
Валентина Даринская

ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ
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Практическое пособие 
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Если вы держите в руках это практическое пособие – значит, вы всерьез задумались над тем, как грамотно распоряжаться, пожалуй, одним из самых важных ресурсов, дарованным нам свыше – временем, а это уже 50% успеха. Ведь от того, как мы распоряжаемся этим ресурсом, напрямую зависит личная эффективность и  продуктивность нашего труда. К сожалению, ритм, в котором живет большинство из нас, вряд ли можно назвать спокойным и размеренным. Нехватка времени, аврал, жесткий цейтнот являются постоянными спутниками подавляющего большинства. Эмоциональное напряжение блокирует производительность, приводит к быстрой утомляемости и апатии. Поэтому, чтобы не стать жертвой стресса или, еще хуже, синдрома хронической усталости, важно научиться правильно распоряжаться своим временем.

Все успешные люди очень продуктивны. Они много работают и много успевают сделать. А ведь мы знаем, насколько важен результат. По нему можно судить о том, насколько человек успешен в своей деятельности. Успешный человек – не заложник, а хозяин своего дела, более того, хозяин своей жизни. И все потому, что он знает цену времени, умеет его планировать, так что в его жизни остается место для всего: и для работы, и для отдыха.

Время – деньги. Эта истина известна абсолютно всем, хотя мало кто действительно понимает ее подлинный смысл. В нашем материальном мире мы очень хорошо знаем цену деньгам, а вот ценить время научились лишь единицы. Вы только представьте, если бы вместо 86400секунд (а их именно столько в сутках) вам свыше даны были 86400 долларов. Вы бы тщательно планировали накануне вечером, как же все секунды потратить с умом, чтобы ни цента не пропало зря. А что мешает поступать точно так же со временем, заранее распланировать свой день, включив в список все самые важные и неотложные дела, и четко следовать запланированному графику? 
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Ведь если мы не знаем своей цели, мы работаем на достижение целей других людей, которые четко знают, чего хотят добиться. А не лучше ли повышать качество своей собственной жизни, повышать личную эффективность, улучшать производительность своего труда, чтобы к 80-ти годам, подводя итоги прожитой жизни, вы с гордостью смогли сказать: «Моя жизнь прожита не зря. Я на славу потрудился, все успел, всего добился. 
Я  успешный человек!»
* На форзаце пособия использовалось высказывание Алигьери Данте
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Время просачивается сквозь пальцы, как песок, его не вернешь. Тех, кто мудро распоряжается временем, ждет богатая, насыщенная и яркая жизнь.

Ровин Шима
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Если руководители предпринимают правильные действия в нужное время – успех неизбежен. В таком случае люди и их действия сходятся воедино, оказывая невероятное воздействие на ситуацию, делая ее результативной. Уинстон Черчилль высказался по этому поводу так: «Есть важный момент, ради которого и был рожден данный человек. Это особая возможность, если только не упустить ее, позволит ему выполнить свою миссию – ту уникальную миссию, для которой подходит только он и только он. В такой момент к нему приходит величие. Это и есть его прекраснейший час».
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Учитываете ли вы фактор правильного выбора времени, когда принимаете решение?

Успешные руководители обладают разными чертами характера и качествами, но одно объединяет их всех: они сознательно и системно используют свое время для выполнения управленческих функций и приятного досуга. Они ценят самый важный ресурс – время. Характерной чертой всех успешных людей является то, что они умеют наполнять смыслом малые промежутки времени и осознают количество реального времени, отведенного им на земную жизнь.
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Посмотрите внимательно на эти числа: 

     4368                 1456                 2912
Что вы можете сказать о них? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Большие это числа или маленькие? ____________________________________
Что они значат для вас? _____________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
4368 – это количество недель, которое вам отведено на земную жизнь, если, конечно, вы планируете прожить до 91 года. Учитывая, что третью часть жизни вы спите, а это – 1484 недели, остается всего лишь 2884 недели для решения тех задач, ради которых вы пришли в этот мир. Чтобы их решить, надо знать и активно использовать свои ресурсы, самый важный из которых – время, второй по значимости – энергия, третий – деньги.

Практическое упражнение: 
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ЛИЧНЫЙ РЕСУРС ВРЕМЕНИ
Цель: рассчитать личный ресурс времени и повысить эффективность своей жизни.  
Выполните поэтапно предложенный алгоритм расчета своего личного времени:

· количество лет, прожитых к данному моменту, умножьте на 12 (количество месяцев в году):

____________________________________________________

· полученный результат умножьте на 4 (количество недель в месяце):

____________________________________________________
· разделите полученный результат на 3 (1/3 жизни вы, как правило, спите):

____________________________________________________
· полученный результат отнимите от числа, которое вы получили в пункте 1 – это и есть ваш ресурс, который вы можете использовать на достижение благородных целей: строить бизнес, создавать прекрасные отношения, любить, воспитывать детей, гордиться своими результатами:

____________________________________________________
· запишите крупным шрифтом число, которое отражает ваш ресурс времени  ​​​​​​

____________________________________________________
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Время – самый ограниченный капитал. Если не можешь 
им распоряжаться, не сможешь распорядиться ничем другим.

Ветер Друккер

Современный тайм-менеджмент включает в себя пять следующих друг за другом компонентов: постановка цели, планирование, принятие решения, выполнение решения, контроль над выполнением решения, постановка новой цели и один «сквозной» компонент, присутствующий на всех этапах цикла, –  ин​формацию и коммуникацию.


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




Наполним каждый элемент, входящий в систему тайм-менеджмента, содержанием и в дальнейшем будем использовать его при реализации любых проектов.
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1. Цель: 

1) Создание у сотрудников чувства сопричастности. Пересечение личных и деловых целей (система вовлечения).

2) Полный анализ сильных и слабых сторон сложившейся практики управления временем (SWOT-анализ).

3) Выделение приоритетов.

4) Выделение уровней целей (ценности - цели - задачи).

5) Постановка задач и письменная фиксация сроков их исполнения.  
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2. План: 

1. Анализ существующих временных трат. Нормирование трудовых операций на основе полученных результатов.

2. Системный подход, согласование планов отдельных подразделений.

3. Оптимальное распределение времени по этапам будущей работы.

4. Выбор верной ресурсной стратегии (ускорить, накопить, замедлить, упорядочить); создание резервов.

5. Реальное сокращение плановых сроков, как результат системы мотивации (планировать поощрения за быструю работу и наказания за невыполнение плана).
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3. Решения: 

1) Упорядочивание дел по степени важности и срокам.

2) Построение системы делегирования, освоение навыков делегирования.

3) Оптимизация процедур принятия решений (например, эффективное проведение совещаний). 

4. Выполнение: 

1) Модернизация распорядка дня, в том числе использование гибких графиков работы.

2) Деление дел на «гибкие» и «жесткие».

3) Обеспечение ритмичности работы, учет личных биоритмов, чередование труда и отдыха.

4) Обучение навыкам индивидуального планирования времени. 

5) Внедрение мер по совершенствованию способов и навыков работы.
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 5. Контроль: 

1) Разработка и письменная фиксация схем контроля (субъекты, объекты, способы, режим).

2) Разработка каналов и способов «быстрого» оперативного контроля. Разносторонний контроль (процесса, результатов, самоконтроль).

6. Информация, коммуникация: 

1) Планирование информационных сетей и информационных потоков в орга​низации.

2) Разработка и внедрение систем электронного документооборота.

3) Изучение «техник личной работы» с бумагами, телефоном, корреспонденцией, книгами, компьютером и другой оргтехникой.

4) Формирование навыков эффективного проведения совещаний, бесед, встреч.
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                 Практическое 
                 упражнение
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Представьте, что у вас есть мечта съездить в качестве «дикого» туриста в какую-нибудь экзотическую страну, например, в Непал. Представь​те, что в силу разных жизненных обстоятельств вам это необходимо сде​лать срочно,  например, в ближайшие полгода. Предложите ТМ-идеи, связанные с шестью элементами системы ТМ, которые помогут вам успешно реализовать поездку:
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Запишите поставленную цель поездки: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Напишите план реализации поставленной цели:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Распределите поставленные задачи по степени их важности:
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Что вы будете делать, если возникнут какие-нибудь труд​ности?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Как вы будете контролировать успех продвижения к наме​ченной цели?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
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Запишите полученный результат после реализации вашего проекта:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Саморефлексия
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Нет ничего более легкого, чем быть занятым,
 и нет ничего более трудного, чем быть результативным.

                                                                  Ален Маккензи
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Для повышения успешности необходимо определить свою эффективность в   профессиональной жизни. Для этого ответьте на следующие  вопросы:

Почему меня взяли на эту работу?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Какие из выполняемых мною функций наиболее важны?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Каковы мои ключевые сферы?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Какую деятельность я и только я могу выполнять настолько хорошо, что это   способно повысить производительность труда моей компании?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Как я могу наиболее эффективно распоряжаться своим временем?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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По вашим успехам и результатам в жизни, имеющимся на данный момент, можно судить о том, как вы распоряжались своим временем. Если результат вас устраивает, то продолжайте и дальше эффективно жить и быть примером для окружающих. Если же вас не устраивает ваш результат, необходимо сделать следующее: 

· проанализировать личную систему управления временем; 

· определить новую систему управления временем;

· ввести контроль над внедрением и поддержанием своей системы.  

1. Таблица анализа системы управления временем:

Заполните предложенную ниже таблицу:
	Элементы системы                              ТМ
	Сильные стороны

(оставить,  развить)
	Слабые стороны (изменить, избавиться)

	1. Постановка целей
	
	

	2. Планирование
	
	

	3. Принятие решений
	
	

	4. Выполнение решений
	
	

	5. Контроль
	
	

	6. Коммуникации, работа с информацией
	
	


[image: image50.jpg]


2. Определение своей системы планирования времени

Управлять временем нам не под силу. Мы можем лишь управлять собой во времени. Следовательно, начинать надо с самодисциплины и самоконтроля. Для этого необходимо сделать следующее:

· Распланируйте ближайший месяц с учетом того, что вы хотите реализовать. Выделите три приоритетных пункта и запишите их ниже:
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_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Определите ресурсы (время, силы, деньги) для выполнения запланированных дел. Запишите, что вам необходимо для успешного решения поставленных задач:

А)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Б)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Определяя систему планирования времени, всегда прислушивайтесь к бессознательным подсказкам: что следует сделать в первую очередь, что во вторую, а чего вообще делать не стоит. При этом помните: 20% того, что вы делаете, обуславливает 80% ценности всей вашей деятельности. 

· Всегда контролируйте самые важные (ключевые) сферы: они должны быть выполнены превосходно. Выделите и запишите эти ключевые сферы:

А)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Б)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Определите тот вклад, который только вы сможете внести в решение поставленной задачи?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Что вы можете поручить другим?
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____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контролировать систему личного времени вам поможет обычный ежедневник, с помощью которого вы добьетесь поразительных успехов. Каждый день составляйте список предстоящих дел и организовывайте их по приоритетности, в основе которой лежит тезис: никогда не забрасывать важные дела на полпути.
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                 Практическое 

                 упражнение
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Составьте список того, что вы хотели бы делать (уметь делать) в будущем. Проанализируйте список и выберите те пункты, выполнение которых в последствии могут существенно изменить вашу жизнь:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Вечером, накануне следующего дня, составьте список всех предстоящих дел. Пока вы спите, подсознание будет работать над этим списком:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Организуйте список по приоритетности. Перед началом работы отделите срочные дела от несрочных, важные от несущественных:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Выберите задания, положительный результат которых лучше всего отразится на вашей дальнейшей деятельности:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Начав работу над этими заданиями, ни в коем случае не останавливайтесь.
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Саморефлексия
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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После того, как мы окончательно по​теряли из виду цель,
 мы удвоили свои усилия.

 Марк Твен
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Для того чтобы поставить цели, необходимо выразить в виде четких  формулировок ваши явные и скрытые намерения, потребности, интересы, желания или задачи, а также сориентировать свои действия и поступки на эти цели и их выполнение. Формировать цели лучше, используя систему SMART, составляющие элементы которой представлены ниже.

Конкретность цели позволит ясно увидеть результат, максимально подробно представить то, чего вы хотите достичь. 

Опишите как можно более конкретно:

Как выглядит желаемый для вас результат:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Какие чув​ства и ощущения вызывает:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Как звучит:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Уровень дохода, соотношение затраченного времени, сил, других ресурсов, а также отдачи в виде мате​риальных благ позволят измерить ваш успех в точных количественных показателях.

Запишите количественные показатели вашего успеха:

Желаемый доход:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Количество времени, затраченного на соответственную работу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приобретенные материальные блага:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Основные характеристики цели

1. Д О С Т И Ж И М О С Т Ь. 
Предполагает точное представление о желаемом результате. Подумайте и ответьте на следующие вопросы:
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Что произойдет, когда вы достигнете цели?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Что и кто вас будет окружать?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Как вы поймете, что достигли именно того, к чему стремились?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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2. Р Е А Л И С Т И Ч Н О С Т Ь

Необходимо четко осознавать не только свои желания и возможности, но и понимать возможности рынка труда в целом и условия кон​кретной организации в частности. Например, работник обладает уникальными, но очень специфи​ческими знаниями, а на рынке труда эти знания пока не востребованы и практи​чески нет ни одной организации, которая бы изъявила желание принять такого специалиста. Подумайте:

В какой сфере будут востребованы ваши результаты?
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Как вы будете их реализовывать?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кому действительно важно ваше предложение?
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____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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3. З А Д А Н Н О С Т Ь  во времени
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Цель не может быть бессрочной, иначе она никогда не будет достигнута. Цели могут быть долго-, средне- и краткосрочные. Если цель ставится на достаточно долгий период, ее необходимо разбить на подцели, опре​деляющие меру успеха в каждый промежуточный период профессиональной дея​тельности.

Долгосрочные цели

(от 1 года до 10 лет)

Чего я хочу достичь за 10 лет? ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Что я хочу сделать?  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Что я хочу иметь?

____________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Чем я хочу поделиться? ____________________________________________________________________________________________________________________________________    ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Чего я хочу достичь за 1 год?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Что я хочу сделать?

____________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Что я хочу иметь?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Чем я хочу поделиться?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Краткосрочные цели  (от 1 дня до 1 года)
1. Что вы должны сделать за 1 год?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.Что вы должны сделать за 1 неделю?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Что вы должны сделать за 1 день?
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__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Для достижения целей, поставленных на определенный промежуток времени, необходимо учитывать мотивацию своих намерений, осознать ответственность и учитывать «экологичность» задуманного проекта.
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4. М О Т И В А Ц И Я
То, к чему стремится человек, что его привлекает: стиму​лирует его профессиональный и личностный рост, способствует раскрытию творческого потенциала. 

Вопросы для обдумывания

Чем привлекательна ваша цель?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Какие профессиональные качества вы разовьете благодаря продвижению к поставленной цели?
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь

Человек,  определивший свою цель, несет полную ответственность за ее продвижение к результату. 

Вопросы для обдумывания

Определите такие цели вашей карьеры, достижение которых зависит только от вас?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Готовы ли вы взять ответственность за продвижение вашего проекта?
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. «Э К О Л О Г И Ч Н О С Т Ь». 
Достижение своей цели не должно осложнить жизнь другим людям.

Вопросы для обдумывания

Как отнесутся другие люди к достигнутому вами результату?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кто поблагодарит вас за то, что вы сделали?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Вопросы для обдумывания
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 «Моя цель»
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Это упражнение позволит вам точнее определить цель, осознать время ее достижения, тем самым, делая ее четкой, ясной и достижимой. Подумайте и ответьте на следующие вопросы:

Как я узнаю, что моя цель достигнута?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Чем я готов заплатить за достижение этой цели?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Обозначьте дату, когда точно будет достигнута цель?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

[image: image96.jpg]



Какие опасности на пути вы ожидаете при достижении цели?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Какая будет вам награда за достижение цели?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Что я сделал уже сегодня для продвижения к цели, а что я планирую сделать завтра (ежедневный вопрос самому себе)?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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                 Практическое 

                 упражнение

1. Определите конкретную цель предстоящего совещания и кратко запишите ее:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Опишите предполагаемый результат предстоящего совещания:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Напишите повестку дня совещания:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Какое  минимальное количество человек должно быть на совещании?
__________________________________________________________________
5. Определите время начала и конца планируемого совещания:
__________________________________________________________________

6. Каким образом вы будете регламентировать время выступающих?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Каким образом вы оповестите участников совещания о том, что они будут выступать?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Каким будет итоговый документ совещания?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Напишите свою заключительную речь:
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______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кто будет председателем:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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При любом взаимо​действии людей друг с другом происходят скрытые процессы. Некоторые проблемы не​возможно решить простым выполнени​ем наших советов. Нужна более глубо​кая психологическая проработка. Тем не менее, правила способствуют воспи​танию трудовых привычек, облегчают жизнь руководителю, а также экономят время.
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Чтобы мы чего-то достигли, наши желания должны
 быть как следует усвоены подсознанием, - это закон психологии.

Орисон Свит Марден
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Успех руководителя зависит не только от материально-экономических величин, но и от того, насколько грамотно он распоряжается самым ценным достоянием – временем. Тот, кто позволяет ускользать своему времени, выпускает из рук свою жизнь. Тот, кто держит в руках свое время, держит в руках свою жизнь.

Необходимые условия для эффективной организации процесса
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Предпосылкой того, что в вашем личном рабочем режиме вообще что-либо изменится, является, прежде всего, представление о том, куда уходит ваше время, что конкретно и как вы делаете. Часто это представление бывает совершенно ошибочным. Приведенные ниже рекомендации помогут существенно повысить вашу результативность:

· Освободите свой письменный стол от всех бумаг кроме тех, которые имеют отношение к решаемой проблеме.

· Выполняйте дела в порядке их важности.

· Немедленно решайте возникшую проблему, если есть необходимые условия.

· Не обсуждайте множество проблем без их решения.

· Организовывайте работу, делегируйте ответственность и осуществляйте контроль.
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Практическое упражнение

 «Карта желаний»

Инструкция: Нарисуйте на карте желаний все, что вам захочется. На ней будет ровно столько элементов, сколько вы сами этого захотите. И помните: вам нужно нарисовать то, чего хотите на всю свою жизнь вперед. Не на месяц, не на год, а именно на всю жизнь до самого ее конца. Все самое важное и значимое для вас должно быть представлено. При выполнении рисунка необходимо соблюдать правила, изложенные ниже:
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Карту желаний можно заново перерисовывать. Если что-то не полу​чилось, отложите ее в сторону и нарисуйте новую. Не выбрасывайте старую карту до того момента, пока новая не будет нарисована!

В процессе работы, возможно, вы обнаружите, что одно из нарисованных вами желаний на самом деле вам чуждо и не является истинно вашим. Тогда нужно заново перерисовать всю свою корту. Ничего не вычеркивайте и не используйте стирательную резинку.
 Если же вы, наоборот, что-то вспомнили, нет необходимости перерисовывать всю карту: надо лишь добавить осознанное желание к уже изображен​ным.

На вашей карте не может быть желаний, к которым вы не имеете от​ношения. Нельзя отождествлять себя со своей семьей или с местом.

Карта желаний — это ваша убежденность в том, что всему желаемому обязательно найдется свое достойное место в вашей жизни.

Качество рисунков не имеет большого значения. Каждый рисунок должен быть подписан, каждая подпись должна быть иллюстрирована.
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оптимизация затрат времени на общение

Как правило, общение с людьми требует больших временных затрат, и не всегда затраченный ресурс времени оправдан с точки зрения результативности жизни. В сфере общения надо провести инвентаризацию, для этого решите, какие изменения в индивидуальной системе коммуни​каций следует произвести в первую очередь, то есть какие измене​ния вашего круга общения являются наиболее приоритетными с точ​ки зрения оптимизации затрат времени на общение. 
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Практическое 
задание

Запишите, с кем вы хотите общаться больше:
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______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С кем вы хотите общаться меньше:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С кем вы хотите общаться в том же режиме:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
С кем вы хотите совсем отказаться от общения:
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____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Анализ потери времени

С помощью следующей анкеты самоанализа определите, в каких сферах вы  теряете время. На все вопросы отвечайте только «Да» или «Нет». 

1. Потери времени при постановке цели
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Имею ли я систематический обзор задач, которые возникают в сфере моей деятельности? 

· Имею ли я достаточное представление о взаимосвязи моей работы с функционированием всего предприятия?

· Приходится ли мне выполнять слишком много различных дел?

· Занимаюсь ли я слишком многими различными делами?

· Руковожу ли я своими подчиненными путем постановки конкретных целей (целеориентированный менеджмент)?

· Работаю ли я регулярно над собой: развиваю ли новые идеи, расширяю ли свои знания, совершенствую ли навыки?

2. Потери времени при выработке решений

· Оцениваю ли я работу, прежде чем приступить к ней (стоит ли она затрат времени)?

· Устанавливаю ли приоритетность дел в зависимости от их важности?
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Уделяю ли я отдельным делам нужное количество времени в соответствии с их значением (важностью и срочностью)?

· Трачу ли я слишком много времени на телефонные разго​воры, прием посетителей или совещания, которые не имеют серьез​ного значения?

· Уделяю ли я слишком много внимания мелким незначи​тельным делам или частностям?

· Отвожу ли я слишком много времени рутинным заня​тиям?

· Уделяю ли я много времени несущественным деталям при выполнении важного дела, в то время как еще ряд приоритетных задач требует безотлагательного решения?

· Веду ли я слишком долгие частные разговоры в перерывах между выполнением дел?

3. Потери времени при планировании

· Знаю ли я примерное распределение времени (в процентном соотношении), необходимое для выполнения предстоящих дел?

· Готов ли я к возможным трудностям (кризисам) при выпол​нении работы?

· Предусматриваю ли я резервное время для непредвиденных случаев, кризисов и помех?

· Принимаю ли надлежащие меры против помех, чтобы не отрываться от своей работы?

· Предпринимаю ли я слишком много деловых визитов или служебных командировок?

· Записываю ли я сроки, задачи и активность в дневнике времени?

4. Потери времени из-за плохой организации работы
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Работаю ли я слишком долго над одной проблемой, в результате чего отдача становится все меньше и меньше?

· Располагаю ли я сотрудниками или помощниками, кото​рым я мог бы перепоручить выполнение соответствующей за​дачи?

· Предрасположен ли я к тому, чтобы все делать самому?

· Постоянно ли мой письменный стол завален бумагами?

· Использую ли я современные вспомогательные средства, которые могут облегчить мой труд (диктофон, автонабор для телефона, формуляры, опросные листы и т.п.)?

· Занимают ли меня вопросы систематического упрощения труда в моей сфере деятельности?

· Возникают ли у меня в определенных рабочих ситуациях одни и те же трудности?

5. Потери времени в самом начале работы

Планирую ли я накануне вечером свой предстоящий рабочий день?

Болтаю ли я с коллегами или секретарем, прежде чем приступить к работе?
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Занимаюсь ли я в первую очередь личными делами?

Прочитываю ли я в начале дня газеты? 

Требуется ли мне в начале каждого дела определенное время, чтобы приступить к работе?

Начинаю ли я каждое дело спонтанно, без предварительного обдумывания?

Забочусь ли я о достаточной подготовке моей трудовой активности?

Часто ли я откладываю важные дела?

Занимаюсь ли трудными проблемами или задачами в середине или конце рабочего дня?

Откладываю ли я начатое дело, не доведя его до конца?

6. Потери времени при составлении распорядка дня

Знаю ли я свой личный трудовой ритм и график продуктив​ности?

Знаю ли, в какое время суток я наиболее производителен: утром или вечером?

Соответствует ли распорядок рабочего дня моему ритму продуктивности?

Планирую ли я решение важнейших задач на благоприятное для меня время дня, чтобы в полной мере использовать мои производительные способности?

Занимаюсь ли я в часы своей высшей производительности рутинной работой, посторонними делами или неважными пробле​мами?

7. Потери времени при обработке информации

Выбираю ли я материал для чтения с учетом его важности?

Проглядываю ли я печатную информацию, прежде чем выделить главную мысль и потом уже ближе ознакомиться с наиболее важными местами?
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Заканчиваю ли я телефонный разговор, непосредственную беседу или совещание, если всякое продолжение кажется бесполез​ным?

Проверяю ли я цели разговора собеседников и свои собст​венные, чтобы исключить напрасную трату энергии и времени?

Проверяю ли я свою корреспонденцию простыми или де​тализированными набросками?

Избегаю ли я заметок, которые могут пригодиться лишь в случае самых невероятных событий?

Использую ли я формуляры для рутинной работы?

Каков оказался ваш результат?

Выпишите характерные для вас причины потери времени:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Выделите пять причин потери времени, которые регулярно повторяются:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Анкета «Поглотители времени»

Определите ваших главных «поглотителей» времени. То, что вас больше всего беспокоит, поставьте на первые места и так далее – в порядке убывания: от 1 до …бесконечности:

1. [image: image120.png]


На столе не хватает места для нужных вещей.

2. Все время приходится откладывать на завтра

3. слишком много дел.

4. Угнетает и напрягает постоянная неопределенность ситуаций.

5. Планирую одно, а получается как всегда.

6. Приходится возиться с бумагами/сообщениями – пишут, несут и несут.

7. Слишком много на себя беру.

8. [image: image121.jpg]


Телефон!!!

9. Совещания: сидим, говорим. 

10. Бесконечные переговоры.

11. Заедает рутина.

12. Слишком много дергают.

13. Устал!

14. Все приходится делать самому.

15. Другие причины.

16. Нечеткая постановка цели.

17. Отсутствие приоритета в делах.

18. Попытка слишком много сделать за один раз.

19. Отсутствие полного представления о предстоящих задачах и способах их решения.

20. Плохое планирование трудового дня.

21. Личная неорганизованность, «заваленный» письменный стол.

22. Чрезмерное чтение.

23. Скверная система досье.

24. Недостаток мотивации (индифферентное отношение к ра​боте).

25. Поиски записей, памятных записок, адресов, телефонных номеров.

26. Недостатки кооперации или разделения труда.

27. Отрывающие от дел телефонные звонки.

28. Незапланированные посетители.

29. Неспособность сказать «нет».

30. Неполная запоздалая информация.

31. Отсутствие самодисциплины.

32. Неумение довести дело до конца. 

33. Отвлечение (шум).

34. Затяжные совещания.

35. Недостаточная подготовка к беседам и обсуждениям.

36. Отсутствие связи (коммуникации) или неточная обратная связь.

37. Болтовня на частные темы.

38. Излишняя коммуникабельность.

39. Чрезмерность деловых записей.

40. Синдром «откладывания».

41. Желание знать все факты.

42. Длительные ожидания (например, условленной встречи).

43. Спешка, нетерпение.

44. Слишком редкое делегирование (перепоручение) дел.

45. Недостаточный контроль над перепорученными делами.

После того, как вы изучили возможных «поглотителей» времени, попытайтесь определить: какие «помехи» по вашей оценке наиболее дорогостоящие:
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______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1.___________________________________________________________________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Некто, гуляя по лесу, повстречал дровосека, который долго и упорно пилил сваленное дерево. Прохожий подошел ближе, чтобы разглядеть, почему работа дается с таким трудом, и сказал:

– Извините, но мне кажется, что ваша пила совершенно затупилась! Почему бы вам ее не заточить?

На что дровосек простонал: 

– Для этого у меня нет времени — я должен пилить!

А как обстоит дело у вас? Когда вы собираетесь «заточить свою пилу»?
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Самым важным в жизни в конечном итоге оказывается ваше время.

С каждым днем все больше и больше людей попадает в цейтнот. Причем не только перегрузка работой, но и неумение планировать свое время вынуждает многих руководителей проводить за письменным столом 60 часов в неделю. 

Изречение древних мореплавателей гласит: «Плыву не так, как ветер дует, а как парус поставлю!» Многие руководители, как правило, слишком сильно ориентируются на процесс деятельности, то есть на полезность действия, и слишком слабо — на конечную цель, то есть на результа​тивность, о чем свидетельствует следующее противопоставление:

Осенью плохие руководители начинают подсчитывать убытки и сожалеть об упущенных возможностях и плохом планировании. Такие руководители ошибочно предпочитают: 
· Правильно делать дела вместо того, чтобы делать правильные дела;

· Решать проблемы вместо того, чтобы создавать творческие аль​тернативы; сберегать средства вместо того, чтобы оптимизировать исполь​зование средств; исполнять долг вместо того, чтобы добиваться результатов; 

· Снижать издержки вместо того, чтобы повышать прибыль.

1. Время – деньги
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Деньги, материальные вещи – это результат правильного распоряжения временем. Поэтому предлагаю еще раз вернуться к осознанию своего времени и выбрать из предложенных ниже выражений те, с которыми вы согласны на 100%.

[image: image131.png]



Что вы могли бы сделать, чтобы более эффективно сохранить и использовать ресурс своего времени (запишите свои мысли):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Работа, размышление, чтение, любовь, веселье – это важные сферы жизни; выделив разумное количество времени на них, человек становится счастливым. Предлагаю выбрать из представленного списка приоритеты в планировании времени и сделать все сферы своей жизни ярче:

Время для работы – это условие успеха

Время для размышления – это источник силы 

Время для игры – это секрет молодости

Время для чтения – это основа знаний

Время для дружбы – это условие счастья

Время для любви – это истинная радость жизни

Время для веселья – музыка души

[image: image133.png]


[image: image134.jpg]



[image: image135.jpg]



2. Как за короткое время провести результативное совещание
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Планируя совещание, ставьте четкие цели. Совещание проводится, чтобы:

· принять решение;

· проанализировать или решить про​блему;

· ознакомить группу с новой инфор​мацией;

· выяснить состояние дел по конкрет​ному проекту.
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Четко представляйте конкрет​ный результат. Имейте проект реше​ния. Кратко формулируйте конкретную цель, запишите и поместите ее на виду у всех.
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Обеспечьте каждого повесткой дня. Она должна быть распространена задол​го до начала совещания, чтобы участни​ки могли подготовиться. Разъясните по​вестку дня в самом начале совещания, а потом переходите к обсуждению.

Сведите к минимуму число участни​ков – чем меньше, тем лучше.

[image: image139.png]


Начинайте совещание в строго конкретный час. Исследования показа​ли, что люди более пунктуальны, если время начала совещания указать в точности до минуты. Кроме того, укажите время окончания совещания.
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Если повестка дня краткая, не пред​лагайте участникам садиться. Для этого необходимо убрать все стулья и предложить участникам провести совещание стоя. Эта тактика дает два преимущества:

· стоящие люди более внимательны, чем сидящие;

· никто не хочет без нужды затяги​вать совещание.
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Используйте прием «мячик высту​пающего»: говорить разрешается толь​ко тому, у кого в данный момент нахо​дится мячик. Такой прием экономит время, так как выступающего никто не пе​ребивает.
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Пробуждайте интерес заранее. На​пример, задолго до проведения совещания вы можете объявить, что каждому придется высту​пить. Во время совещания выбирайте выступающих произвольно.

Не допускайте дискуссий один на один. Немедленно предложите выяс​нить все после совещания, а затем ре​шительно верните общее внимание к цели настоящей встречи.
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Подводя итоги совещания, следует иметь на руках четкие, конкретные реко​мендации: что, как и к какому сроку долж​но быть сделано, чтобы получить желае​мый результат. Итоговый документ дол​жен быть обязательно направлен всем подразделениям, чтобы сотрудники:

· имели возможность узнать, с какой целью проводилось данное совещание;

· были готовы к тем или иным изме​нениям в работе;

· ознакомились с поставленными пе​ред ними задачами.
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Заканчивайте совещание призывом к дей​ствию. Воодушевите присутствующих на действия, вытекающие из решения со​вещания, дав им ясно понять, что вы на​мерены следовать принятым решени​ям. Затем сделайте это.

На совещании нужен председатель. От него требуется вести совещание, ре​гулировать ход дискуссии, не давая возможности участникам уйти от темы и строго со​блюдать повестку. Председатель должен настроить участников на получение вполне конкрет​ных результатов.
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Все имеющее значение не должно зависеть от того,
 что значение не имеет.

Гете

В зависимости от степени срочности и важности все дела можно разделить на четыре типа:

             Срочные/важные дела. 

За них следует приниматься немедленно и самому их выполнять. [image: image9.jpg]


Срочные/не важные дела.
Здесь существует опасность попасть во власть «тирании» спешности и в результате целиком отдаться решению конкретной задачи, по​тому что она срочная. Если же она, однако, является не столь важ​ной, то она должна быть в любом случае делегирована, поскольку для ее выполнения не требуется каких-либо особых качеств.

                   

              Не срочные/важные задачи.

Их не надо выполнять срочно, они, как правило, могут по​дождать. Сложности здесь возникают тогда, когда эти задачи рано или поздно превращаются в срочные и должны быть лично вами разрешены в кратчайшие сроки. Поэтому перепроверьте степень важности задач этого типа и попробуйте полностью или частично поручать их выполнение своим сотрудникам. Таким образом, вы не только себя разгружаете, но и способствуете повышению мотивации в работе и квалифи​кации своих подчиненных, доверяя им ответственные дела.

              Не срочные/не важные дела.

Очень часто дела этой категории оседают на письменном столе, и без того заваленном бумагами. Если вы вдруг начинаете за​ниматься этими делами, забывая о задачах первой категории – не жалуйтесь на перегрузку работой. Даже ваши под​чиненные не должны приниматься за задачи этой группы.
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


 Практическое 

 упражнение

Распределите в предлагаемой ниже таблице свои дела по степени их важности:

	Важность


	Важные несрочные
	Важные строчные

	
	
	

	
	Не важные не срочные
	Не важные срочные

	
	
	

	
	Срочность




Восприятие времени


Каждый из нас по-своему воспринимает время. Некоторые люди хорошо умеют планировать дела на долгие сроки, а другим такая задача не под силу даже на ближайшие выходные. Мы также сильно отличаемся друг от друга в способности вспоминать прошлые события. Оттого, как мы внутренне воспринимаем время, сильно зависит наше восприятие прошлых событий, переживание настоящих и планирование будущих.


 Практическое 

 упражнение

В этом упражнении вам предстоит исследовать представление разных людей о времени. Спросите у десяти случайно выбранных людей, что они делали во вторник две недели назад. Запишите, сколько из них ответили:

“я не знаю”

_______________________________________________________

“кажется, я ...”

_______________________________________________________

конкретные ответы “я встречался со своим партнером и обсуждал тему…”

_______________________________________________________

Затем спросите их, что именно они будут делать ровно через две недели.

Запишите количество:

конкретных ответов (что именно они будут делать)

_______________________________________________________

смутное представление о планах

_______________________________________________________

те, кто об этом не думал

_______________________________________________________

Вопросы для обдумывания
 «Моя цель»


           Насколько эффективно вы умеете заканчивать работу вовремя?
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
            Насколько разумно вы вкладываете свое время?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
            Умеете ли вы придерживаться графиков времени?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Можете ли вы с уверенностью заранее планировать крупные и важные проекты? 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Две формы восприятия времени

Есть две категории людей, по-разному воспринимающих время: 

Категория людей, живущих «здесь и сейчас». Такие люди часто опаздывают на встречи, потому что «сейчас» для них гораздо важнее и реальнее, чем будущее. Они настолько погружены в события настоящего времени, что совершенно не обращают внимания на расписания и графики, тем самым часто затягивая сроки выполнения поставленных задач. Их к тому же легко уговорить остаться подольше, когда они глубоко вовлечены в обсуждение. Когда их внимание сосредоточено на чем-то, они легко умеют удерживать его.

Категория людей, для которых прошлое и будущее так же важно, как и настоящее. Они обычно приходят вовремя на встречи, а могут приходить и раньше, потому что для них совершенно немыслимо опаздывать. Прийти вовремя зачастую для них важнее, чем сама встреча.


 Практическое 

 упражнение

Цель: выяснить расположение вашей собственной линии времени.

Выберите случай из своего далекого прошлого, когда вы праздновали день рождения, и вспомните какие-то конкретные события этого дня. 

Теперь вспомните другой день рождения, состоявшийся несколько лет назад, и проделайте то же самое. Вспомните еще один день рождения прошлых лет ... и продолжайте, пока не дойдете до своего последнего дня рождения.

На несколько секунд задерживайтесь в каждом воспоминании, вызывая в памяти как можно больше образов того дня. Теперь проделайте то же самое, и в этот раз постараться заметить, в каком направлении расположена каждая из внутренних картинок празднования дня рождения.

Проведите воображаемую линию через все образы, и вы получите свою метафорическую линию времени. 

Нарисуйте свою линию времени.

Если вам не нравится ваша линия времени, то нарисуйте ту, которая вас бы устроила.
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Саморефлексия 
Запишите 5 самых важных выводов, которые вы сделали:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


 Практическое 

 задание
 «Мое восприятие времени»

Нарисуйте песочные часы. Песок в нижней части часов – прошлое, в верхней – будущее; песок, который падает – настоящее.

Нарисуйте свое представление о времени, обозначив прошлое, настоящее и будущее. 

С закрытыми глазами после команды «начали» уловите тот момент, когда пройдет минута. Когда, по вашему мнению, пройдет минута, откроите глаза и сравните с объективными показателями времени. 

Нарисуйте отрезок прямой линии. Разделите его на три части, которые  соответствуют прошлому, настоящему, будущему. 

На отрезке «прошлое» отметьте все значимые моменты, повлиявшие на ваш результат жизни в настоящем; на отрезке «будущее» – ваши планы и цели. Запишите важные события, которые вы планируете в своем будущем. 

«Настоящее» – это присоединение к будущему: «Что я смогу сделать уже сегодня для осуществления моей цели?»

После того как вы сделали упражнения, запишите свои мысли о значении времени в вашей жизни:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Тест «Персональная компетентность во времени»
Вашему вниманию предложен тест, позво​ляющий оценить сформированность у вас основных навыков управ​ления временем, а также вашу компетентность во времени в целом. На каждый из вопросов можно дать один из трех возможных отве​тов: «Да», «Иногда», «Нет». Отвечайте искренне!


1. В любой работе я стараюсь иметь запас времени, вы​деляю своего рода «неприкосновенный запас» на всякий слу​чай.

2. Я четко знаю свои долгосрочные цели, постоянно держу их в уме и периодически обдумываю способы их достижения.

3. Я регулярно использую делегирование: поручаю другим людям выполнение важных для меня задач.

4. Я подробно планирую шаги, этапы достижения своих целей.

5. Я понимаю, что общение с друзьями в рабочее время – поме​ха, и стараюсь избегать таких ситуаций.

6. Я уважаю и ценю собственное время. Стараюсь добиться того же и от других людей.

7. Для планирования своего времени я использую записи.

8. Каждый рабочий день я начинаю с определения того, что нуж​но сделать в первую очередь.

9. В своих делах я строго придерживаюсь установленных мною же сроков.

10. Я хорошо знаю собственные биоритмы и планирую свои дела с учетом своих «внутренних часов».

11. Я умею и стараюсь коротко говорить по телефону.

12. Я довольно настойчивый человек и обычно, несмотря на по​мехи и отвлечения, продолжаю работать по плану.

13. Перед началом любой работы я тщательно ее обдумываю, пла​нирую, что мне может понадобиться, а также устанавливаю сроки и этапы работы и т. п.

14. Я умею говорить «нет» неожиданным делам и людям.

15. В конце рабочего дня я анализирую все, что произошло, обду​мываю, что мне мешало, а что помогало вовремя выполнить работу.

16. Рутинные дела я стараюсь делать крупными блоками, быстро, словно «потоком».

17. Я регулярно работаю с органайзером, записной книжкой, прочими  средствами, помогающими мне лучше управлять своим време​нем.

18. Я умею браться за любую работу быстро и решительно, без лиш​ней «раскачки».

19. Даже случайные потери времени (вроде стояния в очереди) я стараюсь использовать с пользой.

20. Я считаю, что отдых – это смена деятельности, его также надо планировать и продумывать.

21. Мне легко попросить помощи у других людей, в особенности, если это поможет мне лучше распределить и спланировать мое время.

22. Обычно я легко понимаю, какие из моих дел являются наибо​лее важными, и выполняю их в первую очередь.

23. Я имею четкое представление о своей будущей карьере.

24. Я ранее уже интересовался различными системами и методами управления временем.

25. У меня есть собственная система управления личным временем.

Обработка результатов:

За каждый ответ «Да» вы получаете 2 балла, 
за ответ «Иногда» – 1 балл,

за ответ «Нет» – 0 баллов. 
Просуммируйте полученные вами за каждый вопрос баллы.

Если ваш результат от 40 до 50 баллов – вы имеете высокую лич​ностную компетентность в управлении временем.

Если ваш результат от 29 до 39 баллов – у вас средняя (нормаль​ная) компетентность в управлении временем.

Если Ваш результат от 18 до 28 баллов – низкая компетентность в управлении временем.

Тест на восприятие времени  «Субъективное время»
Попросите кого-нибудь из участников теста выступить в роли «экспериментатора», учитывающего ваши оценки временных интер​валов. «Экспериментатору» понадобятся часы с секундной стрелкой (механический или электронный секундомер).

По команде «экспериментатора» вы начинаете в уме отмерять заданное количество секунд. Постарайтесь не отсчитывать секунды, а просто интуитивно выждите нужный интервал. Когда, по вашему мнению, интервал закончится, сообщите об этом «экспериментато​ру», который запишет ваш реальный результат в таблицу.

Для оценки предлагается 5 временных интервалов: 23 се​кунды, 44 секунды, 15 секунд, 32 секунды, 1 минута. Полученные ре​зультаты заносятся в таблицу в графу «Ваш результат». После измере​ния всех пяти заданных временных интервалов вычисляется разница между временем заданного интервала и временем, которое испытуе​мый указал в своем ответе. 
Результаты вычислений записываются в графу таблицы «Разница», при этом учитывается знак (если ответ меньше заданного интервала, то величина разницы записывается со знаком «минус»; если ответ больше заданного интервала, то величи​на разницы записывается со знаком «плюс»).

Под таблицей необходимо указать, сколько получилось ошибок со знаком «плюс», а сколько – со знаком «минус». 

Если в ваших ответах преобладают ошибки со знаком «+», это указывает на внутреннюю тенденцию ЗАМЕДЛЕНИЯ в восприятии времени. Причиной этого могут быть усталость, утомление нервной системы, астенические эмоции, например, плохое настроение, низ​кий уровень мотивации и т. п.

Если в ваших ответах преобладают ошибки со знаком «—», это ука​зывает на внутреннюю тенденцию УСКОРЕНИЯ времени. Причиной такой ошибки в восприятии времени являются мобилизация сил и энергии, сценические эмоции, например, хорошее настроение, вы​сокий уровень мотивации и др.

Рассматривая результаты данного теста, необходимо помнить, что обнаруженные тенденции к «ускорению» или «замедлению» времени не являются устойчивым свойством психики. Полученный результат — всего лишь следствие актуально​го состояния, которое может быть довольно неустойчивым, кратко​временным, ситуативным.

Поменяйтесь ролями с вашим «экспериментатором» и помоги​те ему оценить его собственное восприятие времени.

Тайм-менеджмент

	Оцениваемый интервал
	Ваш результат
	Разница

	23 секунды


	
	

	44 секунды


	
	

	15 секунд


	
	

	32 секунды


	
	

	1 минута


	
	


Количество ошибок со знаком «+» = 

Количество ошибок со знаком «-» =


Из предложенного ниже списка выбе​рите 5–7 ценностей. Отметьте их любым удобным для вас способом (подчеркните, обведите и т. п.).

Сначала внимательно ознакомьтесь со всем списком, и только пос​ле этого выбирайте действительно значимые для вас ценности:

Список ценностей

	Твердая воля

Целеустремленность

Верность принципам

Прямота, откровенность

Искренность

Жертвенность

Терпимость

Мудрость

Доброта 

Щедрость

Честность

Порядочность

Смелость

Жизнерадостность

Чувство юмора

Духовность

Дружелюбие \ Альтруизм

Оптимизм

Уважение к людям

Вера в Бога

Смекалка

Терпение

Удовольствия

Развлечения


	Общение              

Работоспособность

Тактичность    

Профессионализм

Самоконтроль

Домашний уют

Хорошее настроение

Патриотизм   

Другое

Понимание людей

Дети

Любовь

Семья

Практичность

Спокойствие

Спорт

Бережливость

Широта взглядов

Сочувствие

Художественные интересы

Досуг, хобби

Деньги




Составьте иерархию ваших ценностей. Наиболее важные поставьте на первое место и так далее по степени значимости. После того как вы проделали это задание, ответьте на следующие вопросы:

· В каком порядке по степени убывания значи​мости можно расположить другие ценности? 

· Не существует ли про​тиворечий между вашими ценностями? 

· Если противоречия между ценностями существуют, как вы разрешаете их в жизни?


Представьте себе, что существует банк, который переводит вам каждое утро сумму 86400$. Количество денег, оставшееся от этой суммы после дневных трат, не переходит в счёт следующего дня. Ночью счёт обнуляется. Что бы вы делали с деньгами? «Старались растратить всё до последней копейки», – скажете вы. На самом деле у каждого из нас есть такой банк. Имя этого банка – время. Каждое утро оно предоставляется нам кредит в 86400 секунд. Каждую ночь счёт обнуляется. Остаток не идёт в счёт следующего дня. Нет минуса на счету. Каждый день начинает новый отсчёт. Если вы не использовали дневной кредит – потеря только ваша. Нет пути назад. Нельзя взять взаймы у следующего дня. Мы обязаны жить настоящим в счёт того времени, которое выделено нам в данный день. Дабы достичь чего-либо – вложите правильно ваше время.
· Чтобы понять цену года – спросите ученика, оставшегося на второй год.
· Чтобы понять цену месяца – спросите мать, родившую недоношенного ребёнка.
· Чтобы понять цену одного часа – спросите влюблённых, ожидающих встречи.
· Чтобы понять цену одной минуты – спросите человека, который опоздал на поезд.
· Чтобы понять цену одной секунды – спросите того, кто избежал автокатастрофы.
· Чтобы понять цену сотой доли секунды – спросите спортсмена, занявшего второе место.
Поймите ценность мгновения, которое вы провели с дорогим вам человеком. 
Время не ждёт человека. То, что было вчера, уже история. 
Что будет завтра – не дано знать никому. Сегодняшний день – это подарок…


Отзывы участников о тренинге «Тайм-менеджмент»
Участники не просто осознали значимость временного ресурса, но и на практике применили все рекомендации, полученные на тренинге. Их жизнь существенно изменилась: открылись новые перспективы, за короткий промежуток времени теперь удается сделать гораздо больше, нежели раньше. Но главное заключается в том, что большинство участников тренинга сделали, пожалуй, самое важное открытие – осознали цели своей жизни, на достижение которых будут направлены все их дальнейшие усилия. Вот что говорят эти люди о полученном опыте: 


Я понял, что время самый важный ресурс. Если его использовать рационально, можно изменить свою жизнь к лучшему и стать успешным и значимым человеком. Правильно поставленная цель – залог процветания. Стать успешным человеком без знаний и опыта, полученного на тренинге, невозможно. 

Алексей


Теперь я знаю, как за короткое время можно провести результативное совещание. Как здорово понимать истинные ценности своей жизни и жить в соответствии с ними – это великое счастье!

Олег

Я все время опаздывал, постоянно не хватало времени на важные дела. После тренинга все изменилось, сам себя не узнаю. Я стал пунктуальным, все получается как будто само собой. Благодарю за чудо-тренинг.

Александр


Раньше половину времени я тратила нерационально. Теперь я знаю, как организовать дело, чтобы оно имело неизменный успех, как со 100% гарантией добиться своей цели – и это все за два дня занятий. Если бы люди посещали подобные тренинги, производительность труда улучшилась бы у каждого второго россиянина. А это значит, что в целой стране произошли бы глобальные перемены к лучшему.

Ольга


Изменил отношение к своему времени, появилось уважение к чужому времени, опыт составления планов, видение своей цели, контроль своих дел. Спасибо за прекрасную перспективу в жизни.

Евгений


Зарядилась удивительно позитивной энергией, структурировала жизнь. С этим тренингом связано много мыслей и эмоций. Это самый полезный опыт, полученный за последние несколько лет.

Анастасия


Тест показал, что я склонна замедлять время и это не давало мне возможности стать успешнее, чем я могла бы. Тренер подсказала мне, как рационально использовать эту особенность. Как здорово понимать себя. Спасибо! Спасибо! Спасибо!

Екатерина

Заключение

В одну и ту же реку времени дважды не войдешь. Она течет обширным, стремительным потоком лишь только в одном направлении – вперед. Она приносит с собой новые события и явления, уносит старые, вносит свои коррективы в то, что уже, казалось, останется неизменным навсегда. Ветер перемен сопровождает реку времени на протяжении всего пути, ветер перемен – неизменный спутник, помощник, союзник. Зачастую мы просим реку ускорить свой бег, торопя тем самым грядущие события будущего. А порой, наоборот, только и мечтает о том, чтобы река повернула вспять и перенесла нас, хотя бы на мгновение, на маленький, уютный островок прошлого, где все кажется таким понятным, привычным и безопасным. Иногда случается так: сев в лодку, путник начинает изо всех сил грести веслами против течения к заветному участку суши, где то и дело мерещится долгожданное счастье, тем самым, пропуская мимо себя все изобилие жизни. А когда его просят покинуть лодку, он искренне сокрушается, что так бездарно растратил драгоценную жизненную энергию на бессмысленную борьбу за мираж, так и не доплыв до конечной цели, ради которой и затевалось путешествие. К сожалению, мало кто осознает, насколько ценно просто сесть в лодку и довериться потоку, просто плыть вперед, вдыхать разнообразие ароматов, ощущать легкое прикосновение ветра, наслаждаться красотой и неповторимостью окружающего мира, ценить каждую минуту, как будто она последняя и других уже не будет. Как важно быть здесь и сейчас, своевременно воплощать задуманное, проявлять активность, где бы ты ни был и что бы ни делал; не создавать иллюзию жизни, а полноценно жить; мечтать и тут же претворять мечты в реальность. 

Сравнительно недавно река времени ускорила свой бег. Временной поток, порой, с головокружительной скоростью огибает пороги, заносит на виражах. Работать веслами приходится все искуснее, дабы успеть за потоком и не перевернуться. Как важно правильно распорядиться дарованной свыше энергией, иными словами, рассчитать свои силы, не растратить их впустую. 

На сегодняшний день умение грамотно распоряжаться своим временем – пожалуй, одно из ключевых умений, без которого многие замыслы обречены на нереализованность, на то, чтобы так и остаться идеями, о которых никто никогда не узнает. Быть может, среди прочих невоплощенных идей была именно та, что способна в корне изменить мир: преобразить, сделать его ярче и лучше.

Человек, ты хозяин своего времени. Возьми на себя ответственность по-хозяйски, грамотно и рационально распоряжаться этими бесценными крупицами – секундами, из которых складывается целая Вечность. Вечность, длиною в один день.


Разработчик: 
Валентина Михайловна Даринская 
Кандидат педагогических наук, доцент кафедры по управлению персоналом, бизнес-тренер «Высшей Школы Управления» (г. Москва), сертифицированный специалист в области управления проектами, ассессмент-центр, имеет 20-летний опыт тренинговой работы.

(4732) 2900-146, (961)029-26-67 
e-mail: dar_vm@mail.ru  
www. blago-dari.ru

Корректор-оформитель: 
Юлия Александровна Палагина 
Выпускающий редактор журнала Shopping Guide 
«Я Покупаю. Воронеж», разработчик рекламных форм 
и статей, копирайтер, журналист. 
(8920) 425-36-32; e-mail: jusy88@mail.ru
[image: image13.png]


[image: image14.png]


[image: image15.png]






4.Выполнение








3. Решения








2. План








1. Цель








5. Контроль








Информация,


коммуникация





�





�





�





Тайм-менеджмент





�





Вопрос для обдумывания
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Сегодня первый день вашей оставшейся жизни на этой Земле. Проживите его  рационально и получите огромное удовольствие.
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Схема современного тайм-менеджмента
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Анализ личной системы управления временем
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Формирование целей на основе SMART





Правило успеха:


Усваивайте хорошие привычки, и пусть они вами руководят.
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Чем конкретнее ваше представление, тем в большей степени ваш мозг настроится на достижение поставленной цели.
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Всегда необходимо соизмерять затраченные ресурсы (время, энергию, деньги) и планируемый результат.
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Четкое представление желаемого результата гарантирует результат.
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Помимо своих желаний, надо учитывать потребности общества и соответствовать этим потребностям.
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Ставить и записывать цели необходимо каждую неделю, каждый день. 


Отмечать галочкой выполненный путь.


Награждать себя за достижения.


Воспринимать потерю безболезненно


.
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То, к чему вы стремитесь, должно принадлежать вам, исходить от вас и быть вашим. Ваши результаты должны приносить пользу и вам, и другим людям, они должны быть «эко�логически чистыми».


.


.
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Значение менеджмента времени
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Анализ «поглотителей»


 времени
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Устранив пять важнейших «поглотителей» времени, вы сможете добиться значительного повышения своей продуктивнос�ти.
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Как эффективно использовать рабочее время
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Время приравнено к деньгам


Время = деньги


Для меня деньги больше, чем время


Время — это не только деньги.


Время — это нечто такое же, что и сама жизнь.


Время необратимо.


Время нельзя умножить.


Время нельзя передать.


Время проходит безвозвратно.


Время – самый ценный ресурс жизни.
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Жить надо осознанно во времени и находить время для важных дел!
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Принцип Эйзенхауэра
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Если вы будете последовательно распределять свои дела по катего�риям в соответствии с принципом Эйзенхауэра, вы значительно повысите свою результативность
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На главные проекты нельзя тратить мало времени. От задач несущественных и несрочных следует воздерживаться!
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Жизненные ценности личности
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Ваши 86400 секунд
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Самый мудрый человек тот, которого больше всего раздражает потеря времени.
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