всякого государственного вмешательства люди организовывали ячейки 
Лиги «Время», писали статьи, «заражали» окружающих идеей разумного 
отношения к времени. Практически во всех газетах вскоре появились 
разделы «Борьба за время». При этом Лига предъявляла к своим членам 
достаточно жесткие требования, благодаря которым они не просто призы-
вали к организации времени, но и предъявляли то, к чему призывали. 
К сожалению, Лига «Время», как и большинство организаций, связанных 
с научной организацией труда, была закрыта парал-
лельно со свертыванием НЭП (новой экономической 
политики). Но опыт деятельности Лиги показал, что 
ставить задачу борьбы за время в масштабах обще-
ства и государства — возможно.

«Второй этап» отечественного тайм-
менеджмента начался с выхода в начале 1970-х гг. 
книги Даниила Гранина «Эта странная жизнь»1. 

1 Гранин Д. Эта странная жизнь // Собр. соч.: В 8 т. — СПб.: Вита Нова, 2009. — Т. 4.
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В ней повествуется о биологе А. А. Любищеве, в молодости поставившем 
себе глобальную цель: разработать периодическую систему биологических 

объектов, подобную периодической системе химиче-
ских элементов Менделеева. Подсчитанное им 
количество времени, необходимое для достижения 
этой цели, оказалось гораздо больше средней про-
должительность жизни человека. Александр Алек-
сандрович решил изыскивать резервы времени, для 
чего стал вести хронометраж своей деятельности, 
анализировать его результаты, планировать свою 
работу. Здесь впервые появляется идея хронометража 
как основы системы управления личным временем. 
Прозвучала также важная идея бюджетирования 
расходов времени — гораздо более гибкого метода, 
чем обычное для западных подходов планирование. 
Книга вызвала широкий отклик и значительный 
интерес к теме организации личного времени. 
Последователи Любищева переписывались друг 
с другом, творчески развивали его методы и выраба-
тывали новые. Постепенно кристаллизовалась 
основная идея «любищевского» подхода — эффек-
тивное мышление как основа личной эффективно-
сти, и хронометраж как инструмент выработки этого 
мышления. Иначе говоря, личная эффективность 

не сводится к набору техник и приемов; наибольший результат дает осоз-
нанное управление временем как метод мышления.

Третий этап. В завершение рассказа об отечественной школе органи-
зации личного времени необходимо упомянуть такое уникальное явле-
ние, как первое в России и в мире онлайновое тайм-менеджерское сообще-
ство, на сегодняшний день являющееся носителем и генератором наиболее 
современных методов повышения личной эффективности.

Сообщество зародилось при сайте «Организация времени» 
www.improvement.ru в начале нового тысячелетия, в январе 2001 г., и соеди-
нило в себе несколько очень важных элементов. Некоторые его участ-
ники — продолжатели любищевских традиций. Другая значимая составля-
ющая сообщества — ИT-консультанты, благодаря системному мышлению 
которых классические подходы к личной эффективности объединяются 
с современными технологиями анализа и моделирования бизнес-систем. 
Третий элемент сообщества — обычные управленческие консультанты, 
менеджеры и предприниматели, которым близки идеи тайм-менеджмента.

Все участники тайм-менеджерского сообщества — от руководителей 
крупнейших корпораций до простых менеджеров небольших фирм — увле-
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ченные люди, которые не просто ознакомились с теорией организации 
времени, но и внедряют в практику своей деятельности техники и техно-
логии отечественного тайм-менеджмента. А затем делятся своим опытом 
на страницах сайта www.improvement.ru, где опубликованы самые интерес-
ные и актуальные статьи многих активных участников тайм-менеджерского 
сообщества. Все собранные на страницах сайта истории — это реальный 
опыт применения инструментов, техник и технологий тайм-менеджмента 
в самых разнообразных областях и сферах деятельности. Наиболее интерес-
ные статьи приведены в качестве примеров в главах данного издания.

Новый виток развития тайм-менеджмента в России — открытие в 2007 г. 
первой в российских вузах кафедры тайм-менеджмента в Московском 
финансово-промышленном университете «Синергия» (до 2010 г. — МФПА). 
Таким образом, можно говорить о создании и развитии научной и научно-
педагогической школы в области организации времени.

Становление и развитие этого этапа связано с именем Глеба Алек-
сеевича Архангельского, основателя и бессменного руководителя тайм-
менеджерского сообщества, генерального директора компании «Орга-
низация Времени», заведующего кафедрой тайм-менеджмента МФПУ 
«Синергия», автора многочисленных деловых бестселлеров. Глеб Архан-
гельский по праву считается ведущим экспертом в области организации 
времени.

Таким образом, тайм-менеджерское сообщество и компания «Организа-
ция Времени» на сегодняшний день — основные генераторы современных 
идей и технологий повышения личной эффективности в области организа-
ции времени в нашей стране.
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Когда я не знаю, на какую гавань мне нужно держать курс, 
тогда ни один ветер не будет для меня попутным.

Сенека



1.1. Тайм-менеджмент 
как система

Понятие и определение целеполагания
Нетрудно заметить, что время существует независимо от нас, поэтому 
термин «управление временем» (тайм-менеджмент), или «организация 
времени», достаточно условен.

Понятие «управление личным временем» появилось в связи с тем, что 
оно является наиболее ценным из всех ресурсов человека. Время — абсо-
лютно невозобновляемый и очень ограниченный ресурс, поэтому все про-
цессы управления стоит налаживать с его учетом.

Современный тайм-менеджмент не просто набор приемов из области 
«как укладываться в сроки» или «как правильно проводить совещания». 
Это система управления собой и своей деятельностью.

Тайм-менеджмент как система состоит из четырех элементов. Рассмо-
трим каждый из них (рис. 1.1).

ЭФФЕКТИВНОСТЬ (Как ехать?)

ТЕХНОЛОГИЯ (На чем ехать?)

СТРАТЕГИЯ (Куда ехать?)

ФИЛОСОФИЯ (Зачем ехать?)

Рис. 1.1. Система тайм-менеджмента

Первый элемент (нижняя ступенька лестницы) — эффективность 
(она же включает в себя успех). Если рассматривать жизнь как некое путе-
шествие, то на данной стадии определяется, как лучше ехать, чтобы 
добраться до цели вовремя и как можно меньше утомившись, т. е. первый 
этап — это ответ на вопрос «как ехать?». 

Управление временем — управление человеком 
собственной деятельностью, организацией выполнения 
задач и распределением всех ресурсов.
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Как хорошо подготовиться к контрольной работе в минимальный срок? 
Как организовать свое время так, чтобы успевать и работать, и учиться? 
Как наиболее результативно отдыхать?

Это тайм-менеджмент в привычном смысле слова.
Второй элемент — технология, позволяющая находить наиболее 

успешные решения. Этот элемент системы тайм-менеджмента требует 
рассмотрения целого ряда иных, весьма сложных дисциплин. Например, 
бизнес-ТРИЗ (теория решения изобретательских задач) и управленческая 
борьба. Данные технологии тесно связаны со стратегией, они дают ком-
плекс инструментов принятия стратегических решений, в том числе в обла-
сти личной стратегии. К технологиям повышения личной эффективности 
относятся и другие разнообразные инструменты — от десятипальцевой 
слепой печати и быстрого чтения до многочисленных техник нейролингви-
стического программирования (НЛП).

Как быстро настроиться на работу, а не раскачиваться целый час? 
Как найти нужные аргументы, чтобы быстро убедить собеседника? 
Как найти творческое, нестандартное решение проблемы в короткие сроки?

Подробно ознакомиться с перечисленными технологиями (а они дей-
ствительно очень полезны и востребованы, особенно в управленческой 
среде) можно, прочитав посвященные этим темам книги. Названия некото-
рых из них приведены в списке рекомендуемой литературы.

Третий элемент системы управления временем — стратегия. Если тех-
нологию можно сравнить с ответом на вопрос «на чем ехать?» (качествен-
ный скачок по сравнению с тем, «как ехать?»), то стратегия — это ответ 
на вопрос «куда ехать?».

Каковы мои стратегические и тактические цели? Продуман ли алгоритм 
их достижения? Организована ли моя повседневная деятельность в соответ-
ствии с моими целями?

Очевидно, что нет никакого смысла очень эффективно двигаться 
в неправильном направлении. И логично, что при обсуждении организа-
ции времени возникают вопросы стратегии.

И наконец, четвертым элементом системы является тема, к которой 
рано или поздно приходит человек, занявшийся своим временем всерьез. 
Это тема философии. В контексте тайм-менеджмента слово «философия» 
означает очень простую вещь — ответ на вопрос «зачем?».

Зачем ставить именно такие цели, а не другие? Как осознать свои жиз-
ненные ценности? Как найти смысл жизни и нужно ли его вообще искать?

Итак, вопросы организации времени и личной эффективности не только 
самым тесным образом связаны с определением наших жизненных целей, 
но и находятся в прямой зависимости от того, насколько точно и правильно 
нам удалось их сформулировать. Поэтому рассмотрение вопросов организа-
ции времени мы начинаем с целеполагания.
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Почему цель так важна для каждого человека?
Ответом на этот вопрос и иллюстрацией того, что цель имеет в нашей 

жизни первостепенное значение, будет следующая история.

Утром 4 июля 1952 г. над всем калифорнийским побережьем простирал-
ся туман. 34-мя километрами западнее, на острове Каталины, в воду 
вошла 34-летняя женщина, собираясь плыть в сторону Калифорнии. 
Она решила стать первой женщиной, преодолевшей это расстояние. Ее 
звали Флоренс Чадвик. Она была уже известна как первая женщина, 
переплывшая пролив Ла-Манш в обоих направлениях. Вода была про-
сто ледяная, а туман — настолько густой, что Флоренс едва могла раз-
личить сопровождавшую ее лодку.
Миллионы людей наблюдали за ней по телевизору. Сопровождающим 
приходилось даже стрелять из винтовок, чтобы защитить Флоренс 
от подплывающих акул. Самой большой проблемой, с которой ей при-
шлось столкнуться в этом рекордном заплыве, была не усталость, а ле-
дяная вода. 15 часов спустя Флоренс, совершенно окоченевшая от хо-
лода, попросила, чтобы ее вытащили из воды. Плыть дальше она была 
не в состоянии. Ее мать и тренер, плывшие в лодке рядом с ней, сказали, 
что берег уже совсем близко. Они уговаривали Флоренс не сдаваться, 
но когда пловчиха взглянула в сторону калифорнийского побережья, 
то не увидела ничего, кроме густого тумана, и снова попросила выта-
щить ее из воды. Несколькими часами позже, когда Флоренс согрелась, 
она испытала шок от своей неудачи. Ее вытащили из воды всего в полу-
миле от калифорнийского побережья!
Один репортер спросил ее: «Скажите, пожалуйста, мисс Чадвик, что 
помешало вам проплыть эти последние полмили?» «Мне помешал ту-
ман, — ответила она. — Если бы только я смогла увидеть землю, я бы 
справилась. Когда человек уже не может больше плыть и не видит своей 
цели…»
«Мне помешал туман — если бы только я смогла увидеть землю…» — 
эта фраза мисс Чадвик стала крылатой. Так как она потеряла из виду 
свою цель, то сдалась прежде, чем достигла ее. То же самое происходит 
ежедневно со многими людьми во всевозможных жизненных и профес-
сиональных областях.

Кноблаух Й., Велтье X. Управление временем

Целеполагание — это определение, конструирование 
цели, формирование образа желаемого будущего.



1.2. Проактивный 
и реактивный подходы 
к жизни

Лишь четко поставленная цель позволяет добиваться значительных резуль-
татов. Если ее нет, мы не можем составить план действий, поскольку 
не знаем, чего хотим достичь. Даже если предпринимаются какие-то шаги, 
непонятно, приводят ли они к успешному результату, поскольку нет чет-
кого определения, что же является таковым. Мы теряемся и разочаровыва-
емся, жизнь начинает казаться неинтересной и пустой, а раз так, то уже нет 
смысла двигаться вперед. Идея ставить цели неочевидна для многих наших 
соотечественников, которые не управляют своей жизнью, а лишь «плы-
вут по течению». В английскую школу пошел, потому что родители велели; 
на юриста выучился, поскольку был подходящий блат; работаю «там, куда 
устроили»…

Печально, не правда ли?
Стивен Кови, известный американский специалист по управлению вре-

менем, различает «проактивный» и «реактивный» подходы к жизни.
 • Реактивный подход к жизни — это ее проживание посредством реа-

гирования на внешние обстоятельства, жизнь по типу «как сложилось» 
и «как получилось».
 • Проактивный подход к жизни — выстраивание ее по своему жела-

нию, активное влияние на события и обстоятельства. При таком под-
ходе мы сами формируем свою жизнь и признаем себя ответственными 
за нее.
Следует отметить, что проблема целеполагания не является исключи-

тельно российской или стран бывшего Советского Союза. Очевидным сви-
детельством тому является огромный читательский успех во всем мире 
книги Стивена Кови «Семь навыков высокоэффективных людей»1, в кото-
рой рассматривается проактивный подход к жизни.

Однажды эксперты компании «Организация Времени» 
согласовывали с известной французской корпорацией, 
работающей на российском рынке, содержание тренинга 
по тайм-менеджменту. Руководитель департамента обучения, 

1 Кови С. Семь навыков высокоэффективных людей: Мощные инструменты развития 
личности. — М.: Альпина Паблишер, 2012.
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француженка, никак не могла понять, зачем нужна тема 
целеполагания. После долгой дискуссии она задумалась, а потом 
сказала: «Пожалуй, вы правы. Очевидно, проблема жизненной 
неопределенности действительно актуальна для вашей страны. 
Во Франции все иначе — там семилетний школьник уже отлично 
знает свои цели на всю оставшуюся жизнь…»

Для того чтобы определить проактивность произвольного взятого чело-
века, рассмотрим, чему он посвящает бόльшую часть времени и жизнен-
ных сил. Но сначала обратимся к двум понятиям: «круг забот» и «круг 
влияния»1.

Каждого из нас волнует значительный перечень вопросов и явле-
ний: здоровье, отношения с родными и друзьями, наше будущее, 
бе зопасность страны, в которой мы живем, проблема неуставных отно-
шений в армии и т. д. Все это можно отделить от процессов и явлений, 
не оказывающих на нашу жизнь особого эмоционального или интеллек-
туального влияния, и поместить все, что нас волнует, в свой персональ-
ный «круг забот».

Если проанализировать то, что в нем находится, можно увидеть, 
что на одни входящие в него явления мы способны влиять, а на дру-
гие — нет. То, что поддается личному контролю, помещаем во второй 
круг, внутренний по отношению к «кругу забот», — «круг влияния» 
(рис. 1.2).

Круг влияния

Круг забот

Рис. 1.2. «Круг забот» и «круг влияния»

Степень проактивности зависит от того, на каком из кругов сфокусиро-
ваться в большей степени. Проактивные люди отдают приоритет «кругу 
влияния». Они направляют силы, время и энергию на то, что в их власти 
изменить, в результате чего расширяют свой «круг влияния» (рис. 1.3).

1 Кови С. Семь навыков высокоэффективных людей: Мощные инструменты развития 
личности. — М.: Альпина Паблишер, 2012.
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Круг влияния

Круг забот

Рис. 1.3. Проактивный фокус (расширение «круга влияния»)

Реактивные люди, напротив, сосредоточивают свои усилия на «круге 
забот» — жалуются на поведение других людей, на обстоятельства, кото-
рые не в состоянии изменить, и обвиняют в своих неудачах кого угодно, 
только не себя. Они постоянно считают себя жертвой, и в их речи регу-
лярно проскальзывают фразы: «Я ничего не могу поделать…», «Я такой, 
какой есть…», «Вот если бы…», «От меня ничего не зависит…». От них 
исходит негативная энергия, которая наносит вред и окружающим, и пре-
жде всего им самим. Ведь, ориентируясь на реактивный жизненный под-
ход, такие люди нередко упускают из виду те области, в которых реально 
могли бы что-то сделать. В результате их «круг влияния» сжимается 
(рис. 1.4).

Круг влияния

Круг забот

Рис. 1.4. Реактивный фокус (сжатие «круга влияния»)

…Он был прекрасным примером человека, никогда не пытавшегося 
управлять своей жизнью. Печальная правда заключалась в том, что он 
просто плыл по течению, спотыкаясь о самого себя, неизменно выдумы-
вая оправдания каждой своей неудаче и отказываясь принять на себя 
ответственность.
Многие люди ведут себя подобно ему, словно они всего лишь проходят 
мимо жизни, перебираются из одного дня в другой. Не то чтобы у них 
не было никаких желаний или мечтаний о том, как они добиваются 
огромных успехов; но эти мечты сопровождаются множеством оправ-
даний своего ничегонеделания, основанных на убедительных доводах, 
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и они мгновенно преграждают им путь, как только такие люди начинают 
думать, что, возможно, — лишь возможно! — наступит день, когда они 
начнут исполнять эти желания.
Но им всегда что-нибудь мешает — неудачное время года, срочный ре-
монт автомобиля или то, что они слишком устали вчера вечером. Так 
они говорят, но истина заключается в том, что единственным препят-
ствием, стоящим на их пути, являются они сами…

Ч. Норрис. Тайная сила внутри нас: 
Дзэн-решения реальных проблем

Фокусируясь на «круге забот», мы позволяем управлять собой тем про-
цессам и явлениям, которые в нем находятся. Только проактивное мышле-
ние и поведение способны вызвать позитивные сдвиги, которые позволят 
расширить наш «круг влияния».

Всегда ли он находится внутри «круга забот»? Нет, бывают случаи, 
когда «круг влияния» человека, занимающего солидное служебное поло-
жение и имеющего высокий уровень материального благосостояния или 
нужные связи, оказывается шире его «круга забот».

Модель, представленная на рис. 1.5, отражает еще один реактив-
ный подход к жизненным обстоятельствам, сфокусированный на «круге 
забот».

Круг влияния

Круг забот

Рис. 1.5. Реактивный эгоистичный стиль жизни

Эта картина характеризует поведение эгоистичных людей — возможно-
стей у них достаточно, и повлиять они могут на многое, но вот использовать 
эти ресурсы во благо чего бы то ни было, кроме своего маленького «круга 
забот», не намерены.

Отметим, что у проактивных людей «круг забот» не бывает меньше 
«круга влияния». Им свойственно ощущать ответственность за множество 
процессов и явлений, происходящих в жизни. Они, как правило, задают 
себе вопрос: «Что я могу сделать для того, чтобы изменить нежелательную 
ситуацию?» — и пытаются повлиять на события, находящиеся в «круге 
забот», которые для них приоритетны.
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Можно ли как-то развить собственную проактивность для достижении 
мечты? Ведь у любого из нас найдется миллион убедительных объяснений 
того, почему она до сих пор не стала реальностью. Масса неблагоприятных 
внешних обстоятельств будет тому причиной, и скорее всего, это правда. 
Но какая польза в том, что у нас есть оправдания? Ведь к мечте они нас 
не приближают. Означает ли это, что перед нами замкнутый круг: «отсут-
ствие цели — отсутствие плана действий — отсутствие результата — разо-
чарование — заниженная самооценка — потеря желания дальнейшего 
развития и движения вперед — отсутствие цели»? Да, но выход из него 
все же есть. Ставя перед собой вначале небольшие, несложные и дости-
жимые задачи, можно постепенно проложить путь к успеху. Когда цель 
достигнута, мы испытываем невероятный подъем и уверенность в своих 
силах, появляется необходимость определять для себя новые цели.

Интересный и очень разумный взгляд на технологию достижения цели 
приводит один из участников тайм-менеджерского сообщества (далее — 
ТМ-сообщество) Андрей Панфилов в статье «Отличная технология посто-
янства активного действия»1.

Технология ОТПАД
Мой подход к проблеме «движения к цели» сводится к простой 
формуле, к методике, названной мною немного утрированным, 
но громким словом «ОТПАД» — отличная технология 
постоянства активных действий.
…Главная идея технологии ОТПАД: при движении 
к поставленной цели нельзя останавливаться. Вернуться 
к потерянному ритму гораздо труднее, чем поддерживать его. 
Остановка, прерывание в движении негативно сказываются 
на всем процессе, а регулярные замедления и последующие 
рывки не принесут вам ничего хорошего, если, конечно, вы 
не преследуете цели специально создать дополнительные 
трудности для личностного роста.
Для достижения цели необходимо постоянное действие. Пусть 
чуть-чуть, пусть понемногу, но двигаться вперед без остановки. 
Шаг за шагом, шаг за шагом, каждый день, непрерывно. 
Вспомните бегунов на длинные дистанции, как они двигаются? 
Вы хоть раз видели марафонца, который, быстро пробежав 100–
200 метров, останавливается передохнуть, а потом снова бежит? 
Я не видел, так как спортсмены знают тот закон, о котором я вам 
рассказываю. Интересное и полезное свойство той загадочной 
силы, что называют инерцией, заключается в том, что она 

1 Полный текст статьи представлен на сайте ТМ-сообщества. Режим доступа: 
http://www.improvement.ru / zametki / otpad.
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и помогает сохранять движение, т. е., уж если вы разогнались 
и стабилизировались, энергозатраты сразу снижаются.
Народная мудрость гласит: «Вода камень точит». Это одна 
из интерпретаций данного метода, известная людям уже 
давно. Каждая капля, упавшая на камень, не может сделать 
существенных изменений в нем, ни сдвинуть, ни пробить. Но, 
капая постоянно в одно и то же место, вода промывает сначала 
ямку, затем — углубление увеличивается, пока наконец в камне 
не образуется отверстие. Теперь вода достигла своей цели, она 
может течь спокойно, преграда пройдена.
Вот так и каждому из нас, глядя вперед на поставленную 
цель, следует постоянно делать что-то, что хоть на немного 
приближает к цели, и не останавливаться.
Еще пара примеров в развитие все той же основной идеи. 
Каждый из нас не раз поднимался по лестнице. Как вы это 
делали? У вас не возникала мысль сразу прыгнуть высоко вверх 
и, перелетев весь лестничный пролет, оказаться на следующем 
этаже? Неужели было? Ну и как, получилось? Наиболее 
удобно подниматься, делая одинаковые по величине и ритму 
шаги. Кто-то будет идти через ступеньку, кто-то — вставать 
на каждую, но чем равномернее будет движение, тем проще 
будет идти. Еще приведу пример. Вспомните, как альпинисты 
поднимаются на высочайшие вершины. Они двигаются порою 
очень медленно, по несколько метров в минуту, а иногда 
и в час, но, продолжая движение, делая шаг за шагом, они 
приближаются к своей цели и в итоге достигают вершины.

Успешные, счастливые, самореализовавшиеся люди, многого достиг-
шие в жизни, могут вести или не вести ежедневник, контролировать задачи 
лично или с помощью секретаря, быть сторонниками планомерности либо, 
наоборот, спонтанного реагирования на обстоятельства и т. д. Техника 
у всех разная. Но что объединяет этих людей, что у них обязательно есть, 
так это четкое понимание своих целей. И главное — готовность активно 
воплощать свои идеи в жизнь, невзирая на «объективные внешние обстоя-
тельства».

Итак, ясная, четко сформулированная цель приносит успех.

Одно из регулярно проводимых в Гарвардском университете США ис-
следований на тему «Процесс становления выпускников учебных за-
ведений в течение длительного временнόго периода» дало следующие 
результаты.
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83 % выпускников не имеют перед собой никаких целевых установок, 
касающихся карьеры. Их средняя заработная плата берется за основу. 
С ее помощью проводится сравнение.
14 % выпускников имеют четкую карьерную цель, однако не изложили 
ее на бумаге. Они зарабатывают в среднем в три раза больше, чем вы-
пускники из первой группы.
3 % респондентов поставили перед собой четкую цель, касающуюся 
их дальнейшей карьеры, и дали ей письменное определение. Они за-
рабатывают примерно в десять раз больше, чем выпускники, принад-
лежащие к первой группе.
Гарвардское исследование цели проясняет еще один аспект: письмен-
ное изложение привносит ясность в мышление. Тот, кто хранит свои 
мысли лишь в голове и думает, что это и есть цель, ошибается.

Й. Кноблаух, Х. Велтье. Управление временем



1.3. Ценности как основа 
целеполагания

Для начала попробуем определить наши базовые ценности, на основе кото-
рых можно будет формулировать долгосрочные цели. К основным способам 
определения ценностей относятся мемуарник, техника перехода от повсед-
невных задач к ценностям, декларация о личной миссии и анализ потреб-
ностей.

Мемуарник
Простой и технологичный инструмент для выявления личных ценностей — 
мемуарник — изобрел участник ТМ-сообщества Виталий Королев, консуль-
тант по вопросам корпоративного управления и наследования бизнеса.

Мемуарник (от слова «мемуары») ведется следующим образом.
1. Каждый день вечером выделите от трех до пяти минут спокойного вре-

мени.
2. Запишите в ежедневник или в отдельную тетрадь главное событие 

дня (далее — ГСД), эмоционально значимое для вас. Это не обяза-
тельно главный результат дня или главное достижение. Самым ярким 
событием может оказаться, например, пятиминутный разговор с дру-
гом. Событие может быть как позитивным, так и негативным.

Казалось бы, что за смысл фиксировать негативные события? Однако они 
могут быть для нас наиболее важными и значимыми, имеющими свою цен-
ность. Например, заболел близкий человек — это всегда для нас самое важ-
ное, хотя и самое негативное. Или вы не сдали зачет, поскольку вам не хватило 
времени на подготовку. Крайне неприятно, но ведь это опыт — в следующий 
раз нужно будет более внимательно отнестись к планированию подготовки.
3. В конце недели выпишите главное событие недели — одно из семи 

ГСД или какое-то отдельное новое событие. В конце месяца — главное 
событие месяца. В конце года — главное событие года.

Рядом с записью о событиях формулируйте ту вашу ценность, 
на основе которой именно его вы сделали главным.

Событие — «встретился с бывшим одноклассником», 
ценность — «дружба». Или «хорошо выступила на семинаре 
и заработала высокий балл», ценность — «ответственность» 
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