
  

Умение организовать свое время. 

«Ничего не успеваю, у меня ни на что не хватает времени!» — знакомая фраза? Если да, то вы 

пришли по адресу. Вам пора овладеть знанием о том, как всё успевать, при этом не только 

работать, но и жить. Успевать делать всё одинаково хорошо невозможно — современная 

жизнь предъявляет к человеку слишком завышенные требования. Главное сегодня — 

правильно выбирать и помнить: вы, в первую очередь, человек со своими биоритмами, 

колебаниями здоровья и работоспособностью. 

Психологи выделяют 7 главных ошибок. 

Обобщение-«Я ничего не успеваю», — сокрушаетесь вы. Но неужели совсем ничего? Какие-

то дела вы наверняка сделали: забрали ребёнка из садика, позвонили родителям. Да, вы 

закончили в срок не всё, что хотели. Но похвалить себя за уже выполненное не менее важно — 

это помогает избежать мысленной катастрофизации своей жизни. 

Перфекционизм- Излишняя требовательность к себе и желание сделать всё на «отлично» 

оборачиваются либо затягиванием сроков, либо внутренним ощущением, что дело как будто 

не доделано. Внутренние часы сбиваются, возникает ощущение опоздания. 

Переоценка своих ресурсов- Быть может, на выполнение рабочего отчёта вам нужна неделя. 

А вы решили, что выполните его за два дня, откладывали — и, конечно, не успели. 

Неправильная оценка своих возможностей привела к срыву сроков. 

«Я сам»-Самостоятельность — хорошее дело, но успеть всё в одиночку действительно 

невозможно. Не в силах человеческих работать больше 12 часов в сутки или не спать три ночи 

подряд. Возможно, вы тащите на себе воз, который под силу одолеть четверым, — и упрямо 

отказываетесь делегировать полномочия. 

Неумение отказывать-Если у вас и без того горят сроки сдачи нескольких проектов, но вы 

берёте на себя ещё два, потому что попросил «хороший человек» или обещают хорошо 

заплатить, то, конечно, вы не завершите ни один. Как бы ни была высока оплата, куда хуже не 

справиться с обязательствами. 

Неправильный учёт биоритмов-Возможно, вы садитесь за работу в те часы, когда ваша 

продуктивность естественным образом снижается. У каждого из нас есть свой пик 

работоспособности, и важно уметь выполнять самые трудные и большие дела именно в это 

время. Мелкие и лёгкие можно отложить на более «слабые» часы или закончить между делом.  

 



Нежелание и отвращение- Возможно, вам просто не нравится большинство дел, которые вы 

выполняете. Так бывает, если работа выбрана не по душе или человек «живёт не своей 

жизнью». 

Важен баланс!-Одна из самых частых проблем, особенно для женщин, — несоблюдение 

равновесия между основными сферами жизни, чаще всего работой, и семьёй. Соответственно, 

возникает чувство вины — «я плохая мать / жена» или «я плохой работник», — на котором 

успешно играют окружающие: начальство, коллеги, супруги или дети и родители. Главное 

правило продуктивной, радостной и счастливой жизни — баланс между этими сферами. 

Он поможет не только всё успевать, но и прекрасно себя чувствовать. 

Правила и приёмы 

Управлять собственной эффективностью можно с помощью следующих последовательных 

действий: 

 постановка цели — «Что я хочу сделать?»; 

 составление плана — «Что и в каком порядке я буду делать?»; 

 мотивация (самомотивация) — «Зачем мне это нужно?»; 

 реализация намеченного — «Какими способами я стану пользоваться для 

достижения целей?»; 

 контроль и самоконтроль. 

Иногда планы могут меняться, графики — срываться, в этом нет ничего страшного или 

вредного. Мы живые люди. Что-то пошло не так? Вы хозяин своего времени, а не наоборот. 

Улыбнитесь и скажите себе, что всё случившееся в конечном счёте обязательно пойдёт на 

пользу. 
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