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            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 любви, это – истинная радость жизни. 

Находите время для веселья, это – музыка души. 

Л. Зайверт
ПРЕДИСЛОВИЕ
Только на первый взгляд кажется, что любое дело существует за счет своей предметной технологии. В современном обществе стало уже очевидным, что технология должна быть организована юридически и экономически, но далеко не всем понятно, что глубинным фактором динамики профессии является  психологический потенциал человека. А ведь именно умение активно воздействовать на социальную реальность – основа любого успешного бизнеса, карьеры, благополучия человека в целом. 
Одним из важных условий результативной и целедостигающей деятельности является правильная ориентировка в текущем времени, связанная с выбором оптимальных средств и пути достижения результата, позволяющих экономно использовать энергетические ресурсы человека. Не случайно, умение планировать и распределять время как важнейший жизненный ресурс, направленный на достижение целей и решение задач, было  и по-прежнему является одним из главных качеств успешных людей.  
В методическом пособии представлен один из возможных вариантов того, как увеличить время и предотвратить его дефицит. Управление временем – очень субъективный и личный процесс, поэтому нужно стать самому автором собственной эффективной временной компетентности, и из того, что предлагается другими авторами, останавливать свое внимание на том, что лично подходит именно вам, а не только замечать, как это работает у других.
Представленная в методическом пособии теоретическая и практическая информация позволяет разобраться в эффективных способах учета и распределения временных ресурсов (time-management), расширить знания о правилах планирования, целеполагания, минимизации временных потерь.
Время закрыло доступ к себе существу, 

которое ничего не желало бы, 

ни к чему не стремилось. 

Будущее – это не то, что идет к нам, 

а то, к чему мы идем.
Французский психолог М. Гюйо

ВРЕМЕННАЯ КОМПЕТЕНТНОСТЬ
Что означает понятие «временная компетентность», или «компетентность во времени»? Это, прежде всего, –  личностная организация времени, способность адекватно оценивать время, эффективно его распределять и планировать. 

Непосредственное восприятие временной длительности выражается в нашей способности чувствовать ее, непосредственно оценивать и ориентироваться во времени без вспомогательных средств. Эту способность называют «чувством времени». Развитие временных представлений и ориентировка во времени связаны с повседневной жизнью. В разных видах деятельности чувство времени выступает то, как чувство темпа, то, как чувство ритма, то, как чувство скорости.
Одним из источников развития временной компетентности является мотивация, затрагивающая отношение человека ко времени, подсказывающая ответ на вопросы: «ради чего стоит управлять временем?», «из чего состоит время нашей жизни и как оно структурировано?». 
Временная компетентность как личностная организация времени включает в себя трехкомпонентную структуру:

· осознание времени;

· эмоциональное переживание времени;

· организация времени.

Данные компоненты составляют пазл-систему управления временем, то, из чего оно складывается. Вокруг этих компонентов сосредоточены все основные правила и приемы эффективного управления временем собственной жизни. 
Тайм-менеджмент – направление, ориентированное на  применение в повседневной деятельности человека способов самоорганизации с целью оптимально и со смыслом использовать свое время. Модель управления временем в рассматриваемой части совпадает с моделью самоменеджмента и может быть представлена моделью требований к качествам самоорганизованного человека, включающей:

1. способность формулировать и реализовывать жизненные цели;

2. личную организованность;

3. самодисциплину;

4. знание техники личной работы;

5. способность делать себя здоровым;

6. эмоционально-волевой потенциал;

7. самоконтроль.
Из чего состоит время нашей жизни? Как оно структурировано? Выражение «управлять временем» одновременно означает метафору, в которую каждый вкладывает свой смысл, и способность организовывать, структурировать последовательность совершаемых действий и получения результата в течение конкретного времени.   
Вспоминается художественный фильм с метафоричным названием «Сказка о потерянном времени», в котором дети, герои фильма, не знали бы о том, что они теряют время, если бы им об этом не сказали другие. Если человека устраивает темп его жизни, ее наполненность определенными событиями, то ускоряться и структурировать время у него, скорее всего, не возникает необходимости. Лишь в случае проблем, с которыми человек сталкивается достаточно часто, возникает потребность найти «похитителей времени» и, применяя осознанно приемы планирования и распорядка дня, увеличить временной ресурс. 
Управление временем непосредственно связано с тем, кем человек является, т.е. с индивидуальностью. Данный от природы тип темперамента уже создает предзаданность к ориентировке и использованию времени как жизненно важного ресурса. Какие отношения складываются у людей с разным типом темперамента со временем? Если ваш тип темперамента относится к холерическому, то для вас будет характерна постоянное переживание дефицита времени, поскольку вы стремитесь участвовать к максимальном количестве событий, брать больше, чем можете унести, при этом принимая на себя обязательства «сделать это во чтобы то ни стало». Как следствие, постоянные перегрузки, панические атаки не успеть все сделать к обозначенному времени и пр. Берясь одновременно за многое, трудно все сразу начать делать. Подход в подобной ситуации очевиден – нужно расставлять приоритеты и не брать больше, чем позволяют другие ресурсы.
Если ваш тип темперамента относится к сангвиническому, то люди, сотрудничающие с вами, будут недовольны вашей необязательностью, поскольку Вы и жесткие временные рамки трудно совместимы. 
Если вы – флегматик, то вы умеете распределять время, и часто оно у вас оказывается даже в избытке, поскольку для вас желательна вами планируемая временная напряженность, по принципу «тише едешь, дальше будешь». Если же вас поставить в ситуацию дефицита времени, то деятельность может оказаться полностью заблокированной. По этой причине, вы не любите авральных дел.
Если Вы – меланхолик,  то вы склонны тщательно планировать и распределять дела, следовать данному плану, стараясь выполнить все, что вами спланировано.
В формировании навыка решения проблем и, как следствие, в повышении уровня самостоятельности и ответственности, важным является отход от стереотипов. В жизни каждого человека есть место многим стереотипам, среди которых есть не только помогающие нам быстро двигаться к цели, но и мешающие добиваться результата. Полезно составить свою инвестиционную карту развития, в которой следует отразить следующие разделы:

· аудит привычек;

· жизненный цикл каждой из обнаруженной у себя привычки;

· сила привычки;

· эффективность привычки;

· мета-привычка как запускающая ментальная программа. 

Проводя аудит собственных привычек, задавайте себе вопросы, ответ на один из которых очень важен для осознания своих ограничений, а именно: чего я подсознательно хочу избежать, когда оттягиваю выполнение решения или принятие решения? Осознайте это «что» и запишите. Перед вами проблема, которую нужно решать. 

Очень важно понять, что личная эффективность не сводится к набору техник и приемов, и наибольший результат дает осознанное управление временем как метод мышления, стиль жизни.
Эффективно использовать время помогает следование ряду психологических закономерностей, а именно
1. Закон желания, или пути наименьшего сопротивления. У каждого человека есть склонность делать, прежде всего, то, что доставляет ему удовольствие. Ходьба по этому пути не предполагает усилий, поэтому призыв «мобилизуйтесь» означает «начните с самого неприятного дела» и только после, в качестве награды, приступайте к делам приятным. Как советовал  Марк Твен, если вам нужно проглотить лягушку – сделайте это быстро. 

2. Закон интереса, согласно которому скорость течения времени прямо зависит от интереса к действию, и чем больше интерес к тому, что вы делаете, тем быстрее течет время.  Наполеон Хилл, автор книги «Думай и богатей», называет самым мощным и высокооктановым топливом чувство любви. Свернуть горы, получив при этом высокий результат, без эмоционально представляется нереальным.
3.  Закон затрат, в соответствии с которым, каждое дело отнимает больше времени, чем предполагалось до его начала. Чтобы уменьшить влияние действия данного закона, оценивайте затраты времени и планируйте его с запасом. Устанавливая конечные сроки выполнения дел, человек, тем самым, мобилизует свои ресурсы.
4. Закон порядка, или последовательности, согласно которому, порядок  (последовательность) выполнения действий влияет их на эффективность. Нужно учиться прислушиваться к своему состоянию, правильно определять порядок действий и ритм выполнения. Зная максимальные пики своей работоспособности, планируйте на это время наиболее сложные и важные дела. 

Если исходить из предположения, что резервы эффективности и развития неисчерпаемы, то найти нужное решение и разработать необходимый метод – это уже вопросы тактические и заведомо решаемые.

Основные приемы увеличения времени сводятся к методикам планирования времени и принятия решений, т.е. реализуют на практике действие закона порядка (последовательности). Остановимся на ряде методов:
· Метод «Альпы» включает в себя пять стадий: 
1. Составление заданий дня. 
2. Оценка длительности действий. 
3. Резервирование времени «про запас» (60:40). 
4. Принятие решений по приоритетам, сокращениям и перепоручению (делегирование). 
5. Последующий контроль – перенос несделанного. 
· Анализ по принципу Эйзенхауэра (метод АВС). Согласно этому подходу, приоритеты устанавливаются по таким критериям, как срочность и важность дела. В зависимости от степени срочности и важности, задачи различаются четырьмя возможностями их оценки и (в итоге) выполнения:
1. Срочные/важные дела (А). За них следует приниматься немедленно и самому их выполнять. 
2. Срочные/менее важные дела (С). 
3. Важные/ менее срочные задачи (В). Их не надо выполнять срочно, но нужно проконтролировать, чтобы они не перешли в разряд срочных дел. 
4. Менее срочные/менее важные задачи (D).
	
	Срочно
	Не срочно

	Важно
	I. То, что нельзя откладывать
	II. Подготовка, планирование, расстановка приоритетов

	Не важно
	III. Делегирование
	IV. Можно и не выполнять


· Важное, но не срочное дело может восприниматься неподъемным, сложным, когда возникает ощущение уныния от его масштабности. Снизить негативный эффект позволяет метод «швейцарского  сыра».  

Нужно начать выполнять трудное задание с легких, мелких шагов, проделывая «дыры» в требуемом исполнении. После  того, как  вы  сделали  десяток «дырок» в  «неподъемном деле»,  вы  сможете с  радостью обнаружить,  что задача  оказалась  гораздо  легче, чем вы ожидали.  Начать действовать помогает еще один эффективный метод, имеющий магическое название,  «волшебное если». Признайтесь себе честно в том, что если чего-то не уметь, то это не смертельно, да, я не умею планировать и распределять действия, но если бы  я умел планировать, то какой бы  план я составил? И начните фантазировать, «если бы я был гением планирования, то я бы …».  Вся легкость и эффективность использования данного метода как раз и состоит в том, что содержит допущение «если бы я мог», а не ведет по ложному следу – «я не могу». Метод  «волшебное если» позволит не только составить план, но и начать его воплощать в жизнь. По ходу выполнения дела, чтобы поддерживать интерес, постарайтесь менять стимулы, придумывая себе  награды за выполнение той или иной задачи.
· Принцип Парето (соотношение 80:20). Состоит в том, что если все рабочие функции рассматривать с точки зрения их эффективности, то окажется, что 80 % конечных результатов достигается только за 20 % затраченного времени, тогда как остальные 20 % итога «поглощают» 80 % рабочего времени. Концентрируйте внимание на тех делах, которые входят в эти 20%, и именно их записывайте в важные.

Все задачи делятся на три категории: первоочередные (не терпящие отлагательств), второстепенные и малозначительные. Установление приоритетов с помощью анализа АВC включает в себя три вида дел:  
1) важнейшие задачи (категория А) – составляют примерно 15 % количества всех задач и дел. Собственная значимость этих задач (в смысле вклада в достижение цели) составляет примерно 65 %; 
2) важные задачи (категория В) – составляют в среднем 20 % общего числа и значимости задач и дел; 

3) менее важные и несущественные задачи (категория С и D) – составляет 65% общего числа задач и имеют незначительную долю – около 15 % в общей «стоимости» всех дел, которые нужно выполнить. 
	A. Важные и срочные.
	B. Важные и несрочные. 

	C. Неважные и срочные.
	D. Неважные и несрочные.


Используя метод АВС-анализ, проведите обзор своей деятельности, выписав на лист бумаги все дела, которые нужно сделать, задачи, которые нужно решить, проблемы, которые висят над вами. По мере возможности группируйте их по смыслу, но не слишком этим озадачивайтесь. Главное – вспомнить и выписать максимум того, что нужно сделать. 

· Метод Франклина. Направлен на то, что должно быть сделано. Глобальная задача дробится на  более мелкие подзадачи. Визуально эту систему можно отобразить в виде ступенчатой пирамиды, а процесс применения  – как процесс ее строительства. Движение начинается с обоснования, продумывания основы конструкции – с фундамента. Для этого необходимо четко представлять, а лучше составить список жизненных ценностей, что для вас наиболее ценно и ради чего вы собираетесь решать те или иные задачи?
	
	
	
	
	    
	План на день

	    
	
	
	
	

	
	
	
	    
	Краткосрочный план

	    
	
	
	

	
	
	    
	Долгосрочный  (на годы)  план

	    
	
	

	
	    
	Генеральный план достижения цели

	    
	

	    
	Глобальная цель (должна отвечать требованиям SMART-технологии)

	   

	Главные жизненные ценности  (чего человек хочет от жизни)



Использование данного приема похоже на использование карты маршрута, периодически обращаясь с которой, можно корректировать маршрут, возможно даже менять направление, но главное, знать, куда идти. Если работая над выявлением намерений от жизни (чего хочу?) не нужно сковывать себя рамками времени, как если бы вы обладали неограниченным ресурсом времени, то составляя списки средне и краткосрочных целей, их следует формулировать так, как если бы это были ваши последние годы и месяцы. 
Первая рамка поможет вспомнить все, к чему вы стремитесь, а вторая – позволит сконцентрироваться на действительно важных для вас делах (как этого достичь?). 

Психологический практикум 

«Управление личной эффективностью»
	Ты сам должен стать той переменой, которую тебе больше всего хочется совершить в своей жизни. 

 М.Ганди


Включает семинар-тренинг, рассчитанный на 2 занятия (по 2 часа). Проводится с учебной группой  первого курса в середине семестра (в конце октября). 
Задачи:

  Планирование учебной деятельности, формирование целей обучения в вузе: стратегических (окончание вуза), среднесрочных (2–3 курс), краткосрочных (1 сессия);
 предъявление целей, обсуждение, уточнение. Проверка правильности выбранной цели (образ, критерии и т.п.);
 индивидуальная конкретизация целей, через анализ собственных ресурсов, дефицитов;

 прописывание конкретных способов, шагов достижения целей;
 индивидуальный тайм-менеджмент;
 заключение контракта с самим собой, озвучивание контракта перед учебной группой.

Перед началом тренинга рекомендуется раздать студентам заранее подготовленную таблицу – схему осмысления понятийного пространства эффективного управления временем собственной жизни.
	Схема осмысления понятийного пространства эффективного тайм-менеджмента
	Ценностно-смысловые компетенции 

	Самоменеджмент. Что такое управление собой: здоровое тело, отсутствие вредных привычек, энергичность и жизнестойкость, спокойный и сбалансированный подход к жизни и работе, способность справляться со стрессом, эффективное использование времени. Объективная самооценка своих достоинств и недостатков. Лень и сила воли. Колесо успеха в самоорганизации. Целеполагание. Необходимость и значение постановки целей. SMART-требования. Процесс постановки целей. Нахождение целей
	•  Умение выбирать целевые и смысловые установки для своих действий и поступков, принимать решения 

 

	Мои отношения со временем. Мои ощущения времени. Что такое время? Чем можно заполнить время?   Формы и способы структурирования времени (игра, контроль, общение, работа и др.).
	•  Способность понимать окружающий мир и изменения, происходящие в нем 

•  Владение эффективными способами организации свободного времени

	Время – уникальный ресурс. «Ловушки времени»: лень, откладывание, размытые личные цели, неуверенность в себе, неумение сказать «нет», неумение расставлять приоритеты и др. Самодисциплина: виды и сущность планирования, приоритеты (АВС-метод, 80/20% – принцип тайм-менеджмента, планирование одного дня и пр.).
	•  Выявление отношений со временем 
•  Установление ценностных ориентиров по отношению ко времени 
•  Владение приемами действий и методами решения проблем

	Управление своей нагрузкой. Защита от стресса. Перегрузка-недогрузка. Кривая интенсивности работы. Управление нагрузкой: цели, приоритеты, разгрузка, удовлетворительное выполнение. Защита от дистресса: устранение дисбаланса между поставленными задачами и личными возможностями, контроль над ситуацией, умение сказать «нет». Приемы снятия психологического напряжения. 
	• Способы физического, духовного, интеллектуального саморазвития, эмоциональной саморегуляции и самоподдержки 

•  Психологическая культура, знания и навыки анализа, рефлексии, самооценки деятельности 




	Мы боимся не потому, что нам трудно,

 нам трудно, потому что мы боимся. 
Сенека


1 занятие. Почему мы  испытываем дефицит времени?

Работу со студентами необходимо начать с обсуждения понятия, что такое самоменеджмент? Самоменеджмент (self-management) – это наука о самоорганизации и самоуправлении человека. Основная цель самоменеджмента состоит в том, чтобы максимально использовать собственные возможности, сознательно управлять течением своей жизни (самоопределяться) и преодолевать внешние обстоятельства.
Следует обратить внимание студентов на то, что каждый из нас стремится к успеху, одной из ступенек к вершине которого является умение эффективно использовать свое время. 

Для подтверждения следует обратиться к опыту повседневной жизни студентов, заметив, что ежедневно мы должны решать разного рода задачи и проблемы, которые можно представить в виде различных функций, находящиеся между собой в определенной взаимозависимости, и которые, как правило, осуществляются в определенной последовательности. Представим связь между отдельными функциями самоменеджмента в виде «Круга правил»: 1. Постановка целей. 2. Планирование. 3. Принятие решений. 4. Реализация и организация. 5. Контроль. 6. Информация и коммуникация. 
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Рисунок 1. Круг правил 
Функции можно предложить записать на бумаге:

1. Постановка цели (анализ и формирование личных целей).
2. Планирование (разработка планов и альтернативных вариантов своей деятельности).
3. Принятие решений (принятие решений по предстоящим делам)

4. Реализация и организация (составление распорядка дня и организация личного трудового процесса).

5. Контроль (самоконтроль и контроль итогов в случае необходимости- корректировка целей).
6. Информация и коммуникация. Обратить внимание студентов, что, по сути, вокруг этой функции в известной мере и вращаются основные функции, поскольку коммуникации, как обмен информацией, необходимы во всех фазах процесса самоменеджмента.

Обращаясь к аудитории, поработать по каждой функции, поставив задачу: «За счет чего мы можем выиграть во времени?». Затем, суммируя высказывания студентов, корректируются их предложенные версии. 

Куратор акцентирует внимание на том, что любое дело может быть эффективным тогда, когда точно определены его цели, т.е. результаты, к которым необходимо стремиться, а также когда имеются необходимые средства и знания. Для выявления мнений перед студентами необходимо поставить вопрос: «Почему одни наши желания осуществляются, а другие – нет, и мечты о желаемом будущем не всегда побуждают действовать?»

Поиск ответа на вопрос связан с выявлением закономерного во взаимосвязи между желанием и действием. Доминирующая причина того, почему не все желания исполняются, кроется в разрыве этой связи, когда «хочу» и «желаю» не переходят в импульс к действию. 
Склонность человека к самостоятельному, активному и ответственному решению проблем – одно из важнейших качеств, дополнительно мотивирующее человека при достижении результата. Важно, выработать привычку решать проблемы. В английском языке есть понятие «problem solver» (переводится как «решатель проблем»), означающее человека, который из многих вариантов действий выбирает тот, который приведет к успешному решению стоящей перед ним задачи. Одна из типичных ошибок людей, находящихся в сложном положении, – длительный анализ прошлого. Прошлое должно интересовать человека ровно настолько, насколько оно может повлиять на будущее. 
На самом деле цели, которых мы добились, осознаем мы это или нет, достигнуты благодаря определенным правилам, которым мы следовали. Эти правила понятны и просты. Рассматриваются каждое правило отдельно с привлечением примеров из опыта студентов. 
Правило первое – фокусировка на цели, цель конкретная, достижимая, измеримая, реалистичная, соотнесенная во времени 

	Воспитывайте здоровое неуважение к невозможному.

Дж. Хоффман


В опыте успешных людей есть место следующим приемам формулировки достижения желаемого:

· Позитивная формулировка цели (без отрицаний и частицы «не»).

· Желание должно быть соотнесено с конкретным периодом жизни. Без этого мечты становятся лишь приятным развлечением. 

· Должно быть осознано, как изменения, происходящие с вами, зависят от вашей активности. Любой выбор человека влияет на то, что происходит с ним и вокруг него, даже когда человек промолчал, там, где мог говорить, его молчание – действие. Подумайте, насколько хорошо вы умеете анализировать свои действия и их результаты, последствия? 

· Распределите  ключевые задачи – что нужно делать? – в порядке их значимости для достижения цели. Формулируйте цель и этапы ее достижения на бумаге, это помогает концентрации внимания на ваших ресурсах.

· Экологичность цели, что означает ее соответствие другим нашим целям и интересам окружающих нас людей. 

Приобрести опыт хороших решений поможет соблюдение следующих правил: 

1. Развивайте себя (правило вкладчика).

2. Ищете тот вариант, который подходит вам наилучшим образом (правило супермаркета). 

3. Выбирая, проясняйте для себя как достоинства, так и недостатки каждого варианта решения (правило переселения на Луну).

4. Подумайте о последствиях совершаемого выбора, смотрите на несколько шагов вперед (правило обладателя бинокля).

5. Всесторонний подход (правило покупки лошади).

6. Спрашивайте, спрашивайте, спрашивайте (правило идущего в Киев).

7.  Действуйте (правило каратэ).

Правило второе – осознание внутренних барьеров

	Признание наличия личных ограничений – это уже сама по себе движущая сила для перемен и ключевой навык успешного действия.


Основные препятствия – это внутренние барьеры как результат прошлого опыта, убеждений, ограничений, привычек человека. Чаще всего встречаются следующие барьеры: 

 расплывчатость и туманность поставленных целей; 

 нетерпеливость и ожидание мгновенных изменений; 

 боязнь новых ситуаций; 

 боязнь уязвимости; 

 поведение и ожидания окружающих, ограничивающие усилия, направленные на изменение (ваши успехи могут вызвать зависть или враждебность окружающих); 

 неверие в собственные силы; 

 недостаточные умения и навыки. 

К данным барьерам следует добавить собственные, поскольку у каждого человека они свои, ответив на вопрос, что мне мешает быть результативным, человеком, достигающим цели. 

Правило третье – позитивный настрой – важное условие реализации задуманного

Как повышать свою веру в себя, усиливать ощущение своей силы? Ответ очевиден – тренируя уверенность. Способ развития уверенности – уверенное поведение. Приемы ф[image: image2.png]


ормирования ощущения уверенности:
· Используйте внушение тела. Ведите себя в манере уверенного человека. Гипноз собственным телом  – один из самых действенных. Таким поведением вы убеждаете сами себя, окружающих, и они соответственно относятся к вам. 

· яИспользуйте аффирмации. Аффирмаци – это словесное самовнушение, направленное на достижение нужного состояния. Это должно быть позитивно сформулированное утверждение, помогающее изменить привычный образ мыслей и сформировать то будущее, к которому хочется прийти. Фразы самовнушения обязательно проговариваются, формулируются от первого лица («Я», «Мне», «Меня») и непосредственно касаются возникшей проблемной зоны.  Примеры аффирмаций: я уверенный в себе человек; моя жизнь спокойна и безопасна; я забочусь о своем здоровье; меня уважают окружающие; мне нравится учиться; и т.п.

· Меняйте восприятие ситуации. Наше ощущение зависит от того, как мы воспринимаем. Меняя восприятие ситуации, подбирая видение, можно управлять своими чувствами. 

Не смотря на то, что и внушение на уверенность, и уверенное поведение  помогают почувствовать себя уверенно, настоящая основа уверенности – в богатстве жизненных ресурсов. Чтобы быть уверенным, следует развивать навыки общения, публичных выступлений и т.п. 

Правило четвертое – делай все вовремя

Наверстывать всегда труднее. Время и силы можно употреблять с большей пользой и радостью, чем бег вдогонку уходящего поезда. «Твое право выбирать, как прожить сегодняшний день – в счастье или в горе» – Норманн Пил.  Главное – состояние удовлетворенности сделанным выбором и принятие на себя ответственности за него.

Итогом обсуждения правил будет рефлексия относительно того, как человек добивается желаемого. С этой целью каждый студент индивидуально размышляет в течение 3–5 минут, а затем обсуждение проходит по подгруппам, в которых каждый рассказывает о своем опыте.

Программа развития должна отражать твердое намерение максимально использовать свои возможности. Поскольку любое планирование должно строиться на основе приоритетов, то и план полезно разделить на три раздела: 
· Краткосрочные цели, которых вы можете достичь немедленно или в течение ближайших недель. 
· Среднесрочные цели: действия, завершение которых может занять несколько месяцев. 
· Долгосрочные цели: положение или состояние, которого вы хотели бы достичь через несколько лет. 
Сфокусируйте программу на конкретных практических шагах, а не на расплывчатых формулировках. Чтобы начать действовать, не ждите, пока появится страстное желание изменить себя, – на это могут потребоваться годы. 
С целью облегчить задачу составления плана, можно выполнить следующее упражнение, автор которого Джон Эдайр, ответив на следующие вопросы: 
а) Каковы мои цели с точки зрения карьеры, будущего? 
б) Какой жизненной цели они служат? 
в) Какое значение я придаю достижению этих целей? 
г) Когда они будут достигнуты? Какова моя программа действий? 
д) На каком этапе я нахожусь сейчас? Куда я буду двигаться дальше? 
е) Как я могу улучшить эффективность своей учебы (работы), жизни? 
Личный план развития должен быть конкретным, реалистичным, мобилизующим. Для этого сформулируйте несколько основных правил, которые помогут вам в разработке такого плана. 
Перед студентами ставится задача: Ответьте на вопрос «Как я добиваюсь того, чтобы желание осуществилось? Что меня побуждает к действиям?
	Как я добиваюсь того, чтобы желание осуществилось? Что меня побуждает к действиям?

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________




После обсуждения в подгруппах, куратор вновь привлекает внимание студентов и просит написать цель на ближайшую неделю, сформулировав ее в модели постановки задач – SMART.

	Прием SMART
Цель, задача должна быть

S – конкретной
M – измеряемой
A – достижимой
R – реалистичной
T  – соотнесена со временем, определенность


После того, как цель сформулирована и проверена на соответствие параметрам SMART, студентам предлагается написать все необходимые для достижения цели действия в той последовательности, в какой они осознаются:

1_________________________________________________________________2_________________________________________________________________3_________________________________________________________________4_________________________________________________________________5_________________________________________________________________6_________________________________________________________________7_________________________________________________________________8_________________________________________________________________9_________________________________________________________________10________________________________________________________________

После того, как сформулированы все предполагаемые действия, следует распределить  ключевые задачи – что нужно делать? – в порядке их значимости для достижения цели.
	№ п/п
	Ключевые задачи



	1.

Срок
	

	2.

Срок
	

	3.

Срок
	

	4.

Срок
	

	5.

Срок
	

	6.

Срок
	

	7.

Срок
	

	8.

Срок
	

	9.

Срок
	

	10.

Срок
	


Анализ расстановки дел по приоритетам и срокам рекомендуется провести с использованием следующих правил эффективного тайм-менеджмента (попросить студентов обращать внимание, совпадает ли качество составленного списка дел с данными рекомендациями, можно ли заметить их предполагаемое наличие):

1. Готовиться к завтрашнему дню заранее (составить, продумать список дел на завтра). Это поможет следующим утром быть «включенным» в предстоящие дела. 

2. Начинать с самого важного (или сложного) дела. Выполнение самых важных задач освобождает много энергии. 

3. Группировать оставшуюся работу. 
На этом 1 занятие завершается и проговаривается заявка на продолжение работы на 2-й встрече, посвященной овладению приемами технологий тайм-менеджмента – какова цель оптимизации собственной деятельности? 
Чтобы вскрыть причину возникающих дефицитов времени нужно провести инвентаризацию времени (метод записи времени с целью конкретного определения, сколько времени, на что и с кем вы тратите, чтобы вскрыть действительно важные моменты своего личного рабочего стиля). Студентам предлагается выполнить к следующему занятию домашнее задание:

составить хронометраж событий, записать по часам события типичного выходного дня, понедельника, дня середины недели и последнего рабочего дня недели (субботы).

Успех – это идея плюс воплощенный выбор. 
Оглянись вокруг: все, что ты видишь,
 к чему можешь прикоснуться руками,
 когда-то было лишь невидимой идеей, 
пока некто не воплотил ее в жизнь.

Ричард Бах 
2 Занятие. Технологии тай-менеджмента

Начать занятие рекомендуется с анализа хронометража событий, подготовленных студентами – насколько вы владеете информацией о расходах собственного времени? В качестве резюмирующего вывода-совета относительно того, как максимально оградить себя в будущем от сожалений, студентам предлагается ознакомиться с основными принципами сохранения времени:

1. формулировать рабочие блоки, в которые включается выполнение крупных или схожих по характеру заданий (например: подготовка к коллоквиуму),

2. определять необходимые затраты времени для выполнения определенных задач,

3. устанавливать приоритеты при выполнении всех видов работ текущего дня (например: д/з, уборка, встреча с друзьями и т.п.),

4. выполнять действительно важные дела,

5. крупные задания разбивать на части и выполнять небольшими частями,

6. устанавливать сроки выполнения дел из категории важных и срочных (А),

7. сознательно учитывать в рабочих планах колебания уровня работоспособности.

Поскольку студенты заранее подготовились к данному направлению самоисследования, но не все владеют техникой проведения хронометража времени, рекомендуется проделать данную работу на занятии, выполнив следующее упражнение.
Упражнение. Инвентаризация использования времени
Шаги инвентаризации:

Для начала возьмите лист бумаги и в  левой половине листа напишите хронологию дня, выбрав интервал фиксирования событий 15 или 30 минут. Каждый выделенный интервал времени фиксирует событие(я), которое в это время происходили. После того, как события зафиксированы, необходимо подсчитать количество пустых строк (в которых ничего не происходило) и разделить на количество строк, соответствующих портрету дня в целом. 
Далее. Выделите из ваших дел те, которые работают на важнейшие цели. Также подсчитайте процент от общего количества событий анализируемого дня, данный процент показывает, насколько сильно вы ориентированы на достижение реальных стратегических результатов и насколько легко поддаетесь затягивающей мелкой «текучке». Подумайте, нужно и можно ли ее уменьшить? Прикиньте, примерно каких затрат потребует избавление от части таких дел.

Далее. Разделите дела по признаку «обделенные» и «поглотители». «Обделенные» – это дела, на которые следовало бы тратить больше времени, уделять им больше внимания, но по каким-то причинам вам это не удается. 
«Поглотители», наоборот, слишком много забирают времени, не принося вам ни результатов, ни удовлетворения. Процент выделенных обделенных дел и поглотителей – это мера того, насколько свободно вы владеете своим временем. 
Далее. Выделите в списке дня дела, время выполнения которых, как вам кажется, было выбрано неудачно. Например, следовало бы сделать это дело еще неделю назад, тогда бы результат был заведомо лучше. Или, например, в то время, когда у вас была высокая работоспособность, вы занимались чем-то не самым важным и не самым сложным. Итоговая оценка будет показывать, насколько хорошо вы учитываете ситуацию и закономерности ее развития. 

Далее.  Отметьте дела, выполнение которых дает вам что-то для собственного развития (вырабатывает новые умения, дает новые знания и т.п.). Каково их процентное соотношение от общего количества дел, выполнение которых не вносит никакого вклада в ваше развитие. 
 Важно хорошо прочувствовать, обдумать, изучить структуру своего времени, понять, в каком направлении стоило бы над ним поработать, количественные оценки в анализе играют лишь вспомогательную роль.

Итак, анализ хронометража событий дня проведен, полученная информация дает основания для размышлений о том, как повысить личную эффективность.
Завершить работу рекомендуется анализом основных идей студентов относительно того, как можно выиграть время? Время можно выиграть за счет:
1. постановки цели (критерии эффективной цели – SMART, деление (каскадирование) цели на задачи – построение древа целей, определение последовательности действий и пр.);
2. планирования (разработка планов и альтернативных вариантов деятельности). Выделение приоритетов (инструменты: метод Эйзенхауэра, принцип Парето, АВС-анализ и др.);
3. принятия решений по предстоящим делам;
4. организации (поглотители: личные и социальные, неорганизованность и заорганизованность, и пр.; хронометраж расхода времени и др.);
5. контроля (задачи контроля использования времени, анализ эффективности затраченного времени и др.).
Итоговый вывод. Желания сиюминутны и скоротечны, а ваши усилия должны быть систематическими и четко спланированными. Поэтому, не следует ожидать быстрых изменений. Помните: те привычки, которые формировались у вас на протяжении жизни, невозможно поменять за один-два дня. Необходима упорная и систематическая работа по изменению собственных мыслительных схем и стереотипов поведения. 

Изменения требуют постоянного внимания и реалистичных сроков выполнения. Определите, по каким признакам вы будете судить о своих успехах. Разработайте систему промежуточных целей. 
Именно постоянные действия формируют отношение. Если вы сформируете образ человека, каким вы хотите стать, тогда все факторы начнут работать вместе, способствуя вашему саморазвитию. 
Худшая из всех стратегий – пассивно ждать подходящего случая. Когда Томаса Эдисона, выдающегося изобретателя, поздравляли с очередным сделанным им открытием, он всегда отвечал: «Удача благоволит ищущему ее».

 Ответственность за свое развитие – в ваших руках, а эффективность будет зависеть от способности к самосовершенствованию. И помните о том, что человек решает задачи не как компьютер – не пошагово, не обязательно только рационально, а также спонтанно, внезапно, эмоционально. И не нужно, чтобы это походило на электронный процесс. Самое главное – состояние удовлетворенности сделанным выбором и принятие на себя ответственности за него. 
ГЛОССАРИЙ 
Аврал – ситуация острого дефицита времени при высокой «цене вопроса», которого касается деятельность; работа в такой ситуации. Многие люди по своему психотипу более склонны к авральной работе, и часто сознательно ставят себя в экстремальные условия (например, по срокам), чтобы достичь максимальной эффективности. 

Альтернативная стоимость времени – это стоимость тех благ, которые вы могли получить в единицу времени, но от которых вы отказались, «купив» на эту единицу времени что-то еще. Концепция альтернативной стоимости особенно полезна при расстановке приоритетов для понимания того, что «текучка» «стоит» не потраченного на нее часа, но тех результатов, от которых вы отказались, отняв этот час у более приоритетной задачи. 

Бездефицитность сил – принцип, согласно которому соотношение работы и отдыха должно строиться так, чтобы к концу естественного периода (день, неделя, год) достигался нормальный уровень работоспособности. Это возможно в том случае, когда за повышенным расходом сил (авральной работой и т.п.) следует адекватное снижение нагрузки и отдых. Несоблюдение принципа бездефицитности ведет к накоплению долговременной усталости, могущей быть источником срывов и резкого падения уровня работоспособности. 

Восприятие времени – субъективное представление о времени, могущее быть различным в зависимости от психотипа человека. Например, выделяют «ассоциированное» (нахожусь «внутри» линии времени, движусь в реке времени, переживаю события) и «диссоциированное» (вижу «стрелу времени» со стороны) восприятие времени. Восприятие времени может также зависеть от специфики профессиональной деятельности человека: например, исполнитель в механистической структуре скорее будет представлять время как линейную шкалу, менеджер инновационного интеллектоемкого проекта – как «пазл», элементы которого в ходе проекта он должен «состыковать». 

Время «нетто»/«брутто». «Брутто» – общее учтенное время; «нетто» – «чистый» расход времени на задачи. «Нетто» = «Брутто» минус мелкие поглотители времени. 

Гармонизация (совокупности задач; деятельности) – установление равновесия, гармонии, баланса между задачами сходного уровня приоритетности, равно требующими выполнения в заданный период. Осуществляется с помощью сознательно управляемого распределения между ними ограниченных ресурсов (в первую очередь, ресурсов времени), например, в форме нормирования доли расходов ресурса на каждую из задач. Гармонизация взаимодополнительна к приоритетам. 

Гибкое планирование – планирование, в которое заложены механизмы оперативного изменения планов в зависимости от обстоятельств. Под этим названием можно обобщить методики планирования различной степени «гибкости» – обычный план с заложенными в него резервами по времени; план с вариантами реагирования на различные варианты развития ситуации; контекстный план (список задач, «привязанных» к контекстам, а не к астрономическому времени). 

Дедлайн, критический срок (deadline) – дата и/или время, к которому должна быть выполнена задача; получение результата после этого срока, как правило, снижает его ценность до нуля. 

Депроблематизация – превращение проблемной ситуации в задачную, уточнение обстановки и проекта наших действий в ней, переход от абстрактного проекта действий или результата (от надцели) к конкретному (например, SMART-цели). 

Дисциплинарная неделя – небольшой период времени (например, одна неделя в квартал), в течение которого инструменты тайм-менеджмента (ТМ) применяются более интенсивно по сравнению с обычным исполнением. Позволяет поддерживать тонус в области личного тайм-менеджмента, своевременно совершенствовать систему управления личной деятельностью, при этом, не перегружая деятельность постоянным активным и времязатратным применением ТМ-инструментов. 

Задача/проблема. Различные формы описания исходной ситуации, задающего направление движения. Различаются уровнем конкретности и точности; задача эквивалентна SMART-цели, проблема – надцели. 

Задачная/проблемная ситуации. Отличаются степенью понимания субъектом желаемого результата. Задачная ситуация – четко понятно, чего необходимо достигнуть и как это сделать; проблемная ситуация – нет четкого понимания ни того, ни другого. 

 «Здоровый пофигизм» – подход к управлению личной работой (в первую очередь в области чистки и расстановки приоритетов), исходящий из психологической установки «всех дел не переделаешь», «накажут, но не убьют», «подожди выполнять, отменят» (армейский «принцип ПВО») и т.п. Принцип позволяет сохранять спокойствие и выдержку в хаосе, аврале и непредсказуемости деятельности. 

Инвестиционный подход в личном ТМ – рассмотрение задач, связанных с развитием, созданием новых возможностей, как инвестиционных проектов, для которых можно оценить «окупаемость», «рентабельность вложений» и т.п., и, таким образом, сопоставить значимость этих задач с задачами, приносящими непосредственный результат. 

Инертность человека – свойство постепенно (за время, большее нулевого) «втягиваться» в работу (доходить до максимального уровня производительности) и постепенно выходить из нее (мозг не может моментально «забыть» о выполненной работе). Свойство инертности необходимо учитывать при планировании и оперативном управлении личной деятельностью, особенно при работе с интеллектоемкими сложными задачами. 

Календарно-приоритетное планирование – технология планирования, заключающаяся в разметке времени на периоды, предшествующие критическим срокам (deadlines), и на упорядочении задач внутри этих периодов методом «планирования через приоритеты», т.е. составлении приоритизированных списков задач для этого периода. 

Картина мира – отражение мира на «экране» нашего сознания. Понятие «адекватность картины мира» (соответствие отражения реальности) является одним из ключевых для персонального стратегического планирования. 

Картотека, творческая картотека – инструмент управления мыслями, замыслами, интересной информацией (скорее всего не привязанной к точным целям), темами для обдумывания. По мере того как растет роль творческого труда в работе менеджера, повышается и потенциальная польза творческой картотеки. Творческую картотеку как элемент управления местом хаоса в личной информации следует отличать от картотеки контактов, источников информации и т.п., т.е. хорошо структурированных инструментов управления местом порядка в информации. 

Картотечность – принцип организации информации, предполагающий, что каждая единица информации «материализуется» на своем отдельном носителе (карточке бумажной картотеки, заметке Outlook и т.п.) Применение этого принципа позволяет существенно облегчить ориентацию в информации, за счет возможности упорядочивать ее произвольным образом. При этом понятие «единица информации» является относительным, неделимым «атомом» информации можно считать разное ее количество в зависимости от специфики функционирования информационной системы. 

Карточка проекта. Способ создать простой обзор для проектной аналитики: бумажная или электронная карточка (файл, форма и т.п.), в которой фиксируется значимая тайм-менеджерская информация по личному проекту. Например, цель проекта, сроки исполнения, плановые и фактические расходы времени, результаты, производительность труда и т.п. 

Классическое («жесткое») планирование – составление списка дел, привязанных к определенному времени («хроносу», четко определенному астрономическому времени). 

Ключевые области – основные направления деятельности. Схема ключевых областей (как правило, древовидная) позволяет создать стратегический обзор деятельности, поддерживать ее гармонию. 

Концентрируемость задачи во времени – отношение необходимых на выполнение задачи затрат времени к календарной длительности ее выполнения (количеству дней от начала до завершения). Как правило, чем выше «проблемность», интеллектоемкость задачи, тем ниже ее «концентрируемость», т.к. любым сильным мыслям и нетривиальным решениям требуется некоторое время на «вызревание». Учет концентрируемости задач во времени – один из возможных шагов от механистического планирования к органическому. 

Лайф-менеджмент (life-management), самоменеджмент (self-management) – комплексная технология управления собой, управления своей жизнью. Отличие от тайм-менеджмента: тайм-менеджмент – технология организации, создания структуры деятельности, оперирующая абстрактными понятиями (цель, план, ресурсы и т.д.) Самоменеджмент – более конкретная, предметная технология самоуправления, могущая включать в себя, например, управление эмоциями, навыки переговоров и т.п. Тайм-менеджмент можно сравнить с рефлексивными, системообразующими дисциплинами типа тотального управления качеством, реинжиниринга бизнес-процессов; самоменеджмент – с дисциплинами и техниками общего менеджмента, необходимыми для наполнения каркаса, создаваемого системообразующими дисциплинами. 

Лестница тайм-менеджмента – модель управления собой, разбивающая личный тайм-менеджмент на три уровня: эффективность (управление сроками, задачами, ресурсами времени, производительностью труда и т.п.), стратегия (определение личной стратегии и долгосрочных целей), философия (определение личных ценностей). Модель позволяет связать мировоззренческий и оперативный уровни в деятельности и управлении личным временем. 

Материализация информации – принцип организации личной работы, заключающийся в вынесении любой информации на внешние носители (бумажные, электронные, сознание других людей и т.п.), с целью разгрузить внимание и память, направив сэкономленные ресурсы на решение задач, вместо того, чтобы тратить их на хранение информации. 

Метод структурирования внимания – метод привязки задач к времени, заключающийся в создании системы структурирования внимания, обеспечивающей появление указателей на задачи «в поле зрения» (приближение их к фокусу внимания) по мере приближения оптимального времени (контекста) для их выполнения. Является альтернативой классическому планированию, предполагающему определять время выполнения задач заранее, и не предусматривающему механизмов привязки задач к могущему быть непредсказуемым заранее оптимальному контексту для их выполнения. Метод является технологическим воплощением одного из важнейших концептуальных шагов в тайм-менеджменте: расширения базовой модели времени с управляемого в классическом ТМ хроноса до чрезвычайно актуального в современной непредсказуемой динамично изменяющейся бизнес-среде кайроса. 

Метод швейцарского сыра. Прием, заключающийся в «выгрызании» из неприятной задачи небольших кусочков, постепенном «подтачивании» неприятной задачи с разных сторон. Автор термина А. Лакейн. 

Моделирование предельных ситуаций – метод выявления личных ценностей и приоритетов, заключающийся в моделировании, мысленном проживании ситуаций совершения поступка, жизненно важного выбора между взаимоисключающими возможностями. 

Мысли о делах – соображения по поводу изменений в деятельности, по масштабу и характеру не являющиеся ни задачами, ни замыслами проектов. Хранить этот тип информации лучше в органайзере, а не в творческой картотеке, но при этом способы управления приближаются к «картотечным» – наличие для таких мыслей «мест хаоса» в органайзере и т.п. 

Мышление, направленное на эффективность – результат применения хронометража и организации времени, «шестое чувство», позволяющее обладателю отслеживать и ощущать эффективность любых процессов как в личной, так и в окружающей деятельности. После выработки такого мышления неэффективные процессы и действия создают ощущение почти физического дискомфорта. Эффективное мышление не только позволяет выявлять неэффективные участки деятельности и резервы ее совершенствования, но и побуждает, мотивирует носителя это делать. 

Мягкие/жесткие привязки (задач к времени; возможное сокращение – «мягкие/жесткие задачи»). Соответственно нечеткие (например, «в конце сентября», «к завтрашнему вечеру», «в ближайшие пару дней») и точные («25 сентября», «завтра в 18:00», «во вторник») привязки по срокам.

Надцели – абстрактные цели, задающие общее направление движения, но не связывающие субъекта конкретным описанием желаемого результата. 

Назначение встречи самому себе – прием, позволяющий выделить время на «обделяемые» высокоприоритетные задачи, связанные с личным развитием. Механизм действия приема основан на том, что договоренности о встречах психологически воспринимаются как более приоритетные по сравнению с другими запланированными делами. 

Неоднородность времени – термин для обозначения неоднородности обстоятельств, задающих благоприятные или неблагоприятные условия для совершения различных действий. 

Область ближайшего внимания – область рабочего пространства или органайзера, близкая к фокусу внимания, содержащая дела, исполнение которых может наступить в ближайшей перспективе. 

Область далекого внимания – часть органайзера или рабочего пространства, находящаяся за пределами фокуса внимания и области ближайшего внимания. Содержит задачи, концентрация внимания на которых в ближайшей перспективе не предполагается. 

Органайзер – средство фиксации и структурирования целей и задач, привязки их к времени выполнения. Кроме классических бумажных и электронных органайзеров, возможны нетривиальные варианты, напр. разграфленный каким-либо содержательным образом лист ватмана на стене, на который прикрепляются стикеры с задачами. 

Персональное стратегическое планирование – совокупность технологий построения моделей личной деятельности и ее взаимосвязей с окружающей средой, обеспечивающих обозримость и управляемость деятельности. Включает методики обзора, принятия решений, расстановки приоритетов, формулирования ценностей, целеполагания, бюджетирования и планирования времени и т.п. 

Пинарик (календарик-пинарик, от слова «пинать») – календарь года, в котором ежедневно вычеркивается проходящий день. Является способом «материализации» времени, привлечения внимания к его ограниченности. Автор метода и термина – участник ТМ-сообщества Д. Литвак. 

Планирование/Привязка задач к времени. Планирование предполагает создание модели будущих действий (как правило, в форме их последовательности с привязкой к более или менее точному времени исполнения) и максимальное следование этой модели. Привязка задач к времени – более широкое понятие, включающее в себя способы реагирования на неожиданно возникающие обстоятельства, в частности – технологии выбора в ходе деятельности оптимального времени выполнения для задач, по своей специфике ни к какому точному времени (заранее) не привязанных. 

Планирование через приоритеты – технология планирования, заключающаяся в составлении списка дел на период и упорядочении их по приоритетности, с целью последующего выполнения в порядке убывания приоритетов. 

Поглотители времени – обстоятельства (люди, задачи, особенности внешней среды и т.п.), приводящие к неэффективной трате времени. Важно понимать, что как определение эффективности использования времени, так и отнесение каких-либо обстоятельств к поглотителям является субъективным и зависящим от системы ценностей конкретного лица, анализирующего свою деятельность. 

Приоритизация (совокупности задач) – упорядочение задач (дел, проектов) по приоритетности. Взаимодополнительна к гармонизации. 

Привязка – договоренность или событие (как правило, жестко привязанное к определенному времени), создающее пространственные и временные ограничения при планировании. 

Приказ – инструмент самоуправления, задающий ограничение на процесс деятельности, как правило, не связанное с конкретными проектами или целями (например, «перестать курить»). 

Принцип «Первое – вперед» (Put first things first). Простой и удобный способ повысить совокупную полезность деятельности: выполнение наиболее приоритетных задач в первую очередь. Может действовать как на стратегическом, так и на оперативном уровнях деятельности (например, порядок выполнения проектов в течение года; порядок обсуждения вопросов на совещании). Принцип сформулирован Ст. Коэн в работе «Семь привычек высокоэффективных людей». 

Приоритеты – критерии, влияющие на определение сравнительной важности задач, и, соответственно, на выбор при наличии между ними конфликта интересов, обусловленного ограниченностью ресурсов. 

Ресурсно-календарное планирование – технология планирования и бюджетирования расходов времени, заключающаяся в «раскройке» бюджета времени, представленного в виде поля (дни по горизонтали, часы по вертикали), с учетом календарных привязок (deadlines) и приоритетности задач (на более приоритетные ресурс времени «выкраивается» в первую очередь). При этом ресурсно-календарный график задает не время выполнения задач в течение дня, но количество времени, которое необходимо на них выделить, являясь, таким образом, скорее инструментом бюджетирования времени, чем планирования. График является примером перенесения в личную работу инструментов управления проектами (календарного и ресурсного графиков, объединенных в один график), упрощенных с учетом отличий организации личной работы от корпоративной деятельности. 

Рефлексия (отражение) – взгляд на себя и свою деятельность со стороны, анализ своей деятельности и поиск способов ее совершенствования. Центральный процесс для системы личного тайм-менеджмента; большинство ТМ-техник являются конкретизацией, практической реализацией философского понятия рефлексии. 

Скользящее планирование – технология планирования, предполагающая после прохождения определенного этапа деятельности изменять планы на будущее, отдаляя их границу на длину пройденного этапа. Например, ежегодно составлять план на ближайшие 5 лет. При этом, как правило, детальность планов уменьшается пропорционально удаленности соответствующего периода от точки планирования. 

Слоновая задача – задача, которую невозможно выполнить сразу, и каждый маленький шаг в выполнении которой не дает заметного результата. Типичный пример – изучение иностранного языка. Типовой способ решения – «разрезать» слона на измеримые, доступные ежедневному поеданию «бифштексы». 

Стратегическое самоопределение, стратегическое позиционирование – элемент персонального стратегического планирования, отвечающий за определение ключевых аспектов личной стратегии (базовые ценности и приоритеты, личная миссия), на основе которых строится прогнозирование и планирование. 

Тайм-шит (time-sheet) – листок для учета затрат времени. 

Указатель на задачу – любой носитель информации, кратко и емко напоминающий о задаче. Может существовать в электронном виде (напр. запись в файле, задача или заметка в Outlook) либо в виде материального объекта (стикер, записка и т.п.) Частный полезный случай – указателем на задачу является предмет, ее «содержащий» (папка с документами, положенная на видное место; e-mail, скопированный в папку «Сделать в течение недели»). 

Управление вниманием, структурирование внимания. Создание такой структуры процесса работы или структуры рабочего пространства, которые позволяют оптимально распределять ресурсы внимания (т.е. емкость сознания и предсознания). Значимые для управления вниманием аспекты структурирования процесса работы: количество и частота переключений внимания, характер разнообразия решаемых задач. Наиболее общий способ оптимизации расходов внимания: мелкие дела группировать в блоки по характеру (телефонные звонки) или по смыслу (проект А); крупные дела чередовать, предоставляя сознанию отдых через смену ощущений. Значимые аспекты структурирования рабочего пространства: наличие ярко выраженных фокуса (центра) внимания, пространства близкого внимания (как правило, оптимально нахождение в нем 7+-2 объектов), прочего пространства (находящегося за пределами внимания). 

Управление временем, организация времени, тайм-менеджмент – комплексная технология организации деятельности, акцентирующая внимание на необратимости времени. Такое понимание является более широким, чем классический взгляд на тайм-менеджмент как технологию управления ресурсом времени, задачами, сроками и т.п. 

Управление личным временем как управление фирмой – подход к организации личной деятельности, сравнивающий человека с фирмой («Корпорация Вы», «Персональное ЗАО») и переносящий на управление собой все методы, известные в общем менеджменте. Некоторые реализации подхода: персональный управленческий учет (хронометраж, анализ личной эффективности); персональное стратегическое планирование (жизненные цели, маркетинг – ориентация на рынке труда); персональное корпоративное управление (баланс интересов между различными акционерами – семьей, работой, личным развитием и т.п.); персональный Human Resource Management (самомотивация, управление рабочей нагрузкой, борьба с ленью); персональное управление проектами и т.п. 

Уровень («уровень проекта – недельный»; «проект относится к недельному уровню планирования») – приблизительная (нечетко формулируемая) близость проекта к фокусу стратегического внимания. В личной работе удобно различать проекты дневного (выполнить в ближайшие 1-3 дня), недельного (выполнить в ближайшие 1-3 недели) и годового (выполнение за пределами ближайшего месяца) уровни 

Фокус внимания – область органайзера или любой его части (при этом в качестве органайзера может выступать рабочее пространство), в которой сосредоточены указатели на задачи, на которых необходимо концентрировать внимание в данный момент времени. 

Функционирование/развитие – два основных режима осуществления деятельности, соответственно стабильного, предсказуемого получения известных результатов, и нестабильного, трудно предсказуемого, скачкообразного выхода деятельности на новый качественный уровень. 

Хаос/порядок. Значимыми для темы управления личным временем признаками хаоса являются непредсказуемость, спонтанность, случайность, самодвижение реальности по заложенным в ней законам, не стесненное внешним структурированием со стороны действующего человека. 

Хронометраж. Один из ключевых методов тайм-менеджмента – фиксация расходов личного времени (либо других значимых количественных или качественных признаков деятельности), дающая материал для анализа и принятия решений. Классический аналог термина – «фотография рабочего дня», отличается тем, что производилась, как правило, внешним наблюдателем; при самостоятельной фиксации времени – «самофотография». 

Чистка, отсев лишнего – технология, взаимодополнительная к расстановке приоритетов. Если расстановка приоритетов имеет целью сконцентрировать усилия на главном, чистка позволяет предварительно избавиться от явно избыточного (навязанного извне, устаревшего, потерявшего актуальность, выполняемого по привычке, и т.п.). 
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