



Тайм менеджмент. 
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[bookmark: _GoBack]Тайм менеджмент: прості способи управління часом.
Стань кращою версією себе!

Не можна керувати іншими, якщо не вмієш керувати собою.
Мета: формування уявлень учасників про поняття «тайм-менеджмент»; розвиток навичок раціонального використання свого часу та розстановки пріоритетів; вивчення правил постановки цілей; формування відповідальності за свої дії і рішення; підвищення компетенції щодо менеджменту часу.
Матеріали та обладнання: маркери, фломастери, ручки, папір (А4), записи повільної музики.
Форма роботи: групова 
Учасники: учні 10-11 класів.
Кількість учасників: 10-15 осіб
Методи і прийоми: словесний (розповідь - пояснення); наочно-ілюстративний (демонстрація презентації); ігрової (використання ігор); практичний (виконання вправ).
Орієнтовна тривалість: 1.5 год.

Хід заняття:

Що таке почуття часу? Це внутрішній голос, здатний дати відповіді на питання наступного плану: «Скільки часу займе підготовка домашнього завдання?», «Скільки їхати від будинку до школи?», «Котра зараз година?». Власне, для багатьох цей голос відомий під терміном «внутрішній годинник». Ось як ілюструє цю здатність людського організму відомий винахідник.
Почуття часу є у будь-якої нормальної людини. Відмінності лише в точності визначення часу. Свої внутрішні годинники ми виробляли з дитинства. Саме тоді, в дитинстві, день здавався довгим, і час тягнувся. Саме тоді наше почуття часу було неточним і давало великі похибки. Дорослішаючи, ми вже чітко знаємо, що урок триває 45 хвилин, перерва 10 хвилин, дорога від школи додому - 15 хвилин. І зараз кожен з нас може сказати, скільки часу займе та чи інша подія, особливо якщо ми робили її багато разів. Будь то домашні справи, різного роду робоча рутина, час на дорогу від дому до школи та інше. Почуття часу є у кожного з нас. Тільки у одних воно працює з точністю до хвилини, а у інших розладнане, плюс-мінус півгодини - це норма життя.

Вправа «Відчуття часу».
Мета: визначити почуття часу учасників тренінгу.
Всі учасники закривають очі. Тренер на секундомірі починає відлік часу. Завдання для учасників «Коли ви відчуєте, що пройшла одна хвилина, відкрийте очі та зафіксуйте час, який буде на секундомірі».
Обговорення

Що таке тайм-менеджмент? 
Тайм - менеджмент - це вміння ефективно управляти і контролювати свій особистий час! Це вміння сортувати, що для Вас на даний момент є головним, а що - другорядним, що найперше Ви повинні зробити, а що можна перенести і на кілька годин вперед. Як тільки людина починає це все усвідомлювати – у неї відразу ж пропадає вся метушня з браком часу. Вам може здатися , що управляти своїм часом це досить таки складно - ні крапельки! Головне , щоб Ви для себе прийняли конкретні рішення, що і коли потрібно зробити!
Яка ж мета тайм-менеджменту?
Більшість впевнені в тому, що ті люди, які активно користуються тайм-менеджментом - встигають робити набагато більше і швидше! Це помилкова думка... Тайм - менеджмент допомагає нам збільшити нашу продуктивність в рази, а також вчить нас відкидати всі непотрібні справи в корзину. З'являється додатковий час - і це вже Ваша справа куди Ви його витратите! Ті люди, які все ж навчилися ефективно управляти своїм часом - їм вдається заощадити третю частину свого життя! Дивно, чи не так Ритм, в якому живе більшість з нас, навряд чи можна назвати спокійним і розміреним. Брак часу є випробуваннями, справитися з якими під силу далеко не кожному. Постійне перебування в стані «не знаю, за що хапатися» навряд чи можна назвати підходящим, коли мова йде про особисту ефективність. Емоційне напруження блокує продуктивність, призводить до швидкої стомлюваності і апатії. Тому, щоб не стати жертвою стресу або, ще гірше, синдрому хронічної втоми, займемося управлінням часом або тайм -менеджментом .
Тайм-менеджмент допомагає нам збільшити нашу продуктивність в рази, а також вчить нас відкидати всі непотрібні справи в корзину. З'являється додатковий час - і це вже Ваша справа куди Ви його витратите! 
Ми часто хапаємося за роботу, коли до її здачі залишається кілька ночей. Випадаємо з життя, забуваємо про сон та їжу, а по завершенні вкотре обіцяємо собі: «Більше таке не повториться...», але найцікавіше, що подібні ситуації повторюються з нами знову і знову. Насправді встигнути можна все, при цьому і добре виспатися, і знайти час на себе, друзів та коханої людини. Для цього необхідно лише навчитися планувати час.
Детальніше підійдемо до питання тайм менеджменту. Аби раціонально використовувати свій час потрібно дотримуватись кількох нескладних правил.
Почніть з наведення порядку. На робочому столі, в папках, документах, а головне - в голові. Психологами давно доведений той факт, що, наводячи порядок, ви «чистите» свої думки і ваш психічний стан поліпшується, світ для вас стає більш гармонійним.
1) Перше, що необхідно запам'ятати: складати план потрібно увечері на завтрашній день.
Складай список з 10 - 12 справ. Більше не потрібно. Обов'язково додай туди наступний пункт: написати план на завтрішній день.
2) Став перед собою мету. Мету потрібно ставити реальну та на великий період часу, але обов'язково визначати її кінцеву дату.
3) Визначай пріорітети. • важливі та негайні справи потрібно виконувати саме зараз;
• важливі та негайні справи, що можуть зачекати, став другими у пріоритеті;
• справи, що не дуже важливі, але негайні для виконання, виставляй третіми за пріоритетністю.
• ті справи, що не важливі та не потребують негайного виконання, можна ставити в пріоритеті виконання останніми.
4) Потрібно відганяти від себе лінь і менше часу проводити на розважальних сайтах та в онлайн іграх. Уяви, скільки часу у тебе з'явиться, коли ти забудеш про подібні іграшки! Спробуй!
5) Слово «ні» економить несподівано багато часу. Найголовніше слово для організації власного часу - це ввічливе «ні». Вчіться відмовляти і говорити «ні» завданням, що не входять до числа обраних Вами пріоритетів. Будьте тактовні і відмовляйте так, щоб людина зрозуміла, що Ви відкидаєте не його особисто, а задачу.
6) Ставте собі 3 наступних питання протягом дня: 
           -  Які справи найважливіші та цінні? 
- Що можу зробити я і тільки я, що значно покращить становище? 
- Як використовувати свій час з найбільшою користю?
7)Принцип Парето
	 Це правило застосовується практично в будь-якій сфері нашого життя. У тайм-менеджменті він може звучати так: 20% витраченого вами часу дають 80% результату, або 80% ваших зусиль дають 20% результату.
8) Завжди знайте одну головну справу, яку вам обов'язково потрібно зробити протягом дня.
9) Встановіть дедлайни для всього!
10) Завжди записуйте! Заведіть інструмент для запам'ятовування і нагадувань. Не вірте, що ваш мозок може пам'ятати все.
Заслужений вихідний день.
Коли у Вас є час відпочити - ніколи не нехтуйте ним! Це важливий фактор для ефективного управління часом! Коли людина відпочиває - всі ресурси її організму поступово відновлюються. Коли людина валиться з ніг від втоми - навряд чи він добре і якісно зробить конкретне завдання. Тому, коли Ви відпочиваєте - Ви активно займаєтеся тайм-менеджментом! 

Вправа «Список справ».
Мета: формування відповідальності за свої дії і рішення; підвищення компетенції, щодо менеджменту часу.
1 етап. Учні складають приблизний список справ,  які вони виконують протягом дня. 
2 етап. Потім приблизно визначають скільки часу витрачають на ту чи іншу справу.
3 етап. Підраховують з скількох годин складається їх день.
Обговорення

Вправа «Пожирачі часу»
Мета: визначити та проаналізувати особисті поглиначі часу учасників. 
Інструкція
Кожному учаснику видається аркуш паперу з переліком найпоширеніших «поглиначів» і «пасток» часу. Зі списку потрібно вибрати п’ять основних притаманних саме вам.
(Після виконання завдання відбувається групове обговорення, складається список найтиповіших поглиначів часу педагога).

Найпоширеніші  “поглиначі” і «пастки» часу:
1. Нечітка постановка мети. 
 2. Відсутність пріоритетів  у справах. 
 3. Спроба занадто багато зробити за один раз. 
 4. Відсутність повного уявлення про майбутні завдання і шляхи їх вирішення. 
 5.  Погане планування дня. 
 6.  Особиста неорганізованість, «завалений» письмовий стіл. 
 7. Брак мотивації.
 8. Пошук записів, пам'ятних записок, адрес, телефонних номерів. 
 9. Відривають від справ телефонні дзвінки. 
 10. Незаплановані гості. 
 11. Нездатність сказати «ні». 
 12. Неповна, запізніла інформація. 
 13. Відсутність самодисципліни. 
 14. Невміння довести справу до кінця. 
 15. Відволікання (шум). 
 16. Зайва комунікабельність. 
 17. Бажання знати всі факти. 
 18. Соціальні мережі, Інтернет, телебачення.
 19. Квапливість, нетерпіння. 
Висновок
Насолоджуйтесь своїм життям! Більше займайтеся тим, що вам подобається, шукайте щось позитивне і корисне в тому, що вам подобається менше. Не забувайте про своє здоров'я.
Можливості, які дає тайм-менеджмент:
- Добиватися результатів в житті;
- Уміти виділяти пріоритети;
- Бачити загальну картину; 
- Уникати стресів, забезпечити високий рівень енергії; 
- Виконувати власні обіцянки;
- Створити основу для делегування; 
- Підвищити свій потенціал; 
- Створити рівновагу в своєму житті. 

Притча
Студенти вже заповнили аудиторію і чекали початку лекції. 
Ось з'явився викладач і виставив на стіл велику скляну банку, що багатьох здивувало: - Сьогодні я хотів би поговорити з вами про життя, що ви можете сказати про цю банку? - Ну, вона порожня, - сказав хтось. - Абсолютно вірно, - підтвердив викладач, потім він дістав з-під столу мішок з великими камінням і почав укладати їх в банку до тих пір, поки вони не заповнили її до самого верху, - А тепер що ви можете сказати про цю банку? - Ну, а тепер банку повна! - Знову сказав хтось із студентів. Викладач дістав ще один пакет з горохом, і почав засипати його в банку. Горох почав заповнювати простір між камінням: - А тепер? - Тепер банку повна! - Почали вторити студенти. Тоді викладач дістав пакет з піском, і почав засипати його в банку, через якийсь час у банку не залишилося вільного простору. - Ну тепер-то банку точно повна - заглядали студенти. 
- А тепер я буду пояснювати вам, що зараз відбулося. Банка - це наше життя, каміння - це найважливіші речі в нашому житті, це наша сім'я, це наші діти, наші кохані люди, все те, що має для нас величезне значення; горох - це ті речі, які не так значимі для нас, це може бути дорогий костюм або машина і т.д.; а пісок - це все найдрібніше і незначне в нашому житті, всі ті дрібні проблеми, які супроводжують нас протягом все нашого життя; так от, якби я спочатку засипав в банку пісок, то в неї б вже не можна було помістити ні горох, ні каміння, тому ніколи не дозволяйте різного роду дрібницям заповнювати ваше життя, закриваючи вам очі на більш важливі речі. У мене все, лекція закінчена. 

Кілька порад з управління собою,
своєю діяльністю і часом:
1. Скоротіть до мінімуму непродуктивне спілкування, яке відволікає вас від справ
2.  Відведіть час для роботи
3. Заведіть органайзер (паперовий або електронний блокнот) для більш ефективного планування.
4. Не бійтеся братися за нові справи.
5. Слідкуйте за своїй здоров'ям - фізичним і психологічним
6. Плануйте свій робочий день заздалегідь, розставляючи пріоритети (важливі і термінові справи; важливі, але не термінові; термінові, але не важливі; не важливі і не термінові). Самоменеджмент -  важлива складова успішної кар’єри. 
Не бійтеся керувати своїм життям! 
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