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Введение

Многие, начиная читать это пособие, зададут два вопроса:

· Что же такое тайм-менеджмент?

· Поможет ли тайм-менеджмент мне в планировании времени?

Итак, тайм-менеджмент - это технология организации времени и повышения эффективности его использования, нахождение временных ресурсов, расстановка приоритетов и контроль выполнения запланированного.

А вот поможет ли он Вам, зависит только от Вас, к сожалению, многие, прочитав эту книгу, поначалу будут стараться, выполнять упражнения и т.п., но через какое-то время решат, что уже многого добились и постепенно перестанут следить за собой, в таком случае, тайм-менеджмент будет помогать Вам только до тех пор, пока Вы стараетесь, следите за собой и т.п., но если Вам удастся превратить планирование времени в привычку, то тогда оно будет помогать Вам всегда. Второй, возможной причиной является то, что, к сожалению, не создано еще универсальной системы ТМ, подходящей для всеобщего применения, мы рассмотрели наиболее востребованные и распространённые системы ТМ и постарались создать новую систему, подходящую ученикам нашей гимназии, но мы не можем утверждать, что созданная нами система подойдет абсолютно всем.
Тем не менее, мы надеемся, что информация, представленная в нашем пособии, окажется для Вас полезной и поможет Вам грамотно планировать собственное время.

Как пользоваться пособием

От этого пособия не будет толку, если его просто прочитать. Оно должно стать руководством к действию. Во время чтения этого пособия Вам часто будут встречаться ссылки к третьей главе, в которой указаны упражнения, тесты. С их помощью Вы сможете освоить методы планирования времени, решить, что именно Вам нужно изменить в себе, или в своей системе планирования времени, так же, что немаловажно, Вы можете оценить свои успехи.

Пособие разделено на три главы. Первая поможет Вам понять что такое тайм-менеджмент, нужен ли он Вам и насколько. Во второй представлены основные принципы тайм-менеджмента, правила по его использованию. А в третьей представлены упражнения и тесты, которые уже были упомянуты выше.
Успехов!

Глава 1. Введение в тайм-менеджмент
Немного истории…

«Человечество так старо! Всегда приходится идти по чьим - то стопам».

А. Додэ

С чего же начался тайм-менеджмент? Никто этого не знает, но первые попытки управления временем были предприняты Луцием Аннеем Сенекой, в его «гневных» письмах к Луцилию. Все это произошло в первые десятилетия н.э. Сенека рекомендовал: 

* Вести письменный отчет всего времени 

* Делить время на хорошо, дурно потраченное и потраченное впустую 

* Оценивать жизнь по наполненности прожитого времени. 

Один из приемов организации времени – введение жесткого режима дня. Иммануил Кант, проживший всю жизнь в Кенигсберге, жил настолько ритмично, что соседи проверяли часы, когда он выходил на прогулку. Творческие личности всегда берегли свое время, организовывали и планировали его. Трудно найти творческую личность, у которой не было бы жесткого режима работы. Архимед и Аристотель, Роджер Бэкон и Ньютон, Анри Пуанкаре и Дюма-отец – все эти люди стремились построить систему расхода времени, которая гарантировала бы высокую выработку не за день – за жизнь. Александр Александрович Любищев вел систему учета времени до конца жизни, т.е. 52 года. Любищев сформулировал свои принципы так: 

* Я не беру обязательных поручений. 

* Не беру срочных поручений. 

* В случае утомления сейчас же прекращаю работу и отдыхаю. 

* Сплю много, часов десять. 

* Комбинирую утомительные занятия с приятными. 

Территория тайм-менеджмента…

«Можно восхищаться древностью, но следовать нужно современности»
Тацит

У современного человека, загруженного делами, вечно куда-то спешащего, часто возникают проблемы со временем. «Что-то вроде делал целый день, а куда время ушло — непонятно». 

Для этой цели был придуман тайм-менеджмент — искусство эффективной организации времени. Его задачи: 

* Помочь человеку организовать свое время так, чтобы с меньшими усилиями и в кратчайшие сроки достигать своих целей. 

* Успевать больше, уставая меньше. 

* Выбраться из рутины мелких и неважных дел и высвободить время для самого главного и важного в жизни. 

Сейчас тайм-менеджмент — понятие весьма распространенное. Кто-то о нем знает по собственному опыту, кто-то слышал краем уха. Больше становится и первых, и вторых.. А так как разговоров о тайм-менеджменте тоже становится все больше и больше, начинается детская игра в «испорченный телефон» — помните такую, да? 

Неправда про тайм-менеджмент…

«Ложь обойдет полсвета прежде, чем правда успеет надеть башмаки».

Английская пословица

Тайм-менеджмент — это жесткая дисциплина. Я не люблю дисциплину. Дисциплина приводит к успеху. Успех требует ответственности. Ответственность - это забота об окружающих…. (Поток мыслей обывателя) 

Часто в разговоре об управлении временем приходится слышать «О, четко все планировать это не для меня…», «Я пробовал, но это оказалось очень сложно…», «Я и так занят, некогда еще и тайм-менеджментом заниматься». 

Чтобы научиться эффективно организовывать свое время, давайте сначала разберемся с заблуждениями о тайм-менеджменте. 

Миф первый: 

Тайм-менеджмент — это жесткое планирование дня. 

Часто люди думают, что стоит им заняться управлением временем — значит, придется четко расписывать по часам, что они будут делать в течение дня, а потом загонять себя в рамки установленного плана. 

На самом же деле большинству людей нет никакой необходимости в таком жестком планировании своего дня. Планирование времени — очень важная составляющая тайм-менеджмента, но заранее жестко расписывать весь свой день вовсе необязательно. 

Сейчас существуют эффективные методы гибкого планирования: есть список того, что нужно сделать в течение дня, а вот когда именно это делать и в какой последовательности — нужно решать по ситуации. 

Миф второй: 

Тайм-менеджмент — только для логиков и упорядоченных людей, не подходит для спонтанных и творческих личностей. 

Порой люди, занимающиеся творческой работой, или просто имеющие спонтанный, эмоциональный характер, говорят, что управление временем для них не подходит. Мол, для этого нужен особый тип личности. Однако, творческая работа — не повод пускать дела на самотек. Управление временем все равно нужно. 

Миф третий: 

«Мне некогда заниматься тайм-менеджментом». 

Бывает, человек настолько загружен работой, что кажется, нельзя найти и пяти минут на что-то еще. На деле же такая ситуация — сигнал к тому, что как раз пора заняться организацией времени. Это все равно, что в тонущей лодке вычерпывать руками воду, и говорить «Я делом занят, а вы тут лезете, говорите дырку заткнуть!». 

15 минут вечером проанализировать прошедший день и составить примерный план на завтрашний, 15 минут утром уточнить план на день — и полтора-два часа дополнительного времени благодаря планированию у вас в кармане. 

Безусловно, тайм-менеджментом можно заниматься «криво». Так, что вы на него много потратите, и мало получите. Попробуйте одновременно использовать напоминалки в телефоне, список дел в ноутбуке, бумажный планировщик, блокнот для записи дел — такой бардак получится, что пара часов потерянного времени в день вам обеспечена. 

Правильная организация времени гибко подстраивается под ваши нужды и задачи, занимает времени мало, а дает много. Плохая организация времени заставляет подстраиваться вас, занимает времени много, а дает мало. Занимайтесь тайм-менеджментом правильно — и он не отнимет много времени и будет удобен в использовании. 

Миф четвертый: 

Тайм-менеджмент — это сложно.
Тайм-менеджмент сложен тогда, когда им занимаются неправильно. Правильная организация времени должна быть простой. Сложно становится, если взвалить на себя много и сразу. Легко — если использовать только то, что нужно. 

Миф пятый: 

Тайм-менеджмент убивает спонтанность и естественность в жизни.
Тайм-менеджмент гибок, и только вы сами определяете баланс между спланированностью и спонтанностью в вашей жизни. Когда надо — спланировали и организовали, когда надо — отпустили поводья и дали простор спонтанности. 

Глава 2. Основные принципы управления временем
Правда про тайм-менеджмент…

«Ничто так не прекрасно для глаза, как правда для ума; ничто так не безобразно и непримиримо с разумом, как ложь».
Джон Локк

Итак, тайм-менеджмент — это умение организовывать свое время. Умение успевать делать больше, уставая меньше. Умение делать все вовремя, жить в режиме «несрочности». Умение делать главное и достигать своих целей. 

Тайм-менеджмент можно поэтически назвать «отношения человека со временем», но для того, чтобы наладить эти отношения необходимо понять что такое время и что есть время для Вас. Что такое время Вы можете узнать из первой главы, а если Вы хотите понять что такое время для Вас – загляните в третью главу и проделайте упражнение №1.
Дальше разговор пойдет о том, какие конкретно навыки входят в это широкое понятие — умение организовывать свое время. Очень важно знать на что Вы тратите свое время сейчас, а для этого проделайте упражнение №8
Целеполагание.

«Когда я не знаю, на какую гавань мне держать курс, ни один ветер не будет для меня попутным».

Луций Анней Сенека
Чтобы достичь чего-то, мы сначала должны знать, чего именно мы хотим достичь. Только наличие четкой цели дает возможность достигнуть многого. 

У всех людей, добившихся значительного успеха в жизни, цель была. Более того, была мечта. Яркая, большая и невыполнимая. Молодой Билл Гейтс на заре развития компании Microsoft сказал: «Наше программное обеспечение будет установлено на каждом компьютере в мире». Чье программное обеспечение установлено сейчас на вашем компьютере? 

Не спешите сразу браться за глобальное — начните с того, что определите четыре главные ваши цели на этот год. Держите их на виду, помните о них, — и старайтесь каждый день делать что-то для их достижения. 

Ставьте цели! Это верный путь к успеху. 

Расстановка приоритетов

«Можно всю жизнь делать вещи правильно. 

Но лучше — делать правильные вещи». 

Скорее всего, вам много чего хочется в жизни, причем желательно получить все и сразу. Однако очень сложно пытаться сделать одновременно много дел (и это также вредно для здоровья). К тому же, попытка достичь сразу многих целей может привести к тому, что не будет достигнута ни одна. Потому — необходимо отделять главное от второстепенного, причем делать это быстро и правильно, что очень ценное умение. 

Заметьте: только небольшая часть всех ваших дел дает наибольший результат. Вложившись именно в эти дела, вы сэкономите массу времени. Окажется, что: 

* Во-первых, часть дел можно вообще не делать. Конечно необходимо грамотно выбирать такие дела, ведь у всех есть свои обязанности, которые нельзя не делать.
* Во-вторых, значительную часть можно не делать так тщательно и долго. 

* В-третьих, есть небольшое количество действительно важных дел — и вот в них-то как раз нужно на них и нужно направить все свои силы. 

Выделяйте наиболее важные дела из общей массы. Вы сэкономите огромный объем времени, не тратя его на второстепенное и необязательное. Для этого Вы можете разделить свои дела на категории.
Четыре категории дел

1. Важно и срочно: это относится к основным сферам жизни, которые требуют вашего пристального внимания.

2. Важно, но не срочно: то, что, как вам кажется, может подождать.

3. Срочно, но не важно: оно не касается важных сфер жизни.

4. Неважно и не срочно: все остальное.

Чувство времени
-Вы говорите, время проходит?

-Это ошибка. Время стоит. Проходите вы.
Для эффективного тайм-менеджмента необходимо чувство времени. Люди часто жалуются на свои отношения со временем. Время — основной ресурс нашей жизни. Ресурс этот можно тратить, расходовать, вкладывать, превращая его в другие ценности. Потратил время на общение с друзьями — получил радость общения, поддержку и хорошие отношения. Потратил на пробежку и контрастный душ — получил бодрость и здоровье. 

Время — это ресурс, данный каждому из нас с рождения. Времени у всех одинаково — 24 часа в сутки, 8760 часов в год. Даже если вычесть сон, это около 5800 часов активной деятельности! Запас времени у каждого человека огромен. И если кто-то скажет вам «У меня нет времени» — теперь вы знаете, этот человек заблуждается. Время есть у всех, просто расходуем мы его по-разному. И от того, как мы это делаем, зависит то, как мы живем. 

Чувство времени — это некий внутренний голос, который подсказывает, сколько времени уйдет на то или иное дело. Сделать уроки – 2 часа, попить чая — 10 минут, ответить на письма — полчаса. Это чувство подсказывает, как спланировать день, сколько взять на себя работы. Заметьте, это не сознательный расчет, а именно чувство. Не нужно умом гадать «Хватит на это полчаса, или нет», нужно именно почувствовать «Вот на это уйдет полчаса». 

Это чувство нам и нужно развить. Чувство времени есть абсолютно у всех людей, просто развито оно в разной степени. Притом не стоит думать, что это нечто данное от природы и неизменное. Это навык, который можно и нужно развивать. 

Для его развития проделывайте упражнение №2

Развитие этого чувства очень быстро даст отдачу в виде лучшей организованности вашего времени. Пробуйте — это работает! 

Планирование

«Хорошо спланировано - наполовину сделано».

Неизвестный автор.
…с 11.00 до 12.00 — совершить подвиг. (Из списка дел на день барона Мюнхгаузена) 

Если вы наметили цель, и убедились, что она действительно важна — надо начинать действовать. Но не вслепую — а проработав эффективный план. 

Планирование личного времени может быть жестким и гибким. 

* Жесткое — наметить четкий план, где каждое дело привязано к определенному времени, и этому плану следовать. 

* Гибкое — наметить список дел, а делать их в той очередности и тогда, когда это актуально (подходят внешние условия, подходит ваше состояние). 

Как планировать свое время, как сочетать жесткое и гибкое планирование — решать вам. В целом можно сказать, что жесткое планирование удобно в масштабах года. Гибкое планирование удобно для плана дня. Скажем, за день нужно сделать некоторые дела — пишем список, — и в течение дня дела из списка выполняем. В какой последовательности и когда именно — решаем по ситуации. 

* Главное — план должен быть. 

* Второе — план должен быть гибким, чтобы его можно было при необходимости подогнать к обстоятельствам. 

* Начните планировать свои дела — этим вы освободите себе огромное количество времени и обеспечите выполнение самого главного, важного. 

Сколько тайм-менеджмента мне нужно? 

В каком объеме самоорганизация нужна лично вам? Простор широкий, от небольшого планера для записи основных событий недели до прописывания системы жизненных целей. 

Давайте условно поделим организацию времени на простую и системную. 

* Простой тайм-менеджмент — это планы на день, неделю, максимум месяц. Записали мероприятия в ежедневник, выделили час для телефонных звонков, наметили встречи, и так далее. Ближайшее время у вас в общих чертах спланировано. 

* Системный тайм-менеджмент — это система долгосрочных целей. Есть главные цели вашей жизни, есть долгосрочные цели на ближайшие пять-десять лет, если цели на год. И то, что вы делаете в течение дня, недели, месяца — приближает вас к этим крупным и далеким целям. 

Представьте, что вы идете ночью по лесу и хотите выйти из него в город. 

* Простой тайм-менедежмент — это фонарик. В яму не свалитесь, тропинку метров на двадцать видно, идете уверенно. Но плутать так с фонариком по лесу можно очень долго. 

* Системный тайм-менеджмент — это огни города, которые видно из леса. И, видя эти огни, вы к ним пойдете даже без фонарика, и из леса — выберетесь. 

Это не два противоположных варианта организации времени. Системный тайм-менеджмент включает в себя и простой, но он больше, шире. Даже если город из леса видно, с фонариком идти все равно удобнее. 

Наверное, оптимальный вариант — начать с простого тайм-менеджмента. Это даст вам большую эффективность, меньшую усталость, привычку к самоорганизации. И при этом можно постепенно вводить тайм-менеджмент системный. И он уже приведет вас к большим достижениям, осмысленности и цельности жизни, и балансу между здоровьем, богатством, счастьем. 
Как Вы «тратите» свою жизнь?
«Ваше время ограничено, не тратьте его, живя другой жизнью. Не попадайтесь на крючок вероучения, которое существует на мышлении других людей. Не позволяйте взглядам других заглушать свой собственный внутренний голос. И очень важно иметь мужество следовать своему сердцу и интуиции. Они, так или иначе, уже знают, что вы действительно хотите сделать. Все остальное – второстепенно»

Стив Джобс.
Вы постоянно заняты, но не знаете, на что именно Вы тратите свое время? Существует множество процессов в повседневной жизни, которым мы не уделяем внимания, они стали привычкой, обыденностью, и очень часто мы не отдаем себе отчет, сколько времени мы тратим на эти самые процессы.
В данной теме важно упомянуть такой термин, как «поглотители времени». Что же это такое? Поглотитель времени (иначе хронофаг)  - это один из терминов тайм-менеджмента, обозначающий любые отвлекающий объект, мешающий и отвлекающий от основной деятельности (работы и других запланированных дел). Порой мы не замечаем потерю времени, вызванную каким-либо хронофагом, порой не уделяем этому должного внимания, возможно, причина в том, что чаще всего такая потеря мала, но задумайтесь, такая «маленькая» потеря может привести к большим сбоям. Именно поэтому очень важно понять какие именно поглотители времени отвлекают вас от основной деятельности. Для того, чтобы понять это, заполните таблицу №4.
Распорядок дня
«Порядок учит время сберегать».
Иоганн Вольфганг Гете.
Вы уже узнали о планировании личного времени в параграфе Планирование. Немаловажной частью планирование является составление распорядка дня. Вот десять способов составить распорядок дня:
1. Не планируйте слишком много дел.

2. Оставляйте между делами побольше времени.

3. Вписывайте не то, что можно сделать, а то, что нужно.

4. Ваш план должен быть гибким.

5. Планируйте разумно.

6. Разбивайте крупные задания на этапы.

7. Перерывы, отдых и удовольствия.

8. Планируйте не только завтрашний день, но и ближайшее время.

9. Не бойтесь отказываться от своих планов.
Как правильно начинать новые дела?
«Не откладывай на завтра то, что за тебя могут сделать сегодня».

Илья Герчиков

Многим из нас трудно начинать новые дела, и требуется время на раскачку. Многие перед тем, как начать работу, тянут какое-то время, находят другие занятия, отвлекается, и по этим причинам работа идет очень медленно. Безусловно, какие-то действия помогают настроиться на рабочий лад, но есть и другие, которые являются не чем иным, как пустой тратой времени. Вот от таких привычек мы и попытаемся избавиться.
Семь способов быстро взяться за дело

1. Настройтесь на работу морально. Четко представьте себе что и как будете делать. Обдумайте, проанализируйте свою идею, «разложите все по полочкам» в своем сознании.
2. Организуйте работу. Перед тем, как браться за дело, убедитесь, что у Вас есть все необходимое. Организуйте себе рабочее место так, чтобы все, что Вам может понадобиться было под рукой, и не приходилось ничего искать.

3. Наметьте конкретные задачи. Проанализируйте их. Если работа состоит из нескольких этапов, то набросайте примерный, не слишком подробный план работы.

4. Начинайте с чего угодно. Если Вы не можете начать с начала, то начните с того, что можете. Безусловно, есть вещи, которыми нельзя пренебречь. Но если нужно что-то сделать, не важно с чего начать. Важно начать.
5. В любом случае приступайте. Все периодически сталкиваемся с отсутствием вдохновения, но порой мы просто не можем его себе позволить, а если человек не может себе позволить «отсутствие вдохновения» он и не знает что это такое.

6. Не обращайте внимания на критику. Все совершают ошибки, но в большинстве случаев существует возможность их исправить. Постарайтесь не думать об оппонентах и сосредоточиться на работе.
7. Делайте перерыв до того, как в этом возникает необходимость. Когда работа идет полным ходом, инерция – прекрасное состояние, но не перегибайте палку, иначе Вы доведете себя до состояния, в котором работать будет уже просто невозможно.
Усталость
«Беспричинная усталость предвещает болезнь». 

Гиппократ.
Постоянная сонливость? Быстрая утомляемость? Невнимательность? Вы… всего лишь устали! Но не стоит относиться легкомысленно к этому состоянию. Усталость – это седьмая по распространенности жалоба, которую слышат американские врачи, и четверть их пациентов считает, что эту проблему надо решать, не пуская дело на самотек.

«Утомление – совокупность изменений в физическом и психическом состоянии человека и животного, развивающихся в результате деятельности и ведущих к временному снижению её эффективности. Субъективное ощущение утомления называется усталостью». Это определение взято из Большой советской энциклопедии. Согласитесь, оно громоздко и малопонятно. Поэтому мы воспользуемся более простым вариантом. Усталость – это состояние, при котором снижается продуктивность любой деятельности, уменьшается желание работать в обычном режиме. Мы все привыкли работать, существовать в режиме беспрерывной гонки. Многие люди подсознательно уверены в том, что время бежит куда быстрее, чем есть на самом деле, они постоянно чем-то обеспокоены, для них это становится нормой жизни, а это не есть хорошо. А Вы? В вашем случае на магнитофоне вечности тоже запала кнопка перемотки пленки (жизни) вперед?

Чтобы понять, подвержены ли Вы синдрому быстрой усталости, пройдите один из тестов на выбор (или все, это не будет лишним) №5, 6, 7.
Отдых
«Одна из несомненных и чистых радостей есть отдых после труда».

Иммануил Кант
Нельзя доводить себя до истощения. Необходимо регулярно «делать паузу», а иначе Вы доведете до такого состояния, в котором будете совершенно не работоспособны. И это мало того, что невыгодно, но и очень вредно для здоровья.

Шесть способов устроить себе мини-отпуск, оставаясь на рабочем месте
1. Дыхательная гимнастика. Это самый простой способов отдохнуть и расслабиться, нужно просто глубоко дышать в течение двух минут.

2. Мысленное путешествие. Вспомните место, где Вы чувствовали себя абсолютно счастливым. Вспомните прошлое или пофантазируйте. Отправьтесь в мечты на пару минут, этого будет достаточно, чтобы расслабиться.

3. Представьте и исправьтесь. Вас что-то беспокоит? Вообразите себе причину вашего беспокойства, поместите этот образ в мыльный пузырь и представьте, как он уплывает ввысь и исчезает из виду. Также, если образ вызывает у Вас агрессию, мы можете мысленно разорвать, взорвать этот образ.

4. Гимнастика для плеч. Часто мы переносим напряжение на конкретную часть тела, все по-разному, но важно не доводить тело до боли, поэтому очень важно периодически проделывать короткую разминающую гимнастику.

5. Все что Вы любите. Хорошо иметь при себе вещь, которая вызывает чувства, воспоминания, это моет быть фотография, талисман и т.д. просто посмотрите на него, что возникает у Вас в голове? Не направляйте свои мысли, дайте им свободу.

6. Объединенный. Попробуйте совместить два любых способа на выбор, поначалу это будет непросто, но зато такой способ наиболее эффективен. 

Глава 3. Практическое применение
Упражнение №1
	Что для Вас время?

	Чтобы понять, чем для вас является время, просто придумайте несколько фраз с этим словом. Опишите в них свое отношение ко времени. Таким образом можно написать, например: 

«Я хочу научиться разумно тратить время». 

«Я понимаю, что не могу сберечь время, 

составляя каждое утро план на день». 

«Я теряю много времени после обеда». 

Сядьте и напишите, что вы думаете о времени. 


	Теперь перепишите каждое из этих предложений, но замените слово «время» словом «жизнь» и посмотрите, что из этого получится:

 «Я хочу научиться разумно тратить жизнь». 

«Я понимаю, что не могу сберечь жизнь, составляя каждое утро план на день».

«Я теряю много жизни после обеда».

Какова цель этого салонного фокуса? (Думали ли вы об этом ничегонеделании?) Если хотя бы одно из переделанных вами утверждений насторожило вас, даже немного, - вы достигли цели. Мы не говорим о каком-то осязаемом товаре, когда мы обсуждаем нашу жизнь. Мы больше не воспринимаем время как какие-то отрезки. Мы говорим о нашей жизни.


Упражнение №2

Суть в следующем. Перед тем, как что-то сделать, задайте себе вопрос «Сколько времени это займет?» И, запомнив ответ, приступайте к делу. Когда закончили — сверьте по часам, насколько правильным было предположение. В этом упражнении не нужно ничего писать, выполнять его можно в любое время и в любом месте — оно очень простое и удобное. Выполняя это упражнение, вы будете все лучше и лучше «предсказывать» затраты времени.

Анкета №3

	Что необходимо сделать?
	

	Каков объем этой работы?
	

	Как скоро это нужно сделать?
	

	Чем Вам придется пожертвовать?
	


Таблица №4
	«Поглотители» времени
	Возможные причины
	Меры по устранению

	Нечеткая постановка цели. 
	
	

	Отсутствие приоритетов в делах. 
	
	

	Попытка слишком много сделать за один раз. 
	
	

	Отсутствие полного представления о предстоящих задачах и путях их решения. 
	
	

	Плохое планирование трудового дня. 
	
	

	Личная неорганизованность, «заваленный» письменный стол. 
	
	

	Чрезмерное чтение. 
	
	

	Недостаток мотивации 
	
	

	Поиск записей, памятных записок, адресов, телефонных номеров. 
	
	

	Недостатки кооперации или разделения труда. 
	
	

	Отрывающие от дел телефонные звонки. 
	
	

	Незапланированные посетители. 
	
	

	Неспособность сказать «нет». 
	
	

	Неполная, запоздалая информация. 
	
	

	Отсутствие самодисциплины. 
	
	

	Неумение довести дело до конца. 
	
	

	Отвлечение (шум). 
	
	

	Затяжные совещания. 
	
	

	Недостаточная подготовка к беседам и обсуждениям. 
	
	

	Отсутствие связи (коммуникации) или неточная обратная связь. 
	
	

	Болтовня на частные темы. 
	
	

	Излишняя коммуникабельность. 
	
	

	Чрезмерность деловых записей. 
	
	

	Синдром «откладывания». 
	
	

	Желание знать все факты. 
	
	

	Длительные ожидания (например, условленной встречи). 
	
	

	Спешка, нетерпение. 
	
	

	Слишком редкое делегирование (перепоручение) дел. 
	
	

	Недостаточный контроль за перепорученными делами.
	
	


Тест на быструю усталость №5
Все, что для этого нужно, это приятель, который будет засекать время. Сядьте поудобнее. Не смотрите на часы и не считайте секунды. Партнер командует: «Давай!», и когда вы думаете, что минута закончилась, говорите: «Все!». Ну, как результаты? Вы решили, что минута истекла слишком быстро? Значит, относитесь к большинству. В большинстве случаев, когда тест проводили специалисты, люди считали, что минута истекла всего лишь через пятнадцать секунд.
Тест на быструю усталость №6
Сядьте и минуту ничего не делайте. Всего лишь шестьдесят секунд, которые засечет ваш партнер. Как долго, вам кажется, длится эта минута безделья? Насколько некомфортно вы себя чувствуете, когда сидите без дела?

Выводы очевидны: если Вы ощущаете дискомфорт, то Вы подвержены синдрому быстрой усталости, и чем больше дискомфорт, тем больше Вы подвержены.

Тест на быструю усталость №7
Этот тест займет больше времени и потребует от вас большего терпения, хотя в остальном так же прост, как и предыдущие. Кроме того, вам не понадобится партнер. Завтра, отправляясь по делам, оставьте дома часы. А в конце дня ответьте на два вопроса:

1. Ловили ли вы себя на мысли, что хотите взглянуть на часы, даже когда в этом нет необходимости?

2. Мешало ли вам отсутствие часов контролировать течение времени?

Если на первый вопрос ответ был «да», а на второй — «нет», то вы опять попадаете в компанию большинства, т.е. тех, кто привык контролировать течение времени даже тогда, когда оно не играет никакой роли. Мы следим за временем даже на отдыхе! Мы настолько привыкли все время смотреть на часы, что даже не осознаем, как велика наша зависимость от времени!
Упражнение № 8
Вы очень заняты? Вы считаете, что тратите слишком много времени попусту? Вам решать, на что тратить его в дальнейшем. Для начала вы должны определить, на что вы тратите свое время сейчас. Вы готовы со стороны взглянуть на то, как тратите свое время (т.е. на свой образ жизни)? Чтобы ответить на эти вопросы, придется набраться храбрости и терпения. Будьте честны с собой. 

Возьмите блокнот, который сможете носить с собой в кошельке, кармане пальто, брюк или в сумке. Необходимо, чтобы он все время был при вас. На первой странице выпишите основные интересующие вас аспекты. Естественно, мы все упомянем основные процессы, например сон. Мы все едим, поэтому этот процесс тоже будет фигурировать среди основных, и т.д. Пронумеруйте все пункты списка (цифрами и буквами). Не усложняйте, ведь номера должны помогать вам, а не вводить в заблуждение. 

Итак, вы почти готовы приступить к исследованию. Сначала напишите, сколько, как вам кажется, времени занимает у вас каждый пункт списка. Это может быть выражено в часах, процентах или и в часах, и в процентах. Например, если вы спите в среднем семь часов в сутки, в строке «сон» нужно написать 49 (7 х 7). Поскольку в неделе 168 часов, то 49 : 168 равняется 29% (даже 29,167%, если быть точными, или около 30%). Теперь рядом с реальным временем напишите, сколько часов в неделю вам хотелось бы спать. Если вы, например, в глубине души согласны с мамой, которая утверждает, что необходимо спать по 8 часов в сутки, то рядом с 49/29% пишите 64/33,3%. 

В течение недели следите за тем, сколько времени на самом деле занимают все перечисленные в списке дела. Постарайтесь, чтобы эта неделя ничем не отличалась от других. Если же среди недели, когда вы проводите свой эксперимент, возникают непредвиденные проблемы, бросьте его и начните все сначала. Важно, чтобы вы были максимально точны. Вы привыкли делать несколько дел одновременно? Конечно, ведь большинство книг по планированию времени предлагают именно такое решение проблемы нехватки времени: в них советуют делать сразу два, три или даже четыре дела. Однако в нашем случае придется выделить из них наиболее важное, т.е. доминирующее. Если вы одновременно читаете и смотрите телевизор, то важно определить, что для вас важнее: телевизор или книга. 

Начните эксперимент утром, когда вы просыпаетесь. 

Итак, «день первый»: 

6:15 Лежа в постели, в полудреме заставляю себя встать.. Следующую запись нужно сделать тогда, когда вы займетесь чем-то другим. 

6:32 Заставил себя подняться. Ванная. Душ. Одеваюсь. 

6:58 Завтрак. 

Чем больше процессов вы зафиксируете, тем точнее будут результаты (и тем сложнее будет их собрать). 

6:59 Сел доделывать домашнее задание. 

7:02 Отложил ДЗ, чтобы выпустить собаку на улицу. 

7:02:15 Продолжил делать ДЗ. 

Слишком подробно? Сомневаюсь, что такая точность поможет вам, и, кроме того, вы вряд ли сможете так же подробно описывать все события недели. Ваши записи должны помочь вам узнать о себе то, что вам может пригодиться. Будьте честны с собой, даже если это не очень приятно. Многие сознательно пишут, что провели перед телевизором меньше времени, чем на самом деле, а спортом занимались больше. Помните, что вам нужна реальная картина. Только она подскажет вам, что нужно изменить. 

В конце недели эксперимента не пожалейте времени и подсчитайте результаты. (Нет, это время не нужно вписывать в блокнот — он вам больше не понадобится.) Откройте блокнот на первой странице, которую вы разделили на две колонки: «Как, по вашим подсчетам, есть» («Ваша оценка») и «Как должно быть» («В идеале»), и впишите реальные цифры. Теперь каждому пункту будут соответствовать три цифры: 

                                Ваша оценка.                                     В идеале.                                           Реально. 

Сон                         49/29%                                                64/33%                                               52/31% 

Если вы были честны и точны, то результаты могут вас удивить: 

                                Ваша оценка.                                     В идеале.                                           Реально. 

Интернет               7/ 4,2%                                                 7/4,2%                                                68/40,5% 

Ну, ладно. Вас вряд ли ожидает такой сюрприз, однако скорее всего вы заметите серьезные несовпадения между своими ожиданиями, желаниями и реальностью. Если так, то вы как раз тот, кому необходимо научиться эффективно планировать и использовать свое время. Возможно, если вы сумеете приблизить желаемые временные затраты к реальным, ваша жизнь заметно изменится к лучшему. 

Может быть, вам также придется поразмышлять о том, насколько реальны ваши желания и почему вы хотите добиться именно таких затрат времени. Если вы уже сейчас понимаете, что нужно что-то изменить, впишите в четвертую колонку новые цифры — цель планирования времени: 

                       Ваша оценка.                          В идеале.                       Реально.                             Цель. 

Интернет        7/4,2%                                    7/4,2%                             68/40,5%                           14/8,4% 

А теперь словами опишите те изменения, которые хотите произвести: 

«Отныне я работаю в Интернете и отвечаю на электронную почту не больше двух часов в день» ИЛИ «Отныне я буду работать в Интернете не больше четырнадцати часов в неделю». 

Поздравляю! Вы сделали первый шаг к эффективному планированию времени: узнали, на что уходит ваше время и, возможно, поняли, чему уделяли слишком много внимания, а чему недостаточно. Вы приняли кое-какие решения относительно того, чем займетесь в будущем. Если так, то теперь вы сможете изменить свою жизнь. 
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