	ПЛАНИРОВАНИЕ  ВРЕМЕНИ



	«ВРЕМЯ БЕСКОНЕЧНО ДЛЯ УМЕЮЩИХ ЕГО ЦЕНИТЬ И ПРАВИЛЬНО ИМ РАСПОРЯЖАТЬСЯ».

ГЕТЕ

	· 
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	 «На следующей неделе кризисов не будет. 

 В моем расписании они не предусмотрены».
ГенРИ КИССИНДЖЕР
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	ЧЕМУ ПОСВЯЩЕН СЕМИНАР



	

	ЦЕЛЬ СЕМИНАРА:

ПЕРЕДАТЬ УЧАСТНИКАМ ТЕОРЕТИЧЕСКИ Е ЗНАНИЯ И ПРАКТИЧЕСКИЕ НАВЫКИ ЭФФЕКТИВНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СВОЕГО ВРЕМЕНИ. 



	ЗАДАЧИ СЕМИНАРА:

· ВЫЯВИТЬ СИМПТОМЫ И ПРИЧИНЫ ВРЕМЕННЫХ ТРУДНОСТЕЙ У СЕБЯ И СВОИХ ПОДЧИНЕННЫХ

· НАУЧИТЬСЯ ПЛАНИРОВАТЬ ЛИЧНУЮ РАБОТУ

· НАУЧИТЬСЯ РАССТАВЛЯТЬ ПРИОРИТЕТЫ В РАБОТЕ

· ИСПОЛЬЗОВАТЬ ПРАВИЛА ЭФФЕКТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ ВРЕМЕНЕМ В СВОЕЙ РАБОТЕ

· ОЗНАКОМИТЬСЯ С ПРАВИЛАМИ ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ
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	ВОПРОСЫ К СЕМИНАРУ
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· НАСКОЛЬКО АКТУАЛЬНА ДЛЯ ВАС ТЕМА СЕМИНАРА?

· ЕСТЬ ЛИ У ВАС ПРОБЛЕМЫ СО ВРЕМЕНЕМ?

· ИМЕЕТЕ ЛИ ВЫ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ОБ ОСОБЕННОСТЯХ УПРАВЛЕНИЯ ВРЕМЕНЕМ?
· КАКИЕ АСПЕКТЫ ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ ВЫ БЫ ХОТЕЛИ ОБСУДИТЬ?
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	ПРИНЦИПЫ УПРАВЛЕНИЯ ВРЕМЕНЕМ



	Живите осознанно во времени и находите время для важных дел! 

Находите время для работы, это — условие успеха. 

Находите время для размышлений, это — источник силы. 

Находите время для игры, это — секрет молодости. 

Находите время для чтения, это — основа знаний. 

Находите время для дружбы, это — условие счастья. 

Находите время для мечты, это — путь к звездам. 

Находите время для любви, это — истинная радость жизни. 

Находите время для веселья — это музыка души.
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	СТРАТЕГИЯ УПРАВЛЕНИЯ ВРЕМЕНЕМ



	Наука управления рабочим временем основана на двух «китах» - умелом планировании времени и привычке в деталях исполнять запланированное. 

Основными элементами стратегии управления временем являются:

· Анализ реальной ситуации с использованием времени. 

· Планирование использования времени. 

· Реализация плана. 

· Организация контроля, учета, анализа, оперативного корректирования хода выполнения планов.  
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	СИМПТОМЫ ВРЕМЕННЫХ ПРОБЛЕМ РУКОВОДИТЕЛЯ
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ОТСУТСТВИЕ ЧЕТКОГО РАСПИСАНИЯ РАБОТЫ НА ТЕКУЩИЙ ДЕНЬ

СЕКРЕТАРЬ НЕ В КУРСЕ ДЕЛ СВОЕГО НАЧАЛЬНИКА

НЕСВОЕВРЕМЕННЫЕ ОТВЕТЫ НА ДЕЛОВЫЕ ПИСЬМА И ЗВОНКИ

ПРОДОЛЖЕНИЕ РАБОТЫ НАД ДЕЛОВЫМИ ДОКУМЕНТАМИ ДОМА, ПО ВЕЧЕРАМ

НЕПРЕРЫВНЫЕ ПОМЕХИ В РАБОТЕ, ВЫЗВАННЫЕ ЧАСТЫМИ ТЕЛЕФОННЫМИ ЗВОНКАМИ И НАПЛЫВОМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ

ПОСТОЯННОЕ ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТЫ ЗА СВОИХ ПОДЧИНЕННЫХ

БОЛЬШОЙ ПОТОК РУТИННЫХ ДЕЛ
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	СЛЕДСТВИЯ 

ДЕФИЦИТА ВРЕМЕНИ



	ПОСТОЯННАЯ СПЕШКА

ПЕРЕУТОМЛЕНИЕ

НАГРОМОЖДЕНИЕ РАБОТ

СУЕТЛИВОСТЬ

ПОСТОЯННЫЕ ДОРАБОТКИ ДОМА

БЕСПЛАНОВОСТЬ РАБОТЫ

СЛАБАЯ МОТИВАЦИЯ ТРУДА

	НЕВОЗМОЖНОСТЬ ОСТАНОВИТЬСЯ, ГЛУБОКО ВНИКНУТЬ В ПРОБЛЕМУ, ПРИНЯТЬ ЭФФЕКТИВНОЕ РЕШЕНИЕ.

СЛЕДСТВИЕ ДЛИТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ В УСЛОВИЯХ СТРЕССА И ПОСТОЯННОЙ СПЕШКИ.

НЕУМЕНИЕ ПРАВИЛЬНО РАСПРЕДЕЛИТЬ СВОЕ РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ПРИВЫЧКИ К АВРАЛАМ И ШТУРМОВЩИНЕ.

РЕЗУЛЬТАТ ПЛОХОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ТРУДА И БЕСПЛАНОВОСТИ.

ПРИВОДЯТ К НАКОПЛЕНИЮ ФИЗИЧЕСКОЙ И ПСИХИЧЕСКОЙ УСТАЛОСТИ, СНИЖЕНИЮ РАБОТОСПОСОБНОСТИ, СУЖЕНИЮ КРУГОЗОРА И ОСКУДЕНИЮ ЖИЗНЕННЫХ ИНТЕРЕСОВ.

РЕЗУЛЬТАТ ЛИЧНЫХ ДЕЙСТВИЙ И ОБЩЕОРГАНИЗАЦИОННЫХ ПРОБЛЕМ, СТИЛЯ ФИРМЫ.

ПОТЕРЯ ИНТЕРЕСА К ТРУДУ
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	ПРАВИЛА ЭФФЕКТИВНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ВРЕМЕНИ

	

	· НЕ БРАТЬСЯ ЗА МНОЖЕСТВО ДЕЛ В ТЕЧЕНИЕ ОДНОГО ДНЯ

· НА ТЕКУЩИЙ ДЕНЬ ПЛАНИРОВАТЬ 2 – 3 ПЕРВООЧЕРЕДНЫХ И 4 – 5 МЕНЕЕ ВАЖНЫХ ДЕЛ

· НАЧИНАТЬ ДЕНЬ С БОЛЕЕ СЛОЖНЫХ, ВАЖНЫХ И МЕНЕЕ ПРИЯТНЫХ, А ЗАКАНЧИВАТЬ – БОЛЕЕ ПРОСТЫМИ И ПРИЯТНЫМИ

· ЕЖЕДНЕВНО ОСТАВЛЯТЬ ВРЕМЕННОЙ ЗАПАС 20 – 30% ДЛЯ НЕПРЕДВИДЕННЫХ ЗАРАНЕЕ ДЕЛ

· НЕ ДЕЛАТЬ ЗАДАНИЕ САМОМУ, ЕСЛИ ЕГО МОЖНО КОМУ-ЛИБО ПОРУЧИТЬ

· НЕ БРАТЬСЯ ЗА НОВОЕ ДЕЛО, НЕ ЗАВЕРШИВ РАНЕЕ НАЧАТОЕ
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	ТРЕБОВАНИЯ К ПЛАНИРОВАНИЮ РАБОТ
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· В перечне видов деятельности не должно быть места невыполнимым делам

· Учитывайте сложность каждого конкретного задания, временные и прочие затраты на его выполнение

· Предусмотрите поправки на непредвиденный случай, а также рассчитайте время на выполнение того или иного задания

· Четко определите приоритеты как один из решающих факторов рационального использования времени
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	ПЯТЬ ПРИНЦИПОВ ЦЕЛЕПОЛАГАНИЯ
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	Точность определения

Измеримость

Достижимость

Реалистичность

Указание временных интервалов
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	МЕТОД «АЛЬПЫ»

	

	ПЯТЬ «ВЕРШИН» ПЛАНИРОВАНИЯ ВРЕМЕНИ:
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1. Составление заданий.

2. Принятие решений по приоритетам.

3. Оценка сроков выполнения заданий.

4. Резервирование времени.

5. Контроль (учет несделанного).
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	ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ПЛАНИРОВАНИЯ ВАШЕЙ РАБОТЫ

	

	1. СОСТАВЬТЕ ПЕРЕЧЕНЬ ВАШИХ ДЕЛ, ВКЛЮЧАЯ:

· Дела на день

· Дела на неделю

· Регулярные поручения и дела 

2. ОПРЕДЕЛИТЕ ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА РЕГУЛЯРНЫЕ ДЕЛА (АНАЛИЗ БЮДЖЕТА ВРЕМЕНИ)

3. ПРОАНАЛИЗИРУЙТЕ СОДЕРЖАНИЕ ПЛАНИРУЕМЫХ ДЕЛ, ОПРЕДЕЛИТЕ ПРИОРИТЕТЫ И ВРЕМЯ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

4. СОПОСТАВЬТЕ ЗАТРАТЫ ВРЕМЕНИ НА ПЛАНИРУЕМЫЕ ДЕЛА С ЛИЧНЫМ БЮДЖЕТОМ ВАШЕГО ВРЕМЕНИ

5. СОСТАВЬТЕ ПЕРСПЕКТИВНЫЙ ПЛАН РАБОТ ВАШЕГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ИЛИ ФИРМЫ НА СЛЕДУЮЩИЙ МЕСЯЦ 
6.  ОПРЕДЕЛИТЕ ПРИОРИТЕТЫ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ, СРОКИ И ОТВЕТСТВЕННЫХ ИСПОЛНИТЕЛЕЙ

7.  ОЗНАКОМЬТЕ ПОДЧИНЕННЫХ С ЗАПЛАНИРОВАННЫМИ РАБОТАМИ, ДАЙТЕ КОНКРЕТНЫЕ ПОРУЧЕНИЯ ИСПОЛНИТЕЛЯМ

8. КОНТРОЛИРУЙТЕ ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ
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	ПРИНЦИПЫ ПАРЕТТО В УПРАВЛЕНИИ ВРЕМЕНЕМ
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· 20% Вашего рабочего времени обеспечивают 80% Вашей производительной работы, т.е. того, что определяет ее успех

· 80% информации Вы получаете из 20% источников, необходимых для Вашей работы

· 80% принимаемых решений укладываются в 20% времени, которое Вы потратили на всякого рода совещания и планерки.
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	ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПРИНЦИПОВ ПАРЕТТО В ВАШЕМ БИЗНЕСЕ

	

	Ваши ежедневные дела
	Как сэкономить время, используя принципы Паретто

	Деловые встречи


	· Выделите те 20% встреч, которые приносят 80% эффекта для Вашего бизнеса;

· не увеличивайте сверх меры число и продолжительность встреч.

	Деловая переписка


	· Сократите число входящих писем, на которые Вы будете давать подробные ответы;

· не старайтесь всегда давать подробные, исчерпывающие ответы – в некоторых случаев ограничьтесь более краткими и поверхностными ответами.

	Изучение рекламных изданий


	· Скорее всего, 80% полезной информации можно найти в 20% объема изданий. Поэтому, не читайте издания подробно, а бегло просматривайте только наиболее интересные разделы.
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	РАССТАНОВКА ПРИОРИТЕТОВ В ДЕЛАХ


	
	Срочное
	
	Не срочное


	Важное


	ТИП 1: ВАЖНОЕ И СРОЧНОЕ 

· УПРАВЛЕНИЕ КРИЗИСАМИ

· ПРОЕКТЫ С ЖЕСТКИМИ СРОКАМИ ВЫПОЛНЕНИЯ


	
	ТИП 2 :  ВАЖНОЕ, НО НЕ СРОЧНОЕ

· СТРАТЕГИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
· ОБУЧЕНИЕ И РАЗВИТИЕ

	Не важное
	ТИП 3 : НЕ ВАЖНОЕ, НО СРОЧНОЕ

· Реакция 
на события: 
ответы на звонки, 
письма, 
вопросы…


	
	ТИП  4 : НЕ ВАЖНОЕ И НЕ СРОЧНОЕ

· Бегство от 
трудностей жизни и перегрузОК – 
злоупотребление РАЗГОВОРАМИ, МАЛОЗНАЧИТЕЛЬНЫМИ ВСТРЕЧАМИ и т.д.
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	ПОЧЕМУ МЫ НЕ УКЛАДЫВАЕМСЯ В СРОКИ?
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Основные причины возникновения проблем при установлении сроков заключаются в том, что мы:

· совершенно не увязываем их с реальностью 
· соглашаемся с теми сроками, кото​рые нам предлагают, не задумываясь о смысле происходящего.
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	«ПОЖИРАТЕЛИ» РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ
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«ВНУРЕННИЕ ПОЖИРАТЕЛИ»:

· привычка откладывать дела

· нежелание заниматься «нелюбимой» работой

· чрезмерная увлеченность «любимыми» делами
«ВНЕШНИЕ ПОЖИРАТЕЛИ»:

· Ваши подчиненные или коллеги по работе

· «незваные гости» (посетители)

· телефонные звонки
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	ПРЕИМУЩЕСТВА ДЕЛЕГИРОВАНИЯ ПОЛНОМОЧИЙ

	

	· Передача полномочий — хороший способ мотивации.

· Поручения — способ обучения людей.

· В коллективе создается команда единомышленников, способная решать сложные производственные задачи.

· Руководитель может сосредоточиться на разработке более долгосрочных и стратегически важных программ, не занимаясь рутинной работой.

· Для организации гораздо рентабельнее и дешевле, если руководитель или менеджер будет пору​чать работу человеку с более низкой зарплатой.

· Это перспективный путь карьерного роста Вашего персонала.
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	ТИПИЧНЫЕ ОПАСЕНИЯ ПРИ ПЕРЕДАЧЕ ПОЛНОМОЧИЙ

	

	
· Быстрее сделать самому.

· Ни у кого нет соответствующих навыков и способностей.

· Другие могут сделать не так, как надо.

· Нет времени на инструктаж.

· У других людей и так полно дел.

· Люди могут подумать, что Вы их перегружаете.

· Это можно сделать самому в нерабочее время.

· Недостаток контроля.
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	ПРАВИЛА ДЕЛЕГИРОВАНИЯ ПОЛНОМОЧИЙ

	

	1. ПРИ ДЕЛЕГИРОВАНИИ ПОЛНОМОЧИЙ ПОДЧИНЕННОМУ УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОСТАЕТСЯ ЗА РУКОВОДИТЕЛЕМ, А ПОДЧИНЕННОМУ ПЕРЕДАЕТСЯ ИСПОЛНИТЕЛЬСКАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

2. УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПРЕДПОЛАГАЕТ:

· ВЫБОР ИСПОЛНИТЕЛЯ

· НАДЕЛЕНИЕ ЕГО НЕОБХОДИМЫМИ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ ПОЛНОМОЧИЯМИ

· ИНФОРМИРОВАНИЕ КОЛЛЕКТИВА О ФАКТЕ ДЕЛЕГИРОВАНИЯ ПОЛНОМОЧИЙ

· ПОМОЩЬ В ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЯ

· КОНТРОЛЬ ХОДА ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ
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	ЭТАПЫ ПОДГОТОВКИ К СОВЕЩАНИЮ

	

	
[image: image27.wmf]
1. ОПРЕДЕЛИТЬ ЦЕЛИ СОВЕЩАНИЯ

2. ОПРЕДЕЛИТЬ ПЕРСОНАЛЬНЫЙ СОСТАВ ПРИСУТСТВУЮЩИХ

3. ПОДГОТОВИТЬ ПОВЕСТКУ ДНЯ

4. ВЫБРАТЬ МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЯ

5. ЗАПЛАНИРОВАТЬ ВРЕМЯ ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЯ И ЕГО ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ
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	ПРАВИЛА ПРОВЕДЕНИЯ СОБРАНИЙ

	

	
· Убедитесь, что собрание — лучший способ достижения поставленной цели.

· Тщательно готовьте собрание, не забывайте о мелочах.

· Приглашайте людей на собрание только в том случае, когда их присутствие действительно необходимо.

· Составьте точную повестку дня с регламентом.

· Начинайте и заканчивайте собрание строго в установленное время.

· Контролируйте ход и регламент проведения собрания.
· Записывайте утвержденные действия.

· Подведите итоги собрания, контролируйте результаты.
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