
Тайм менеджмент
Встречи

Задачи
Поручения

Контакты



Что такое время?

Семья

Отдых

Друзья

Хобби
Развитие

Работа

Спорт



Ключевая идея
Тайм-менеджмента
Время – 

не возобновляемый ресурс

Его нужно грамотно 
«инвестировать»

Тайм-менеджмент –
Правила эффективного распределения



Приоритеты



Категории

Бюджетируемые  Текущие работы

Важно Самые важные встречи 

Внутренние Для встреч с пониженным приоритетом 

Контроль Используется для контроля поручений

Личное
Для личных встреч/событий - используется 
одновременно с отметкой Частное

Развитие услуг/бизнеса Собрания, конференции, общее развитие услуг

Клиенты Встречи с клиентами, клиентская работа

Проект
Для выделения работ в какие-то конкретные 
проекты – участникам проектной деятельности

Маркетинговые задачи Все что связано с маркетингом



Взаимный контроль

Что будет по-новому?
• Планируем встречи в календаре
• Планируем задачи на день, на неделю
• Принимаем поручения
• Передаем контакты только в формате 

vCard



Встреча
Тема

Краткое 
описание

Повестка

Вопросы

Онлайн 
доступ

Схема 
проезда

Место и 
адрес



Задача
Тема 

задачи

Начало и 
срок

Описание и 
состав 
работ Ссылки на 

документы

Приоритет

Категория

% 
завершения



как заполнять
Название задачи – от общего к частному

Название задачи - проект или клиент

Ключевые слова в названии задачи

План задачи

% завершения: 0, 25, 50, 75, 100

История и вложения

Цвет шрифта - условное форматирование



Поручение
Тема 

поручения

Начало и 
срок

Описание и 
состав 
работ Ссылки на 

документы

Приоритет

Категория

% 
завершения



Показатели

До После

Контакты
Встреч в неделю
Время на планир. встреч в день
Задачи
Время на планир. задач в день
Поручения
Время на назначение поручен в день



Контакт

Демонстрация



Дневник

Представления

Новая 
запись



Подробнее:
itfitness.livejournal.com

Антон Спицын spitsyn@itfitness.ru
Татьяна Ананьева ananyeva@itfitness.ru
 


