Планирование времени в соответствии с личными ценностями.

Стивен Кови предлагает разделить все дела на 4 группы: срочные и важные, не срочные и важные, срочные, но не важные, и, наконец, не срочные и не важные. На какой же группе следует концентрировать свои усилия? Как правило, большинство людей сразу же отвечают: на первой, те на важном и срочном, однако это неверный выбор. Если человек сосредотачивается только на таких делах, то его ждут стрессы, истощение жизненных сил и вечный аврал. Если человек научился правильным принципам, со своими делами он разберется сам. 
Сначала вам нужно будет понять, что такое матрица управления временем и как решения, которые мы принимаем, влияют на нашу жизнь. Затем – разобраться со своими ценностями, с тем, что для вас действительно важно.
Когда основные цели определены, можно заняться постановкой долгосрочных и текущих целей. 


Существует три различных подхода к тайм-иенеджменту, их можно считать различными поколениями.

Средства первого поколения – это нечто вроде простых списков или заметок. Вы носите их с собой целый день, рассчитывая, что до вечера удастся сделать большую часть намеченного. Сделав что-то, вы можете вычеркнуть один из пунктов своей памятки, а то, что не сделано, перенести на завтра.


Ко второму поколению средств управления временем относятся календари и ежедневники. Здесь уже появляются элементы планирования и подготовки. Вы, как правило, намечаете мероприятия, записываете то, что обещали сделать, отмечаете конкретные сроки, планируете встречи и фиксируете информацию в компьютере.

Подход третьего поколения – это планирование, расстановка приоритетов и контроль. При таком подходе вы посвящаете какое-то время уяснению своих ценностей и приоритетов и намечаете для себя цели. Составляя план на день, вы определяете очередность выполнения разных дел.


Вопрос управления временем тесно связан с вопросом качества жизни. Качество жизни – это наши отношения с людьми и понимание того, что для нас действительно важно. Высокое качество жизни означает возможность заниматься не просто необходимым, а действительно нужным.
А сейчас я хочу сослаться на одно стихотворение в прозе.

Поскольку мы не знаем, что для нас действительно важно, важным кажется все. 

Поскольку важным кажется все, мы вынуждены делать все.

На нашу беду, люди видят, что мы беремся за все, и, конечно, считают, что это – наша обязанность.

Но если браться за все, то можно так нагрузить себя, что не останется времени подумать о том, что действительно для нас важно.


А как решаете вы что для вас важно, а что нет? Работа с матрицей управления временем даст вам много преимуществ. Во-первых, матрица покажет, на что уходит большая часть вашего времени. Во-вторых, с ее помощью вы лучше поймете, почему стоит уделять больше времени тем делам, которые попадают в ее главный квадрант - №2, который называется «Эффективность и баланс». Работа с матрицей управления временем дает много преимуществ. 


Еще одна ключевая тема нашего семинара – процесс планирования, или работа с «Пирамидой эффективности».  Нижний ярус пирамиды называется «Выявление ценностей». Потому, что именно ценности отражают то, что для нас важно. Если процесс планирования ориентирован на личные ценности, то, достигая своих целей, вы действительно чувствуете удовлетворение.

Следующий ярус пирамиды – Постановка целей. Определившись с ценностями, можно заняться планированием, ценности послужат основой для конкретных программ действий.


На третьем ярусе, надстраивающемся над «Постановкой целей», работать проще. Это «Планирование недели». Проведя нечто вроде «прореживания грядки», вы сможете найти время для общения и дел, которые действительно для вас важны. 


Четвертый ярус –«Планирование дня». За 5-10 минут вы сможете определиться с бижайшими целями, отсеяв все, что может помешать их достижению. 

Представьте, что в сутках 25 часов. Как бы вы провели этот час? 

То, что вы выбрали для себя – это вам важно, не так ли.

С вопросом организации времени связано три основных заблуждения. Во-первых, люди верят, что у них может появиться больше времени. Но правда жизни состоит в том, что оно так и не появляется.

А вот вторая ошибка, связанная с использованием времени: люди думают, что его можно накопить и потратить позже. Наконец, третья ошибка, связанная с тайм-менеджментом. Люди думают, что временем можно управлять. Тайм-менеджмент – это не вид деятельности, а скорее организация своей деятельности в рамках отпущенного на нее времени. Главное – определяться со своими пожеланиями. Я решаю, что буду делать, а время для этого нахожу потом.


Если в течение трех ближайших недель вы будете использовать приемы, о которых узнали из этого семинара, и проведете своего рода трехнедельный эксперимент, обещаю, что вы ощутите явный рост личной и профессиональной эффективности. Маленькое примечание: все это произойдет, если вы действительно будете делать то, о чем узнали.


Три основных положения. Первый – это «Матрица управления временем» Такая схема помогает лучше представить, на что мы тратим свое время. Кроме того, с ее помощью можно научиться грамотно его использовать.Сначала – два определения. Что такое важное и что такое срочное? Нужно отличать одно от другого. Важное – это то, что имеет значение, влечет за собой серьезные последствия, те нечто весомое, ответственное, значительное. Срочное – это просто то, что давит на нас и принуждает к немедленным действиям. Итак, к важным относятся дела, которые действительно нужно сделать, а к срочным – те, что лишь представляются таковыми.


Давайте посмотрим на матрицу управления временем. Как видите, вся деятельность человека разбивается на четыре четверти, или квадранта: Срочные дела, Не срочные, Важные дела, Не важные дела.

Фокус

	
	Срочные
	Не срочные

	Важные
	Необходимость
	Эффективность и баланс

	Не важные
	Разочарования
	Расточительство и излишки



Обратите внимание на левый верхний квадрант, в который попадают дела срочные и важные, те приводящие к определенным последствиям. Мы чувствуем, что их нужно сделать поскорее. Запишите примеры (напр, поменять пеленку, починить комп)

Пр 3 (собрания, какие-то задания, кот требует начальство). Почему «Разочарования»? Да потому, что какие-то дела вы считаете неотложными просто потому, что в данный момент вам так кажется.
№4 тв, комп игры

№2 уделять время семье. Работа, о которой вы помните, но которую откладываете пока она не перейдет в кв 2.


В сущности, вы поймете, что все, что вам нужно сделать – это научиться говорить да и нет. Главное, будьте последовательны. С радостью соглашайтесь с тем, что близко уму и сердцу, что для вас по-настоящему важно. При этом научитесь отказываться – легко, без усилий, не испытывая вины. Говорите «нет» с удовольствием, с улыбкой. Говорить нет тому, что, может быть и срочно, но гне имеет отношения к твоим основным целям.

Работа с матрицей. Представьте, что вы занимаетесь делами из кв (по группам). Какие чувства вы при этом испытываете? Каковы могут быть отдаленные последствия ваших поступков?

Отличие кв 2 – это то, что мы контролируем сами.Положительные эмоции.


Когда говорят о нехватке времени, это просто отговорка. Главное – понять, на что оно тратится. 3-й и 4-й кв-ты – это наш ресурс времени для 2-го кв-та, к которому относится все важное, но не срочное. Сосредоточьте внимание именно на нем, и это повлияет на остальное. Время, потраченное на 2 кв, поможет вам разобраться с 1, те со срочными и важными делами. Если вечно откладывать интересное и заниматься неприятными вещами через силу, может показаться, что 1 кв стал меньше. Однако всегда найдутся другие «необходимые» дела.

Итак, главное предложение – уделять своим приоритетам больше времени. Возникает вопрос – где его найти? Конечно, отобрав у неважных, не срочных и даже срочных дел. Как же организовать свое мышление и деятельность для достижения этой цели? Рассмотрим еще одну схему, которую мы назвали «Пирамида эффективности».


Особенности пирамид – широкое основание (секрет устойчивочсти). Человек – творец, ценности основания мы выбираем сами. Система ценностей определяет большинство наших стратегических решений, а из них вытекают и все прочие решения. Важнейшая информация – знать свои ценности (нужно остановиться, чтобы их определить). Подумайте несколько минут о собственных ценностях. После того как ценности определены, их нужно пояснить на примерах. Почему? Дело в том, что в одинаковые ценности мы вкладываем собственный смысл. (Утвердительные предложения от первого лица): «Ценности, как я их понимаю».

Как определить цель?
Цель – это то, к чему мы стремимся, ради чего прилагаются усилия, своего рода пункт назначения. Установленные сроки делают цель определеннее. Таблица целей.
Сейчас, когда вы работаете над таблицей целей, вам нужно иметь ввиду несколько моментов. Все их полезно записать, а не просто держать в голове. Наметьте конкретные сроки для каждой цели.Разбейте процесс на задачи, которые вы можете выполнить и которые не займут много времени. Должен получиться ряд шагов, ведущих к достижению цели. Это будет что-то вроде ваших обязательств. Принять их на себя – самая трудная часть программы. Практ работа – наметьте на следующую неделю две цели. 
Запишите 7 ролей, справа – отношения (ключевые фигуры). Притча «Точильщик пилы».
Выбор больших камней (дела, которые нужно расписать в первую очередь).

Практика показывает, что мы можем  планировать не более 65% имеющегося у нас времени. Наши планы не должны выходить за указанные границы. Далее речь пойдет о составляющих, которые должны нам помочь в работе.
Тайм-менеджмент: простые способы управления временем

Ритм, в котором живет большинство из нас, вряд ли можно назвать спокойным и размеренным. Нехватка времени, аврал и жесткий цейтнот являются испытаниями, справиться с которыми под силу далеко не каждому. Постоянное пребывание в состоянии «не знаю, за что хвататься» вряд ли можно назвать подходящим, когда речь идет о личной эффективности.

Эмоциональное напряжение блокирует производительность, приводит к быстрой утомляемости и апатии. Поэтому, чтобы не стать жертвой стресса или, еще хуже, синдрома хронической усталости, займемся управлением временем или тайм-менеджментом.

Все успешные люди делают это

Все успешные люди очень продуктивны. Они много работают и много успевают, а это не одно и то же. Под продуктивностью, в первую очередь, подразумевается результат, а не процесс. Если Вы намерены повысить свою производительность, твердо решите сделать это. Люди тратят время впустую, потому что они так и не решили повысить свою производительность.

И если Вы решились, то не отступайте и повторяйте то, что делают все успешные люди, пока это не станет Вашей второй натурой. Основной секрет личной эффективности заключается в правильном распределении времени. Тайм-менеджмент помогает избежать незавидной участи заложника собственного бизнеса или карьеры.

Планирование высвобождает время

Те, кто добился успеха в своей жизни, много времени посвящают планированию. Ежедневное планирование просто необходимо для повышения производительности и эффективного управления временем.

Правило 6 «П» гласит: правильное предварительное планирование предотвращает плохие показатели.

Планировать и думать нужно всегда на бумаге. Если цели нет на бумаге, то она не существует. Перечень задач — это своего рода карта, которая не даст Вам сбиться с пути к намеченной цели. Питер Ф. Друкер в книге «Эффективный управляющий» приводит хорошую аналогию, стимулирующую к фиксированию задач на бумаге:

«Люди, содержащиеся в темном помещении, быстро теряют чувство времени. Но даже в полной темноте большинство людей сохраняют чувство пространства. Находясь в освещенном, но замкнутом помещении, вы уже через несколько часов перестанете ощущать движение времени. И если вы захотите подсчитать, как долго вы находитесь в таком помещении, вы сильно ошибетесь в своих подсчетах. Поэтому, если мы полагаемся на нашу память, мы не замечаем, на что расходуется наше время…»

Работа со списком запланированных дел в первый же день увеличивает производительность на 25%. C вечера готовьте список задач, которые нужно сделать завтра. Придя на работу, Вы всегда будете знать, с чего начать свой день.

Продолжайте работать с составленным списком в течение дня: при появлении нового дела вносите его в список с учетом приоритетности по отношению к ранее запланированным задачам. Выполнив очередную задачу из списка, обязательно вычеркивайте ее. Это даст Вам ощущение удовлетворенности своей работой, прибавит энтузиазма и зарядит энергией.

Планируйте от большего к меньшему, от долгосрочного к краткосрочному, от целей жизни до плана на день. Каждой задаче ставьте фиксированные сроки.

Сложную задачу всегда делите на мелкие подзадачи. Здесь хорошо помогает дерево решений, где ключевая задача — дерево, а подзадачи для ее выполнения — ветви. Продолжайте «разветвление» до тех пор, пока процесс выполнения всей задачи не станет простым и прозрачным.

Перед тем, как начать что-либо делать, вспомните о правиле 10/90: 10% времени, затраченного на планирование до начала выполнения задачи, сэкономит 90% времени при ее решении.

Самое главное — определить главное

Задача тайм-менеджмента заключается в том, чтобы вовремя определить главное дело. Расстановка приоритетов позволяет эффективно управлять списком намеченных дел, присваивая каждой задаче свой уровень важности.

После определения важного дела оцените последствия в случае его выполнения или невыполнения. Важная задача имеет серьезные последствия, если не будет выполнена в срок.

Для расстановки приоритетов хорошо подходит метод АБВГД. Это очень простой способ планирования, и заключается он в том, чтобы каждой задаче в списке дел присвоить приоритет ее выполнения.

Так, задача, отмеченная буквой А, указывает на самое важное дело с самыми серьезными последствиями в случае невыполнения. Главное правило метода состоит в том, чтобы не браться за дело Б, пока не выполнена задача А, а за дело В, пока открыта задача Б, и т.д.

Буква Д означает «долой!». Этой буквой стоит отмечать малосущественные задачи, которые ни на что не влияют. Для расстановки приоритетов в каждой группе задач, используйте цифры, которые будут указывать на последовательность выполнения дел. Таким образом, самое важное дело в Вашем списке должно быть обозначено как А1.

Закон принудительной эффективности

Основной секрет управления временем заключается в сосредоточенности и целенаправленности. Начните с решения первоочередных задач и делайте все последовательно, то есть что-то одно в определенный период времени. Бросая дело и возвращаясь к нему снова и снова, Вы снижаете свою эффективность в 5 раз.

Моцарт мог работать над тремя композициями сразу и создавать настоящие шедевры. Но это скорее исключение, чем правило. Бах, Гайдн или Верди могли работать только над одним произведением в какой-то период времени. Они не начинали работать над следующим произведением, не закончив предыдущее.

Используйте закон принудительной эффективности, который говорит о том, что на все времени никогда не хватает, но его всегда достаточно для самого важного. Поэтому важно собраться и заставить себя сделать в первую очередь то, что принесет наибольшую выгоду и результат.

Все дела можно разделить на 4 группы: 

Срочные и важные; 

Важные, но не срочные; 

Срочные, но не важные; 

Не срочные и не важные.

Такая классификация носит имя американского президента и называется методом (окном, принципом) Эйзенхауэра.

Первостепенные задачи — это дела срочные и важные. Попытка отложить такие дела на потом создаст Вам ненужные проблемы — за них нужно приниматься самому и немедленно.

Далее идут дела важные, но не срочные. Такие задачи можно отложить, однако они могут оказать сильное влияние в долгосрочной перспективе. Несрочные и важные дела имеют привычку становиться срочными и важными, если их постоянно откладывать. Для того, чтобы такого не произошло, заранее предусмотрите для них временной резерв.

Срочные, но не важные задачи мало сказываются на Вашем успехе. Занятие срочными, но не важными делами не дает результата и может сильно отразиться на Вашей эффективности. Такие дела отнимают большую часть Вашего временного резерва. Это как раз те задачи, которые по возможности нужно перепоручать или уменьшать их количество.

Логично предположить, что несрочные и неважные дела не имеют никакого значения в принципе и не несут никаких последствий при их невыполнении. Такие дела можно смело вычеркивать из Вашего списка.

Что значит «съесть лягушку»?

Старая притча гласит: если первым делом с утра Вы должны съесть живую лягушку, утешением может служить то, что это самое плохое, что может случиться с Вами за весь день.

Брайан Трейси, успешный бизнес-консультант, сравнивает лягушку с самым неприятным и важным делом, которое следует сегодня сделать. Откладывая его, Вы создаете лишнее эмоциональное напряжение и нежелательные последствия. Нужно действовать без лишних раздумий и промедлений — просто взять и сделать. Это даст Вам заряд бодрости на целый день.

Слово «нет» экономит неожиданно много времени

Самое главное слово для организации собственного времени — это вежливое «нет». Учитесь отказывать и говорить «нет» задачам, не входящим в число избранных Вами приоритетов. Будьте тактичны и отказывайте так, чтобы человек понял, что Вы отвергаете не его лично, а задачу.

Следите за тем, на что Вы тратите свое рабочее и свободное время. Отмечайте занятия, которые являются пожирателями Вашего времени (например, обсуждение новостей с коллегами, бесцельное переключение каналов телевизора или чтение рекламных листовок и газет).

Составьте рейтинг таких никчемных занятий, назвав его «Я больше никогда не буду этого делать», и заносите туда те дела, которые не приносят Вам никакой пользы и не приближают Вас к цели.

3 вопроса для Вашей эффективности

Всегда задавайтесь вопросом о том, какие долгосрочные последствия имеет та или иная задача, и что произойдет, если Вы ее вообще не выполните. Задавайте себе 3 следующих вопроса в течение дня:

Какие дела самые важные и ценные?

Что могу сделать я и только я, что значительно улучшит положение?

Как использовать свое время с наибольшей пользой?

Ответы на эти вопросы позволят удвоить Вашу производительность.

На что способна корзина для мусора?

Люди, показывающие хорошие результаты, работают за чистым столом. У непродуктивных и несобранных людей на столе царит дикий хаос. Выработайте привычку своевременно разбирать бумаги, выбрасывая ненужные, и работать за чистым столом. Замечено, что до 30% рабочего времени тратится на поиски нужной бумаги. Корзина для мусора — один из самых эффективных инструментов управления временем.

Принцип равновесия

Самый простой способ избежать паники при виде все увеличивающегося объема работы — это сделать глубокий вдох и сказать: «Я могу только то, что могу», и начать спокойно составлять список. Анализируя стоящие перед Вами задачи, Вы всегда увидите, что Вам хватает времени, чтобы решать жизненно важные вопросы.

Внимательно следите за тем, чтобы в Вашей жизни сохранялось равновесие. Работая до изнеможения, Вы не сможете обмануть организм, он все равно возьмет свое, и если Вы не остановитесь, он сделает это принудительно. А это явно не входит в Ваши планы.

Но для того, чтобы быть эффективным, просто тайм-менеджмента мало. Важно следить за своим здоровьем и поддерживать себя в хорошей физической форме. Ваша жизнь должна быть насыщенной, в ней всегда должно находиться время для Вашей семьи и отдыха.

Основной принцип равновесия: важно количество времени дома и качество времени на работе.

На первом месте всегда должны быть Вы и главные люди Вашей жизни, — ради этого и стоит работать над собственной эффективностью.

