
«Построение плана действий: шаги к успеху!» 

10 простых секретов успешного планирования задач 
 

Планирование задач играет одну из ключевых ролей в достижении успеха в 

работе и в личной жизни. Без чёткого и организованного подхода к выполнению 

задач мы рискуем поддаться прокрастинации и расточительству времени. Задачи 

без плана развалятся в хаосе, и, следовательно, достичь успеха будет трудно. 

Планирование задач поможет вам сосредоточиться на важных целях и 

оптимизировать использование ресурсов: времени, усилий и денег. Когда есть 

чёткий план действий, мы можем легко определить, какие шаги предпринять для 

достижения поставленных целей. Также планирование позволяет нам предвидеть 

возможные проблемы или вызовы, которые могут возникнуть по пути, и найти пути 

решения заранее. Планирование задач обеспечивает структуру и организацию, 

которые являются фундаментом успеха в любом деле. 

Чтобы сделать ваше планирование проще, мы, психологи университета  поделимся 

секретами, которые сделают из вас настоящего мастера эффективности. 
 

 

 

 Секрет 1: Определите свои цели 

Планирование задач начинается с определения 

своих целей. Часто бывает соблазн просто начать работу 

над задачей без чёткого видения того, что мы хотим 

достичь. Без строго сформулированных целей прогресс 

может оказаться медленным. Как постановка целей 

поможет сосредоточиться на самом важном. 

Постановка целей обеспечивает вам ясное 

понимание желаемых результатов. А с пониманием 

конкретных результатов становится более понятным и 

прозрачным и путь, который нужно пройти для их 

достижения. 

 
 

Как же поставить цель, которая действительно будет способствовать успеху? Для 

этого существует методика SMART. 

 



 

Секрет 2: Используйте методику SMART для планирования 

 

Методика SMART - мощный инструмент для разработки планов, который 

поможет вам установить чёткие и реалистичные цели и определить конкретные 

шаги для их достижения. Разберёмся, что представляет собой этот метод и как 

его использовать для создания успешных планов. 

Что такое методика SMART и как применить её для разработки 

реалистичных планов 

SMART - аббревиатура, которая включает пять ключевых характеристик 

цели и расшифровывается как: 

 Конкретная (Specific): ваша цель должна быть чёткой, ясной и 

определённой. Избегайте общих формулировок и определите, чего именно вы 

хотите достичь. 

Измеримая (Measurable): убедитесь, что ожидаемый результат можно 

измерить. Определите критерии, по которым вы будете оценивать успешность 

выполнения цели. 

Достижимая (Achievable): цель должна быть реалистичной и достижимой 

с учётом ваших ресурсов и возможностей. Не ставьте перед собой непосильные 

задачи. 

Релевантная (Relevant): цель должна быть связана с вашей стратегией и 

иметь смысл для проекта в целом. 

Ограниченная по времени (Time-bound): установите конкретный срок, к 

которому вы планируете достичь цель. Это поможет вам соблюдать 

установленные сроки и поддерживать мотивацию. 

 

https://moroz.team/blog/20231207_smart_celi
https://moroz.team/blog/20241002_dostizhimye_tseli
https://moroz.team/blog/20241002_dostizhimye_tseli
https://moroz.team/blog/20240811_vnutrennyaya_i_vneshnyaya_motivatsiya


 

Секрет 3: Разбейте большие задачи на маленькие шаги  

 

Разбивка больших задач на маленькие или декомпозиция - ещё один секрет 

успешного планирования. Этот подход позволяет сделать сложные цели 

управляемыми и достижимыми. Разберёмся, почему разделение задач на более 

мелкие подзадачи играет такую важную роль в процессе планирования. 

Разбиение сложных задач на подзадачи помогает разделить весь процесс на 

конкретные шаги. Это позволяет легче ориентироваться в работе и сохранять 

чёткость в действиях. Когда мы сталкиваемся с громоздкой задачей, которая 

кажется непосильной, мы можем чувствовать себя перегруженными и 

потерянными в множестве деталей. Разбивая её на меньшие части, мы делаем 

каждый шаг более осмысленным и постепенно продвигаемся к основной цели. 

         Подзадачи также помогают нам видеть прогресс и давать нам мотивацию. 

Завершая каждый маленький шаг, мы ощущаем, прилив радости и движемся к 

следующему шагу, чувствуя себя победителем. Этот пошаговый подход даёт нам 

четкую картину прогресса и уверенность в том, что мы на верном пути к 

достижению цели. 

Разделив большую задачу на более мелкие шаги, мы превращаем её в серию 

управляемых и конкретных заданий. Каждая подзадача становится более 

осознанной и достижимой, что снижает уровень стресса. Мы можем 

фокусироваться на одном шаге за один раз, небольшими шагами двигая прогресс 

достижения общей цели. 

 

 

 
 

 

 

 

 

https://moroz.team/blog/20240429_dekompozitsiya_zadach
https://moroz.team/blog/20240412_iskusstvo_motivatsii_komandy
https://moroz.team/blog/20240219_upravlenie_stressom


 
 

 Секрет 4: Расставьте приоритеты для задач 

 

 Приоритизация задач - один из важных факторов достижения успеха. 

Расстановка приоритетов помогает сосредоточить свои усилия на самых 

важных задачах. 

Очень часто наше внимание рассеивается, когда задач очень много. 

Кажется, что все из них важны и нужны прямо сейчас. Когда у нас есть 

длинный список задач без ясного понимания, что представляет собой 

наибольшую ценность, мы рискуем потратить время и энергию на мелочи, а 

критические задачи остаются нерешёнными. 

         Расстановка приоритетов задач поможет сфокусироваться на задачах, 

которые имеют наибольший вклад в достижение поставленных целей. 

Приоритеты также позволяют избежать перегрузки задачами и помогают 

лучше распределить свои ресурсы, чтобы быть более продуктивными и 

эффективными. Используйте разные методы приоритизации, такие как 

матрица приоритетов Эйзенхауэра  

 

 

Подводя итоги, становится очевидным, что планирование - это не просто 

формальная процедура, а настоящее искусство, требующее усилий, терпения и 

стремления к совершенству. Применение секретов успешного планирования 

позволяет нам преодолевать сложности, оптимизировать использование времени 

и ресурсов, а также реализовывать наши цели и мечты. 

Сектор социально-педагогической и психологической работы +375 17 369-12-70 

https://moroz.team/blog/20231004_kak_sosredotochitsya
https://moroz.team/blog/20240815_mechty_i_tseli


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


