
Модуль 2. Персональная эффективность и 
самоменеджмент.

Тема 1. Теоретические и методологические 
основы персональной эффективности 

личности



Вопросы  лекции

1. Понятие и сущность персональной эффективности.

2. Методы повышения персональной эффективности

3. Личная эффективность и дополнительные элементы



Вопрос 1

ПОНЯТИЕ И СУЩНОСТЬ ПЕРСОНАЛЬНОЙ 
ЭФФЕКТИВНОСТИ 



Понятия персональной эффективности
Персональная эффективность — это способность 
достигать своих целей в минимальные сроки, тратя для 
этого минимум энергии.

Личная эффективность – это результативное 
достижение личных целей. 

Это возможность быстро продвигаться от идеи к ее 
воплощению с минимальными финансовыми, 
энергетическими и временными затратами



Факторы персональной эффективности

1 •Личные цели

2 •Полезность результата

3 •Потраченные ресурсы



Технологии достижения личных целей



Постановка личных целей



Личные цели по системе SMART



Компоненты личных целей

1.Позитивность – Что ты хочешь достичь?
2.Специфика – 6W: зачем? что? где? когда? кто? как?
3.Показатели – Что ты будешь видеть, слышать и чувствовать, когда ты 
достигнешь своей цели?
4.Обладание – Кому будет принадлежать результат и какова твоя доля в нем?
5.Пригодность – Как данный результат вписывается в другие аспекты твоей 
жизни и твой общий план? Насколько он важен?
6.Ресурсы – Какие внутренние ресурсы ты должен мобилизовать? Какие внешние 
ресурсы ты должен добыть?



Фактор целеполагания

Нужно знать свои цели и стремиться их 
достичь, иначе даже «двигаясь с большой 
скоростью» можно оказаться «не там» и 
тогда все приложенные усилия окажутся 
бесполезными.

Т.е. можно казаться занятым человеком, но 
если выполняемые дела не приближают
к цели, то эффективность будет нулевой.



Полезность результата

Если получен результат, но он бесполезный,
то эффективность также считается нулевой. 
Учитывайте, что полезность результата
является величиной относительной, поэтому и 
эффективность относительна.

Например, выполнив задание начальника, 
относительно него Ваша эффективность может 
быть высокой, а относительно Вас – нулевой, 
потому что полученный результат для него 
значительный, а для Вас — абсолютно 
бесполезный.



Потраченные ресурсы

Если получен результат, но он бесполезный,
то эффективность также считается нулевой. 
Учитывайте, что полезность результата
является величиной относительной, поэтому и 
эффективность относительна.

Например, выполнив задание начальника, 
относительно него Ваша эффективность может 
быть высокой, а относительно Вас – нулевой, 
потому что полученный результат для него 
значительный, а для Вас — абсолютно 
бесполезный.



Принципы персональной эффективности



Индикаторы личной эффективности



Вопрос 2

МЕТОДЫ ПОВЫШЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНОЙ 
ЭФФЕКТИВНОСТИ



Пути повышения личной эффективности



Метод 1: Организация личных целей и дел

В этом Вам поможет 
бесплатный сервис 
Бесплатный онлайн органайзер, 
ежедневник, планировщик дел и 
задач, календарь — Личные 
цели, тайм-менеджмент



Метод 2: Приоритезация личных целей и дел

Чтобы понять какие цели и дела принесут 
наиболее полезные результаты, нужно уметь
определять какие из них наиболее важные, а 
какие менее важные. Для этого используется
расстановка приоритетов — приоритезация.

Наиболее объективный и универсальный метод 
приоритезации — это метод весового 
ранжирования по одному критерию, 
дополняемый многокритериальной моделью 
весового ранжирования.
Приобретя навык приоритезации, достигайте и 
выполняйте в первую очередь 
самые высокоприоритетные цели и дела.



Классификация дел

Каждый день человек выполняет множество дел (в среднем 20-
30). Подобное количество дел 
достаточно сложно анализировать и принимать решения о 
необходимости их выполнения. Поэтому для повышения 
личной эффективности, нужно классифицировать личные 
дела.
Первое что нужно для этого сделать - записывать все 
выполняемые дела на внешний физический носитель 
(блокнот, диктофон, КПК...)
Затем нужно проанализировать полученные списки и 
сформировать классификацию личных дел. Составьте список 
групп дел, например, работа, отдых, кино...
Группы могут быть как полезными для развития (например, 
мои проекты, спорт...), так и вредными (например, переезды, 
сборы, частые перерывы...). Пометьте какие группы в списке 
являются полезными, а какие вредными.



Метод 3: Концентрация на целях

Думайте о целях в любое свободное 
время. 
Материализуйте их и наиболее важные 
вешайте на видное место. 

Периодически делайте обзор списка 
личных целей



Метод 4: Управление личным временем

После того, как цели и дела 
организованы, можно приступить 
к повышению эффективности 
использования личного времени. 

Для этого применяется хронометраж, 
тайм-менеджмент



Метод 5: Тренировка самодисциплины

Идеальная самодисциплина
— это самодисциплина системы, 
позволяющая выполнять абсолютно все 
запланированные действия для 
достижения поставленной цели 
независимо от любых возникающих 
препятствий (проблем, воздействий, 
потребностей, плохого настроения и т.п.)



Метод 6: Развитие навыков

Навык путем их многократного повторения в 
определенных условиях.
Они играют роль автопилота, помогающего 
прикладывать минимальные усилия при
выполнении часто повторяющихся действий.

Примеры навыков, полезных для повышения 
личной эффективности: проактивность,
организация и приоритезация целей и дел, 
коммуникабельность, общительность, 
стрессоустойчивость,
скорочтение, «слепая» печать, иностранные 
языки.



Схема Развитие навыков



Метод 7: Взаимозависимость

Эффективность значительно повышается, когда 
люди помогают друг другу. А они помогут
Вам, если это поможет достижению их целей, т.е. 
при наличии взаимозависимости. Это социальный 
симбиоз, в котором эффективность совместной 
работы всегда выше, если принуждение 
заменяется взаимным доверием.

При взаимозависимости нужен навык общения. 
Встречаясь с новыми людьми, кругозор
заметно расширяется, появляются идеи и 
ресурсы для достижения личных целей.



Метод 8: Делегирование

Если для выполнения дела нужны знания или умения, 
которыми не обладаешь, т.е. являющихся проблемой, то 
лучше его
делегировать человеку или организации,
которые эту проблему уже решили, т.е. более компетентны в 
этом деле.

Делегирование не влияет на личную эффективность 
напрямую, но значительно ускоряет процесс достижения 
цели.

Делегировав дело, освобождается личное время, которое 
можно потратить на другие
важные дела. Но делегирование требует затрат других 
ресурсов (денег, оборудования, организации системы 
контроля за исполнением дел и т.п.)



Метод 9: Выход из зоны комфорта

Зона комфорта – это условия, в которых привык 
существовать (жить, работать, проводить время и 
т.д.) человек. 

И зачастую именно она не дает ему добиваться 
новых результатов, причем если он не может выйти 
за привычные рамки в чем-то одном, то и в другом 
у него это не получится, т.к. формируется 
определенное отношение.

Но если вы хотите максимально активизировать 
свой потенциал, вам, так или иначе, придется 
выйти за знакомые вам границы.



Выход из зоны комфорта

Ваша сила за рамками комфорта
«Через двадцать лет Вы будете более 
сожалеть о том, чего не сделали, чем о 
том, что сделали. Поэтому отбросьте 
сомнения. Уплывайте прочь от 
безопасной гавани. Поймайте попутный 
ветер своими парусами. Исследуйте. 
Мечтайте. Открывайте»

Марк Твен



Вопрос 3

ЛИЧНАЯ ЭФФЕКТИВНОСТЬ И 
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ



Личная эффективность и самомотивация

Самомотивация — принятие человеком новых условий 
деятельности с ответственностью за результат и с внутренним 
контролем над достижением цели.

Это способности мотивировать себя:
-заменять отрицательные эмоции и отношения положительными;
-образно уменьшать проблемы, не принимая их близко к сердцу;
- решать проблемы сразу, не откладывая их в долгий ящик и 
изматывая себя постоянными мыслями о них.

Это умения мотивировать себя: 
-в рутинной работе найти аспекты, из которых вы можете извлечь 
пользу;
- Использовать «технику приуменьшения»



Самомотивация



Самомотивация



Личная эффективность и самоорганизованность



Личная эффективность и самообразование



Личная эффективность и критическое мышление

Критическое мышление —
открытое мышление, не 
принимающее догм, 
развивающееся путем наложения 
новой информации на личный 
жизненный опыт.

Это точка опоры, естественный 
способ взаимодействия с идеями 
и информацией



Критическое мышление

Критическое мышление имеет 5 
характеристик (профессор,США Дэвид Клустер)

Во-первых – это мышление самостоятельное
Во-вторых – это мышление обобщенное
В-третьих – это мышление проблемное и 
оценочное
В четвертых – это мышление 
аргументированное
В пятых – критическое мышление есть 
мышление социальное



БЛАГОДАРЮ ЗА ВНИМАНИЕ!
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