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1,440 

1,440 минути на ден 



работа 

семейство 

спорт 

хоби 

приятели 

1,440 минути 

на ден 

хранене 

почивка 

транспорт 



“Ще се запиша на курс по управление на времето, 

само да успея да го включа в графика ми...” 



“Купих си страхотна книга за управление на времето, 

но с всички мои ангажименти  

не ми остава време да я прочета” 



Какво най-много ви изнервя,  

когато се замислите  

за управление на времето? 

 

Ако може да подобрите едно нещо, 

свързано с вашите умения  

за управление на времето,  

какво ще бъде то? 

 

Какво,  

свързано с управление на времето, 

 най-много ви ядосва в околните? 

 



 

ефективен 

 

 

неефективен 

 

 

ефикасен 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

неефикасен 

 

 

 

 

 

 

 

 

неправилните неща 

по правилен начин 
 

неправилните неща 

по неправилен начин 

правилните неща 

по неправилен 

начин 

правилните неща 

по правилен начин 

оптимално управление на времето 



Времето е нещо, което създаваш.  

Да кажеш “Нямам време”  

е все едно да кажеш “Не искам” 

Lao Tzu  



Къде отива времето ви? 

Къде искате/трябва да отива времето ви? 



Сън 

Хранене 

Време за себе си (напр. хигиена) 

Транспорт 

Семейство/приятели 

Работа 

Спорт 

Други (напр. хобита, Facebook) 

1 Направете “одит” на времето си 



Не си губете времето 2 



Важен краен срок наближава... 



Не отлагайте 

СЕГА! 

2а 



Въведете ред 2б 



Избягвайте убийствения перфекционизъм 2в 



Избягвайте убийствения перфекционизъм 2в 



Не позволявайте на другите да ви губят времето 3 



Влизането в спор с жена  

е като четенето на  

Software License Agreement… 

В крайна сметка, игнорирате 

всичко и избирате 

“Съгласен съм” 



НЕ 
3а Научете се да казвате  





Проверявайте имейла си  

по-рядко 
3б 

БЕЗ ИМЕЙЛ 





3в 

#1 Поздравления!  

 

 

#2 Благодаря! 

 

 

#3 Съгласен съм! 

 

 

#4 Отпишете ме 

 от тази група! 

 

 

#5 хаха /  / LOL 

Не винаги отговарям на имейли, 

НО КОГАТО ГО НАПРАВЯ, 

ИЗПОЛЗВАМ REPLY ALL 

Изпращайте по-малко имейли 



“Ако съм 28-ия човек, който отговаря с REPLY ALL, 

за да каже на другите да не използват REPLY ALL, 

то аз помагам и хората ще спрат да го правят” 

ГРЕШКА! Това просто означава, че  

всички ще получим още един излишен имейл... 



Не толерирайте закъснения  

Съжалявам,  

че закъснявам! 

...ОТНОВО 

3г 



Определете своите цели 4 





Определете своите приоритети 5 



“Ключът е  

да не приоритизираме нещата, 

които са в графика ни,  

а да сложим в графика 

приоритетите ни” 
 

Stephen Covey 





80%  

от времето 

20%  

от времето 

80% 
от резултатите 

20%  

от резултатите 

много 

незначителни 

задачи 

малко 

значими 

задачи 

Принцип на Парето 5а 



5б 

 

спешно 

 

 

неспешно 

 

 

важно 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

неважно 

 

 

 

 

 

 

 

 

временно отложете 

 

DEFER 

вътре в кошчето 

 

DELETE 

възложете 

 

DELEGATE 

вършете 

 

DO 

Матрица на Айзенхауер  



5в Ефект на доминото 



Метод “швейцарско сирене” 5г 



Цел 

  без план  

  е просто 

    желание 

Планирайте времето си 6 



Техника “ядене на слон” 6а 



Определете крайни срокове 7 



“Винаги е нужно повече време, 

отколкото очакваш,  

дори и когато вземеш предвид  

Закона на Хофстадтер” 

7а Закон на Хофстадтер 



8 Направете си седмичен график 



Групирайте еднообразните дейности  8а 



9 Направете си дневен график 



10 ДЕЛЕГИРАЙТЕ 
(или търсете помощ) 



Слушайте ритъма на тялото си 

 

Мога да съм 

“ранобудник”,  

ако сутрините 

започваха  

около 11:00ч. 
 

11 



Енергийно 

ниво 

Сутрин 

5:00 6:00 7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 

Много високо 

Високо 

Средно 

Ниско 

Сънливо 

Енергийно 

ниво 

Следобед Вечер 

13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00* 

Много високо 

Високо 

Средно 

Ниско 

Сънливо 

*Може да продължи до по-късно 

11а Моята енергийна графика 



понеделник; 
24% 

вторник; 
39% 

сряда; 14% 

четвъртък; 
3% 

петък; 3% 

няма 
значение; 

17% 



Избягвайте екстремна преумора 12 



“Времето е пари”?  



12а 



Планирайте почивката си 12б 



Влагайте фокус и концентрация 13 



Техника “Pomodoro”  13а 



13б Затворете ненужните табове 



вода   концентрация 

13в Пийте много вода 



Дишайте правилно 13г 



Памет 

Внимание 

Адаптивност 

Бързина 

Аналитичност 

Тренирайте се 13д 



Търсете алтернативи 13е 



Работете по най-ефективния за ВАС начин 14 



Променяйте работната среда 14а 



14б Търсете резултати, не присъствие 



4 

47% 

70% 

Служителите прекарват средно по 

4 часа на седмица в работни срещи 

47% от служителите определят 

работните срещи като най-голяма 

загуба на време 

70% от служителите не считат 

оперативките за полезни 



“Единствените сигурни неща  

в живота са смъртта и данъците”  
Бенджамин Франклин 

 

 

... и работни срещи 



• В петък, имаме работна среща, за да 
обсъдим защо имаме толкова много срещи  

• В сряда, ще имаме работна среща относно 
как да наречем срещата за обсъждане на 
прекалено многото срещи 

• В четвърък, ще имаме работна среща да 
обсъдим дневния ред на срещата за 
обсъждане на прекалено многото срещи 

• В понеделник, ще имаме друга работна 
среща да анализираме дискутираната 
информация по време на срещата относно 
прекалено многото срещи 

• Следващата седмица ще имаме среща да 
дискутираме защо никой не върши никаква 
работа 



Писмо/Мемо 

Доклад 

Споделен документ 

Телефон 

Имейл 

SMS 

Онлайн чат група 

Messenger 

15 Намалете броя на срещите 



Дневен ред 

Аз? 

15а Планирайте срещите си 



Ефектът на Рашомон 



Говори 
нонстоп 

Спори 
нонстоп 

Закъснява 
Тръгва си 
по-рано 

Откъсва се 
от темата 



Виртуална среща 15б 



Правостояща среща 15в 



“Ходеща” среща 15г 



Воден трик  15д 





16 Използвайте приложения за управление на времето 





17 

Учете се  



18 



20 стратегии 

1. Направете одит на времето си 

2. Не си губете времето 

3. Не позволявайте на другите да ви губят времето  

4. Определете своите цели  

5. Определете своите приоритети  

6. Планирайте времето си  

7. Определете крайни срокове  

8. Направете си седмичен график  

9. Направете си дневен график  

10. Делегирайте (или търсете помощ) 
 



11. Слушайте ритъма на тялото си  

12. Избягвайте екстремна преумора  

13. Влагайте фокус и концентрация  

14. Работете по най-ефективния за ВАС начин 

15. Намалете броя на срещите  

16. Използвайте приложения за управление на времето  

17. Учете се  

18. Забавлявайте се 

19. ____________________________________ 

20. ____________________________________ 
 

20 стратегии 



19 

Ваш ред.... 

20 



20 стратегии за  

оптимално управление на времето 

Елена Радева 

elena.radeva@gmail.com 

https://bg.linkedin.com/in/elenaradeva 


