Тренінг «Таймменеджмент»

Знайомство, принципи тренінгової роботи
Використовуючи шкалу поставте позначку, яка відображає Ваше уявлення про Ваш тайм-менеджмент

        1________________________________________________10

Я дуже не задоволен(а)                                                                         Я повністю задоволен(а)

   тим, як керую часом                                                                                  тим, як керую часом
Модуль 1. Світоглядні позиції щодо сприйняття часу
Вправа 1. Діагностика орієнтації в часі життя

Порівняйте висловлення і позначте те висловлення в парі, з яким Ви погоджуєтесь
	Прийде час, коли я буду жити по-справжньому,  не так, як зараз
	Я впевнен(а), що по справжньому живу вже зараз

	Я люблю залишати найприємніше на «потім»
	Я не залишаю приємне на «потім»

	Інколи мені буває нудно
	Мені ніколи не буває нудно

	Якщо я не знаходжу відповіді на питання, то можу відкласти його на невизначений час
	Я буду шукати відповідь на питання, яке мене турбує, не зважаючи на те, що на це треба витратити певний час

	Минуле, сучасне та майбутнє є єдиним цілим у моєму житті
	Вважаю, що моє сучасне не дуже пов’язано з минулим та майбутнім

	Якщо в мене була б можливість повернути минуле, я багато чого в ньому виправив(ла)
	Я задоволен(а) своїм минулим і нічого не хотів(ла) би в ньому змінювати

	Я зацікавлен(а) передбаченням, гороскопами, астрологічними прогнозами 
	Подібні речі мене не цікавлять

	Мене турбує, що значна частина мого життя спустошена 
	Не можу сказати, що якась частина мого життя спустошена

	Я вважаю, що люди мають аналізувати себе і своє життя
	Я вважаю, що самоаналіз свого життя приносить більше шкоди, ніж користі

	Я вважаю, що я є будівником свого майбутнього
	Навряд чи я суттєво впливаю на своє майбутнє


(САМОАЛ, діагностика орієнтації в часі, як складової самоактуалізації особистості (А.В Лазукін в адапт. Н.Ф.Каліка))
Обговорення

Вправа 2. «Колесо життя» (Головне  та другорядне у житті).

«Колесо жизни»
Визначте основні сфери Вашого життя. Наприклад, користуючись наведеним переліком, або складіть свій:
1. Работа

2. Родина
3. Особисте життя
4. Здоров’я 
5. Друзі
6. Хобі
7. Відпочинок
8. Додайте те, чого бракує_______________________________________


В намальованому колесі позначте, як співвідносяться між собою визначені Вами сфери життя, зазначаючи їх відповідними сегментами в колі.
Подивіться на колесо Вашого життя і визначте, чи влаштовує воно Вас? Чи хотіли би Ви щось змінити? 

Що для цього Ви можете, готові зробити?

З чого, на Ваш погляд, необхідно розпочати? 

Що Ви зробите для цього найближчим часом?

Обговоріть ці питання в трійках протягом 6-8 хвилин.  Повідомте підсумок Вашого обговорення в загальному колі.

Обговорення
Модуль 2. Керування часом.
Пітер Друкер (британський економіст, автор відомої праці «Ефективний керівник») зазначає, що для керування часом насамперед потрібна 
1. Діагностика використання часу або створення хронометражу часу. Наприклад:

	Початок
	Завершення
	Опис справи
	Ефективність
	Примітки

	8.00
	8.15
	Робота з поштою
	Відволікання на телефонний дзвінок
	

	8.15
	8.30
	Зустріч з Світланою
	Досягнуто мету
	


,,,,,,,

Для оптимізації використання часу необхідно таку таблицю вести певний час (мін. 3 дні) з подальшим аналізом ефективності виконаного і визначенням конкретних змін, які на Ваш погляд необхідно реалізувати.
2. Оптимізація використання часу. Воно передбачає аналіз справ по пріоритетам і визначення в такий спосіб часових резервів. 
· Використовуйте регламент робочого дня для виконання різних справ, створюйте розклади та розпорядки дня і притримуйтесь їх :

(виділяйте час для різних видів роботи; Робота з документами, прийом громадян, участь у нарадах , тощо)
· Використовуйте органайзер для того щоб побудувати список справ у порядку їх приорітетів: Що відбудеться, якщо я цього взагалі не зроблю?
1) Найважливіші справи (по ступеню важливості)

2) Термінові справи (по ступеню терміновості)

3) Поточні, нетермінові (по ступеню важливості)

4) Справи «поки не спитають»

В цьому списку  в результаті виконання позначайте їх позначками:

Викреслюйте справи, які виконані; (визначайте час, який витратили на це)

Хвилястою лінією підкресліть те, що не виконано (позначте, чому?)

Притримуйтесь наступних правил:

· В першу чергу виконуйте найважливіші та термінові справи

· Не «розпилюйтесь», займайтесь тільки однією справою

· Намагайтесь замінити візити телефонними дзвінками там, де вони однаково ефективні

· Раціоналізуйте читання паперів

· Не давайте розростатись кількості паперів на Вашому робочому столі

· Використовуйте «ефекти дрібниць»:

· Перед тим, як їхати, зв’яжіться телефоном (чи на місті потрібний фахівець, години прийому, необхідні папери та які посвідчення маєте мати при собі)

· Створюйте групи з телефонних дзвінків та паперів для оптимізації затрат часу

· Записуйте необхідну інформацію ( Ми забуваємо 90% того, що чуємо, 50% того, що бачимо, 10% того, що робимо)

· Використовуйте для роботи та читання час очікування, дороги. (Для цього маємо мати при собі папери по роботі, про «всяк випадок»)
· Не витрачайте  час на скарги з приводу невдач:

«Успіх-це шлях від невдачі до іншої з все більшим ентузіазмом» (Уінстон Черчіль)

· Вирішивши складне завдання нагородіть себе!

· Не вважайте, що Ваші методи та прийоми роботи найкращі, шукайте шляхи для їх покращення!

· Регулюйте співвідношення часу роботи та відпочинку. Ефективне виконання роботи залежить від того, як Ви вмієте відпочивати! Варіанти відпочинків
Модуль 3. Особистісні ресурси тайм менеджменту
Вправа 1. Особистісні особливості налаштування на сприйняття часу
(Методика діагностики типу поведінкової активності 

Л.І Вассермана і Н.В.Гуменюка)
Інструкція до виконання тесту особистісного сприйняття часу

і поведінкової активності:

Прослухайте уважно питання(твердження) та оберіть варіант, який більше відповідає Вашій поведінці

У кожному обрані варіанти відповідей оцінюються в балах:

Ключі для обробки результатів тесту особистісного сприйняття часу:

	 №№
	 бали
	 №№
	 бали
	 №№
	 бали
	 №№
	 бали

	1
	 13, 7, 1
	17
	 1, 7, 13
	32
	 13, 7, 1
	48
	 13, 1

	2
	 13, 7, 1
	18
	 13, 7, 1
	33
	 1, 5, 9, 13
	49
	 13, 7, 1

	3
	 1, 7, 1
	19
	 1, 5, 9, 13
	34
	 1, 7, 13
	50
	 13, 7, 1

	4
	 1, 4, 7, 10, 13
	20
	 1, 5, 9, 13
	35
	 13, 1
	51
	 1, 7, 13

	5
	 1, 7, 13
	21
	 1, 5, 9, 13
	36
	 13, 7, 1
	52
	 1, 4, 7, 10, 13

	6
	 1, 13
	22
	 13, 7, 1
	37
	 1, 7, 13
	53
	 1, 4, 7, 10, 13

	7
	 13, 9, 5, 1
	23
	 1, 5, 9, 13
	38
	 13, 7, 1
	54
	 1, 4, 7, 10, 13

	8
	 1, 7, 13
	24
	 13, 9, 5, 1
	39
	 13, 7, 1
	55
	 1, 4, 7, 10, 13

	9
	 1, 7, 13
	25
	 1, 5, 9, 13
	40
	 13, 1
	56
	 1, 4, 7, 10, 13

	10
	 1, 7, 13
	26
	 1, 5, 9, 13
	41
	 13, 7, 1
	57
	 1, 7, 13

	11
	 1, 7, 13
	27
	 13, 9, 5, 1
	42
	 1, 7, 13
	58
	 13, 7, 1

	12
	 1, 5, 7, 9, 13
	28
	 1, 5, 9, 13
	43
	 1, 7, 13
	59
	 1, 7, 13

	13
	 13, 9, 5, 1
	29
	 1, 5, 9, 13
	44
	 13, 7, 1
	60
	 13, 10, 7, 4, 1

	14
	 1, 7, 13
	30
	 1, 5, 9, 13
	45
	 13, 7, 1
	61
	 1, 13

	15
	 13, 7, 1
	31
	 1, 5, 9, 13
	46
	 13, 9, 5, 1
	
	

	16
	 13, 9, 5, 1
	
	
	47
	 13, 1
	
	


Кількісні покажчики результатів тесту:

Якщо кількість балів не перевищує 167, то з високою ймовірністю діагностується виражений тип поведінкової активності особистості - тип А;
168-335 балів - діагностується певна тенденція до поведінкової активності типу - А (умовно - А 1);

336-459 - діагностується проміжний (перехідний) тип особистісної активності - тип АБ;

460-626 балів - діагностується певна тенденція до поведінкової активності типу - Б (умовно - Б 1);

627 балів і вище - діагностується з високою ймовірністю виражений поведінковий тип особистісної активності - тип Б.

· Вправа 2. Самоаналіз власних якостей , що дозволяють ефективно використовувати час. 

·  Вправа 3. « Мої резерви» . Робота з власними обмеженнями у використанні часу.  Перетворення обмежень в можливості.

Тріада вправ. «Мої резерви:»

1. Моя улюблена «не улюблена» риса  

2. Чудо

3. Виключення.

Обговорення

· Підведення підсумків

Література:

1. Козлов Н. Формула успеха, или философия жизни эффективного человека. М., 2004.
2. Пачковський Ю.Ф. Психологія підприємництва. Львів, 2001.

3. Шейнов В.П. Искусство управлять людьми. Минск, 2005.

Бажаємо успіхів!

· Керівник: Бойко Ганна Валентинівна, к.психол.н., доцент, 

· член асоціації системних психотерапевтів України 

· (короткотермінова терапія орієнтована на вирішення)
· 0505606712, hannaboyko@ukr.net

