«Как распорядиться своим временем?»

(Тайм – менеджмент)


  Сегодня мы проведём с вами мини - беседу, которая называется «Тайм- менеджмент», а в переводе на русский «Как распорядиться своим временем». 

Бенджамин Франклин сказал: «Время – это материал, из которого сделана наша жизнь!» Как это верно! Жизнь – это не что иное, как время, которое отведено нам на земле! Попросту тратить время – значит попросту тратить жизнь. Никто не вправе себе этого позволить.


Каждый миг поистине бесценен. Если время упущено, значит упущено навсегда. Вам не удастся его выкупить, одолжить, получить за взятку. Растраченный впустую миг невосполним.


Конечно, вы наверняка можете мне сказать, что мы ещё молоды и впереди у нас ещё куча свободного времени. Но, по статистики человек тратит 70 % всей своей жизни на нерабочую деятельность, то есть ¾ жизни мы просто бездельничаем… 


Умение управлять своим временем является настолько очевидным путём к успеху, что кажется довольно странным, что большинство людей его не используют. Но если вы хотите научится распоряжаться своим временем и не позволять ему просачиваться сквозь пальцы, начните прямо с сегодняшнего дня. Начинайте цепляться за жизнь, за каждую минуту, секунду, мгновение, овладейте уроками и системами управления времени и внимательно слушайте мою лекцию… Ваша учёба не станет напрасной тратой времени.


Мы вам дадим несколько советов, как правильно распоряжаться своим временем. Вы можете их записать если хотите.


Эта лекция написана по книге Денниса Хенсли «Как распорядиться своим временем», а также по знаменитой книге Брэнсона «К чёрту всё! Берись и делай!». 

В одной из книг мы  прочитали такой интересный пример. Автор книги взял на эксперимент двух своих друзей. Он посоветовал им вести дневник целую неделю. Они записывали, что они делали на протяжении всего дня…. Потом он дал им несколько советов, как сэкономить своё время и снова дал им неделю….  После того как они проделали эту работу ещё раз, они поняли, что много времени  тратили впустую и начали с умом распоряжаться своим временем. 

Чтобы умело распоряжаться своим временем, нужно соблюдать некоторые правила:

1. Хвалите себя всякий раз, когда распорядитесь своим временем разумно. Но будьте осторожны, не зазнайтесь!

2. Научитесь говорить «нет» без чувства вины. Если вас просят выполнить работу,  а вы знаете, что у вас недостаточно времени, чтобы выполнить её, скажите «нет». Вы принесёте больше вреда, сделав работу наспех, чем отказавшись от неё с самого начала.

3. Планируйте то, что вы будете делать в течение дня. Составляйте распорядок следующего дня каждый вечер перед сном и строго придерживаетесь его. Но оставляйте немного времени на незапланированные мелочи (дополнительный урок, встречи и т.д.)

4. Ставьте перед собой цели и старайтесь достичь их к установленному вами сроку.

5. Научитесь слушать. Вы потратите ещё больше времени на переспрос и просьбу объяснить вам непонятные моменты.

6. Берегите своё здоровье. Принимайте витамины, соблюдайте режим дня, занимайтесь спортом. Время, проведённое в постели в больничной палате – потраченное впустую время.

7. Старайтесь совмещать ваши дела. Вместо четырёх поездок сделайте одну. Например: после школы зайдите сразу в библиотеку, потом сходите на дополнительные занятия по алгебре, по дороге домой позвоните важным людям, купите сразу хлеб. Так же по дороге домой можно слушать музыку и обдумывать примеры сочинения по русскому, которое вам сегодня задали в школе.

8. Учитесь на своих и чужих ошибках и не повторяйте их.

9. Научитесь распоряжаться своей энергией на весь день. Если вы устали, опустите голову на стол, постарайтесь не о чём не думать, расслабьтесь, успокойте дыхание, можете даже вздремнуть. Это упражнение занимает 10 минут. Вы проснётесь посвежевшим и полных новых жизненных сил.

10. Всё время носите с собой какую-либо книгу, чтобы читать, когда у вас появиться свободная минутка, а также блокнот, чтобы записывать туда разные ценные мысли, которые неожиданно приходят вам на ум.

11. Никогда не думайте о поражении. Сосредоточьтесь на своих сильных сторонах, а не на слабых. Как известно, когда мы думаем о плохом, к нам и приходит плохое, а когда о хорошем – приходит самое лучшее! Позитивно смотри на жизнь! Вселенная помогает позитивным людям!

    Жизнь слишком коротка, чтобы проживать ее с кислой физиономией. 

12. По мере возможностей совмещайте разные виды деятельности. Например: смотря телевизор, зашивайте что-нибудь или чистите обувь.

13. Держитесь от людей, которые отнимает у вас время. Например: ваша подруга, которая вечно долго собирается, и из-за которой вы постоянно опаздываете куда-либо.

14. Не тратьте своё лучшее время на чтение газет, просмотр телевизионных передач, телефонные разговоры.

15. Отдыхайте разумно: не тратьте своё время на телевизор, а лучше сделайте прогулку или пообщайтесь с друзьями.

16.  Если цель кажется вам недостижимой, что ни одна задача не бывает слишком трудной, если разделить её на множество частей. Есть такая фраза: «Если десять минут прошли, то уже безвозвратно. Раздели свою жизнь на кусочки по десять минут и не позволяй пропасть даже мгновению». 

17. Учитесь общаться! Ходите на разные занятия, больше общайтесь с людьми, следите за своей речью! 

18.  Будьте лидером! Но если вы лидер – вы образец! Не забывайте об этом!

19.  Становитесь старше! Показывайте родителям и друзьям, что вы уже серьёзный, взрослый человек. Доказывайте своими поступками и делами, что вы сильные! Тем самым, вы заметете, что вас начнут уважать и ценить!

20. Память может подвести, поэтому не стесняйся записывать всю полезную и интересную  информацию. Держите эти записи, ежедневник под рукой. 

21. Начинайте делать дела с самых важных. Не разбрасывайтесь, перескакивая от одного дела к другому.

22. Откладывать трудное и неприятное дело бесполезно. Это не избавит вас от необходимости их выполнять, а тревога и нервозность при этом только возрастает. 

23. Лучше меньше, да лучше. Рассчитывайте время  с запасом. Если вам лучше работается с утра, то лучше делайте трудные дела с утра, а то что не требует особых усилий, можно сделать и вечером. 

24. Не стесняйся  просить и давать поручения. По – настоящему организованный человек может подключить к работе своих друзей, близких людей. 

25. Позаботьтесь о том, чтобы вам не мешали. Приступив к делу, старайтесь не отвлекаться. Отключите сотовый, телевизор, музыку.

26. Не запускайте свое рабочее место. Исследования показали, что на поиск нужных бумаг в году уходит в среднем 17 дней. 

У каждого человека есть свой биоритм. Например, моя мама может спокойно вставать рано утром, но она  и рано ложиться спать. Это её ритм, она так привыкла жить, и её тело автоматически соблюдает этот период. Со мной другая ситуация, я, наоборот, по утрам очень тяжело встаю, днём у меня среднее состояние, а к вечеру возрастает активность.  
Чем объяснить загадочные механизмы, которые делают одного человека «совой», другого «жаворонком»? Что это – привычка, черта характера или физиологическая потребность? Бытует мнение: тот, кто встает с утра – тот труженик, а тот, кто любит поспасть – лентяй и лодырь. Но оказывается, виной тому, не лень, а …наследственность. Это научный факт, доказанный японскими учеными. Надо сказать, что эта принадлежность к той или иной «птичьей стаей» заметна уже с 2-х месячных младенцев. Вместо того, чтобы перевоспитывать бедных «сов», нужно просто найти достойное применение их способностям. Кто, как не «совы» будут работать сторожами, дежурить по ночам в больницам. Работать в ночных клубах и казино? Кстати среди творческих людей большой процент составляют именно «совы». Из жаворонков получаются замечательные врачи, инженеры, преподаватели. 

Попробуйте обнаружить у себя портретное сходство с одним из пернатых персонажей:

· Утром вы спите на ходу, есть не хочется, работоспособность почти на нуле.

Зато к вечеру вы готовы свернуть горы. Вы допоздна сидите перед телевизором или в Интернете, засиживаетесь за полночь у друзей. Перед тем как заснуть, можете часик – другой полежать с книжкой. Вы узнали себя? Тогда вы – классическая «сова».

· Вы встаете ранним утром и чувствуете себя при этом полным сил и бодрым.

А к вечеру начинаете клевать носом и любым мероприятиям предпочтете возможность лечь спать пораньше. Это про вас? Значит вы – «жаворонок».

· Между «совой» и «жаворонком» есть промежуточный тип – его называют

«голубем». «Голуби» легко приспосабливаются к любому режиму дня. Этот тип еще называют «аритмиками», поскольку их внутренние часы не настроены четко на утренние или вечерние часы.


Ученые подсчитали, что среди всего населения земного шара «совы» являются самыми многочисленными – они составляют 40%.  20-25% приходится на долю «жаворонков» и, наконец 30 -35% составляют  «голуби».

Мы рекомендуем провести с утра, как только вы проснулись еще вот такой тест.

Если отношение частоты пульса к вдохам 4:1 (4 удара пульса на 1 вдох) – вы «голубь», если отношение 5:1 или 6:1 – «жаворонок». Если вдохов больше, чем ударов пульса – ты «сова». 

Зная кто ты, – «жаворонок» или «сова» легче спланировать свой день. 

А вот как удается быть успешными известным людям:

-
«Мой секрет в том, что я могу параллельно делаю 2-3 дела. Смотрю фильм – и занимаюсь гимнастикой. Еду  в такси – и редактирую рукопись. В самолете можно заняться более важным делом или продумывать планы на будущее. Многие вопросы решаю по телефоны».

-
«Основные дела я планирую на целый месяц вперед, конкретно по дням и часам расписываю примерно за две недели, а в начале недели уточняю».

-
«Самое важное – выстроить систему приоритетов: определить, какие из дел принесут наибольшую пользу, с них и начинаю. Другой принцип: всегда быть в хорошей форме и оставляю время дл ее поддержания.  На первом месте – карьера, на втором – спорт, на третьем – домашние дела».

-
«Обычно я планирую больше, чем могу выполнить. Но начинаю делать с самых важных дел».

И в конце  полезные фразы, которые могут стать ваши девизами по жизни: 

· Живи полной жизнью

·  Берись и делай

· Бросай себе вызов

· Ставь перед собой цели

· Завоеванное в тяжелой борьбе гораздо дороже того, что дается без труда. 

· Жизнь дается один раз, и этим шансом надо воспользоваться по максимуму. 

· Наслаждайся мгновением

· Дорожи каждой секундой

· Не теряй времени — лови свой шанс

· Позитивно смотри на жизнь если тебя это не радует, займись чем-то другим 

· Жизнь слишком коротка, чтобы проживать ее с кислой физиономией. 
Тест

«Как вы относитесь к своему времени?»

1. Для того, чтобы встать утром, вы:

· Заводите будильник – 3
· Доверитесь своему внутреннему голосу – 2 
· Полагаетесь на своих родных и близких – 1
2. Проснувшись утром, вы:
· Сразу вскакиваете с постели и собираетесь в школу – 2

· Встаете, не суетясь, делаете разминку, затем собираетесь в школу  - 3

· Зная, что есть в несколько минут,  нежитесь в постели – 1 

3. За завтраком вы:

· Быстро пьете чай или кофе с бутербродами -2
· Кушаете полноценный завтрак – 3
· Не завтракайте – 1

4. Вы предпочитаете следующее начало дня:

· Приход в школу в одно и то же время – 3
· Опаздываете -1
· Как получится – 2

5. Во время школьного обеда вы:

· Успеваете пообедать до звонка на урок - -1
· Успеваете и вовремя успеть на урок – 2
· Успеваете пообедать и пообщаться во время обеда друзьями -3

6. Часто ли вам удается посмеяться над друзьями?

· Каждый день – 1
· Иногда -2
· Редко -3

7. Вы в конфликтной ситуации:

· Упорно отстаиваете свою позицию – 1
· Уходите от участия в конфликте -2
· Четко излагаете свою позицию  и прекращаете обсуждение – 3

8. После уроков вы:

· Задерживаетесь в школе всегда минут на 20 -30 – 3
· Примерно около часа – 2
· Можете задержаться достаточно долго -1

9. Свободное время вы обычно:

· Проводите с друзьями – 2
· Отдаете своим увлечениям – 3
· Проводите так, как получается – 1

10. Встреча с друзьями означает для вас:

· Возможность отвлечься от забот – 3
· Потерю времени – 2
· Проблемы и испорченное настроение -1

11. Вы ложитесь спать:

· Примерно в одно и то же время – 2
· Когда как, в зависимости от настроения и школьных уроков -1 
· После окончания всех дел – 3

12. Как вы проводите свои каникулы?

· Всегда интересно – 3
· Как решат мои родители – 1
· Как получается -2 

13. Говоря о спорте, вы ограничиваетесь:

· Ролью болельщика – 2
· Делаете постоянно зарядка – 3
· Не считаете спорт для себя жизненно важным  - 1

14. За последние две недели вы много:

· Двигались  - 3
· Занимались спортом – 2
· Занимались физическим трудом – 1

15. Встречаясь с друзьями, вы обычно:

· Обсуждаете свои проблемы – 2
· Занимаетесь спортом -3
· Отправляетесь в поход – 1

16. Вы всегда в любом вопросе хотите:

· Добиваетесь всего любой ценой -1
· Преуспеть, благодаря своим усилиям – 
· Занимаетесь выжидательную позицию – 2

Ключ к тесту:
Преобладающий балл «3» 

Вы бережно относитесь к своему времени и дорожите им. 


Вы стараетесь рационально распределить время между учебными занятиями, увлечениями и друзьями.  При этом стараетесь сделать так, чтобы ваше общение с близкими и друзьями было неформально и приносило удовлетворение не только вам, но и окружающим людям.


Вы считаете, что встреча с друзьями – это не повод для того, чтобы жаловаться на плохое отношение  к вам других людей и обсуждать свои проблемы, а возможность с удовольствием провести свое время, рассказать о своих успехах, научиться чему – либо, 
порадоваться достижениям других.


Вы на верном пути не только в умении распоряжаться своим временем, но и в достижении поставленных целей.

Преобладающий балл «2»


Это не случайно и говорит о том, что вам свойственно безучастное отношение  к вашей собственной жизни. Создается впечатление, что вы никак не решаетесь начать относиться к себе и своим временным затратам уважительно и разумно.


В ваших поступках много безответственности, но иногда вы понимаете, что делаете неверно, спохватываетесь, хотя вашей энергией хватает надолго.


Поэтому у вас в жизни много поражений, которые связаны не только с определенными обстоятельствами, но в большей степени с вашей неорганизованностью и безволием.


Преобладающий балл «1» 


Вы не контролируете время, а время контролирует вас.


Вас мало интересуют временные категории. Вы живете так, как вам хочется. Вас совершенно не интересует, какими потерями это может обернуться в будущем. Однако вам несвойственно винить в своих проблемах себя, вы любите, чтобы ваши друзья и приятели сочувствовали вам и жалели  вас.


Это дает вам пищу для того, чтобы продолжать ничего не делать. 


Вы стараетесь не думать о будущем, потому что оно страшит вас. О своих неудачах и проблемах вы предпочитаете обвинять других, хотя глубинных лабиринтах своей души осознаете, что виноваты сами. 

