


 
 
 

Мария  Антонова
Тайм-менеджмент для женщин.
Как довести начатое до конца,
даже если мотивация подводит

 
 

http://www.litres.ru/pages/biblio_book/?art=69586588
ISBN 9785006051171

 

Аннотация
Эта книга написана специально для женщин, которые

стремятся совмещать карьеру, семью и саморазвитие. Но
сталкиваются с недостатком времени и мотивации.Вы узнаете,
как доводить начатые дела до конца. Как поддерживать
мотивацию. Почему «Стремиться к чему-то»  – это не цель.
И как не стать пленником собственных «Позже» и «Не
хочу». Практические методы борьбы с прокрастинацией и
отвлечениями.Эта книга станет для вас надежным путеводителем
к успеху, личным тайм-коучем и верным помощником.
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Введение

 
Привет, приятельница по неудачам. Давай честно призна-

емся, сколько раз ты уже брала что-то в руки с горящими
глазами и полным решимости довести дело до конца? А по-
том вдруг все рухнуло – мотивация, интерес, даже сама идея.
Ты не одна, таких, как ты, целая армия.

Вспомни, как ты, хотела начать делать зарядку каждое
утро. Ты настраивалась на утренние пробежки, медитации,
йогу во дворе. Но потом вмешивались «Я поздно легла», «Ой
что-то сегодня не хочется», и твои лучшие планы рассыпа-
лись, словно замок из песка.

Но ведь это еще не конец, верно? Не спеши сдаваться, я
приглашаю тебя в путешествие, чтобы ты научилась дово-
дить свои дела до конца.

Если ты читаешь электронную версию, то выделяй люби-
мые техники цветом, отправляй в цитаты, делай закладки,
скринь и выкладывай абзацы себе в соц сети. А если ты дер-
жишь в руках печатную книгу, то помечай маркером понра-
вившиеся советы. Заведи себе красивый блокнот для техник
по тайм-менеджменту и записывай туда интересные лайфх-
аки.

Давай начнем по порядку с первой главы. Я буду твоим
спутником, который знает, как устроен этот забавный мир
времени и мотивации. Наше оружие – практичные советы



 
 
 

и немного дружеской поддержки. Взглянем правде в глаза,
берем себя в руки и двигаемся вперед, чтобы наконец закон-
чить то, что начали!



 
 
 

 
Глава 1: Искусство

эффективности. Основы
Тайм-Менеджмента

 
Сколько раз ты уже сталкивалась с тем, что сутки кажут-

ся слишком короткими? Светило взошло, а ты едва успела
моргнуть, и вот уже ночь. Дети, работа, домашние дела – все
эти звенья цепи времени кажутся невидимой рукой вытяги-
вающими твои силы. Помимо всего этого, каждый день ты
пытаешься найти искру мотивации, чтобы довести начатое
до конца. Но, кажется, мотивация как вода утекает сквозь
пальцы, оставляя лишь чувство дефицита времени и неудо-
влетворенности.

Не будем вести себя, как печенье в печке, испытывая бо-
ли и утопая в бытовых заботах. Давайте поговорим о Тайм-
Менеджменте – магической ключевой компетенции успеш-
ных женщин. Это не пустые обещания, это реальные мето-
ды и стратегии, которые помогут восстановить контроль над
своим временем и даже придать новый смысл твоим мечтам
и целям.

В этой главе мы погрузимся в основы Тайм-Менеджмен-
та, как в захватывающий роман. Ты узнаешь основные поня-
тия тайм-менеджмента и почему управление временем важ-
но для достижения целей.



 
 
 

Готова разрушить стену откладывания на  потом, кото-
рая лишает тебя возможности жить на полную? Ведь у тебя
есть право на успешную карьеру, счастливую семью и время
на себя любимую. С этой книгой, ты наконец-то сможешь
сказать: «Да, я контролирую свою жизнь, и мое время – мое
оружие!»



 
 
 

 
1. Собери кирпичи успеха.

Разбор понятий и терминов
в тайм-менеджменте

 
Первый шаг  – понимание основных терминов. Это как

знакомство с новыми друзьями, которые помогут тебе в каж-
дом шаге на пути к эффективному управлению временем.

Представь, что твои цели и мечты – это дом, который ты
строишь. Давай рассмотрим, как каждое понятие тайм-ме-
неджмента может помочь тебе построить этот дом.

Тайм-менеджмент – это планирование, какие блоки вре-
мени посвятить каждому этапу строительства. Ты управля-
ешь временем так же, как архитектор управляет строитель-
ством. По-научному, Тайм-менеджмент – это искусство эф-
фективного управления своим временем для достижения
лучших результатов.

Мечты – это то, что вдохновляет и мотивирует тебя на-
чать строительство. Это путеводители к тому, кем ты хочешь
стать и чего добиться в своей жизни. Твой дом начинается
с мечты. Визуализируй свой дом мечты, представь, как он
будет выглядеть. Каждый этаж, каждая комната – это твои



 
 
 

цели.

Цели – это четко определенные направления работы, ко-
торые ведут к желаемому результату. Это комнаты в твоем
доме. Каждая цель – это отдельное помещение. Несколько
целей объединены в большие этапы – этажи дома.

Задачи – это конкретные шаги и действия, которые необ-
ходимо выполнить для достижения целей. Задачи – это кир-
пичики, из которых строится каждая комната. Каждая зада-
ча приносит тебе ближе к завершению цели. Сразу комнату
не построить. Надо строить постепенно, кирпич за кирпи-
чом. Разбивай большие цели на меньшие задачи, чтобы дей-
ствовать пошагово.

Планы – это структурированные шаги, разработанные для
достижения определенных целей. Как архитектор создает де-
тальный план дома, так и ты можешь создать план своих дей-
ствий. Планы помогут тебе следовать по правильному пути
и не заблудиться в процессе строительства. Это как схема до-
ма, которая помогает двигаться к цели: сначала фундамент,
затем стены, потом крыша.

Приоритет – это степень важности или срочности задачи,
определяющая порядок их выполнения в рамках ограничен-
ного времени. У тебя есть всего лишь ограниченное количе-



 
 
 

ство времени и ресурсов. Так же, как архитектор определя-
ет, с чего начать строительство, ты выбираешь, какие задачи
имеют наивысший приоритет. Начни с тех, что сделают наи-
больший вклад в достижение мечты. Ты определяешь, что
важнее – построить фундамент или разбить сад вокруг дома.
И начинаешь с того, что имеет наивысший приоритет.

Мотивация – это стимул строить дом. Зачем я строю этот
дом? Потому что мне нужно где-то жить – это отрицатель-
ная мотивация. Но также я вижу свой будущий уютный уго-
лок, наполненный радостью, где буду счастливо проводить
дни и ночи – это положительная мотивация.

Отвлечения. Представь, что строишь свой дом, а рядом
сосед жарит шашлык. Он зовет тебя покушать вместе с ним.
Отвлечения  – это неожиданные или нежелательные фак-
торы, которые отводят твое внимание от  текущей задачи
или цели. Научись управлять отвлечениями, сохраняя фокус
на целях.

Прокрастинация – это навязчивая тенденция откладывать
начало или завершение задачи, даже если она важна или
срочна. Это как нежелание начать строительство дома. То
стройматериалы забыла купить. То с прорабом не можешь
встретиться. Ты могла бы откладывать строительство, но по-
нимаешь, что чем быстрее начнешь, тем скорее закончишь.



 
 
 

Прогресс  – это мотивация, которая поддерживает тебя
на пути к своим целям. Видеть, как твой дом растет и пре-
ображается. Следи за прогрессом, отмечай каждое достиже-
ние. Это поддержит твою мотивацию и  покажет, насколь-
ко близко ты к завершению строительства. Прогресс – это
непрерывное движение вперед, достижение поставленных
целей и улучшение текущего состояния.

Помощь – это поддержка, советы или вмешательство, на-
правленные на улучшение ситуации или достижение целей.
Не забывай, что даже архитекторы нанимают специалистов
для выполнения определенных задач. Возможно, ты также
можешь воспользоваться помощью других людей или ин-
струментов, чтобы ускорить процесс и сделать дом еще кра-
сивее. Например, нанять команду строителей, чтобы быст-
рее достичь цели и построить дом.

Давай рассмотрим, как каждое понятие тайм-менеджмен-
та может помочь тебе построить твою мечту – «Выйти на он-
лайн работу».

Тайм-менеджмент – это твой план действий, который бу-
дет подчинен твоему контролю и управлению временем.

Твоя мечта  – это иметь возможность работать из  дома,
гибко управляя своим временем и имея больше свободы для



 
 
 

себя и семьи.
Твои цели могут быть: создание профессионального порт-

фолио, изучение необходимых навыков для онлайн работы
и поиск подходящих вакансий.

Задачи могут включать: обновление резюме, изучение он-
лайн курсов по нужным навыкам, поиск подходящих вакан-
сий на платформах для фрилансеров.

Планы. Начни с  создания портфолио, затем перейди
к изучению навыков и поиску работы.

Приоритетность – это решение начать с создания профес-
сионального портфолио или кейсов, потому что это может
улучшить твои шансы на привлечение работодателей.

Мотивация – я самореализоваться и получать за это много
денег, чтобы путешествовать, знакомиться с людьми и уви-
деть интересные места.

Отвлечение. Например, домашние дела могут отвлечь те-
бя от поиска работы.

Прокрастинация. Например, откладывание изучения но-
вых навыков может затянуть твой процесс поиска работы.

Прогресс. Как только ты создашь портфолио, найдешь
первую работу или закончишь нужные курсы, ты приближа-
ешься к реализации мечты.

Помощь. Обратиться за советом к тем, кто уже работает
онлайн, может дать тебе ценные знания и опыт.

Используя эти понятия, ты можешь структурировать свой



 
 
 

путь к мечте, планировать каждый шаг и преодолевать пре-
грады на пути к работе, которая дает тебе больше свободы
и гибкости.



 
 
 

 
2. Лови момент. Почему

эффективное управление
временем – ключ к успеху

 
Для женщины каждый день – это смесь бесконечных за-

бот, неожиданностей и немного моментов для себя. Среди
всего этого хаоса может потеряться основное – наши мечты
и цели. Давай разберем, как управление временем поможет
тебе добиться всего, о чем ты мечтаешь.

Представь себе, что ты хочешь похудеть. Но у тебя каж-
дый день – это вечная борьба: работа, дети, обязанности. Все
это съедает кучу времени, и мечта похудеть куда-то улетучи-
вается. Лето пролетает мимо, а купальник твоей мечты так
и висит на манекене в магазине. Время идет и килограммы
никуда не уходят. Но есть способ изменить это, и он называ-
ется управление временем.

Почему это важно?
Управление временем помогает тебе использовать его ум-

нее. Ты можешь поделить свой день на маленькие кусочки
и дать каждому из них свою задачу. Например, выделить вре-
мя на тренировку, подготовку полезной еды и уделить мину-
ты для себя.



 
 
 

Как это помогает?
Когда ты учишься распоряжаться временем, у тебя стано-

вится больше свободы. Можно заранее спланировать время
для занятий спортом, а также для заботы о семье и себе. Ты
начинаешь контролировать время, а не оно тобой.

Например, вместо того чтобы каждый день выискивать
минуты, когда заниматься фитнесом или готовить полезную
пищу, ты можешь заранее распределить время. Утром 30 ми-
нут на зарядку, вечером 15 минут на приготовление обеда.
Это помогает держать курс к своей цели – похудению.

Так что, если ты хочешь воплотить свои мечты в жизнь,
управление временем – это ключевой навык, который помо-
жет тебе сделать первые шаги к тому, чего ты давно хочешь
достичь.

Не забывайте, что любые знания – не просто слова на стра-
ницах, а  инструменты, которые ждут твоего применения.
Следующие части книги будут полны практических реко-
мендаций и методов, которые помогут тебе превратить тео-
рию в реальное изменение в твоей жизни. Откройте следую-
щий раздел с готовностью к новым открытиям и практиче-
ским шагам. Твой путь к эффективному управлению време-
нем только начинается, и я буду тебя поддерживать на каж-



 
 
 

дом этапе.



 
 
 

 
Глава 2: Сквозь пелену

мечтаний. Постановка целей
 

Часто мы мечтаем о чем-то, но чаще всего наши мечты
остаются на бумаге или в наших размышлениях. Мы гово-
рим себе: «Как было бы здорово, если бы я могла…". Но что,
если бы я сказала тебе, что эти слова могут стать твоей ре-
альностью? В этой главе мы погрузимся в мир создания чет-
ких, вдохновляющих и реалистичных целей, которые будут
твоими проводниками на пути к успеху. Мы рассмотрим, как
определить свои цели, чтобы не плыть по течению, а умело
навигировать вперед.



 
 
 

 
1. Важность определения

ясных и вдохновляющих целей
 

Женщины одновременно управляют бизнесом, домом, ра-
ботают над проектами и воспитывают детей! Наш типовой
день: беготня, планирование, отвлечения, недосып… И всё
это вперемешку с нашими мечтами и желанием чего-то боль-
шего. Один из важных ключей к успеху и сбалансированной
жизни – это умение определить ясные и вдохновляющие це-
ли. Давай расскажу, почему это так важно и как сделать это
с умом.

1. Ясные цели – ключ к направлению и результату
Представь, что у тебя есть карта, которая показывает, как

добраться к заветной цели. Без этой карты ты можешь поте-
ряться в лабиринте повседневности. Точно так же и в жизни:
если у тебя нет ясных целей, ты скорее всего будешь тратить
массу времени и энергии на беспокойство и решение теку-
щих задач, не двигаясь к своим большим мечтам.

Например, ты мечтаешь о  развитии своего онлайн биз-
неса. Но  без ясных целей это может остаться всего лишь
мечтой. Определи для себя, что именно ты хочешь достичь:
увеличить клиентскую базу на  30% за  год, запустить он-
лайн-курсы или повысить доход на 20%. Такие конкретные
цели, как свет в конце туннеля, будут вести тебя к успеху.



 
 
 

2. Вдохновляющие цели – искры к твоей мотивации
Женщины знают, как важно иметь мотивацию. Особенно

когда быт, работа и семья съедают все силы в время. Мотива-
цию легко потерять, если цель кажется далекой и несбыточ-
ной. Вдохновляющие цели – это искры, которые разгорают
нашу мотивацию. Они придают эмоциональный заряд и поз-
воляют нам видеть глубокий смысл в том, что мы делаем.

Например, вместо простой цели «хочу развивать бизнес»,
сформулируй ее вдохновляюще: «Я создаю успешный биз-
нес, который позволяет мне обеспечивать мою семью и вдох-
новлять других женщин-мам достигать своих целей». Эмо-
циональная привязка сделает цель более значимой и моти-
вирующей.

3. Сила фокусировки
У нас всего 24 часа в сутках. Поэтому важно знать, куда

направить свои усилия в течение дня. Ясная цель помогает
тебе определить свои приоритеты и сосредоточиться на том,
что действительно имеет значение. Когда ты сталкиваешься
с выбором между разными задачами, ты можешь спросить
себя: «Как это поможет мне достичь моей цели?» Такой под-
ход помогает избегать траты времени на малозначительные
занятия.

Например, вместо бесконечного скроллинга в  социаль-
ных сетях вечером, ты начинаешь изучать курс по  лидер-



 
 
 

ству. Почему? Потому что это приближает тебя к твоей це-
ли стать старшим менеджером. Ты эффективно используешь
свое время и усилия.

Как перейти от желания к действию?

1)  Распиши цели. Перенеси свои цели на  бумагу или
в приложение. Запись целей – первый шаг к их реализации.

2) Подумай о «почему». Ответь себе на вопрос, почему
эта цель важна для тебя. Что тобой движет, когда ты загады-
ваешь именно эту цель. Почему тебе важно достигнуть эту
цель. Эмоциональная связь сделает цели более значимыми.

3) Запиши, что может тебя остановить при движении
к  твоей цели. И  что может тебя вдохновить идти быстрее
к цели.

4) Визуализируй. Что будет с тобой, когда ты достигнешь
эту цель. Как изменится твой день. Как поменяется твое
окружение. Помести картинки, символизирующие твои це-
ли, в местах, где ты их часто увидишь. Визуализация усилит
твою мотивацию.

5) Планирование пути. Что нужно сделать, чтобы достиг-
нуть цели. Разбей путь на шаги. Раздели большую цель на бо-
лее мелкие этапы. Это сделает процесс достижения более
управляемым.

6) Установи сроки. Добавь конкретные даты для каждого
этапа и для основной цели. Сроки создадут чувство срочно-



 
 
 

сти и избегание прокрастинации.

Помни, что определение ясных и вдохновляющих целей –
это твой путь к успешному управлению временем и дости-
жению результатов.



 
 
 

 
2. Как узнать свою глобальную цель?

 
В идеале, у тебя должна быть глобальная цель. Глобальная

цель – это большая цель, которую ты хочешь достичь в жиз-
ни. Она становится своего рода компасом, указывающим на-
правление для твоих усилий и решений.

Глобальная цель может быть связана с созданием устой-
чивого баланса между карьерой и семьей, обеспечением до-
стойного будущего для своих детей или развитием в выбран-
ной области. Это как светило на горизонте, которое подска-
зывает, куда ты направляешься.

Знание твоей глобальной цели может помочь тебе при-
нимать более осознанные решения, определять приоритеты
и оценивать, насколько твои текущие действия соответству-
ют твоим долгосрочным стремлениям. Помни, что глобаль-
ная цель – это не только цель, но и мощный стимул, который
будет поддерживать твою мотивацию и направлять твой путь
вперед.

Твои планы, цели, задачи в той или иной степени ведут
к глобальной цели.

Как же узнать свою глобальную цель? Вот моя любимая
техника «А что еще я хочу?», которая тебе поможет поста-
вить цель.

1. Начни с того, чтобы задать себе вопрос: «Что я хочу



 
 
 

достичь?» Ответь на этот вопрос как можно более конкретно
и ясно. Это может быть связано с карьерой, личной жизнью,
хобби, здоровьем или чем-то еще. Пример: «Я хочу повысить
свои продажи на маркетплейсах.»

2. А  что еще я хочу? После того, как ты определишь
первую цель, задай себе вопрос еще раз: «А что еще я хочу
достичь?» Позволь себе свободно мыслить и включить в спи-
сок все, что приходит в голову.

Пример: «Я хочу улучшить свои навыки ведения перего-
воров и научиться привлекать новых клиентов.»

3.  А  что еще я хочу? Продолжай задавать себе вопрос
«А  что еще я хочу достичь?» и  добавляй новые желания
в список. Это поможет тебе расширить твое видение и опре-
делить дополнительные аспекты, которые важны для тебя.

Пример: «Я хочу уделить больше времени своим хобби,
таким как чтение, и регулярно заниматься спортом».

4. Продолжай спрашивать себя «А что еще я хочу?» до тех
пор, пока ты не поймешь, что именно эта глобальная цель
движет тобой. Именно от такой цели потеют ладошки, ча-
сто-часто стучит сердце и хочется начать действовать прямо
сейчас.

Еще одна техника определения глобальной цели «Что



 
 
 

дальше?»

1. Задай себе вопрос «Что я хочу?» и определи свои ос-
новные цели и желания, как ты делала ранее.

2. После задай себе следующий вопрос «Что дальше я хо-
чу, после того как осуществлю эту цель?» или «Какие новые
возможности откроются для меня после достижения этой це-
ли?»

3. Подумай о долгосрочных перспективах и мечтах, кото-
рые могут стать следующим этапом после достижения теку-
щей цели. Это поможет тебе сохранить мотивацию и видеть
большую картину своих стремлений.

Пример: Предположим, что твоей текущей целью являет-
ся успешное развитие своего бизнеса в продвижении и тор-
говле на маркетплейсах. Предлоположим, ты достигла успе-
ха и увеличила свой доход, «Что дальше я хочу?». Возможно
ты захочешь прокачать свои навыки в другой области. А по-
том захочешь расширить свой бизнес, подключить партне-
ров, набрать учеников. Дальше? Подумай, что тебе еще хо-
чется? Продолжай до тех пор, пока не найдешь свою глобаль-
ную цель.

Техника «Что дальше?» поможет тебе сохранять вдохно-



 
 
 

вение и стремление к росту даже после достижения текущих
целей.

Еще несколько советов, как глобальную цель.

1. Рефлексия над ценностями
Подумай о том, что для тебя действительно важно в жиз-

ни. Что приносит тебе радость, смысл и удовлетворение? Это
может быть семья, карьера, саморазвитие или что-то еще.

2. Мечты и страсти
Вспомни о своих детских мечтах и том, чем ты горела. Ка-

кие занятия, проекты или сферы деятельности всегда при-
влекали твое внимание? Это может подсказать твои истин-
ные страсти.

3. Анализ прошлого
Пройдись по своим предыдущим достижениям и опыту.

Какие из них приносили тебе удовлетворение? Что ты хоте-
ла бы продолжить развивать?

4. Обрати внимание на эмоции
Какие моменты в жизни вызывают у тебя настоящее вол-

нение и энтузиазм? Что заставляет биться твое сердце быст-
рее? Это может быть намеком на то, что именно тебя и вдох-
новляет.



 
 
 

5. Самоанализ
Задай себе вопросы типа «Чем я бы хотела заниматься,

даже если бы за это не платили?» или «Какую пользу я могу
принести миру?». Это поможет выявить твои скрытые жела-
ния и цели.

6. Попробуй новое
Иногда путь к глобальной цели начинается с эксперимен-

тов. Попробуй разные сферы деятельности, учись новым на-
выкам, общайся с разными людьми. Это может помочь тебе
определиться, что именно тебе близко.

7. Обратись к профессионалу
Иногда важно получить поддержку от коуча или психоло-

га, чтобы проанализировать свои мотивации, ценности и же-
лания более глубоко.

Помни, что глобальная цель – это что-то, что развивается
в течение времени. Будь открытой к изменениям и адапта-
ции, но не бойся двигаться вперед, потому что твоя глобаль-
ная цель – это ключ к более смысловой и осознанной жизни.



 
 
 

 
3. Магия четких целей и почему
«Стремиться к чему-то» – это

не цель. Как поставить четкую цель?
 

Открою тебе секрет: четкие цели – это ключ к успеху. Что
такое четкая цель?

Четкая цель – это как адрес назначения. Ты точно знаешь,
куда идешь. «Хочу быть богатой» – это желание, а не цель.
«Иметь $50,000 на новый бизнес через 2 года» – вот четкая
цель. Она означает, что ты видишь свою цель, словно на го-
ризонте.

Почему «стремиться к чему-то» – это ловушка?
Как только ты говоришь себе «стремлюсь к  чему-то»,

ты даришь себе убежище от ответственности. Ты убегаешь
от  ясности и  действий. Но  где ясность, там и  результаты.
Цель должна быть конкретной, измеримой, достижимой, ре-
левантной и ограниченной временем – SMART.

Пример: «Хочу быть в форме» vs. «Сбросить 10 кг до кон-
ца года, чтобы быть здоровой, стройной и  носить вещи
46 размера».

Первая цель – как недоделанное задание. Вторая цель –
волшебная палочка. Она определяет что, сколько и за какое



 
 
 

время. Ты видишь конкретный результат.

Как поставить четкую цель?

1. Метод SMART
SMART-подход (Specific, Measurable, Achievable,

Relevant, Time-bound) поможет тебе сделать цель конкрет-
ной и  осуществимой. Разбей цель на  пять аспектов: она
должна быть конкретной, измеримой, достижимой, соответ-
ствующей и ограниченной по времени.

Например, если твоя цель  – заниматься физически-
ми упражнениями, сделай ее по  SMART: «Поход в  фит-
нес-центр 3 раза в неделю на протяжении 2 месяцев». Или
твоя цель  – научиться новому языку, преврати ее в: «На-
учиться базовому уровню французского языка к концу этого
года».

2. Метод «Что», «Почему», «Как»
Сначала определи, ЧТО ты хочешь достичь. Затем спроси

себя, ПОЧЕМУ это важно для тебя. Наконец, опиши КАК ты
собираешься добиться этой цели. Например, ЧТО: научить-
ся играть на гитаре. ПОЧЕМУ: для того чтобы расслаблять-
ся и научиться новому навыку. КАК: записаться на уроки
и практиковаться каждый день.

3. Метод ВИП



 
 
 

VIP-подход (Vision, Importance, Plan) поможет тебе лучше
понять свои цели. Вначале визуализируй, каким будет твоя
жизнь, достигнув этой цели. Затем определи, насколько она
важна для тебя. И, наконец, разработай план действий для
ее достижения.

4. Техника «Обратный инжиниринг»
Думай о  том, какой конечный результат ты хочешь до-

стичь, а затем разбей его на более мелкие шаги назад. На-
пример, если твоя цель – написать книгу, разбей ее на этапы:
написание глав, разработка персонажей, редактирование.

5. Метод «Умение X в период Y»
Сформулируй цель как «Уметь X в период Y». Этот под-

ход делает цель конкретной и ориентированной на улучше-
ние навыка. Например, «Улучшить навык публичных вы-
ступлений до конца следующего месяца».

6. Техника «Подробное описание успеха»
Опиши подробно, как будет выглядеть твой успех, когда

достигнешь цели. Чем подробнее и ярче ты представишь се-
бе свое будущее достижение, тем больше мотивации у тебя
будет для действий.

7. Метод «5 почему»
Спроси себя «почему» ты хочешь достичь данной цели.



 
 
 

Затем продолжай спрашивать «почему» для каждого ответа,
пока не дойдешь до истинной причины. Этот метод поможет
выявить глубокий мотив и сделать цель более значимой.

8. Метод «Один большой шаг и множество маленьких»
Разбей свою большую цель на самый первый маленький

шаг и начни с него. После его выполнения продолжай разби-
вать следующие шаги на маленькие подзадачи. Это поможет
устранить ощущение огромного напряжения и сделает про-
цесс достижения цели более управляемым.

9. Техника «Обратное планирование»
Представь себе, что ты уже достигла цели. Затем задай се-

бе вопрос: «Что я сделала, чтобы достичь этого?» и начни
работать над этими действиями уже сейчас.

10. Метод «Позитивное утверждение»
Сформулируй цель в  форме позитивного утверждения,

как будто она уже достигнута. Например, «Я успешно закон-
чила курс по фотографии и улучшила свои навыки».

Магия четких целей – это твоя волшебная палочка. Забудь
о пустых «стремлениях». Определи свои цели четко, и  ты
увидишь, как магия начинает работать. Вперед к своим же-
ланным результатам!



 
 
 

В этой главе мы углубились в мир постановки целей, ко-
торый может стать мощным инструментом на пути к дости-
жению того, о чем ты мечтаешь. Мы обсудили, как важно
определить свою глобальную цель, которая будет олицетво-
рять твои стремления и вдохновлять твои действия.

Помни, что постановка целей – это не просто формаль-
ное занятие, а путь к созданию более осознанной и напол-
ненной смыслом жизни. Глубокое понимание своих ценно-
стей, мечтаний и страстей поможет тебе выбирать правиль-
ные направления и принимать осознанные решения.

Теперь, когда мы разобрались с этой важной частью тайм-
менеджмента, давай перейдем к следующей главе, где мы об-
судим, как создавать эффективные планы действий, чтобы
твои цели не оставались мечтами, а превращались в конкрет-
ные шаги к успеху. Вперед, к новым знаниям и навыкам!



 
 
 

 
Глава 3: Пошаговый план.

Секреты успешного планирования
 

Добро пожаловать в Главу 3, где мы погрузимся в мир си-
стематического подхода к достижению целей. Здесь мы раз-
беремся, как создавать эффективные планы действий, что-
бы уверенно шагать к своим желаниям и мечтам. Пошаговый
план – это как маршрут к цели, который облегчит твой путь
и обеспечит надежное направление в сложной суете повсе-
дневности.

Когда жизнь кажется запутанной и  беспорядочной, по-
шаговый план становится твоим надежным союзником. Он
позволяет разложить сложные задачи на более простые ша-
ги, которые ты можешь выполнять поочередно. Такой под-
ход делает достижение цели более реальным и поддерживает
твою мотивацию на пике.

В этой главе мы рассмотрим методы структурирования за-
дач и разработки действенных планов. Ты узнаешь, как важ-
но учесть каждый шаг на  пути к  успеху и  как эффектив-
но использовать свои ресурсы. Не забывай выписывать себе
в блокнот или отмечать полезные лайфхаки. Готова начать
создавать свой путь к достижению? Давай начнем погруже-
ние в мир пошагового планирования!



 
 
 

 
1. От мечты к действиям.

Как создавать эффективные
планы действий

 
Когда ты знаешь, как определить свои глобальные цели,

настало время обратить внимание на  следующий важный
шаг: создание эффективных планов действий. Твои цели мо-
гут быть великолепными, но без хорошо структурированных
планов они могут остаться лишь неосуществимыми мечта-
ми.

План действий – это магический ключ, который откроет
дверь к твоим мечтам. Создание эффективного плана дей-
ствий поможет тебе точно знать, куда идти и как достичь сво-
их целей. Давай разберемся, как создать план, который ста-
нет твоим главным помощником в достижении целей.

1. Определи цель
Прежде чем приступать к составлению плана, четко опре-

дели, что именно ты хочешь достичь. Цель должна быть кон-
кретной, измеримой и осуществимой.

Например, твоя цель  – создать незабываемый детский
праздник для своего ребенка, сформулируй это ясно: «Ор-
ганизовать тематический день рождения для дочери с при-
глашением друзей».



 
 
 

2. Разбей на этапы
Большую цель разбей на более мелкие этапы. Каждый этап

будет представлять собой отдельную задачу, которую ты мо-
жешь легко выполнить.

Это может быть выбор темы праздника, подготовка деко-
раций, приглашение гостей, разработка программы и заказ
торта. Каждый этап будет кирпичиком в фундаменте успеха.

3. Определение приоритетов
Не все задачи одинаково важны. Определи, какие этапы

имеют наибольшее значение для достижения цели. Поставь
приоритеты, чтобы сначала решать самые существенные за-
дачи.

Для праздника важны этапы: выбор темы праздника, под-
готовка декораций, приглашение гостей, разработка про-
граммы и заказ торта.

4. Оцени ресурсы
Понимание, какие ресурсы (время, деньги, знания) пона-

добятся для выполнения каждого этапа, поможет тебе более
реалистично планировать. Учти свои текущие обязанности
и возможности.

Для праздника нужны: время, бюджет, знания и помощь
других. Если для тебя ново создавать декорации, возможно,
стоит изучить видеоуроки или обратиться за советом к более



 
 
 

опытным мамочкам.

5. Задай сроки
Установи конкретные сроки для каждой задачи. Это по-

может тебе не откладывать дела «на потом». Записывай сро-
ки в календаре или в приложении для управления задачами.

6. Запиши и следи
Запиши свой план на бумаге или в электронной форме.

Это придаст ему конкретность и обязательство. Отмечай вы-
полненные этапы и следи за своим прогрессом. Важно ви-
деть, как близко ты приближаешься к цели.

7. Обратная связь и коррекция
Регулярно анализируй свой прогресс. Если что-то идет

не  так, как планировалось, не  бойся вносить коррективы
в свои планы. Адаптировать планы под изменяющиеся об-
стоятельства – это важный навык.

Создание эффективного плана действий – это как созда-
ние карты пути к  успеху. Тщательно следуй этим шагам,
и твоя дорога к достижению целей будет гораздо более ясной
и уверенной.



 
 
 

 
2. Навигация к целям.

12 техник создания плана
 

Вот 12  техник, которые помогут тебе быстро составить
план:

1. Метод «Обратный план»
Представь, что уже достигла цели, и спроси себя: «Как я

это сделала?» Запиши ответы и используй их в планирова-
нии. Это как проходить маршрут задом наперед – ты будешь
знать, что делать на каждом этапе.

2. Метод «Подробная карта»
Разверни свою цель на «карту» этапов и подзадач. Напи-

ши каждый шаг, начиная от самого первого. Например, если
ты хочешь освоить новый навык, определи этапы: изучение
теории, практика, тестирование знаний.

3. Метод «Матрица важности и сложности»
Создай таблицу с  двумя столбцами  – важность и  слож-

ность. Оцени каждый этап по шкале от 1 до 10 в обеих кате-
гориях. Это поможет тебе определить, с какой задачи начать
и на что обратить особое внимание.

4. Техника «Таймлайн и дедлайны»



 
 
 

Создай временную линию с дедлайнами для каждого эта-
па. Это поможет тебе учесть, сколько времени потребуется
для достижения цели. Например, если ты планируешь со-
здать сайт, установи дедлайны на дизайн, контент и програм-
мирование.

5. Техника «Метод Парето (80/20)»
Определи 20% задач, которые принесут 80% результатов.

Сосредоточься на них в первую очередь. Например, если ты
запускаешь свой бизнес, сконцентрируйся на 20% маркетин-
говых стратегиях, которые принесут основную часть клиен-
тов.

6. Техника «Метод Миндмапинга»
Используй метод создания ментальных карт (mind maps),

чтобы визуализировать свою цель и разбить её на подзада-
чи. Начни с центральной идеи (цели), затем добавляй вет-
ви с подробностями и этапами. Это поможет тебе увидеть
цель в целом и легко отслеживать взаимосвязи между зада-
чами. Используй различные приложение (например, Xmind
или Excel).

7. Принцип «2+2+2»
Каждый день выбирай две задачи, которые помогут тебе

двигаться к краткосрочной цели, две задачи для долгосроч-
ной цели и две задачи, которые поддержат личное благопо-



 
 
 

лучие.

8. Техника «Обратное мышление»
Начни с вопроса «Что я хочу получить завтра? Что мне

нужно сделать сегодня, чтобы достичь этой цели завтра?»
Этот подход поможет выстроить шаги задом наперед, ведя
к конечному результату.

9. Правило «5 по 5»
Выбери пять задач, которые ты планируешь выполнить се-

годня, и еще пять задач, которые будут важны на следующей
неделе. Это поможет удерживать фокус на ключевых делах.

10. Метод «Варианты итерации»
Создай несколько вариантов плана действий, разные ва-

рианты подхода к задаче. Выбери наилучший, основываясь
на текущих обстоятельствах.

11. Подход «Метод воронки»
Раздели большую задачу на этапы и создай для каждого

этапа свой план действий. Это упростит сложные проекты.

12. Метод «SWOT-анализ»:
Метод «SWOT-анализ» – это структурированный подход

к анализу текущего состояния исходя из четырех факторов:
сильных сторон (Strengths), слабых сторон (Weaknesses), воз-



 
 
 

можностей (Opportunities) и угроз (Threats). Он использует-
ся для выявления внутренних и внешних факторов, которые
могут повлиять на достижение целей.

В рамках SWOT-анализа, мы анализируем сильные сторо-
ны и преимущества нашего текущего положения, а также вы-
являем слабые моменты и ограничения. Затем идет оценка
внешних возможностей и потенциальных угроз, связанных
с окружающей средой и рынком. Результаты анализа помога-
ют сформулировать стратегию, учитывая свои сильные сто-
роны, минимизируя слабости, используя возможности и бо-
рясь с угрозами.

Давай разберем на примерах.
1) Цель – Планирование карьеры в IT сфере
Сильные стороны (Strengths): Опыт в предыдущих долж-

ностях, образование.
Слабые стороны (Weaknesses): Недостаточные навыки

в новых технологиях, неуверенность в публичных выступле-
ниях.

Возможности (Opportunities): Рост сферы IT, возмож-
ность повышения квалификации.

Угрозы (Threats): Конкуренция на  рынке труда, быстро
меняющиеся требования к квалификации.

2) Цель – Запуск бизнеса на маркетплейсах
Сильные стороны (Strengths): Уникальное предложение,

высокое качество продукта.



 
 
 

Слабые стороны (Weaknesses): Ограниченные финансо-
вые ресурсы, неопытность в маркетинге.

Возможности (Opportunities): Растущий рынок, повышен-
ный интерес к экологически чистым продуктам.

Угрозы (Threats): Конкуренция от крупных компаний, из-
менение потребительских предпочтений.

SWOT-анализ позволяет выделить ключевые аспекты
и создать более осознанный план действий, учитывая силь-
ные стороны, минимизируя слабости, использования воз-
можностей и противостояния угрозам.

Выбери технику, которая тебе больше понравилась, и со-
здай максимально подробной план. Эффективное планиро-
вание станет твоим главным инструментом на пути к дости-
жению успеха.



 
 
 

 
3. Приоритеты. Как определить

что важнее и срочнее?
 

В жизни женщины время – ценный ресурс, а умение уста-
навливать правильные приоритеты  – неотъемлемая часть
успешного тайм-менеджмента. Особенно важно различать,
что из  множества задач действительно важно и  требует
немедленного внимания, а что можно отложить.

Я расскажу, как принимать осмысленные решения и на-
правлять свои усилия туда, где они действительно принесут
наибольшую пользу. Давай разберемся, как не дать себя за-
хлестнуть бесконечным потоком дел и сделать выбор в поль-
зу того, что действительно имеет значение. Приготовь мар-
кер или блокнот, чтобы выделить самые интересные для се-
бя моменты.

Приоритет – это задача, цель или дело, которое имеет выс-
ший уровень важности и  требует более пристального вни-
мания и уделения времени в сравнении с другими задача-
ми. Устанавливая приоритеты, ты определяешь, на что сле-
дует сначала сосредоточить свои усилия и ресурсы, чтобы
достичь наиболее значимых результатов.

Приоритеты в нашей жизни играют роль навигатора, ко-
торый направляет наш взгляд на то, что по-настоящему важ-
но. Они действуют как фильтр, который помогает нам опре-



 
 
 

делить, на что следует сосредоточить наше время и усилия.
Это подобно светофору, который указывает нам, когда дви-
гаться вперед, а когда остановиться и задуматься.

Для лучшего понимания, представь ситуацию: у тебя есть
несколько задач, которые требуют твоего внимания – под-
готовка к  собеседованию на  новую работу и  уборка дома.
В  этот момент приоритеты выступают в  роли решающего
фактора. Если для тебя ключевым является карьерный рост,
то подготовка к собеседованию становится твоим главным
приоритетом. Однако, если дома царит хаос и  это мешает
твоему комфорту, уборка может оказаться первоочередной
задачей. Понимание приоритетов поможет тебе сосредото-
читься на том, что действительно имеет значение в данный
момент и двигаться вперед с уверенностью и эффективно-
стью.

Определение, какие задачи важнее и срочнее, поможет те-
бе эффективно управлять своим временем и ресурсами. Вот
несколько эффективных техник, которые помогут тебе опре-
делить, какие задачи требуют твоего первоочередного вни-
мания:

1. Метод «ABC-анализ»
Возьми свой план и раздели свои задачи на три группы:

«А» – очень важные, «В» – важные, «С» – менее важные.
Сначала решай задачи из группы «А», затем «В», а затем –



 
 
 

«С». Этот метод поможет уделять время в первую очередь
тем задачам, которые действительно важны.

2. Метод Эйзенхауэра
Раздели все задачи на четыре категории: важные и сроч-

ные, важные и несрочные, срочные и неважные, несрочные
и неважные. Сосредотачивайся на задачах в категории «важ-
ные и  срочные», но не  забывай также обращать внимание
на «важные и несрочные», чтобы избежать срочных кризи-
сов.

3. Важность для целей
Сопоставь задачи с твоими целями и приоритетами. Зада-

чи, которые тесно связаны с твоими долгосрочными стрем-
лениями, могут считаться более важными. Например, если
твоя цель – улучшить баланс между работой и семьей, зада-
чи, связанные с этим, будут важнее.

4. ABCDE метод
Подход «А» означает задачи, которые несут критическую

важность, «B» – важные, но не так срочные, «C» – приятные,
но не важные, «D» – можно делегировать, «E» – исключить.
Сосредотачивайся на задачах «A» и «B».

5. Метод «Сердечные дела»
Сосредотачивай внимание на тех задачах, которые каса-



 
 
 

ются твоих сердечных дел – твоих ценностей, целей и обяза-
тельств. Это поможет тебе отделить важное от неважного.

6. Принцип 80/20
Изучи, какие 20% задач приносят 80% результатов. Со-

средотачивай усилия на этих ключевых задачах, чтобы до-
стичь наибольшего воздействия.

7. Принцип Московского метро
Представь свои задачи как станции на метро. Расставь их

в порядке приоритета, как если бы ты двигалась от одной
станции к другой. Это поможет тебе последовательно дви-
гаться к своим целям.

8. Фокусирование на целях
Прежде чем начать задачу, задай себе вопрос: «Какой

вклад в достижение моей глобальной цели внесет эта зада-
ча?» Если связь неочевидна, то, возможно, задачу стоит пе-
ресмотреть или отложить.

9. Принцип Франклина
Раздели задачи на две категории: «Должно быть сделано»

и «Хотелось бы сделать». Сначала выполни обязательные за-
дачи, а затем – по желанию.
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