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Друзья!

Наше Время — самое ценное из того, что у нас есть. Потерянные деньги можно 

заработать, потерянное время потеряно навсегда. Время — это материал, из кото-

рого сделана наша жизнь. И если мы говорим «Не хватает времени!», это значит, 

мы не управляем своей жизнью, проживаем ее, что называется, «как попало».

Есть несколько простых правил, которые помогут вам сделать свое Время на-

сыщенным, осмысленным и результативным. Нужно знать свои цели, понимать, 

к чему ты стремишься и чего хочешь достичь. Нужно записывать свои дела, вы-

деляя главное, сортируя дела по смыслу и времени. И наконец, нужно доводить 

дела до конца, даже если некоторые из них неприятны или трудны.

В этом вам поможет Ежедневник, который вы держите в руках. Кроме дней, раз-

графленных по нашей методике жестко-гибкого планирования, вы найдете в нем 

365 полезных советов по планированию времени, расположенных в логическом 

порядке. Можно следовать советам по мере течения дней года, а можно выбирать 

совет случайным образом.

Пользуйтесь Ежедневником для  вдумчивого планирования вашего времени  — 

и оно будет к вам дружелюбно. Вам всегда будет хватать времени на работу и от-

дых, на семью и друзей, на увлечения и радости жизни. Если что-то не будет по-

лучаться, задайте мне вопрос по электронной почте info@ov1.ru, и я отвечу вам 

в нашем интернет-журнале, на который можно подписаться на сайте www.ov1.ru.

УСПЕВАЙТЕ ВСЕ!

Глеб Архангельский

P.S.  В конце ежедневника вы найдете лист, из которого можно вырезать Стратегическую 

картонку. Это инструмент планирования ваших ключевых целей на текущий год. Там 

же вы найдете лист с наклейками, с помощью которых можно обозначить разделы для 

различных задач. Более подробно об использовании этих материалов вы можете про-

читать в советах, расположенных внизу каждой страницы ежедневника.Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>
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ОБРАЗЕЦ ЦЕЛЕВОГО ПЛАНИРОВАНИЯ

 ЖЕСТКИЕ ВСТРЕЧИ  ГИБКИЕ ЗАДАЧИ
Здесь вы отмечаете на сетке времени Жесткие встречи — события, 
привязанные к строго определенному моменту. Жесткие встречи 
не должны занимать более 50–60% рабочего дня, остальное — для 
Гибких задач и неожиданно возникающих дел.

Здесь вы выписываете Гибкие задачи — то, что нужно сделать 
сегодня, но не важно, в какое именно время. Более важные (2–3) 
выделите цветом, и выделяйте лучшее время им.
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Написать параграф 2.4 дипломной работы
Здесь ежедневный бифштекс, небольшой кусочек Слона — объемного и длительного дела.

Доделать договор для Бета-лизинг
Здесь вы пишете главное дело дня, продвигающее вас к целям из Стратегической картонки.

Купить и заменить перегоревшую лампочку в коридоре
Здесь Лягушка — неприятное дело, которое вы долго откладывали.

Позвонить в Бета-Лизинг, 
подтвердить время и место встречи
Заехать в банк, забрать выписки

Разослать список поручений 
по итогам совещания
Перевести 24 000 Онлайн-Сервису

Отдать пальто в химчистку

Совещание: распределить задачи 
на неделю

Встреча Бета-Лизинг: 
согласовать условия по 4 этапу

Бассейн

«Написав параграф дипломной работы — поиграть 30 минут в покер»
Здесь вы записываете «промежуточные радости» — небольшие награды за достижение результатов по Слонам и Лягушкам.

Удивительный закат по дороге домой. Ценность: красота
Здесь вы ведете Мемуарник и записываете Главное событие дня — возможно, главное дело или главное впечатление, что-то наи-
более достойное памяти в этот день. Рядом впишите ту вашу Ценность, на основе которой это событие стало главным.Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>
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 ЖЕСТКИЕ ВСТРЕЧИ  ГИБКИЕ ЗАДАЧИ
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В конце ежедневника вы найдете лист, из которого можно вырезать Стратегическую картонку. Выпишите на нее 
ваши ключевые цели (как личные, так и рабочие) на текущий год.
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 ЖЕСТКИЕ ВСТРЕЧИ  ГИБКИЕ ЗАДАЧИ
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Целей не должно быть много. Это 3–5–7 важнейших достижения, которые вы по-настоящему хотите реализовать 
в ближайшие несколько месяцев. Ставя цели, используйте конкретные, измеримые формулировки — «Повысить 
личный доход на 20% к сентябрю», «Снизить вес на 4 кг в течение II квартала» и т. п.
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Начинайте планирование дня со взгляда на вашу Стратегическую картонку. Подумайте: «Какой шаг я могу 
сделать сегодня, чтобы достичь этих целей?»

СТРАТЕГИЧЕСКАЯ КАРТОНКАНЕДЕЛЯ 1

ЯНВАРЯ
ЧЕТВЕРГ3
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 ЖЕСТКИЕ ВСТРЕЧИ  ГИБКИЕ ЗАДАЧИ
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Шаг к целям из картонки — это Главное дело дня (в верхней части страницы, под восклицательным знаком). 
Выделяйте этому делу лучшее время, не дайте текучке и мелочам вытеснить его.
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Вспомните, есть ли у вас Лягушки? Это маленькие, не требующие много времени, но неприятные 
и откладываемые дела.
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Выпишите Лягушку в верхней части страницы и съешьте утром, натощак, не приступая к другим делам. 
Заряд бодрости на весь день обеспечен!

ЛЯГУШКИ — МЕЛКИЕ НЕПРИЯТНЫЕ ДЕЛАНЕДЕЛЯ 2

ЯНВАРЯ
ВТОРНИК8

январь
ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>

http://kniga.biz.ua/book/psychology/59/3615/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=3615


 ЖЕСТКИЕ ВСТРЕЧИ  ГИБКИЕ ЗАДАЧИ

08.00

09.00

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

16.00

17.00

18.00

19.00

20.00

21.00

Начинайте со съедения Лягушки каждый день. Скоро ваши залежи Лягушек растают, и жить станет гораздо легче!
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Если у вас много Лягушек, заведите для них отдельный раздел в свободной части ежедневника с помощью 
наклейки.
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Поиграйте с собой в игру: утром бросайте монетку и выбирайте на съедение случайную Лягушку из раздела 
«Лягушки»!
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Заведите с помощью наклейки раздел «Слоны». Это огромные, длительные задачи, для выполнения которых 
нужно делать небольшой шаг каждый день.
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Примеры Слонов: написание дипломной работы, покупка / обмен квартиры, снижение веса, изучение 
иностранного языка.
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Каждый день планируйте себе съедение небольшого бифштекса — кусочка Слона. Записывайте бифштекс 
в верхней части страницы, рядом с изображе нием Слона.
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Формулируйте бифштексы результато-ориентированно. Например, не «Читать правила дорожного движения», 
а «Решить 10 экзаменационных карточек».
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Для сложных Слонов нарисуйте обзорную «схему разделки туши» в свободной части ежедневника. 
Заштриховывайте выполненные части.
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В колонке «Жесткие встречи» записывайте события, привязанные к определенному, заранее известному 
времени.
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Жесткие встречи не должны занимать более 50–60% рабочего дня. Остальное остается для гибких задач 
и неожиданных обстоятельств.
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В колонку «Гибкие задачи» выписывайте все, что нужно сделать сегодня, но не принципиально, в какое время.

ПЛАНИРОВАНИЕ ДНЯНЕДЕЛЯ 4

ЯНВАРЯ
СРЕДА23

январь
ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ ПТ СБ ВС ПН ВТ СР ЧТ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>

http://kniga.biz.ua/book/psychology/59/3615/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=3615


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages false
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages false
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice




