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Цель сессии –

1. поделиться опытом применения базовых принципов и 
инструментов управления временем на работе,
2. определить наиболее эффективные из них.
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Управления временем
1. Знакомство
2. Три принципа всех методик и лайфхаков
3. Структура управления временем (лист для заметок)
4. Инструменты для управления временем
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Знакомство
1. Имя
2. Зачем управлять временем?
3. Я – эффективный/эффективная на работе. Это как?
4. Мой любимый рабочий день
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Согласны - Не согласны

1. Мне не важно сколько времени уходит на работу. Главное 
– задача выполнена или нет.
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Согласны - Не согласны

1. Мне не важно сколько времени уходит на работу. Главное 
– задача выполнена или нет.

2. Я часто остаюсь в офисе после работы.
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Согласны - Не согласны

1. Мне не важно сколько времени уходит на работу. Главное 
– задача выполнена или нет.

2. Я редко остаюсь в офисе после работы.
3. Спешка на работе – это стресс для меня.
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Согласны - Не согласны

1. Мне не важно сколько времени уходит на работу. Главное 
– задача выполнена или нет.

2. Я редко остаюсь в офисе после работы.
3. Спешка на работе – это стресс для меня.
4. Иногда в конце рабочего дня мне сложно подвести итог –

что именно я сделал(а), какие задания выполнил(а).
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Три принципа всех методик и лайфхаков
по управлению временем
• Приоритизация (ЧТО ВАЖНЕЕ?)
• Планирование (КОГДА БУДУ ДЕЛАТЬ?)
• Структурирование (КАК ОРГАНИЗОВАТЬ?)
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Структура управления временем
1. Анализ (хватит представлять, давайте засекать)
2. Стратегии (сколько времени нужно, чтобы получить результат)
3. Цели (профессиональные ценности и позиция)
4. Приоритеты и планы (важные дела и главные ценности)
5. Реализация (методики и инструменты)
6. Контроль достижения целей (комфортный график)
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Структура управления временем
Напишите рабочие дела. Начните список с ежедневных 
и обязательных дел и затем перечислите те, что Вы 
делаете реже.

1. АНАЛИЗ

Дорога до работы 1 ч.
Обед 30 мин.
Проверка почты 2 ч.
Чай/кофе с коллегами 30 мин.
Встречи онлайн 1 ч.
Встречи оффлайн 1 ч.
Профессиональное развитие (книги,статьи, курсы, …) 30 мин.
ВНД 30 мин.
Фронтдеск 3 ч.

ИТОГО 10 ч.



VIII Ежегодная встреча Офисов регистратора 2024 г.

Структура управления временем
Напишите рабочие дела. Начните список с ежедневных и 
обязательных дел и затем перечислите те, что Вы 
делаете реже.

1. АНАЛИЗ 2. СТРАТЕГИИ

Дорога до работы 1 ч. 1 ч.
Обед 30 мин. 30 мин.
Проверка почты 2 ч. 1 ч.
Чай/кофе с коллегами 30 мин. 30 мин.
Встречи онлайн 1 ч. 1 ч.
Встречи оффлайн 1 ч. 1 ч.
Профессиональное развитие (книги, статьи, курсы, …) 30 мин. 1 ч.
ВНД 30 мин. 30 мин.
Фронтдеск 3 ч. 2 ч.
Регистрация документов 30 мин.
Консультации студентов 1 ч.
ИТОГО 10 ч. 10 ч.

Сколько времени НУЖНО тратить, чтобы получить результат?
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Структура управления временем
3. ЦЕЛИ

Мне важно, чтобы на работе:
1. ___я точно понимала свои функции и задачи_____________________________
2. ___я могла принимать взвешенные решения = не спеша________________
3. ___моя команда могла консультировать студентов с фронтдеска по всем вопросам отдела_

Топ-3 важных проекта сейчас:
1. ____Интеграция систем______________________________________
2. ____ 8 встреча ОР ______________________________________
3. ____ВНД ______________________________________
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Структура управления временем

1 Дорога+Кофе 1,5 часа
2 Проверка почты 1 час
3 Фронтдеск 1 час
4 Короткие встречи с коллегам из отдела 30 мин
5 Обед 1 час
6 Подготовка к 8 встрече ОР 1 час
7 Консультации студентов 30 мин
8 Онлайн и оффлайн встречи 1,5 часа
9 ВНД 30 мин
10 Кофе с коллегами 30 мин
11 Профессиональное развитие 30 мин

4. Приоритеты и планы. Стратегии
Посмотрите на цели и задачи из пункта 3. Ваши цели и время, отведенное на них, отражают Ваши главные ценности. Есть 
ли им место в Вашем рабочем дне? Это влияет на нашу реализацию на работе. Если их там нет, нужно перераспределить 
другие дела и добавить их.
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Структура управления временем
5. Реализация
Методики и инструменты
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Структура управления временем
6. Контроль достижения целей 
Что? 
В какой срок? 
Сколько? (как пойму, что цель достигнута?)
Мне комфортно?

Если не успеваете или чувствуете, что нет прогресса, то пересмотрите график сначала.
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Спасибо за участие!
Darina.Kussainova@nu.edu.kz
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