
Âðåìÿ ëèäåðà:
òèê-òàê – äðóã èëè âðàã?

Êàê ðàñïîðÿæàòüñÿ âðåìåíåì è èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòè

"Íàó÷è íàñ òàê ñ÷èñëÿòü äíè íàøè, ÷òîáû íàì ïðèîáðåñòè ñåðäöå ìóäðîå… 
è äà áóäåò áëàãîâîëåíèå Ãîñïîäà Áîãà íàøåãî íà íàñ, è â äåëå ðóê íàøèõ 

ñïîñïåøåñòâóé íàì, â äåëå ðóê íàøèõ ñïîñïåøåñòâóé". (Ïñàëîì 89:12, 17)

Ëèäåðû âñåãî ìèðà ñîãëàñíû â îäíîì: â èõ æèçíè îäíà èç ñàìûõ ïåðâîñòåïåííûõ
íóæä – ýòî ïîáîëüøå âðåìåíè. Áîëüøèíñòâî ïðèçíàåòñÿ, ÷òî îíè íå òàê ìóäðî
ðàñïîðÿæàþòñÿ âðåìåíåì, êàê ñëåäîâàëî áû. Íà ëèäåðîâ êàê èç ðîãà èçîáèëèÿ
ñûïëþòñÿ ðàçíîîáðàçíûå âîçìîæíîñòè è ìåðîïðèÿòèÿ, è ÷àñòî â èòîãå èì òîëüêî è
îñòàåòñÿ ðåàãèðîâàòü íà òî, ÷òî ïðåïîäíîñèò æèçíü, âìåñòî òîãî, ÷òîáû îñóùåñòâëÿòü
öåëåíàïðàâëåííîå ðóêîâîäñòâî. Âåäü ìîæíî è íóæíî äåëàòü òàê ìíîãî! Îäèí ëèäåð
ñêàçàë: "Áîã ïîìåñòèë ìåíÿ â ýòîò ìèð, ÷òîáû ÿ ñîâåðøèë â íåì îïðåäåëåííîå
êîëè÷åñòâî äåë. È ñåé÷àñ ÿ íàñòîëüêî íå óñïåâàþ ñ íèìè, ÷òî íèêîãäà íå óìðó!"

Îñíîâíûå ôàêòû îá óïðàâëåíèè âðåìåíåì

1. Ìû âñå  __________________ âðåìÿ.

2. Ìû íå âëàñòíû __________________ âðåìÿ.

3. Ìû äîëæíû ïðèíÿòü êàê ôàêò: âðåìÿ – ñàìûé  ________________ ÷åëîâå÷åñêèé
ðåñóðñ.

4. Íàì íèêàê íå ïîä ñèëó __________________ êîëè÷åñòâî âðåìåíè.

5. Ìû ìîæåì òîëüêî _______________________ èìåþùèìñÿ âðåìåíåì.

6. Ìû ìîæåì äåëàòü âñå, ÷òî óãîäíî, íî íå ìîæåì äåëàòü _____________.

7. Íàì íóæíî ïðèçíàòü êàê ôàêò, ÷òî âñå ìû ___________________________.

Êîíñóëüòàíò ïî ìåíåäæìåíòó Ïèòåð Äðàêåð îäíàæäû çàìåòèë: "Âîçìîæíî, íè÷òî
òàê íå îòëè÷àåò ýôôåêòèâíûõ ðóêîâîäèòåëåé îò âñåõ ïðî÷èõ, êàê èõ òðåïåòíîå
îòíîøåíèå êî âðåìåíè". Â íàøè äíè íàáëþäàåòñÿ èíòåðåñíûé ïàðàäîêñ. Ïî÷åìó ýòî
â ïðèìèòèâíûõ ñîîáùåñòâàõ íè ó êîãî íå áûëî ÷àñîâ, çàòî ó âñåõ áûëî âðåìÿ? À âîò
â ñîâðåìåííîì îáùåñòâå íè ó êîãî íåò âðåìåíè, çàòî ó âñåõ åñòü ÷àñû! Êóäà óõîäèò
âñå òî âðåìÿ, êîòîðîå ìû ýêîíîìèì çà ñ÷åò ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè ñ íåñëûõàííîé
ïðåæäå áûñòðîòîé? Ïî÷åìó ñ ïîÿâëåíèåì â íàøåé æèçíè íîâåéøèõ òåõíîëîãèé íå
ïðèîáðåòàåòñÿ äîïîëíèòåëüíîå âðåìÿ? Âñå ïðîñòî. Ìû çàïîëíÿåì ñâîþ æèçíü âñå
áîëüøèì êîëè÷åñòâîì äåÿòåëüíîñòè è èíôîðìàöèè. Ìû îæèäàåì âñå áîëüøåé
ïðîäóêòèâíîñòè. È ñ òàêèì ðèòìîì æèçíè ëèäåðû âûáèâàþòñÿ èç ñèë.

Ñâîåâðåìåííûå ñîâåòû ïî ïîâîäó âðåìåíè

1. Íà÷íè îñîçíàâàòü ____________.
Ëèäåðû ñ îáîñòðåííûì îñîçíàíèåì âðåìåíè âñåãäà ÷åòêî ïðåäñòàâëÿþò ñâîå
âðåìÿ è òî, êàê îíî èñïîëüçóåòñÿ. Îíè ñòðîÿò æèçíü, èìåÿ ïåðåä ãëàçàìè îáùóþ
êàðòèíó, è êàæäûé ïðîåêò ðàññìàòðèâàþò â ñâåòå òîé îñíîâíîé ìèññèè, êîòîðóþ
ñòðåìÿòñÿ èñïîëíèòü. Âðåìÿ äëÿ íèõ – öåííîñòü. Îíè ïîíèìàþò, ÷òî âðåìÿ
äîðîæå äåíåã: âñåãäà ìîæíî íàéòè áîëüøå äåíåã, íî íåîòêóäà âçÿòü áîëüøå
âðåìåíè. Ýôôåêòèâíûå ëèäåðû íå òðàòÿò âðåìåíè – îíè âêëàäûâàþò åãî ñ
ïðèáûëüþ â Áîæüå Öàðñòâî. Îíè âñå äåëàþò òàê, êàê áóäòî äîðîæàò âðåìåíåì,
êîòîðûì ðàñïîëàãàþò ñåãîäíÿ, áîëüøå âñåãî íà ñâåòå.

Âîïðîñ: Èìååøü ëè òû ïðåäñòàâëåíèå, êóäà óõîäèò òâîå âðåìÿ êàæäûé äåíü?
Îñîçíàåøü ëè ïîòåðÿííîå âðåìÿ?
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Ñêîëüêî âðåìåíè ïîêàçûâàþò ñòðåëêè íà òâîåì æèçíåííîì öèôåðáëàòå? 
(Åñëè ïðåäñòàâèòü 70 ëåò æèçíè êàê ñóòêè – 24 ÷àñà)

Åñëè òåáå 20………íà ÷àñàõ 11:08 óòðà.
Åñëè òåáå 25………íà ÷àñàõ 12:25 äíÿ.
Åñëè òåáå 30………íà ÷àñàõ 1:25 äíÿ.
Åñëè òåáå 35………íà ÷àñàõ 2:59 äíÿ.
Åñëè òåáå 40………íà ÷àñàõ 4:16 äíÿ.
Åñëè òåáå 45………íà ÷àñàõ 5:43 âå÷åðà.
Åñëè òåáå 50………íà ÷àñàõ 6:50 âå÷åðà.
Åñëè òåáå 55………íà ÷àñàõ 8:08 âå÷åðà.
Åñëè òåáå 60………íà ÷àñàõ 10:11 âå÷åðà.
Åñëè òåáå 70………áëèçèòñÿ ïîëíî÷ü!

2. Çàâåäè __________________________________________ íà êàæäóþ íåäåëþ.
Íàøè äíè – êàê ÷åìîäàíû îäíîãî ðàçìåðà – ó âñåõ îäèíàêîâûå. Îäíàêî îäíè
óìóäðÿþòñÿ "óïàêîâàòü" äåíü ïëîòíåå, ÷åì äðóãèå. ×òîáû ýôôåêòèâíî
ðàñïîðÿæàòüñÿ âðåìåíåì, î÷åíü âàæíî ïîäðîáíî ïèñüìåííî îòñëåæèâàòü, íà ÷òî
òû òðàòèøü êàæäûé äåíü. Âåäü, âîîáùå-òî, êîëè÷åñòâî ðàáîòû, êîòîðîé ìîæíî
çàíèìàòüñÿ, ïðàêòè÷åñêè áåñïðåäåëüíî – à âîò êîëè÷åñòâî ÷àñîâ â ñóòêàõ
îãðàíè÷åíî.

Âîïðîñ: Îòñëåæèâàåøü ëè òû âðåìÿ? ×òî òû îáíàðóæèâàåøü, êîãäà âåäåøü
çàïèñè?

3. Îïðåäåëè, ÷òî ÿâëÿåòñÿ äëÿ òåáÿ __________________________________
è íà÷íè èçáàâëÿòüñÿ îò ýòèõ äåë – ïî îäíîìó â íåäåëþ.
Ãåíðè Ôîðä îòìå÷àë: "Ïî ìîèì íàáëþäåíèÿì, áîëüøèíñòâî ëþäåé îïåðåæàþò
äðóãèõ çà ñ÷åò òîãî, ÷òî èñïîëüçóþò âðåìÿ, êîòîðîå òå òåðÿþò çðÿ". Ëèäåðû
äîëæíû íå òîëüêî çíàòü, íà ÷òî óõîäèò èõ âðåìÿ, íî è íà÷àòü ïîñëåäîâàòåëüíî ïî
î÷åðåäè óñòðàíÿòü èç ñâîåé æèçíè âñå òî, ÷òî âîðóåò èõ ìèíóòû è ÷àñû. Êîãäà
òû óâèäèøü òå äåëà, êîòîðûå ïîíàïðàñíó îòíèìàþò ó òåáÿ âðåìÿ, ó òåáÿ áóäåò
òðè âàðèàíòà:

1. Ïðåêðàòèòü èõ – ïîïðîñòó óáåðè èõ èç ñâîåãî ðàñïèñàíèÿ.
2. Ïåðåíåñòè èõ – åñëè èõ âñå-òàêè íåîáõîäèìî ñäåëàòü, ìîæåò áûòü, ëó÷øå

îòëîæèòü èõ äî áîëåå áëàãîïðèÿòíîãî âðåìåíè.
3. Ïåðåïîðó÷èòü èõ – äëÿ êàæäîé çàäà÷è íàéäè ÷åëîâåêà, ñïîñîáíîãî âçÿòü åå

íà ñåáÿ.

4. Îïðåäåëè __________________ êàæäîãî äåëà.
Ïðîèçâåäÿ òàêóþ îöåíêó, òû áóäåøü ëó÷øå èñïîëüçîâàòü âðåìÿ. Áîëüøèíñòâî èç
íàñ äåéñòâóþò ïîä äàâëåíèåì îáñòîÿòåëüñòâ, à íå èñõîäÿ èç ñâîèõ ïðèîðèòåòîâ.
Ïðåäëàãàåì òåáå âûðàáîòàòü ñîáñòâåííûå êðèòåðèè òîãî, ÷òî äëÿ òåáÿ ñàìîå
âàæíîå â æèçíè è ñëóæåíèè. Ñîñòàâü ïåðå÷åíü íå òîëüêî "îñíîâíûõ öåííîñòåé",
íî è "îñíîâíûõ äåë" íà êàæäóþ íåäåëþ. Äâàæäû â ãîä ïåðåñìàòðèâàé ýòîò
ïåðå÷åíü äëÿ ïåðåîöåíêè ïðèîðèòåòîâ.

Âîïðîñ: Çíàåøü ëè òû öåííîñòü êàæäîãî äåëà, êîòîðûì çàíèìàåøüñÿ êàæäóþ
íåäåëþ?

5. Áîëüøå îðèåíòèðóéñÿ íà __________________, à íå íà ñàìó äåÿòåëüíîñòü.
Äåÿòåëüíîñòü íå îáÿçàòåëüíî ðàâíà äîñòèæåíèþ. Óñïåõ íå èçìåðÿåòñÿ òåì,
íàñêîëüêî òû çàíÿò. Ìíîãèå ëèäåðû ãîðäÿòñÿ ñâîåé çàãðóæåííîñòüþ: êàê áóäòî
îíè äîñòîéíû íàãðàäû óæå çà òî, ÷òî â íèõ íóæäàåòñÿ òàêîå êîëè÷åñòâî ëþäåé, è
îíè åäèíîëè÷íî íåñóò îòâåòñòâåííîñòü çà ñòîëüêî äåë. Ýòî âíóøàåò èì ëîæíîå
âïå÷àòëåíèå, áóäòî îíè ÷åãî-òî äîñòèãëè. Èèñóñ íèêîãäà íå áûâàë "â çàïàðêå",
îäíàêî óñïåë èñïîëíèòü âñå, ê ÷åìó ïðèçâàë Åãî Íåáåñíûé Îòåö. Öåëü Åãî
çàêëþ÷àëàñü íå â òîì, ÷òîáû çàãðóçèòü ñåáÿ äåëàìè, à â òîì, ÷òîáû ïðèíåñòè
ïëîä.

Âîïðîñ: Êàê òû îöåíèâàåøü ñâîé äåíü: ïî çàíÿòîñòè èëè ïî ïðîäóêòèâíîñòè?

ÍÀÃËßÄÍÀß
ÈÑÒÈÍÀ
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6. Ïîéìè öåííîñòü ____________________.
Íåðåäêî ïëàíèðîâàíèå êàæåòñÿ òîëüêî èçëèøíåé è ïóñòîé òðàòîé âðåìåíè. ×àñòî
ëèäåðàì íå òåðïèòñÿ ïîñêîðåå âçÿòüñÿ çà äåëî! Îäíàêî êàæäàÿ ìèíóòà,
çàòðà÷åííàÿ íà ïëàíèðîâàíèå, ýêîíîìèò äåñÿòü ìèíóò ïðè îñóùåñòâëåíèè ïëàíà.
Íàø Áîã – Áîã ïîðÿäêà. Â êíèãå Èñàèè Îí ðàññêàçûâàåò íàì, ÷òî çàðàíåå
ñïëàíèðîâàë ñîòâîðåíèå ìèðà. Íàì èçâåñòíî, ÷òî Íîé ñòðîèë êîâ÷åã â
ñîîòâåòñòâèè ñ ïðåäâàðèòåëüíûì ïëàíîì. Ïåðåä òåì, êàê Íååìèÿ ñî ñâîèìè
ñòðîèòåëÿìè ïðèñòóïèë ê âîññòàíîâëåíèþ Èåðóñàëèìñêèõ ñòåí, îí òîæå ñîñòàâèë
ïëàí. Ïëàíèðîâàíèå ÿâëÿåòñÿ ñîñòàâëÿþùåé óñïåøíîãî ëèäåðñòâà. À òåïåðü
èíôîðìàöèÿ ê ðàçìûøëåíèþ. ×òîáû ýôôåêòèâíî ÷òî-ëèáî ñïëàíèðîâàòü,
íåîáõîäèìî çíàòü…

• ×òî íóæíî ñäåëàòü
• Êàê ýòî íóæíî ñäåëàòü
• Êîãäà ýòî íóæíî ñäåëàòü
• Ãäå ýòî íóæíî ñäåëàòü
• Íàñêîëüêî áûñòðî ýòî íóæíî ñäåëàòü

Âîïðîñ: Îòâîäèøü ëè òû êàæäûé äåíü âðåìÿ íà òî, ÷òîáû ïëàíèðîâàòü ñâîþ
ðàáîòó? Ïî÷åìó?

7. Ïðèäåðæèâàéñÿ ñâîåé ____________________.
Ëèäåðàì âûñîêîãî óðîâíÿ ïðèõîäèòñÿ èçðÿäíî ïîòðóäèòüñÿ íàä òåì, ÷òîáû
ãëàâíîå âñåãäà îñòàâàëîñü ãëàâíûì. Òû äîëæåí ïîìî÷ü ñâîåé êîìàíäå
ïðèäåðæèâàòüñÿ çàäàííîé ïðîãðàììû è íå óêëîíÿòüñÿ â ñòîðîíó. Âîò êàê ýòî
äåëàåò, íàïðèìåð, îäèí êàíàäñêèé ïàñòîð. Îòêðûâàÿ êàæäîå åæåìåñÿ÷íîå
çàñåäàíèå ñîâåòà öåðêâè, îí íàïîìèíàåò ñòàðåéøèíàì î òîì, êàêîâà èõ ãëàâíàÿ
öåëü. È õîòÿ ýòî, ïî ñóòè, äåëîâûå ñîáðàíèÿ, îí âñåãäà íà÷èíàåò èõ òàê: "Ñåãîäíÿ
ìû ñîáðàëèñü ðàäè ñïàñåíèÿ ÷åëîâå÷åñêèõ äóø. Âñÿêîå íàøå ðåøåíèå, êîòîðîå
áóäåò ïðèíÿòî ñåãîäíÿ, äîëæíî ñëóæèòü ýòîé öåëè, à íå îòâëåêàòü íàñ îò íåå".

Âîïðîñ: Âîïðîñ íå â òîì, áóäåò ëè òâîå ðàñïèñàíèå çàïîëíåíî, à â òîì, ÷åì îíî
áóäåò çàïîëíåíî?

8. Ñëåäè çà òåì, ÷òîáû íå âûõîäèòü çà ðàìêè ñâîåé ______________________.
Êîãäà ìû äåëàåì çà äðóãèõ òî, ÷òî îíè äîëæíû äåëàòü ñàìè, ìû òåì ñàìûì
ïîçâîëÿåì èì ïðîäåëûâàòü ñ íàìè òî, ÷òî íå äîëæåí äåëàòü íèêòî – âîðîâàòü ó
íàñ ñèëû è âðåìÿ. Ïîìíè âîò î ÷åì:

a. Ðåøåíèÿ äîëæíû ïðèíèìàòüñÿ íà ñàìîì íèçêîì óðîâíå, îáëàäàþùåì äëÿ
ýòîãî äîñòàòî÷íîé êîìïåòåíöèåé.

á. Íå äàâàé ñâîèì ëþäÿì ãðóçèòü òåáÿ ïðîáëåìàìè è íå ïðåäëàãàòü ïðè ýòîì
íèêàêèõ ðåøåíèé.

â. Âåðü, ÷òî äðóãèå ñóìåþò ñïðàâèòüñÿ ñî ñâîèìè îáÿçàííîñòÿìè è áåç òâîåé
ïîìîùè – ýòèì òû òîëüêî ñäåëàåøü èõ ñèëüíåå.

ã. Ðàñïðåäåëÿé îòâåòñòâåííîñòü ïî ïðèíöèïó 80/20: ïóñòü äðóãèå îòâå÷àþò çà
ïåðâûå 80%, à òû çà ðåøàþùèå 20% çàäà÷è.

Âîïðîñ: Åñòü ëè ó òåáÿ òåíäåíöèÿ, óæå ïåðåäàâ êîìó-òî îòâåòñòâåííîñòü, îïÿòü
áðàòü åå íà ñåáÿ?

9. Îöåíè ñâîé ______________________ óðîâåíü è ______________________.
Ñïðîñè ñåáÿ:
• Ñêîëüêî ñòðåññîâ ÿ ñïîñîáåí ïåðåíîñèòü?
• Ñêîëüêî ìíå íóæíî âðåìåíè, ÷òîáû ðàññëàáèòüñÿ è ïðèäòè â ñåáÿ?
• Ñêîëüêî ÷àñîâ â äåíü ÿ ìîãó ïðîâåñòè çà ðàáîòîé, òâîð÷åñòâîì, îáùåíèåì ñ

ëþäüìè?
• Êàêèå ÷àñû ìîåãî äíÿ äëÿ ìåíÿ ÑÀÌÛÅ ïðîäóêòèâíûå?
• Â êàêîå âðåìÿ ñóòîê ìíå ñëåäóåò çàíèìàòüñÿ àäìèíèñòðàòèâíûìè âîïðîñàìè,

à â êàêîå – òâîð÷åñêîé äåÿòåëüíîñòüþ?

Âîïðîñ: Ïîíèìàåøü ëè òû îñîáåííîñòè ñâîåãî òåìïåðàìåíòà? Îñîçíàåøü ëè ñâîé
ýíåðãåòè÷åñêèé óðîâåíü?

ÊËÞ×ÅÂÛÅ
ÌÎÌÅÍÒÛ
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10. Âûðàáîòàé ___________________________________________ ê ðåãóëÿðíûì
çàíÿòèÿì è âñå óïðîñòè.
Ó êàæäîãî èç íàñ åñòü çàäà÷è, êîòîðûå íåîáõîäèìî âûïîëíÿòü êàæäóþ íåäåëþ.
Íóæíî íàéòè ñïîñîá ïðåâðàòèòü èõ âûïîëíåíèå â ñèñòåìó, ÷òîáû òåì ñàìûì
ðàçãðóçèòü ãîëîâó è âðåìÿ äëÿ áîëåå òâîð÷åñêèõ çàíÿòèé. Ïàñòîðàì, íàïðèìåð,
ñòîèò âûðàáîòàòü ñèñòåìó ó÷åòà ìàòåðèàëîâ, èñïîëüçîâàííûõ äëÿ ïîäãîòîâêè
ïðîïîâåäåé. Â ïîåçäêè áðàòü ñ ñîáîé êíèãó, ÷òîáû íå òåðÿòü âðåìåíè â îæèäàíèè
òðàíñïîðòà. Ïðîäóìàòü ñèñòåìó îòâåòîâ íà ïèñüìà è çâîíêè. Ê ïî÷òå îáðàùàòüñÿ
òîëüêî ðàç: ñ òåì, ÷òîáû èëè âûáðîñèòü, èëè îòïðàâèòü â àðõèâ, èëè ïðåäïðèíÿòü
÷òî-òî íà åå îñíîâàíèè. Íàéòè ìåñòî, ãäå òåáÿ íèêòî íå áóäåò áåñïîêîèòü.
Âûïîëíè ñëåäóþùåå çàäàíèå: ñîñòàâü ïåðå÷åíü âñåãî òîãî, ÷òî äåëàåøü
ðåãóëÿðíî êàæäóþ íåäåëþ. À ïîòîì ïðîäóìàé íàèáîëåå ýôôåêòèâíóþ ñèñòåìó
äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòèõ çàäà÷. Êîãäà íà÷íåøü ïðèìåíÿòü ñèñòåìíûé ïîäõîä ê ýòèì
âåùàì, òâîÿ ïðîäóêòèâíîñòü, ñêîðåå âñåãî, óâåëè÷èòñÿ ïðîöåíòîâ íà 30.

Âîïðîñ: Åñòü ëè ó òåáÿ îïðåäåëåííàÿ ñèñòåìà äëÿ âûïîëíåíèÿ âñåõ ðåãóëÿðíûõ
äåë?

11. Ñ ïåðâîãî ðàçà äåëàé âñå _______________________.
Êòî-òî ìóäðî çàìåòèë: "Åñëè ó òåáÿ íåò âðåìåíè äåëàòü âñå, êàê íàäî, îòêóäà
âîçüìåòñÿ âðåìÿ ïåðåäåëûâàòü çàíîâî?" Ðàç òû ðåøèë, ÷òî êàêîå-òî äåëî äëÿ
òåáÿ ïðèîðèòåòíî, íå æàëåé âðåìåíè è ñèë íà òî, ÷òîáû äåëàòü åãî êàê ñëåäóåò.
×òè Áîãà, âûïîëíÿÿ ñâîþ ðàáîòó "íà îòëè÷íî". Êîëîññÿíàì 3:17 íàïîìèíàåò íàì:
"È âñå, ÷òî âû äåëàåòå, ñëîâîì èëè äåëîì, âñå äåëàéòå âî èìÿ Ãîñïîäà Èèñóñà
Õðèñòà, áëàãîäàðÿ ÷åðåç Íåãî Áîãà è Îòöà".

Âîïðîñ: Äåëàåøü ëè òû ÷òî-íèáóäü âïîëñèëû, íå îò äóøè?

12. Óñòàíàâëèâàé äëÿ ñåáÿ _______________________________.
Ñóùåñòâóåò ïðåäïîëîæåíèå, ÷òî äëÿ òîãî, ÷òîáû îñóùåñòâèòü ëþáóþ âàæíóþ
çàäà÷ó, íåîáõîäèìû äâå âåùè: ïëàí è íåäîñòàòîê âðåìåíè. Ïî÷åìó-òî ëþäè
óñòðîåíû òàêèì îáðàçîì, ÷òî ðàáîòàþò ëó÷øå, êîãäà çíàþò, ÷òî âðåìÿ,
îòïóùåííîå èì íà âûïîëíåíèå çàäàíèÿ, îãðàíè÷åíî. È ëèäåðû – íå èñêëþ÷åíèå.
Íàìå÷åííûå ñðîêè âñåãäà ïîêàæóò òåáå, îïåðåæàåøü òû ãðàôèê ðàáîòû èëè
îïàçäûâàåøü. Îíè ñòàíóò äëÿ òåáÿ âåðíûì ïàðòíåðîì ïî ïîäîò÷åòíîñòè.

Ó ëþäåé, ñêëîííûõ ê ïðîìåäëåíèþ, ÷àñòî ñëó÷àþòñÿ ïîìåõè â ðàáîòå. Îíè ðàäû
ýòèì ïîìåõàì è èñïîëüçóþò èõ êàê ïðåäëîã, ÷òîáû íå óñòàíàâëèâàòü ñðîêè èëè íå
äîâîäèòü ðàáîòó äî êîíöà. Òàêèå ëþäè îáðàäóþòñÿ âñÿêîé âîçìîæíîñòè
óêëîíèòüñÿ îò îòâåòñòâåííîñòè. Êîíå÷íûå ñðîêè – ýòî ëåêàðñòâî îò çàòÿãèâàíèÿ
äåë è íåðåøèòåëüíîñòè.

Âîïðîñ: Óñòàíîâèë ëè ÿ ñåáå êîíå÷íûé ñðîê âûïîëíåíèÿ íûíåøíåé ðàáîòû?

13. Ñ ìóäðîñòüþ ______________________________.
È, íàêîíåö, ÷òîáû ìóäðî ðàñïîðÿæàòüñÿ âðåìåíåì, õîðîøèå ëèäåðû èçó÷èëè
èñêóññòâî äåëåãèðîâàòü çàäàíèÿ. Ýòî íå çíà÷èò, ÷òî îíè "ñâàëèâàþò" âñå íà
äðóãèõ. Ýòî çíà÷èò, ÷òî îíè äóìàþò, êòî ëó÷øå âñåõ ñïðàâèòñÿ ñ çàäà÷åé, êîòîðàÿ
âñòàåò ïåðåä íèìè. Äëÿ ýòîãî îíè ñïðàøèâàþò ñåáÿ:

a. Êàêîâû ìîè ñèëüíûå ñòîðîíû è ïðèîðèòåòû?
á. Êàêîâû ñèëüíûå ñòîðîíû ÷ëåíîâ ìîåé êîìàíäû?
â. Â ÷åì êîíêðåòíî çàêëþ÷àåòñÿ çàäà÷à?
ã. Îáåñïå÷èë ëè ÿ òîãî, êòî åå áóäåò âûïîëíÿòü, âñåì íåîáõîäèìûì?
ä. ×åòêî ëè ÿ îáîçíà÷èë äëÿ íåãî óðîâåíü åãî îòâåòñòâåííîñòè è

ñàìîñòîÿòåëüíîñòè â ïðèíÿòèè ðåøåíèé?

Âîïðîñ: Ïîðó÷èâ ÷òî-ëèáî äðóãîìó, íå áåðåøüñÿ ëè òû ïîòîì ñàì çà ýòî äåëî?

ÑÀÌÎÎÖÅÍÊÀ: Ïðîñìîòðè åùå ðàç âûøåïðèâåäåííûé ñïèñîê ðåêîìåíäàöèé. Êàêèå
èç íèõ òû óæå óñïåøíî âûïîëíÿåøü? ×òî íóæíî óëó÷øèòü?

ÏÐÈÌÅÍÅÍÈÅ: Íàçîâè äâà êîíêðåòíûõ øàãà, êîòîðûå ïîìîãóò òåáå áîëåå
ýôôåêòèâíî ðàñïîðÿæàòüñÿ âðåìåíåì. Êîãäà òû èõ ïðåäïðèìåøü?

ÊËÞ×ÅÂÛÅ
ÌÎÌÅÍÒÛ

×ÒÎ ÄÅËÀÒÜ?
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Óðîê 3: Âðåìÿ ëèäåðà: òèê-òàê – äðóã èëè âðàã?

Îñíîâíûå ôàêòû îá óïðàâëåíèè âðåìåíåì

1. ÒÅÐßÅÌ
2. ÈÇÌÅÍÈÒÜ
3. ÂÀÆÍÛÉ
4. ÓÂÅËÈ×ÈÒÜ
5. ÐÀÑÏÎÐßÄÈÒÜÑß
6. ÂÑÅ
7. ÒßÍÅÌ ÂÐÅÌß

Ñâîåâðåìåííûå ñîâåòû ïî ïîâîäó âðåìåíè

1. ÂÐÅÌß
2. ÅÆÅÄÍÅÂÍÈÊ, ×ÒÎÁÛ ÐÀÑÏÈÑÛÂÀÒÜ ÂÐÅÌß
3. ÏÓÑÒÎÉ ÒÐÀÒÎÉ ÂÐÅÌÅÍÈ
4. ÖÅÍÍÎÑÒÜ 
5. ÐÅÇÓËÜÒÀÒ
6. ÏËÀÍÈÐÎÂÀÍÈß 
7. ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ
8. ÎÒÂÅÒÑÒÂÅÍÍÎÑÒÈ
9. ÝÍÅÐÃÅÒÈ×ÅÑÊÈÉ ÒÅÌÏÅÐÀÌÅÍÒ
10. ÑÈÑÒÅÌÀÒÈ×ÅÑÊÈÉ ÏÎÄÕÎÄ 
11. ÏÐÀÂÈËÜÍÎ 
12. ÊÎÍÅ×ÍÛÅ ÑÐÎÊÈ
13. ÏÅÐÅÏÎÐÓ×ÀÉ ÄÅËÀ

ÎÒÂÅÒÛ
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