Корпоративный университет

Тайм-менеджмент
Рабочая тетрадь
«Альфа-консалтинг», 2014 г.

ВВЕДЕНИЕ
Рабочая тетрадь предназначена для заполнения ее сотрудником компании, проходящим обучение по данному курсу в корпоративном университете. 
По итогам заполнения рабочей тетради и прохождения тестов бизнес-тренер или иной ответственный сотрудник проводит аттестацию работников.

Аттестация влияет на материальное вознаграждение работников и продвижение по службе.
Заполнять графы в рабочей тетради следует максимально подробно и развернуто. 
Помните: чем быстрее вы заполните рабочую тетрадь, тем меньше будет ваша зарплата!
Заполните графы максимально подробно

1. Дайте определение тайм-менеджмента: __________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

2. В каких целях применяется тайм-менеджмент: ____
__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

3. Планирование (краткосрочное, среднесрочное, долгосрочное и стратегическое): _____________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

4. С чего начинается планирование: ______________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

5. Пять правил правильного планирования:
__________________________________________________________

__________________________________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

6. Как расставлять приоритеты в делах: ___________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

7: От планирования до реализации (этапы)________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

8. Как экономить время: ______________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

9. Хронос и кайрос: ____________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

10. Как чередовать работу и отдых: 

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

11. Как разбираться с проблемными моментами
__________________________________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

12. Ведение ежедневника:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Составление отчетов ________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

14. Как ускорить себя___________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

15. Как бороться с поглотителями времени:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

16. Куда потратить появившееся благодаря тайм-менеджменту время:_____________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
17. В столбцах нужно отметить дела, которые выполнены в течении дня.

	
	П.
	Д.
	8-9
	10-11
	12-13
	14-15
	16-17
	18-19

	Неучтенное время
	
	
	
	
	
	
	
	

	Время на дорогу
	
	
	
	
	
	
	
	

	Совещание
	
	
	
	
	
	
	
	

	Написание отчета
	
	
	
	
	
	
	
	

	Телефонный разговор
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа в Интернете
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общение с сослуживцами
	
	
	
	
	
	
	
	


 Она включает в себя временной отрезок, который мы проводим на рабочем месте, а так же дела приоритетные, которые важны нам и компании в целом и дела сопутствующие, которые вполне можно было бы делегировать, но по каким-либо причинам мы делали их сами.

В крайнем левом столбце мы прописываем все наши дела в режиме реального времени, при этом выбираем дела протяженностью 15-20 мин и более, так же важно зафиксировать относятся ли они к П или Д.

Работа с хронометражем

· Фиксация всех действий свыше 15-20 мин.
· Выделение фактических значений дел. (П или Д)
· Выделение по итогам 2-4 показателей, которые нас не устраивают и мешают продуктивности
· Устанавливаем нормативы работ
· Отслеживаем динамику по итогам недели.
Анализ хронокарты за неделю

	
	Дела
	                  %

	1
	Время потраченное на долгосрочные и приоритетные задачи
	

	2
	Время потраченное на дела, которые можно было бы делегировать
	

	3
	Неучтенное время (для избежание стресса)
	


Поглотители времени — это любые факторы, которые приводят к нецелевому использованию времени. В свою очередь под целевым использованием принято понимать время, потраченное на достижение поставленных целей. Поэтому хронофаг съедает не только ваше время, но и ваши силы, возможности и цели.

Контролируемые и неконтролируемые поглотители времени

Контролируемые хронофаги. Например, время на утренние сборы. Согласитесь, что если вам нужно выйти из дома через 15 минут, то вам хватит именно 15 минут, чтобы собраться. Если вы планируете выйти через час, то потратите на сборы ровно час и ни минутой меньше. Сокращайте время на сборы, это дополнительный источник свободного времени для большинства из нас.

Неконтролируемые хронофаги. Автомобильные пробки, сама по себе дорога, ожидания в очередях, приемных и т.д. Чем больше людей вовлечено в дело, тем чаще появляются неконтролируемые хронофаги. Наверняка вам приходилось ждать кого-то, кто опаздывал на встречу с вами. К сожалению, культура обращения со временем в нашем обществе еще не сформирована.

Кейс: Мои личные препятствия и «поглотители» времени

	№
	Дело
	Мин в день
	№
	Дело
	Мин в день

	1
	Дорога 
	
	17
	Личная неорганизованность, разбор «заваленного» рабочего стола.
	

	2
	СМИ, просмотр тв, чтение газет, журналов и. т. д.
	
	18
	Неразбериха в документах, их поиск, неправильное хранение информации.
	

	3
	Компьютерные игры
	
	19
	Слишком частые поездки.
	

	4
	Социальные сети, Форумы
	
	20
	Личные встречи по вопросам, которые можно решить по телефону.
	

	5
	Перерывы в работе
	
	21
	Расстановка приоритетов на день
	

	6
	Электронная почта, переписка
	
	22
	Одновременное выполнение нескольких дел. 
	

	7
	Телефон, дозванивания, перезванивания
	
	23
	Прерывание дела из-за чувства усталости от однообразия
	

	8
	Отсутствие четкого списка дел
	
	24
	Незапланированные посетители
	

	9
	Информационные «дыры». Собор информацию по важному делу «на бегу»
	
	25
	Разговоры на личные темы
	

	10
	Неэффективные совещания.
	
	26
	Чрезмерное чтение
	

	11
	Обсуждение сложных вопросов без надлежащей подготовки.
	
	27
	Недостаток кооперации
	

	12
	Привычка откладывать «на потом».
	
	28
	Излишняя коммуникабельность
	

	13
	Желание знать все детали, прежде чем действовать.
	
	29
	Избыточные деловые записи
	

	14
	Спешка, нетерпение.
	
	30
	Длительное ожидание
	

	15
	Отсутствие контроля за тем, что было делегировано.
	
	31
	Поиски адресов, номеров телефонов
	

	16
	Недостаточное разделения труда, выполнение чужой работы, неспособность сказать «нет».
	
	32
	Отсутствие приоритетов в делах
	


Задание

1.
Проанализировать дела за 1 рабочий день и среди них выявить свои личные хронофаги. Отметить их номера.

2.
Указать в минутах, то время, которое приблизительно вы на них тратите.

3.
Подсчитать сколько минут возможно выиграть при ликвидации наиболее мешающих и проблемных хронофагов

4.
Самостоятельно предложить варианты улучшения своей деятельности.
Итог (оценка): _________________

Обоснование: _________________________________________
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