Тайм-менеджмент в твоей жизни. 
Организация времени: ресурсы и возможности.

[image: image1.png]



Ничто в действительности 
не принадлежит нам, кроме времени, 
которым мы владеем даже тогда,
когда больше ничего не имеем.
                               Бальтасар  Грасиан

Единственный ресурс, которым обладают все люди без исключения, – это время. Перед ним все равны – у каждого есть 24 часа в сутки. Разница только в том, как это время человек использует. Важно помнить, что это ресурс невосполнимый. Потраченное впустую время вам никто не вернет. Проблемы, связанные с неумением управлять своим временем, являются одними из наиболее актуальных. Занимаясь тайм-менеджментом, любой человек может стать успешным. 
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Puc. 2.1. Mupamuda ynpaenenus epemerem




Пирамида управления временем.

Фундамент этой пирамиды - жизненные ценности человека, а вершина – ежедневные планы, дела и задачи. Все ступени пирамиды взаимосвязаны между собой и влияют друг на друга. По мере подъема человека к вершине стоящая перед ним глобальная задача дробится на мелкие задачи, которые в свою очередь делятся на еще более мелкие части. Процесс применения этой системы похож на строительство пирамиды, а материалом для ее возведения служит время (годы, дни, часы).


Важно иметь хорошо развитое чувство времени. Человек, обладающий таким чувством, знает, который сейчас час, рассчитывает своё время и потому всё успевает, никуда не опаздывает.
Упражнения на развитие чувства времени. Цели упражнений - тестирование себя, насколько точно вы умеете ощущать течение времени, развитие чувства времени. 
· Включите секундомер, закройте глаза и постарайтесь уловить тот момент, когда пройдет 1 минута. При этом считать про себя не нужно! Откройте глаза и проверьте на секундомере точность определения минуты. 
· Еще одно эффективное упражнение развития чувства времени: каждый раз, перед тем, как посмотреть на часы, попробуйте угадать, сколько времени они покажут. Постепенно ваши предположения будут всё более соответствовать действительности.

Что отнимает ваше время? Куда утекают драгоценные минуты, складываясь в часы, дни, годы? 
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Сделайте оценку своих собственных «тайм-киллеров» («пожирателей времени»). Это такие виды деятельности, толку от которых мало, но времени на них тратится очень много. Выявление, ограничение и отказ от тайм-киллеров — одна из ключевых задач для человека, для которого важен вопрос саморазвития. 
Примеры «тайм-киллеров»:
· Социальные сети. Способ борьбы: выработать полезную привычку заглядывать в соцсети всего пару раз в день, причем, только в установленное для этого время.

· Сериалы. Способ борьбы: создать правило – смотреть сериал только после выполнения всех запланированных дел, установить лимит времени на просмотр. 

· Компьютерные игры. Страшный пожиратель времени для многих, засасывает жертвы хуже, чем сериалы. Способ борьбы: такой же, как с сериалами.
· Веб-серфинг. Безграничный интернет... начинаешь искать одно, а выныриваешь в другом информационном пространстве, после такого «плавания» иногда даже забываешь, что именно вначале искал. Способ борьбы: не лезть в интернет без четкой цели.

· Болтовня. Способ борьбы: держаться подальше от болтунов и сплетников, которые отвлекают от дел, а особо навязчивым нужно научиться отказывать.

· Навязчивые друзья. Способ борьбы: уточнять - по делу звонок (визит) или нет. Если нет, то предлагать пообщаться в другое время и, под предлогом занятости, сразу расставаться.

Вершиной в пирамиде управления временем является план на день. В плане на день можно отражать дела по трем пунктам: учебные, полезные и свободное время.

Памятка-алгоритм по составлению плана на день и работе с ним.

1. Подумай, какие учебные мероприятия завтрашнего дня являются важными для тебя. Может быть, у тебя послезавтра контрольная работа, зачет или экзамен и необходимо тщательно подготовиться. 

2. Определи, какие полезные дела тебе нужно сделать. Например, уборка в комнате, стирка вещей, покупка продуктов и т.д. 

В тайм-менеджменте есть интересное правило «Съесть лягушку». Марк Твен однажды сказал, что, если с утра съесть лягушку, остаток дня будет чудесным благодаря ощущению, что худшее на сегодня уже позади. «Лягушка» — это та обязательная работа, при мысли о которой у тебя портится настроение.  Первое правило лягушкоедения: если лягушек две, сначала следует съесть ту, которая противнее. 

P.S. И не стоит сидеть и смотреть на нее. Просто делай!
          Введи в свою жизнь правило «Съесть лягушку» — делать каждый день дела полезные, но не очень для тебя интересные. Если каждый день «съесть лягушку», и тогда твои полезные дела не будут накапливаться и откладываться. 

Если ты работаешь  над преодолением какой-то проблемы, привычки  или выработкой определенного навыка, например, развиваешь в себе силу воли, то это тоже должно найти отражение в плане на день.

3. Подумай, чем бы ты хотел заняться в свободное время. Посвяти свободное время делам, которые приносят тебе удовольствие, например, хобби, общение с близкими людьми, занятия спортом, прогулка в парке и т.д. Даже если свободного времени немного, старайся его организовать. Помни, что переключение с одного вида деятельности на другой – лучший способ поддержания работоспособности. Например, если занимался умственной работой, то переключением будет физическая нагрузка или спокойный отдых.

4. Подумай, в каком порядке ты будешь завтра выполнять намеченные дела. 

5. Возьми ежедневник и запиши там то, что ты планируешь делать завтра, в той последовательности, как это будет происходить. Укажи планируемое время, когда ты собираешься это делать. Однако помни, что сложно спланировать каждую минуту — нужно оставить в плане время для непредвиденных дел. Около особо важных дел поставь метку, например, восклицательный знак.

6. Вечером посвяти пять - десять минут своему плану. Посмотри, что ты сделал, а что нет. Понятно, что могут возникнуть непредвиденные обстоятельства, но важные дела должны быть выполнены. Ответь для себя на ряд вопросов:

— Все ли из запланированного я сделал?

— Что мне не удалось сделать? Почему? 

— Подумай, как можно исправить ситуацию с невыполненными делами (особенно важными). Сделай их вечером, если есть возможность, или обязательно на следующий день.

7. После того как ты выполнил запланированное дело, поставь в плане отметку о выполнении. Если в течение дня ты выполнил запланированное, поставь «+», если не сделал — поставь «–»

8. После того как ты обдумаешь выполненные и невыполненные дела, составь план на новый день, включив в него те дела, которые ты не успел доделать.

9. Помни, что только ты можешь организовать свое время эффективно, только от тебя зависит твой успех в делах и жизни. 

10. Изучай информацию по тайм-менеджменту самостоятельно.

Информацию подготовила педагог – психолог С. М. Садовская
