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ГРАНИЦЫ БЕЗ БАРЬЕРОВ: 

КАК ЗАЩИТИТЬ СВОЁ ВРЕМЯ 

И ЭНЕРГИЮ В РАБОТЕ 

И ЖИЗНИ



Этот дайджест — о том, как

устанавливать границы, чтобы:

сохранять продуктивность

и фокус на главном;

поддерживать комфортные

коммуникации;

укреплять свой авторитет

и уверенность.

Начнём!

В ритме современной многозадачности

легко потерять баланс. 

НАША ЦЕЛЬ — НАУЧИТЬСЯ

БАЛАНСИРОВАТЬ МЕЖДУ ЗАБОТОЙ

О СЕБЕ И РАБОТОЙ В КОМАНДЕ.

Представьте сад без ограждения:

растения разрастаются хаотично 

и мешают друг другу. Так же и в

жизни: без личных границ энергия

рассеивается, а общение

становится источником стресса.

ОСВОИВ ПРОСТЫЕ НАВЫКИ, ВЫ БУДЕТЕ

РАБОТАТЬ ОСОЗНАННО И БЕЗ СТРЕССА. 



Они определяют:

что мы готовы делать, а что — нет;

как с нами можно общаться, а как

— нельзя;

где заканчивается наша

ответственность и начинается

ответственность других.

Личные границы — это «невидимый

забор», который мы выстраиваем

вокруг себя, чтобы защитить своё

время, энергию и эмоциональное

состояние. 

Что такое личные границы

и зачем они нужны?



Так же и с человеком: границы

помогают «экономить заряд», чтобы

оставаться эффективным и не

выгорать.

Представьте себя в виде смартфона. 

У него есть лимит заряда батареи.

Если постоянно держать его на

«максимальной мощности», батарея

быстро сядет. Чтобы смартфон

работал долго и без сбоев, нужно

грамотно распределять нагрузку:

закрывать лишние приложения,

отключать уведомления, ставить 

на зарядку. 



Ценность границ:

Сохраняют энергию: защищают от

перегрузки, позволяют

фокусироваться на приоритетах.

Повышают продуктивность:

исключают «воры времени»

(непродуктивные разговоры, чужие

задачи).

Укрепляют авторитет: человек,

умеющий отстаивать свои границы,

воспринимается как уверенный и

зрелый профессионал.

Улучшают отношения: чёткие границы

предотвращают недопонимание и

конфликты.



Для этого ответьте себе на вопросы:

Что меня истощает на работе?

Какое время я хочу посвятить

семье/хобби?

Какие задачи я не готов брать на

себя?

Какой стиль общения для меня

комфортен?

Определите свои

потребности и приоритеты:

что для вас важно на самом

деле. 

ШАГ 1

Как устанавливать границы:

инструкция в 4 шагах.



Пример: 

Анна — менеджер проектов. 

Она заметила, что постоянные

внеплановые встречи и срочные

задачи от коллег мешают ей

сосредоточиться на ключевых

проектах.

Тогда Анна решила установить

границы: ограничить

количество внеплановых

встреч до 1 в день и 

выделять «защищённое 

время» для качественной

работы над проектами.



Примеры границ:

рабочее время: «Я отвечаю на

рабочие сообщения только с 9:00

до 19:00»;

личные границы в общении: «Я не

обсуждаю личные темы с

коллегами»;

делегирование: «Я не выполняю

задачи, которые входят в зону

ответственности других отделов»;

время на отдых: «После 19:00 я

отключаю рабочие уведомления».

Определите свои границы.

Сформулируйте правила,

которые будут защищать ваши

ресурсы.

ШАГ 2



Используйте формулу «Я-сообщение»:

Опишите ситуацию: «Когда мне

звонят с рабочими вопросами после

20:00…»

Выразите свои чувства: «…я чувствую

усталость и раздражение…»

Объясните последствия: «…потому

что мне важно восстанавливаться

после рабочего дня…»

Предложите альтернативу: «…

поэтому, пожалуйста, пишите мне в

мессенджер, а я отвечу утром».

Коммуникация: как не просто

установить границы, но и

чётко донести их до коллег,

руководства, близких. 

ШАГ 3



Пример: 

Игорь — разработчик.  

Его часто отвлекают коллеги 

с вопросами по коду. 

Игорь вежливо, но твёрдо

обозначил границы: «Ребята,

я ценю вашу инициативу, но

постоянные прерывания

мешают мне

сосредоточиться. Если у вас

есть вопросы — напишите

мне в чат, я отвечу 

в течение часа».



Если вы отклоняетесь от своих правил

(например, отвечаю на рабочее

сообщение в 22:00), окружающие

могут воспринять это как разрешение

нарушать границы.

Будьте последовательны

и соблюдайте границы

сами. 

ШАГ 4



Пример: 

Мария — менеджер. 

Она установила правило: 

не работать в выходные. 

Но в первую же субботу

получила срочный запрос 

от руководителя. Мария

вежливо объяснила

ситуацию: «Я ценю срочность

задачи, но по личным

причинам не работаю в

выходные. Давайте решим

это в понедельник».



Используйте мягкие формулировки,

чтобы снизить напряжение:

«К сожалению, сейчас я не могу

этим заняться…»

«Давайте найдём человека,

который лучше справится с этой

задачей…»

«Я ценю ваш запрос, но у меня

другие приоритеты на этой

неделе».

Какие барьеры нам

мешают сохранять

собственные границы

Страх обидеть или

разочаровать, боясь негативной

реакции собеседника. 

БАРЬЕР 1



Напоминайте себе, что:

ваши ресурсы ограничены;

забота о себе — не эгоизм, а

необходимость;

отказ не делает вас плохим

сотрудником или человеком.

Чувство вины, если вы

отказываете.

БАРЬЕР 2



Уточните ожидания: «Можете

уточнить, почему эта задача

должна быть выполнена именно

мной?»

Предложите компромисс: «Я могу

взяться за эту задачу во вторник,

но тогда придётся перенести

другой проект».

Обратитесь к руководству или HR,

если давление становится

систематическим.

Давление со стороны

руководства или коллег

БАРЬЕР 3



меньше отвлечений — больше

фокуса на ключевых задачах;

чёткое распределение времени —

выполнение задач в срок;

защита от эмоционального

выгорания — сохранение высокой

работоспособности.

Продуктивность:

Как границы влияют на

продуктивность,

коммуникабельность и

авторитет



здоровые границы делают общение

более честным и прозрачным;

уважение к границам других

укрепляет командный дух;

умение говорить «нет» без агрессии

повышает доверие коллег.

Коммуникабельность:

человек, который умеет отстаивать

свои границы, воспринимается как

уверенный и компетентный

профессионал;

последовательность в соблюдении

границ формирует репутацию

надёжного сотрудника;

уважение к своим и чужим границам

демонстрирует зрелость и

лидерские качества.

Авторитет:



Нарисуйте таблицу с тремя колонками:

«Карта границ» 

Практическое упражнение

Мои

границы 

(что я не

готов

делать/

терпеть)

Как я буду

реагировать 

(фразы-отказы, 

действия)

Ожидаемая

реакция

окружающих 

(как я могу

смягчить

ситуацию)

Работать 

в

выходные

Вежливо

сообщить, что

отвечу в

понедельник

Коллега

может быть

недоволен,

объяснить

важность

личного

времени

Ваши

варианты



Поставьте «+» напротив каждого пункта,

если вы согласны:

Чек-лист для самопроверки

Я чётко понимаю свои приоритеты

и потребности

Я сформулировал(а) свои основные

границы

Я умею вежливо, но твёрдо отстаивать

свои границы

Я соблюдаю свои границы даже в

сложных ситуациях

Я не чувствую вины, когда отказываю

Я уважаю границы других людей

Итого поставленных +

Если вы поставили «+» менее чем 

на 5 пунктов — уделите время работе

над границами.



Помните: ваши границы — это не стена,

а фильтр, который помогает пропускать

только то, что действительно важно для

вас. Берегите себя — и вы будете

эффективнее в работе и счастливее в

жизни! 

Установка и соблюдение границ — это

навык, который требует практики.

Начните с малого: выберите 1–2

границы, которые наиболее актуальны

для вас, и внедрите их в свою жизнь.

Постепенно расширяйте «забор» своих

границ — и вы почувствуете, как растёт

ваша продуктивность, уверенность и

качество жизни.

Заключение


