
Чемодан в дорогу 

Позитивное начало дня 

Перепроверять план дня 

Составить список приоритетных дел 

Разбить цель на небольшие, быстро осуществимые задачи 

Планируя свой день, 40% времени оставлять на непредвиденные дела 

Реально оценивать соответствие своих возможностей и желаний 

Выполнение работы начинать с ключевых задач 

Уделить время подготовительной работе 

Разбивать работу на несколько этапов 

Учитывать свои индивидуальные особенности: тип темперамента и хронотип 

Находить время для отдыха и здоровья 

При необходимости делегировать полномочия 

Уметь отказывать и говорить «нет» задачам, не входящим в число избранных Вами 

приоритетов 

Избегать незапланированных импульсивных действий 

Выработать привычку своевременно разбирать бумаги, выбрасывая ненужные, и 

работать за чистым столом 

Контроль за результатами и самоконтроль 

Составлять план на следующий день 

Поощрять себя за выполнение большой и важной работы 

Домой - с хорошим настроением 
 



 

 


