«Managementul timpului»

(TIME-MANAGEMENT)
Conţinutul:

I. Analiza eficienţei planificării

1. Managementul timpului – instrument de bază în planificarea curentă.

2. Analiza individuală a consumului de timp personal şi timp pentru serviciu.

3. Analiza cauzelor utilizării neeficiente a timpului (montaje, valori, delapidatori ai timpului)

4. Matricea “importanţă – urgenţă” – instrument de sortare şi de repartizare a priorităţilor.

II. Metode de conducere a timpului

1. Repartizarea priorităţilor

2. Principiile planificării zilnice

3. Planificarea zilnică: determinarea priorităţilor cu ajutorul analizei ABC

4. Alcătuirea planului zilei de muncă

Timpul este necesar pentru realizarea anumitor scopuri. Problema de bază constă în stabilirea unei corelaţii între volumul timpului real şi cel al trebuinţelor.

Cheltuielile timpului pot fi unite în următoarele 5 blocuri:

1) susţinerea vitalităţii (alimentarea, somnul etc.);

2) restabilirea capacităţii de muncă;

3) timp auxiliar (pregătire locului de muncă, cumpărăturile, ordinea etc.);

4) timpul de muncă direct;

5) obţinerea experienţei de viaţă (lectură, comunicare neoficială, vizita muzeelor, concertelor, cinematografelor); pierderile.

Pentru mărirea rezultatelor activităţii deseori se măreşte timpul de lucru pe contul altor blocuri. Aşa ceva este inadmisibil, deoarece afectează sănătatea şi potenţialul vital, ducând la pierderi mai mari de timp.

Planificarea poate evalua trei etape:

I. Distribuirea priorităţilor după termenul importanţei;

II. Planificarea afacerilor după timpul diurnelor şi zilelor săptămânii cu evidenţa productivităţii individuale şi astfel de factori ca, complexitatea negocierilor, ciocnirea intereselor, pierderea timpului pe transport etc;

III. Alegerea variantelor de activitate de rezervă şi a timpului posibil - rezervă. 

După Habercorn K., chiar şi cei mai înalt calificaţi conducători cad în unul din cele 7 „păcate”:
1. Transferul deciziei pentru a doua zi.

2. Îndeplinirea lucrului pe jumătate.

3. Tendinţa de a face totul odată.

4. Tendinţa de a rezolva totul singur.

5. Convingerea că ştie totul mai bine ca ceilalţi.

6. Incapacitatea de a diferenţia funcţiile.

7. Tentativa de a da vina pe alţii.

Primul pas spre managementul timpului –  

revizuirea percepţiei proprii a timpului

„Analiza timpului”

	Categorii 
	Distribuirea timpului

	
	Reală 
	Dorită 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	100%
	100%


Categorii posibile:

	Munca 

	Viaţa familială 

	Dezvoltarea personală 

	Relaţia cu persoana iubită

	Relaţia cu prietenii

	Starea materială

	Studii 

	Casa (Дом)

	Viaţa spirituală 

	Altele 


3 nivele de greşeli admise:
I nivel. Greşeli tehnice (Greşeli metodice în abordarea planificării)

1. Pentru îndeplinirea sarcinii nu se alocă timpul şi locul concret în orar.

2. Timp nepotrivit pentru executarea sarcinii.

3. Greşeli în calcularea duratei executării.

4. Dvs. nu trebuie să îndepliniţi aceasta

5. Dvs. aţi complicat sarcina.

6. Dvs. nu fixaţi totul în scris.

7. Spaţiul Dvs. de muncă vă încurcă, dar nu vă ajută.

II nivel. Factori externi (Mediul extern, care se află în afara controlului nostru)

1. Volum enorm de lucru.

2. Probleme de sănătate.

3. Crize sociale

4. Nivel înalt de obstacole

5. Neorganizarea partenerilor
III nivel. Obstacole psihologice (Montaje şi noţiuni ascunse, care vă împiedică să vă realizaţi scopurile).

1. Scopuri şi priorităţi nedeterminate

2. Tendinţa de a „îmblânzi haosul”

3. Frica de inactivitate forţată

4. Tendinţa de a ajuta, sacrificându-se pe sine.

5. Frica de un posibil insucces.

6. Frica de succes.

7. Frica de a tulbura starea de lucruri

8. Frica faţă de finisare.

9. Setea de perfecţiune.

10. Frica de a pierde potenţialul creativ

Piramida eficacităţii personale după Franclin
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Plan zilnic
	Timpul 
	Activitatea 
	Categoria importanţei 

(А, В, С)

	800 - 900
	
	

	900 - 1000
	
	

	1000 - 1100
	
	

	1100 - 1200
	
	

	1200 - 1300
	
	

	1300 - 1400
	
	

	1400 - 1500
	
	

	1500 - 1600
	
	

	1600 - 1700
	
	

	1700 - 1800
	
	

	1800 - 1900
	
	

	1900 - 2000
	
	

	Seara 
	
	


Analiza АВС

Sarcinile sunt împărţite în trei clase, în dependenţă de importanţa din punctul de vedere a realizării scopurilor profesionale şi personale.

	Categorii 
	% din cantitatea tuturor sarcinilor
	Contribuţia în realizarea scopului în  %

	А (sarcini foarte importante)
	15%
	65%

	В (sarcini importante)
	20%
	20%

	С (sarcini mai puţin importante şi neesenţiale)
	65%
	15%


Conform concluziilor analizei ABC, se recomandă de a executa în primul rând sarcinile de importanţă majoră, care conduc la cel mai bun rezultat (65%), deoarece cu ajutorul acţiunilor minime se va asigura un efect maxim general.

Analiza sarcinilor după metoda АВС:
1. Alcătuiţi lista tuturor sarcinilor viitoare în perioada corespunzătoare de timp (an, semestru, lună, săptămână, zi etc.).

2. Sistematizaţi sarcinile după gradul de importanţă, stabiliţi ordinea activităţilor în dependenţă de importanţa lor în activitatea Dvs. (N.B! Urgenţa nu are nimic comun cu importanţa sarcinilor). Apreciaţi sarcinile Dvs. în conformitate cu categoriile ABC.

3. Numerotaţi sarcinile Dvs. A1, A2, A3, B1, ...

4. Verificaţi, reieşind din prioritatea sarcinilor categoriei A, planul Dvs. de timp în conformitate cu bugetul rezervat de timp: 

· 65 % din timpul planificat – sarcini A;

· 20 % din timpul planificat – sarcini B;

· 15 % din timpul planificat – sarcini C.

5. Efectuaţi corectările necesare. Orientaţi planul Dvs. de timp la sarcinile A.

6. Apreciaţi sarcinile B şi C din punct de vedere a posibilităţii de delegare.

Principiul distribuirii priorităţilor

	În primul rând este necesar de a determina prioritatea îndeplinirii sarcinilor după importanţă şi numai în al doilea rând – după urgenţă!


Pentru a evidenţia activităţile din categoria A, răspundeţi la următoarele întrebări:
1. Execuţia căror sarcini mă apropie maximal de realizarea scopurilor mele principale (anuale, lunare, săptămânale, zilnice)?

2. Pot eu, îndeplinind o singură sarcină, să hotărăsc imediat altele câteva?

3. Îndeplinirea căror sarcini mă conduce la cel mai bun rezultat (în planificarea de scurtă şi lungă durată) şi îmi oferă cea mai mare recompensă bănească?

4. Neîndeplinirea căror activităţi poate avea cele mai negative consecinţe?

5. Îndeplinirea căror activităţi asigură contribuţia maximală în realizarea scopurilor generale ale şcolii, catedrei, grupului pedagogic?

Organizarea zilei

Regulile începutului zilei:

1. De a începe ziua cu o dispoziţie pozitivă. În fiecare dimineaţă întrebaţi-vă:

· Ce eu trebuie să fac pentru a obţine cît mai multă bucurie de la această zi? 

· Cum această zi mă poate apropia de scopurile mele? 

· Ce pot să fac eu în calitate de compensare a muncii sedentare pentru sănătatea mea (de exemplu, antrenament, relaxare etc.)?

2. Luaţi un dejun săţios şi fără grabă – plecaţi la serviciu.

3. Începeţi serviciu după posibilitate la una şi aceiaşi oră.

4. Controlul planurilor zilei.

5. La început – sarcinile cheie.

6. Începeţi fără „a fi îndemnat de cineva”.

7. Coordonaţi planul zilei cu secretara.

8. Dimineaţa ocupaţi-vă de muncile complicate şi importante.

Regulile legate de cursul zilei:

9. O bună pregătire către muncă.

10. De a influenţa asupra fixării termenilor.

Termenii stabiliţi devreme foarte des sunt aprobaţi fără rezervă. Stăruiţi-vă să le adaptaţi la interesele dv. şi „să câştigaţi” variante alternative.

11. Evitaţi acţiunile care provoacă reacţie inversă.

Conducătorii activi şi comunicabili sunt dispuşi de a se ocupa de noi şi noi probleme, afaceri şi idei şi provoacă astfel o reacţie corespunzătoare la acţiunile sale, şi totodată consecinţe negative pentru regimul de timp.

12. Respingeţi problemele adăugătoare care apar.

N.B! Abaterea la aşa numitele circumstanţe urgente duce la uitarea pe o durată şi mai îndelungată a sarcinilor importante şi la cheltuieli adăugătoare de timp şi mijloace.

13. Evitaţi acţiunile impulsive neplanificate.

14. Economisiţi o oră liniştită pentru dv.

- Pentru îndeplinirea sarcinilor importante aveţi nevoie de un anturaj liniştit.

- Se recomandă să vă rezervaţi zilnic o oră, în decursul căreia nimeni nu vă va deranja. Fixaţi această oră în planul dv., tot aşa cum dv. acordaţi timp pentru adunări sau vizitatori. Aceasta va mări productivitatea muncii dv.

- Utilizaţi această oră pentru activităţile importante, dar nu urgente, care poartă un caracter de lungă durată, de exemplu, pentru mărirea nivelului de calificare.

- Îngrădiţi-vă de lumea externă – cu ajutorul secretarului sau închizând uşa în cabinetul dv., preîntâmpinând să nu fiţi deranjat, că nu sunteţi pe loc.

Regulile finalizării zilei de muncă.

15. Finalizaţi ceea ce este nefăcut.

Toate activităţile mici începute, aşa ca examinarea corespondenţei, dictarea scrisorilor şi notiţelor de memorat, stăruiţi-vă să le finisaţi în decursul unei singure zile. 

16. Controlul după rezultate şi autocontrolul.

Compararea volumului muncii înregistrat în regimul zilei dv. cu cel real îndeplinit cu evidenţa scopurilor stabilite şi devierilor de la ele reprezintă un element important al organizării muncii, o funcţie independentă a automanagementului.

17. Planul pe ziua următoare cu stabilirea scopurilor, avantajelor, delegării.

18. Acasă cu o dispoziţie bună. Delectaţi-vă de drumul spre casă şi montaţi-vă cum o să treacă timpul seara. Stăruiţi-vă regulat să faceţi sport, de exemplu, fugă, gimnastică.

19. Fiecare zi trebuie să aibă punctul său culminant.

În sensul modului de viaţă pozitiv este important de conştientizat ce calitate şi ce valoare are fiecare zi pentru viaţa dv. După posibilitate faceţi ca fiecare zi trăită să fie în general una reuşită.

20. Analiza zilei trecute (autocontrolul). Analizând ziua trecută, verificaţi ce a evaluat satisfăcător şi respectiv ce se putea de făcut mai bine.

PRINCIPII ALE PLANIFICĂRII ZILNICE

Un plan real al zilei trebuie să fie întotdeauna limitat de ceea ce de facto sunteți în stare să faceți.

1. Întocmirea unei liste a sarcinilor 
· sarcinile din planul săptămânal 

· sarcinile neîndeplinite în ajun 

· sarcini care s-au adăugat 

· termenii care trebuie respectați 

· sarcinile apărute periodic 
· fixați rezultatele, nu numai acțiunile 

· în loc de: "De telefonat managerul de vânzări din compania A" scrieți "De a coordona planul de livrare cu directorul de vânzări". 

2. Stabilirea priorităților 

· Evaluarea sarcinile dvs. cu ajutorul unui instrument "ABC" 

· Stabiliți care sarcini din categoria B și C pot fi delegate 

· La începutul zilei realizați problemele cu prioritate A și B 

· lăsați timp pentru delegare (sau identificarea problemei). 

3. Aprecierea timpului de execuție 

· În Baza experienței dumneavoastră 
· Amintiți-vă că munca necesită atâta timp, de cât aveți la dispoziție (sau cât rezervați pentru ea) 
4. Rezervarea timpului  
· Planificați 60-80% din timpul de lucru 
· Programați timpul la sfârșitul zilei pentru a controla ce s-a făcut și de a planifica ziua următoare. 
5. Uniți sarcinile asemănătoare în blocuri omogene 
· Citirea poștei (e-mailul), apelurile telefonice și alte sarcini din categoria C 
· Un bloc nu trebuie să fie mai mare de 30-60 de minute. 
6. Verificarea celor îndeplinite 

Первый шаг на пути к управлению временем –  пересмотреть наше восприятие времени:

Анализ времени

	Категории
	Распределение времени

	
	Реальное
	Желаемое

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	100%
	100%


Возможные категории:

	Работа

	Семейная жизнь

	Личное развитие

	Отношения с 

любимым человеком

	Отношения с друзьями

	Финансовое благополучие

	Образование

	Дом

	Духовная жизнь

	Др.


3 уровня допускаемых ошибок:           

1 уровень. Технические ошибки.

Методические ошибки в подходах к планированию.

8. Для выполнения задачи не отводится конкретного времени и места в расписании.

9. Неподходящие время для выполнения задачи.

10. Ошибки в расчете длительности выполнения.

11. Вы не должны это выполнять.

12. Вы переусложнили задачу.

13. Вы не фиксируете все письменно.

14. Ваше рабочее пространство мешает, а не помогает Вам.

2 уровень. Внешние факторы.

Окружающая среда, находящаяся за пределами нашего контроля.

     1.Непомерно большой объем работ.

     2.Проблемы со здоровьем.

     3.Полоса перемен.

     4.Высокий уровень помех.

     5.Неорганизованность партнеров.

3 уровень. Психологические препятствия.

Скрытые установки и понятия, которые мешают вам добиваться своих целей.

11. Неопределенные цели и приоритеты.

12. Стремление к «укрощению хаоса».

13. Страх вынужденного бездействия.

14. Стремление помогать, жертвуя собой.

15. Страх перед возможной неудачей.

16. Страх успеха.

17. Страх нарушить положение вещей.

18. Страх перед завершенностью.

19. Жажда безупречности.

10.Страх потери творческого потенциала.

Пирамида личной эффективности Франклина
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АВС-анализ

Задачи подразделяются на три класса, в соответствии с их значимостью с точки зрения достижения профессиональных и личных целей. 

	Категории
	% от количества всех задач
	Вклад в достижение цели

в %

	А (важнейшие задачи)
	15%
	65%

	В (важные задачи)
	20%
	20%

	С (менее важные и несущественные)
	65%
	15%


Согласно выводам анализа АВС, рекомен​дуется за самые важные, т.е. приносящие наибольший результат дела А, браться в пер​вую очередь, чтобы с помощью немногих действий обеспечить большую часть общего эффекта. 

Анализ своих задач по методу АВС:
1. Составьте список всех предстоящих в соответствующем периоде времени (год, квартал, месяц, декада, день и т.д.) задач.

  2. Систематизируйте задачи по их важнос​ти, установите очередность дел в соответ​ствии с их значением для вашей деятельнос​ти. (Помните: срочность принципиально не имеет ничего общего с важностью задачи). Оцените ваши задачи в соответствии с категориями АВС.

     3. Пронумеруйте свои задачи А1, А2, А3, В1,….

     4. Перепроверьте исходя из первооче​редности задач категории А свой временной план на соответствие выделенного вами бюджета времени значению задач:

             65 % запланированного времени — задачи А;

             20 % запланированного времени — задачи В;

                  15 % запланированного времени —задачи С.

6. Произведите соответствующие кор​ректировки. Ориентируйте свой временной план на задачи А. 
7. Оцените задачи В и С с точки зрения возможности их делегирования.

Принцип расстановки приоритетов –  
	В первую очередь необходимо определить приоритетность выполнения задач по важности и только во вторую – по срочности!


Ответы на следующие вопросы помогут Вам выявить дела категории А:

1. Благодаря выполнению каких задач я в наибольшей степени приближаюсь к реализации моих главных целей (года, месяца, недели, дня)?

2. Могу ли я за счет выполнения одной-единственной задачи решить сразу несколько других?

3. Выполнение каких задач принесет мне наибольшую пользу (в краткосрочном и долгосрочном плане) и даст наибольшее денежное вознаграждение?

4. Невыполнение каких дел может иметь самые негативные последствия?

5. Благодаря выполнению каких дел я могу внести максимальный вклад в достижение общих целей компании, отдела, рабочей группы?

	Правила планирования начала, середины и завершения рабочего дня

Специалистам по управлению известна такая закономерность: на работу тратится столько времени, сколько его имеется в распоряжении, то есть любая работа выполняется в течение отпущенного на нее времени.

Oрганизация рабочего времени должна соответствовать основному принципу: «Работа должна подчиняться мне, а не наоборот». Правила планирования рабочего дня можно разделить на три группы:

· правила начала дня; 

· правила середины дня; 

· правила окончания дня. 

Правила начала дня
      1. Начинать день с позитивным настроением. Старайтесь для каждого дня находить какое-нибудь позитивное начало, поскольку тот настрой, с которым вы приступите к решению предстоящих задач, имеет важное значение для достижения успеха. Каждое утро задавайте себе три вопроса:

1) Как этот день может приблизить меня к достижению целей? 

2) Что я должен сделать, чтобы получить от него как можно больше радости? 

3) Что я могу сегодня сделать для сохранения своего образа жизни (для поддержки своего здоровья)?

Создание положительного настроя не занимает обычно более двух минут. Дайте себе эти две минуты перед началом «стандартной утренней программы».

       2. Хорошо позавтракать и без спешки — на работу. Не выспавшись, без завтрака, как можно скорей на работу — такой старт может просто испортить день! Не говорите, что у вас нет времени для неспешного завтрака, ведь это — вопрос установления приоритетов (для того чтобы выспаться и успеть плотно позавтракать, нужно просто раньше ложиться).

       3. Начинать работу в одно и то же время. Это элемент самодисциплины, способствующий мобилизации сил.

       4. Перепроверять планы дня. Воспользуйтесь методом АБВ-анализа или принципом Эйзенхауэра. Установлено, что десятиминутная подготовка к рабочему дню позволяет экономить до двух часов рабочего времени. Так что выиграйте эти два часа! Кроме того, составляя план рабочего дня, учитывайте следующее правило: планировать нужно не более 60% вашего времени, а 40% — это резервный фонд для неожиданных и неотложных дел.

       5. Приступать к делу без раскачки. Следует категорически отказаться от такого «утреннего ритуала», как многоразовые приветствия, пространные обсуждения последних новостей и т. д. Социальные контакты, конечно, нужны, да и вы — не робот. Однако их можно перенести на менее напряженное время, например, обеденное и послеобеденное.

       6. Вначале — ключевые задачи. Начинать рабочий день следует с задач группы А, все остальные дела могут подождать. Не стоит в первую очередь просматривать корреспонденцию — во входящей деловой почте речь редко идет о делах, которые имеют высший приоритет и должны быть выполнены немедленно.

       7. Согласовывать план дня с секретарем. Секретарь, если он у вас есть, является важнейшим вашим партнером, когда речь идет о создании оптимальных условий для деятельности. Ему вы должны посвятить первое время рабочего дня, даже если это — пара минут. Секретарь должен быть в курсе ваших дел. Согласуйте с ним все сроки, приоритеты и планы дня. Хороший секретарь удваивает эффективность работы своего шефа, а плохой — уменьшает ее наполовину.

Правила планирования середины дня
      1. Подготовьте к работе письменный стол. Уберите со стола все ненужные для решения задач группы А бумаги. На рабочем столе должно находиться одновременно не более шести документов. Это психологически оправданно: во-первых, лишние бумаги поглощают время, а во-вторых, порядок на столе стимулирует порядок в мыслях.

     2. Устанавливайте сроки. Иногда задания поручаются и вам, ведь вы тоже чей-то подчиненный. Так вот, сроки, установленные для решения задачи, очень часто принимаются безоговорочно, даже если они плохо укладываются в ваши планы. А надо стараться приспосабливать их к своим интересам и «выторговывать время». Короче говоря, просите вдвое больше времени, чем необходимо для решения данной задачи; это часто получается легче, чем вы думаете. Что же касается поручения дел подчиненным, то советую вам давать им примерно на треть меньше времени, чем, по вашему мнению, необходимо для решения задачи. Если этого хватит, вы сэкономите время, если нет, вы все равно не проиграете.

      3. Избегайте действий, вызывающих обратную реакцию. Многие руководители склоняются к тому, чтобы заниматься все новыми и новыми делами, проблемами и идеями, и тем самым вызывают соответствующую реакцию на свои действия, а она может оказать влияние на временной распорядок. Например, очень часто, поучаствовав один раз (из чистого интереса) в каком-либо совещании, руководитель получает дополнительные, не предусмотренные его планом обязанности. Ему могут что-то поручить, включить в состав рабочей группы и т. д. Поэтому лучше всего все действия (письма, телефонные разговоры, согласование сроков и т. д.) перепроверять с точки зрения их необходимости и опасности ответной реакции.

      4. Отклоняйте дополнительно возникающие неотложные проблемы. На каждом предприятии, в каждом подразделении возникают разного рода неотложные обстоятельства или непредвиденные ситуации. Следует помнить, что отвлечение на так называемые срочные обстоятельства приводит на время к забвению запланированных важных дел. Стоит ли делать это — решайте в каждом конкретном случае в зависимости от обстоятельств.

     5. Избегайте незапланированных импульсивных действий. Как правило, импульсивное отклонение от составленного плана снижает производительность. Так что, если во время работы вы захотели сделать что-то (например, позвонить по телефону), подумайте, стоит ли это делать.

     6. Своевременно делайте паузы. Краткие перерывы в работе, безусловно, необходимы, их периодичность и продолжительность индивидуальны. Главное — делайте их регулярно.

     7. Небольшие однородные задачи группируйте и выполняйте сериями. Расправляйтесь с рутинной работой и мелочами, объединяя однородные задачи в рабочие блоки. Шесть блоков по 10 минут на телефонные звонки, краткие совещания занимают, как это ни парадоксально, больше времени, чем один блок в 60 минут. Почему? Потому что вы шесть раз производите соответствующую подготовку к однородной деятельности. Так что группируйте однородные дела в блоки, но не делайте их слишком длинными (лучше 30—60 минут).

     8. Рационально завершайте начатое. Избегайте скачков в работе и всегда старайтесь доводить начатое дело до конца. Отвлечение от основной работы поглощает время, поскольку при возвращении к ней вам приходится вновь повторять уже сделанное однажды.

     9. Используйте временные промежутки. Не оставляйте незаполненными незапланированные промежутки времени (например, ожидание в приемной босса, бесполезное совещание, на котором приходится присутствовать). Когда они появляются, задавайте себе вопрос: «Как я могу использовать эти минуты с максимальной пользой?»

    10. Выкраивайте спокойный час (время для себя). Хорошо зарекомендовало себя ежедневное резервирование одного спокойного, или закрытого, часа, в течение которого вам никто не сможет помешать. Это время ненарушаемой сконцентрированности. Занесите его в план, оно существенно повысит производительность вашего труда. Отгородите себя на это время от внешнего мира либо с помощью секретаря, либо просто закройте дверь, предварительно предупредив, что вас нет на месте. Используйте закрытый час для важных, но несрочных дел, носящих долговременный характер, или для тех задач, которые теряются в суете дня.

     11. Контролируйте сроки и планы. Во время совещаний и при других видах деятельности, в соответствии с принципом Парето, зачастую 80% решений принимаются за 20% времени. Отслеживайте свое время и не жалейте его на перепроверку планов с точки зрения изменения приоритетов.

Правила завершения рабочего дня
      1. Завершить несделанное. Все начатые небольшие дела (просмотр корреспонденции, диктовка писем и записок) старайтесь завершить в течение одного дня. Отсрочка в их выполнении может привести к дополнительным затратам труда, когда вам придется устранять «завал».

      2. Контроль за результатами и самоконтроль. Без контроля и самоконтроля немыслима организация труда. О контроле мы более подробно поговорим в одной из следующих статей. А пока ограничусь тем, что скажу: сравнение намеченного с выполненным и анализ отклонений от планов — непременное условие нормальной работы.

     3. План на следующий день. Лучше всего план на следующий день составлять накануне вечером. Само собой разумеется, что это не отменяет его обязательной перепроверки утром.



	Принципы ежедневного планирования

Реалистичный план дня должен быть всегда ограничен тем, что Вы фактически в состоянии сделать

1. Составление списка дел

· Задачи из недельного плана

· Невыполненное накануне

· Добавившиеся дела

· Сроки, которые необходимо соблюсти

· Периодически возникающие задачи

· Фиксируйте результаты, а не только действия

· Вместо «Позвонить менеджеру  по продажам в компанию А»,  «Согласовать план поставки с менеджером по продажам».
· Определение приоритетов

· Оцените ваши дела с помощью инструмента «АВС»

· Определите какие задания категории В и С можно делегировать

· В начале дня  поместите дела с приоритетом А и В

· Выделите время на делегирование (постановку задачи).
· Оценка времени выполнения

· На основе Вашего опыта

· Помните, что работа часто требует столько времени, сколько есть в вашем распоряжении (или сколько на нее отводится).
· Резервирование времени 

· Планируйте 60-80% вашего рабочего времени

· Запланируйте время в конце рабочего дня для контроля сделанного и составления плана на следующий день.
· Объединение однородных дел в блоки

· Чтение почты, телефонные звонки и др. задания категории С

· Рабочий блок не должен быть больше 30-60 мин.

· Контроль выполнения
Cum să-mi prioritizez sarcinile? Cum să decid ce program îmi fac?
Ce credeți că se întâmplă dacă nu prioritizez? Pai să vedem:

- poate nu voi fi gata la timp cu sarcinile lăsate în urmă;
- voi fi stresat, pentru că nu voi ști sigur timpul necesar rezolvării sarcinilor (deci nu am habar când voi termina);
- voi avea în cap toate sarcinile deodată, cu “n” posibilități de rezolvare… tot deodată. 

Și acum că am văzut ce ne așteaptă pe de o parte, să vedem ce putem face ca și rezolvare a problemei. În următoarea imagine aveți prezentate sarcinile în funcție de urgența și importanța lor.
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În ce ne ajută o astfel de categorizare ale sarcinilor? Astfel, avem șanse să ne dăm seama de lucrurile mai puțin semnificative, și să rezolvăm lucrurile cu adevărat importante. 

Știați de regula 80:20? (principiul Pareto)

Ea ne spune (aplicând la subiectul nostru), că 80% din timpul nostru îl petrecem făcând lucruri mai puțin importante, și ne mai rămâne 20% pentru celelalte.
Această imagine ne ajută în decizia: Cum să ne prioritizăm sarcinile? 

Sarcinile din cadranul 4 sunt urgente, dar mai puțin importante. Astfel, ele se pot delega altor persoane. 

Cadranul 3: nici importante, nici urgente. Deci poți scăpa de ele. 

În cadranul 2 avem sarcini importante, dar nu atât de urgente. Urmează să le programăm pe altă dată (după ce am terminat cu cele urgente). 

Și am ajuns la 1, sarcinile urgente și importante. Acestea trebuie făcute ACUM. 

Probabil vă gândiți că și această strategie necesită timp. E adevărat. Dar dacă ne uităm la beneficiile aduse de ea (câștigăm timp, rămânem motivați, amânăm mai rar, se reduce stresul și anxietatea, etc.), cred că îi putem accepta importanța. Folosiți-o! V-o recomand cu drag! 

de Szerena Nagy

În ce pătrat vă desfăşuraţi activităţile?

Urgent

Nu urgent

Important

A

· Muncă de urgenţă

· Probleme de neamânat

· Situaţii critice

B

· Analiză

· Preîntâmpinarea problemelor

· Instruire/învăţare

· Construirea relaţiilor

· Planificare 

Nu important

C

· Întreruperi

· Telefoane

· Întâlniri

· Poşta

· Activităţi, care sunt interesante

D

· Munca de rutină

· Popularizare

· „Capcanele timpului”

Determinarea priorităţilor

Este Urgent, ceea ce necesită execuţie imediată.

Este Important – fiecare are gradul său de importanţă.

Sectorul crizei

+ В +С

( important, urgent)

Activităţi:

Situaţii critice şi probleme fără amânare. Proiecte cu termen limită de îndeplinire. 

Efecte:

Conducere în condiţii de criză. Stres.           „Pojar” permanent.

Sectorul bunăstării

+В –С

( important, dar nu urgent)

Activităţi:

Dezvoltarea resurselor.  Planificare. Crearea relaţiilor şi oportunităţilor.

Efecte:

Cantitate minoră de situaţii critice. Perceperea perspectivelor. Echilibru. Control.

Sectorul iluziilor

- В +С

(urgent, dar nu important)

Activităţi:

Diverse tipuri de activitate. Afaceri viitoare de neamânat. O anumită corespondenţă, informaţii. Unele telefoane. Abateri. 

Efecte:

Concentrare pe termen scurt.  Senzaţia de victimă ce nu se stăpâneşte.  Reprezentarea scopurilor şi planurilor ca lipsite de sens. Relaţii slabe sau destrămate. Realizăm priorităţi străine.

Sectorul distrugerii

-В –С

(nici important, nici urgent)

Activităţi:

Petrecerea inutilă a timpului.  Corespondenţă nesemnificativă, telefoane. Mărunţişuri, care răpesc  timpul.

Efecte:

Dependenţă în întrebări de bază de alte persoane sau organizaţii. Totală iresponsabilitate. Astfel de persoane consumă alcool, vizionează ore în şir televizorul... Stare de stres.

В каком квадрате проводите свое рабочее время 
(инструмент для самоанализа)
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Выстраивание приоритетов

Срочно- то, с чем надо справиться, сделать в сию минуту.

Важность – это у каждого свое. 

Сектор кризиса

+ В +С

( важное, срочное)

Дела:

Критические ситуации и неотложные проблемы. Проекты с горящим сроком выполнения.

Эффекты:

Управление в условиях кризиса. Стресс. Постоянный «пожар».
Сектор благополучия

+В –С

( важное, не срочное)

Дела:

Развитие ресурсов. Планирование. Создание связей и возможностей.

Эффекты:

Малое количество кризисных ситуаций. Видение перспективы. Баланс, контроль.

Сектор иллюзий

- В +С

(не важное, срочное)

Дела:

Распространенные виды деятельности. Предстоящие неотложные дела. Какая-то корреспонденция, сообщения. Некоторые телефонные звонки. Отвлечения. 

Эффекты:

Концентрация на краткосрочном. Ощущение себя жертвой не владеющей собой. Представление о бессмысленности целей и планов. Слабые или разорванные отношения. Мы осуществляем чужие приоритеты

Сектор разрушений

-В –С

(не важное, не срочное)

Дела:

Праздное времяпрепровождение. Незначительная корреспонденция, звонки. Мелочи, отнимающие время.

Эффекты:

Зависимость в основных вопросах от других лиц или организаций. Полная безответственность. Такие люди пьют, смотрят часами телевизор… Состояние стресса.

10 способов спасти время с помощью планирования

1. Возьмите на себя обязательство устанавливать ежегодные цели для личного и профессионального развития.

2. Тратьте 20 минут в начале каждой недели и 10 минут в начале каждого дня для планирования того, что вам нужно сделать.

3. Купите или сделайте себе календарь для планирования / еженедельник.

4. Проведите временной анализ своих действий. Разбейте свой день на 15-и минутные блоки.

5. Делайте только одно дело.

6. Не читайте ненужную информацию.

7. Берите каждый документ только один раз, в крайнем случае дважды..

8. Примите правило 80/20.

9. Носите собой карточки размером 3 х 5. Записывайте на них все то, что вы бы хотели запомнить из того, что происходит в течение дня.

10. Заканчивая день, определите все важные задачи на завтра.

Temă pentru acasă.

Pentru a corela timpul şi munca este necesar în decursul câtorva zile (7 – 10 zile) de a îndeplini „fotografia” timpului său. Pentru aceasta trebuie de împărţit în agendă ziua în 24 de ore, fiecare oră – în 4 părţi şi prin semne convenţionale de a marca toate activităţile, lăsând loc liber în lipsa lor. Totodată vor fi îndeplinite două condiţii:

a) de a face notiţe imediat, nelăsînd pe altă dată, deoarece peste câteva ore se vor uita;

b) de a nu arăta nimănui notiţele dvs., nici chiar rudelor şi prietenilor.

În fiecare seară efectuaţi analiza „fotografiei” zilei. Va dura 10-15 minute. Evidenţiaţi scurgerile de timp, cauzele lor şi stăruiţi-vă în continuare să le înlăturaţi. Nu mai puţin importantă este normarea muncii în scopul clarificării productivităţii individuale în diferite forme de activitate.

Doar după aceasta planurile vor fi reale şi vor corespunde timpului avut. 
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