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Методы обучения:

- Мини-лекции
- Практические задания
- Работа в малых группах
- Кейсы
- Примеры, лучшие практики
- Мозговые штурмы
- Индивидуальные задания
- Домашние задания

Притча об обучении:

«Шел человек по лесу и увидел, как кто-то пилит дерево, старался изо всех сил. Но видно было, что у него плохо получается. Человек подошел, внимательно присмотрелся, и говорит — «слушай, ты бы наточил пилу, у тебя дело быстрее пойдет…» На что ему сразу же грубо ответили: «Некогда мне пилу точить, мне пилить надо…»
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Многообразие подходов к управлению временем













ЖЕСТКИЙ ПОДХОД К ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТУ


















ГИБКИЙ ПОДХОД К ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТУ

















Корпоративный и индивидуальный тайм-менеджмент









































Золотые принципы управления временем

· 
·  
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·  
·  
·  
·  
·  
·  
·  
[image: ]Если хочешь, чтобы у тебя было мало времени, ничего не делай. А.П. Чехов


Тест «Индивидуальные особенности в управлении временем»

Инструкция. Рассмотрите приведенные ниже высказывания и определите, применимо ли это к Вам или отражает ли высказывание Вашу точку зрения. Если высказывание не противоречит Вашей точке зрения или применимо к Вам - обведите кружочком номер этого высказывания. Не пытайтесь найти «правильный» ответ, а отвечайте так, как это есть на самом деле. Постарайтесь быть максимально откровенными.











































Особенности проактивного и реактивного подхода 
в управлении временем













	Проактивный тип
	Реактивный тип

	











	



Особенности:

	









	

	









	



Целеполагание и подходы к достижению целей




Тактический тайм-менеджмент








Стратегический тайм-менеджмент






Сколько времени Вы хотите получить 
от повышения эффективности своей деятельности?
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ЛИНЕЙНОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ












Логика линейного планирования:













ДОМАШНЕЕ ЗАДАНИЕ:
















































       

Оперативное управление временем

От планирования к ежедневным целям и задачам.


"Распорядок дня барона Карла Фридриха Иеронима фон Мюнхгаузена
на 30 мая 1779 года."

- "Подъем в 6 часов утра."
- "7 часов утра: разгон облаков, установление хорошей погоды."
- "С 8 утра до 10 - подвиг."
- Как это понимать?
- Это значит, что от 8 до 10 утра у него запланирован подвиг. Ну? Что вы скажете, господин бургомистр, о человеке, который ежедневно отправляется на подвиг, точно на службу?

[image: http://s017.radikal.ru/i444/1110/73/ebdaaf8ca738.jpg]
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Техника «Сброс»



TO DO LIST: освобождаем память

Планирование времени –


TO DO LIST – 



На составление списка дел рекомендуется выделять отдельное время, и делать это либо в конце, либо в начале рабочего дня.


Рекомендации по составлению ТО DO LIST:

1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6. 
Техника «SMART»

Техника «Обещание»
[image: http://cdn.observator.ro/images/2009/iulie/juramint.jpg]
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Критерии эффективности системы планирования:
1. Удобство
2. Наглядность
3. Быстрота заполнения
4. Скорость внесения изменений
5. Сохранность информации


Рекомендуемый софт для планирования времени:




















Бланк для планирования недели:
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СТАТИСТИКА:














Анализ времени основных рабочих процессов

	Основные виды деятельности
	%
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Хронометраж — метод изучения затрат времени с помощью фиксации и замеров продолжительности выполняемых действий.

Бланк для проведения хронометража:
	ДАТА: "___"________ 20 __ года

	  Время  
	  Вид деятельности  
	  Затрачено  

	 10.00
	 Просмотр почты
	 20 мин

	 10.20
	 
	 



После проведения первого хронометража необходимо сделать анализ полученных данных, принять решения о внесении изменений в Ваш стиль работы и реализовать их.



Бланк для хронометража рабочего времени

     Для того чтобы определить фактический расход времени, необходимо использовать бланк хронометража и 15-минутные временные интервалы. Используйте для этого форму данной таблицы, и Вы узнаете о себе много нового!

	Время
	Первая 
15-минутка
	Вторая
15-минутка
	Третья
15-минутка
	Четвертая
15-минутка

	8 – 9
	

	
	
	

	9 – 10
	

	
	
	

	10 – 11
	

	
	
	

	11 – 12
	

	
	
	

	12 – 13
	

	
	
	

	13 – 14
	

	
	
	

	14 – 15
	

	
	
	

	15 – 16
	

	
	
	

	16 – 17
	

	
	
	

	17 – 18
	

	
	
	

	18 – 19
	

	
	
	

	19 – 20
	

	
	
	



Учет времени рекомендуется вести, по меньшей мере, две недели.






Задание «Анализ технологии выполнения задачи»
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Технология применения бюджетирования времени:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Расстановка приоритетов при управлении временем
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Методы расстановки приоритетов

































ABC анализ 
для расстановки приоритетов в делах



Список дел на ближайшие 1-2 недели 

	Предстоящие дела
	Приоритет дел (А, В, С ?)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Какие дела принесут вам наиболее ценные результаты?

Какие дела, если их не выполнить, принесут наибольшие негативные последствия?










Расстановка приоритетов с помощью 
Матрицы Эйзенхауэра










































Умение работать в многозадачном режиме

Гай Юлий Цезарь одновременно мог делать несколько дел одинаково хорошо, 
Например: читать, диктовать послание, обсуждать государственные дела.
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Метод обработки большого количества дел



























































Причины затягивания дел





























Делай сегодня то, что другие не хотят, завтра будешь жить так, как другие не могут.

Мотивация на сложные дела

· 
·  
·  
·  
·  
·  
·  
Управление временем и стрессоустойчивость




















Принципы и законы личной эффективности

























Способы концентрации внимания







































Рекомендации по профессиональному развитию






























           [image: http://www.aboutwerber.com/img/books/encyclopedia/vihod.gif]





ПЛАН ИЗМЕНЕНИЙ ПО УПРАВЛЕНИЮ ВРЕМЕНЕМ

	
Вопросы для анализа:









Планируемые действия:









Ожидаемый результат:
















СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ





























































Программы и приложения для управления временем руководителя
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Kniouesble Tembl 06yuenusa:
MHorooGpasue NoaxoAoB K TalM-MEHEKMEHTY
CTunu ynpasneHns BpeMeHem
TMoaxoze! K NRaHMpoBaHuio
MocTaHoBka Leneit
VIHCTPYMeHTbI NNaHnpoBaHms pabouero AHs
TaliM-MeHeXKMEHT 1 PaccTaHOBKa NPMOPUTETOB
TMornoTuTenu Bpemenm
YnpasrieHue BpeMeHeM 1 CTPECCOyCTOMUNBOCTD
V3GaBneHue OT He3aBepLUeHHBIX AN
KoHLieHTpaLus BHUMaHUs

MeHTanbHble NOBYLUKM B TaiiM-MEHeIKMEeHTe

)
%
Y 4
o)
0

BHeapeHue NHCTPYMEHTOB TaliM-MeHeJKMeHTa B paGoTy
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TaiiM-MeHeKMeHT (ynpaBreHue BpeMeHeM) 3T
— Habop TEXHOMOMMI MO OpraHM3aLMM BPEMEHU U MOBbILIEHMIO
3¢hheKTUBHOCTY €ro NCTIoNb30BaHNS.

TaiiM-MeHe)KMeHT BKIlouaeT B cebs adtekTnBHOE
nnaH1poBaHiue paGoyero BpeMeH ANs AOCTUKEHNS Liene,
HaXxoXJeHe BPEMEHHbIX PECYPCOB, PACCTaHOBKY MPUOPUTETOB i
KOHTPONb BhIMOMHEHWS 3aMNaHNPOBaHHOTO.

TnaBHas Lenb TailM-MeHeKMeHTa:
Bonblue ycneBaTb B €4UHNLYY BpeMeHM 1 3thPeKTUBHO
pacxof0BaTh COBCTBEHHbIE PecypChl.
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0O6yyeHue UHCTPYMeHTaM TaiM-MeHeA)KMeHTa
1 MOTMBaLMs

BHYTPEHHSAA MOTUBALMS — 3TO NU4Has
OTBETCTBEHHOCTb Yenoseka.

BHeLUHAS MOTUBALWA — 3TO BOMPOC
B3aVMHbIX OKMAAHHII 1 NEPEroBopOB.

YpoBeHb MOTUBALMY NOKA3bIBAET TO, Ha YTO YENOBEK CMOTPUT:
Ha MpU4YUHBI UNU Ha BO3MOXHOCTHU
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KTo npuayman TaiM-meHeKMEHT?

He Bbino Takoro Yenoseka, KOTopbii bl 0BbABK:
«Ce200HsI 7 U306PEr OCHOSb! MaliM MEHEOXMEHMa»

MepBbie MUCHMEHHBIE YMOMUHAHUA O MOMbITKaX KOHTPONMPOBaTh BpeMs
npuHagnexat Nlyumio AHHeto CeHeke.

3TOT puUMCKMiA runocod 1 rocyAapCTBEHHbI AeATENb WM ¢ 3-X NET A0 H.9.
B0 65-0r0 ropa H.3. CBOM METOAbI YNPABIIEHNs BPEMEHEM OH U3NOXUAN B
OAHOM 13 HPABCTBEHHLIX MNCEM, aAPECOBAHHLIX PUMCKOMY MaTpULMIO M MO3TY

TNoyunuio.
[y—

CeHeka pekoMeH/10Ba! ran s onssores

* BECTY MUCLMEHHBIi YYET BPEMEHU;
+ [enuTb BPEMS Ha: XOPOLLO / MMOXO NOTpayeHHoe 1

yTepAHHOe 3a Gesaenbem;
* OLeHNBATb CBOIO XU3Hb COIMACHO HAMOMHEHHOCTH

MpOKMTOro Nepuoaa.

MozaHee, C HaYanoM NPOMBILLNEHHOI PEBOMIOLYN, NPUPOAA CTana MeHbe
BUATH Ha PesynbTaThl paGoTbl, U METOAbI TaliM-MeHeAKMEHTa nony4unm
LUNMPOKOE PacNPOCTPaHEHNE Ha MPOMBILLNEHHbIX MPON3BOACTBAX
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MnaHnpoBaHue — YToO 3TO?
MnaHnpoBaHWe — 3T0 AEATENBHOCTb (COBOKYMHOCTL NPOLECCOB),
BKNioYawoLwan 8 ceba MNOCTaHOBKY qeneﬁ, €o3aHne NnaHos, onTUManbHoe
pacnpegeneHve pecypcoB 1 cornacoeaHue CpoKoB.

IMnaHupoBaHve NoApasymMeBaeT BbiNoNHEHMe CneayolnX 3Tanos:

1. MocTaHoBKa Leneil 1 3agay

CocTaeneHue nporpamMmmbl AeACTBUIA (NNaHa AOCTIKEHNA yeneil)
MporHo3npoBsaH1e BapuaHToB passnTus cobbITUi

BbisiBNIEHIe HEOBXOAMMBIX PECYPCOB 1 MX UCTOUHUKOB

PacyeT 1 GlogKeTUpoBaHNe BpeMeHn

OnpeaeneHme HeNoCPEACTBEHHBIX UCTIONHUTENe

DUKCaLA PeaynbTaTos NNaHNpoBaHNs

KOHTponb peanusayyuy nnaos

© ® N O g s wN

OLjeHKa NOMyyeHHbIX Pe3ynsTaTos
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KpaTkocpouHble uenu (Heaens / AeHb)

Harnmume YeTKMX Leneli 1 nnana Ha AeHb NO3BONAET GICTPO BKIOYMTECA
B paBoTy, COCPEAOTOMMTBCH Ha [NABHOM, M COXPaHATb BBICOKYK
paboToCnocoBHOCTL B TEUEHMe AHS.

MnaH Ha AeHb OBbIYHO COCTABNAETCA NUBO HakaHyHe BeuepoM, nudo
YTPOM, B Havyane pabouero AHA. BakHO onpeAenuTb Kakoil BapuaHT Ana
Bac acpcpekTuBHee.

Ana apeKTUBHOrO yaepkaHUA BHUMaHMA Ha GonblIOM KonnyecTse
NPOEKTOB, PEeKOMEHAYETCA:

- Mepea Hayanom paGoTsl B3MNAHYTb Ha Bawwm uenn
(OeHb / Hepens / Mecauy / Keaptan / Fog)

- OueHNTb % AOCTUKEHWNA NO KaXaoi uenn
- OueHNTb 06beMm HOBbIX U CPOYHBIX Aen
- MpoBepuTb BCe KNIoYeBbIe CPOKM

- TocMOTPeTb Ha 3annaHMpoBaHHOe CBEXUM B3MMAAOM M paccTaeuTh
npUOpHTETHI
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EXXeHepenbHUK U NNaH Heaenu

HauGonee 3¢ heKTMBHLIN 1 TMGKWIA NPOMEXYTOK BpeMeHn Ans
KPaTKOCPO4HOTO NITaHMPOBaHUs — 3TO paGoyas Hedens.

VicrionbaosaHie eXeHeAenbHIMKa BMECTO eXeaHEBH/Ka N03BonseT
[LepxaTb Nepez rmasamu NATb paBoumx AHe, U TMBKO pearvpoBath Ha
VM3MEHEHNS 1 BHELLHME OBCTOATENbCTEA.

MpocToii exeHeaenbHUK NpeacTaBnaeT coboii cTonbusl ¢ 06o3HaueHeM
[aTbl 1 BPEMeHH, B KOTOPLIX OTPakaeTCA BCA HeAens.
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ExXefHEeBHMK U MraH AHA

MPUHLMN  MOCTPOEHNA KNACCUYECKOro eXeAHEeBHUKA nojpasymesaeT
BbIAENEHMe WUCTOrO NUCTAa Ha Kaxablil AeHb 63  Kakux-nu6o
[AOMONHUTENBHBIX PAIMETOK.





image15.png
tbopmaT nrnaHupoBaHus Heaernu U gHA

MnaHupoBaHue paGoueit HeAenM M AHA MOXET OCYLIECTBASTHCA B
pasnuuHbIX chopmaTax, B COOTBETCTBUM C MMYHBIMM OCOGEHHOCTAMU
YeroBeka 1 NPUHATLIMIA CTaHAPTaMU B €10 OpraHu3auyi.

EXeHeAENbHUKA 1 EKSAHEBHUKM YNPOLIAIOT M3Hb, HO ANA Toro,
UTOGbl  OGMeryuTb  MPOLECC  YMpaBneHuA —BpeMeHeM, fyule
NO3KCMEPUMEHTUPOBATE C Pa3NuuHBIMK (hopMaTaMi MNaHNPOBAHWA, U
€03AaTb ONTUMAbHYI0 CACTEMY MOA CeOA.

Monpo6yiTe Ucnonb3oBaTh cneunansHbIe 6naHk1 Ans
NNaHNPOBaHUA HEAENN U OHA.

MpoTecTupyiTe PaboTy pasnu4HLIX KOMALIOTEPHEIX MPOTPaMM
NS NNaHNPoBaHKs.
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Ucnonb3yiiTe MeHTanbHbIe KapTbl
MeHTanbHan kapTa — 3T0 MHCTPYMEHT BU3yanbHOro NPeACTaBNeHus 1 3anuc
MHPOPMaLK, METOA, anbTepHaTUBHbIA NPUBBINHOMY NIMHERHOMY cnocoBy.
Cospatenem MeHTanbHbIX kapT ABNAETCA ToHM BbloeH.

IIpEUMYIECTOA MeHTaNL X KADT MDA CTaHIAPTHLM CIOCOGOM 3AMNCH NPEACTABNEHSIHIOKE B BHAE KaPTLL

[ Y——
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Elo.q)kemposauue BpeMeHu

BrodxemuposaHue — npoyecc cocmaeneHus 6100xemos u
KOHMPONsl 3@ UX UCTIOMIHEHUEM.

Blo/keTUPOBaHNe BPEMEHM - 3TO MPOLIECC MNaHUpoBaHus Byayuiein
[IeATENbHOCTH, OCHOBaHHBIM Ha aHanuse TPYAOEMKOCTM MOCTaBREHHbIX
3a/1a4 1 OLIEHKE BPEMEHM UX BLIMOMHEHNS.

PesynsTaToM JaHHOro npouecca SBRSETCA ChOPMUPOBaHHBIN GromKeT
BpEMeHU, Ha NPeACToALME 3aaun.

Dnsi Yero HYXHO GloAKETUPOBaHNE BpEMEHHU:

- BlomkeTpoBaHme BpEMEHN NO3BOMSET OLEHNTL pearnbHble
BpeMeHHbIe 3aTpaThl Ha BLINOMNHEHNE 3aaaun

- CpaBHUTL NNaHupyemble 1 hakTUueckue AaHHbIE, U NOBLICUTL
TOUHOCTb MNaHNPOBaHMS

- OnTuMansHo pacnpeaenuTs caolo pabouyio Harpyaky

- YnpaBnaTh 3arpy3Koil CBOMX MOAUUHEHHBIX 1 MOBbILLATE
NPON3BOAUTENBHOCTE UX TPyAa
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MpuMeHeHne GloAXKETUPOBAHUA BPpeMEHU

BlopkeTMpoBaHne BpeMeHn SBNSeTCH He3aMEeHNMbIM MOMOLLHNKOM Kak
npy pelueHnm Gonblumx 3aaad, Tak v npu paboTe Haj HOBbIMM UNK
NOBTOPSIOLMMUCS 3a4aqamu.

[insi TUNOBBIX 33734 Ha OCHOBE GIOAKETUPOBaHNS BblpaGaTbiBaloTCs!
HOpMaTuBbI BbIMOMHEHUS TOW UMK HOIT paBouei onepaLnm (JOCTUKEHUS
pabouero pesynerara).




image19.png
MpUopuTET (naT. prior — NepBblii, CTapLUmil) — NOHATME, NokasbisaloLyee
BaXHOCTb, NEPBEHCTBO. MpUOpUTET AeCTBIUA ONpeaenseT NopsAoK UX
BLINOMHEHNA BO BPEMEHI.

Korga Bbl coctaBunn cnucok Aen, Bam B nioGom cnyyae npuaetcs
BLIGPAT KaKOE U3 HUX HaYaTb AenaTb B NEPBYyIO o4Yepesb.

TMpobriema paccmaHosKuU MPUOPUMEMOs 603HUKaem mozoa,
Koz0a umeemcsi 6oribuioe Koru4ecmeo 3aday, mpebyruux
OOHOSPEMEHHOZ0 6bIMONHEHUS.
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