
Тайм-менеджмент
Можно ли и нужно ли все 
успевать



Женни Михелёва
Продюсер экспертов, маркетолог, экс-
руководитель некоммерческой организации 
с оборотом более 10 млн в год, экс-директор 
по развитию крупнейшего за Уралом 
ресурса семейной тематики. Ведет клиентов 
по всему миру удаленно. 

Входит в топ-11% самых продуктивных 
людей (Todoist.com, 2019).



Почему тайм-менеджмент важен для меня
1) Действующий консультант - до 10 консультаций в день
2) Веду 3-4 клиентских проекта
3) Создаю свои курсы
4) Непрерывно учусь на 1-2 курсах, в т.ч. на английском языке
5) Занимаюсь собственным продвижением (прямые эфиры, выступления, 

ведение блога 2-3 поста)
6) Руковожу командой из 6 человек



О чем разговор
1) 8 принципов, поднимающих продуктивность.
2) Принципы эффективности: действительно ли продуктивные люди 

делают больше?
3) Какие приложения для компьютера и телефона помогут вам 

сосредоточиться на задачах.
4) Как не терять качество работы при удаленном контакте.



Системы планирования, которые я пробовала, 
и 8 принципов эффективности, которые я из них вынесла
● Фергюс О’Коннел → Максимально декомпозировать цель
● Маршалл Кук → Мозг пугается большого количества задач
● Дэвид Аллен → Освободить голову от того, чтобы помнить дела
● Глеб Архангельский → Планировать жесткие встречи и мягкие задачи
● Брайан Трейси → Сначала выполнять то, что не нравится
● Яна Франк → Время и силы ограничены, оставить только 2 проекта
● Игорь Манн → Выделять 5 приоритетных задач на неделю
● Андрей Парабеллум → Сначала делать то, что приносит деньги



Книги по теме тайм-менеджмента



Кого считать продуктивным человеком?
Того, кто делает 100 дел в день?

или

Того, чьи действия ведут к его стратегической задаче? Я - за этот вариант.



71%-82%
Исследования

ср. эфф-ть офисных сотрудников

44% (1985) 13% (2018)

моя средняя эффективность в течение недели



НИКАК
Ответ на вопрос: “Как успевать все”



Что НЕ делать
1) То, что вам крайне неприятно (потому что будете бесконечно оттягивать)

2) То, что можно делегировать более дешевым сотрудникам
3) То, что не ведет к стратегическим целям



Приложения для 
компьютера и телефона



Todoist
Сервис контроля за задачами. 
Подходит для всех платформ. Есть 
веб-версия.

Что делать: прежде чем что-то 
сделать, выписать задачу в список 
дел.



Google Calendar
Планировать жесткие встречи



Stay Free
Отслеживать, в каких 
приложениях проводишь больше 
всего времени



Rescue Time
Отслеживать эффективность 
потраченного времени.

В премиальной версии блокирует 
сайты, которые мешают работать.



Pomodoro
Будильник на 25 минут



Forest
Не дает пользоваться телефоном, 
чтобы не отвлекаться



Принципы сохранения продуктивности при удаленной 
работе
Единый инструмент планирования задач для команды (Todoist)

Максимальная независимость членов команды при работе над задачами

Дедлайны

Промежуточный контроль (2-3 точки)

Проверка компетенции



+7 913 767 0103
@mikheleva


