
Педрада 

ТАЙМ – МЕНЕДЖМЕНТ  УЧНЯ  (СИСТЕМА УПРАВЛІННЯ  ВЛАСНИМ ЧАСОМ)– ПЕРШИЙ КРОК ДО УСПІХУ

Форма проведення: педрада-тренінг

Мета:
· популяризувати досвід роботи щодо застосування методів тайм-менеджменту для адаптації особистості учня в інноваційне суспільство
· підвищити рівень компетентності вчителів із питання керування часом, планування та створення комфортних умов для самовдосконалення школярів
· допомогти педагогам активізувати потенціал учнів щодо формування навичок організації власногожиттєвого простору
Завдання:
· висвітлити зміст понять«тайм-менеджмент», «хронофаги»
· розкрити способи боротьби з хронофагами
· навчитися «фільтрувати» нові завдання
· продемонструвати можливості використання електронних помічників
· продовжити формувати вміння командної взаємодії.
Очикувані результати:
-  вчителі вдосконавлять навички раціонального планування  часу; максимального використання особистого потенціалу
-    педагоги навчать  учнів боротися з хронофагами

Ключові поняття:«тайм-менеджмент», «хронофаги».
Обладнання: індивідуальна картка для кожного учасника, мультімедійний екран, проектор

Хід заходу:
І. Підготовчо-організаційний етап.
Правила:
1. Бути активним. 
2. Говорити від себе.
3. Бути відвертим і відкритим
4. Бути толерантним.
5. Дотримуватися відведеного часу.
6. Вимкнути мобільні телефони.
(Всі учасники діляться на  групи. Кожному роздається індивідуальна картка для роботи).
Презентація (СЛАЙД 1)
- Чи багато школярів із нетерпінням очікують на початок нового навчального року? А у кого з них залишається бажання відвідувати уроки, наприклад, місяць потому? Ймовірно, показник буде не надто високим, особливо серед учнів середніх та старших класів. Чому так?
Навчання – це завжди зусилля, складнощі та перепони, які треба долати щодня: вивчення складних формул, прочитання великого літературного твору в короткий термін, опанування логіки історичних дат тощо. І це нормально, без зусиль не буде розвитку! Однак, як правило, чим більше складних завдань, тим менше бажання їх виконувати.
Отже, з початком нового навчального року перед вчителями та батьками постають важливі завдання – не лише надати певний об’єм знань, розвивати творче мислення, а й навчити дітей вчитися, щодня долаючи великі й малі перепони на шляху особистого розвитку. 
Більшості учнів відомо, що між прагненням багато запланувати і результатом «багато встигнути», як правило, лежить велика прірва. І прірва ця створена втраченим часом, який цілком можна було б використовувати досить продуктивно. Наприклад, витратити його на якесь хобі, спілкування з близькими, відвідування культурних заходів. Управляти власним часом допомагає знання основ тайм-менеджменту.
Тест «Самоорганізація. Планування»(Додаток 1).
Що ж таке тайм-менеджмент? Навіщо він нам потрібен?
Вправа «Закінчіть речення»
Мета: сприяти формуванню професійних прагнень учасників тренінгу.
Обладнання: паперові стікери різних кольорів.
Хід вправи: учасники обирають стікер, на яких написані незакінчені речення: «Таймменеджмент-це…».
Форма роботи: групова. Кожна група закінчує речення, зачитує вголос свої варіанти відповідей та наклеює стікер на дошку.
Час на виконання: 2 хв.
ІІ. Основна частина.
-Тайм-менеджмент (time management – управління часом) – це технологія ефективного планування часу, як робочого, так і особистого, для підвищення ефективності його використання. Зрозуміло, що часом, як об’єктивною реальністю, володіти неможливо. Фактично, тайм-менеджмент – це наука і мистецтво ефективного управління людини собою, раціональне використання власного часу і часу інших.
   Термін «time management» вперше з'явився в 70-х роках ХХ століття. Один із підприємців Данії, Клаус Меллер, стверджує, що авторство належить саме йому. Цей бізнесмен у 1975 році заснував компанію «Time Management International (TMI)» і винайшов блокнот Time Manager, який став прототипом органайзера. Він же організував навчальні тренінги-презентації: як і яку сторінку потрібно заповнювати в цьому блокноті,  як це допоможе у плануванні та управлінні часом. 
Тому зараз поняття «тайм-менеджмент» замінюють на синонімічне «самоменеджмент».
Складові самоменеджменту:
· Самопізнання
· Самоврядування
· Самовдосконалення 
· Самостворення
· Самовизначення
· Саморозвиток
· Самоконтроль
· Самооздоровлення
Тайм-менеджмент з точки зору психології.
-Будь-яка людина мріє розширити часові рамки дня. Але при цьому переконана, що ці рамки суворі й неподоланні, як стіни неприступної фортеці: 24 години і все. Навіть якби доба містила 96 годин, усі зайняті люди так само скаржилися б на брак часу. Щоб упоратися із цією проблемою, необхідно насамперед змінити свій світогляд. Просто потрібно захотіти змінити себе.
 
Уміння розпоряджатися своїм часом – життєво важлива навичка. Кожен має створити свою унікальну систему керування часом за принципами тайм-менеджменту.
ПРИНЦИП 1. Планування дії.
Кожен із вас, безперечно, планує свою діяльність. У тайм-менеджменті планування  може бути жорстким і гнучким. 
Жорстке — це намітити чіткий план, де кожна справа ніби прив'язана до певного часу. Це зручно в масштабах року (наприклад річний план установи). 
Гнучке планування зручне для плану дня. Скажімо, за день потрібно зробити деякі справи — пишемо список і виконуємо. В якій послідовності і коли саме, як поєднувати жорстке і гнучке планування — вирішуємо по ситуації. Головне — план повинен бути.
Фахівці стверджують, що планування вивільняє час. 
У тайм-менеджменті  є цікаве правило, яке називається Правило 6 «П»:
· правильне 
· попереднє 
· планування 
· попереджує 
· погані   
· показники
У кожного є такі справи, які не хочеться виконувати, але рано чи пізно виконати його необхідно. Такі справи у тайм-менеджменті називаються «жабами». 
Вправа «З’їж жабу»
- Напишіть на аркуші паперу свої «жаби», скільки згадали за 1 хвилину (учасники педради виконують завдання кожен самостійно)
 «З'їдайте» щоранку по одній. Ви здивуєтеся, але через декілька тижнів у Вас не залишиться ні однієї жаби.
- У кожного з Вас є справи, виконання яких лякає великим обсягом, і ви не знаєте, з чого розпочати. У у тайм-менеджменті їх називаються «Слонами». 
Самі розумієте — проковтнути цілого «слона» за раз практично неможливо. Але можливо нарізати його на «біфштекси» і з'їсти їх по-одному. 
Завжди залишайте певний резерв часу на «форс-мажор». 
Не дивлячись на завантаженість роботою, не забувайте піклуватися про себе і тоді Ви все встигнете.
ПРИНЦИП 2. Формулювання цілей і завдань.
Щоб досягти чогось, ми спочатку повинні конкретно знати, чого ми хочемо. Тільки наявність чіткої мети дає можливість досягти бажаного. У цьому й полягає другий принцип тайм-менеджменту: «Формулювання цілей і завдань».
Ще цей принцип має назву SMART.
Згідно з ним принципом мета може бути:
• конкретна
• вимірна
• досяжна за певний період 
• актуальна або істинна
• обмежена в часі 
Мета також повинна бути значимою, орієнтованою на результат, чітко сформульованою і здійсненою у визначений час. Інакше  досягнутий результат може відрізнятися від запланованого. 
ПРИНЦИП 3. Фіксація дій.
Дуже важливим при  виконанні будь-якої справи є поетапне досягнення мети. Важливо правильно розрахувати свої можливості.
Вправа «Мої справи на завтра»
Інструкція: розписати (розпланувати) свій завтрашній день. Закладіть часові резерви. Час виконання – 3 хвилини.
Існує декілька робочих і дієвих інструментів, що дозволяють зробити свої плани і завдання більш наочними і конкретними.
Один з таких методів називається «Діаграма Ганта». 
ПРИНЦИП 4. Пріоритети.
У кожної людини є багато планів. Для їх здійснення, звичайно, варто керуватися принципом «від головної справи до менш важливої».
Можна все життя робити речі правильно. Але краще – робити правильні речі.
У тайм-менеджменті існує  «Закон Парето» . Він є універсальним і застосовується у будь-якій сфері діяльності. 
Наприклад: 20% інформації приносять 80% знань по даній темі, а решта 80% тільки 20%. Перевірте цей принцип обов'язково, проаналізувавши одну  зі своїх останніх справ.
Іншим вагомим методом у тайм-менеджменті є Метод Ейзенхауера. Це техніка розстановки пріоритетів.
Відокремлювати головні справи від другорядних, причому робити це швидко і правильно – дуже цінне для організації часу уміння. І головним помічником у цьому може стати. 
За методикою Ейзенхауера виділяють такі категорії  справ:
Категорія А: Важливі і термінові
Сюди входять всі невідкладні справи: проекти з «палаючим терміном»; все те, що необхідно виконати без зволікання. Не допускайте появи цих справ! Намагайтеся передбачити їх появу!
Категорія Б: Важливі і не термінові
У цій групі повинні бути зосереджені справи, які наближають Вас до мети. Вони стосуються Вашого особистісного розвитку. Зосередьте всі Ваші зусилля справах цієї категорії – вони принесуть найбільшу віддачу.
Категорія В: Не важливі і термінові
Виконання цих справ ніяк не наблизять Вас до досягнення Вашої мети. Думайте про цілі!
Категорія Г: Не важливі і не термінові
Як не сумно, більшість таких справ, які роблять дуже маленький внесок у Ваше життя. Однак вони часто бувають цікавими і навіть приємними. Це може бути розмова з друзями по телефону в робочий час, чаювання,  перегляд серіалів та ін. Зі справами цієї категорії треба діяти жорстко.
ПРИНЦИП 5. Делегування.
Вміння концентруватися на головному, не відволікаючись на сторонні справи, — найважливіша практична навичка, яка допоможе вирішити пріоритетні завдання.
Одна з найбільш дієвих технік вивільнення часу – делегування. Це складова класичного менеджменту; це спосіб доручити частину наших справ іншим людям.
Прикладом може бути: 
· підготовка до позакласного заходу, 
· проведення години спілкування, 
· випереджаючі завдання.
Делегування – це засіб ефективного управління, при якому відбувається передача  завдання,  а також повноважень  і відповідальності на виконання іншим особам.
Ще одна важлива навичка для реальної економії часу: вміння говорити «ні».
Не подумайте, що потрібно відмовляти всім підряд.
Уміння сказати «ні» стосується в першу чергу  тих людей і справ, які позбавляють нас  енергетичних і тимчасових ресурсів, не даючи нічого натомість.
ПРИНЦИП 6. Самооцінка.
Періодично варто оглядатися назад і робити прагматичні висновки зі свого досвіду управління часом. Вивчайте свої помилки і обов'язково їх аналізуйте.
Зрештою, створюйте свої правила по управлінню часом, свої «фішки», адже ви унікальні і ваше життя, ваша діяльність — унікальна.
ПРИНЦИП 7. Відпочинок.
У гонитві за успіхом та особистою результативністю ніколи не нехтуйте відпочинком, я скажу більше того — плануйте відпочинок! Для управління часом повноцінний відпочинок – найважливіший елемент успіху. Не можна економити на сні, власних вихідних та спілкуванні з близькими – це такі ж важливі фактори ефективного тайм-менеджменту, як планування і постановка цілей.
· На шляху до успіху є чимало перешкод. Одни з них хронографи.
 Хронофаг – це найчастіше людина, в якої немає справжньої справи, не знаючи, як вбити свій час, вирішує заповнити своє дозвілля, пожираючи ваш. 
Не сподівайтеся умаслити хронофага, кинувши їй частинку вашого часу. Вона ненаситна… Звідси мораль: тримайтеся з хронофагами твердо і нещадно винищуйте їх. М’якістю і педантичністю нічого не досягнете. Навпаки, ці якості і створюють мікроклімат, в якому хронофаг відчуває себе комфортно (Андре Моруа)
Класичні хронофаги: нечітко поставлені цілі, відсутність системи у справах, у документах, на робочому столі і в комп’ютері.
Вправа «Мої хронофаги»
[bookmark: _GoBack]Інструкція: відмітьте свої внутрішні та зовнішні перешкоди, проаналізуйте їх.
«Внутрішні перешкоди» 
· невміння відмовляти й казати «ні»
· звичка хапатися за все й одразу
· неправильна оцінка строків та обсягів роботи
· бажання завжди бути корисним і допомагати всім
· природна повільність
· відсутність звички вести системні записи
· надмірна товариськість
· звичка братися до роботи, не забезпечивши себе всім необхідним
· невміння визначати пріоритети
· звичка кожні 15-20 хвилин перевіряти пошту (блоги, форуми, сайти)
· брак відпочинку (постійна сонливість)
· звичка цілком покладатися на пам’ять
· природна неуважність
· звичка відкладати щоденні справи на вечір
· невміння стежити за виконанням програм та планів
· звичка курити
«Зовнішні перешкоди» 
· затримка під час виходу з дому (наприклад, забуті ключі)
· затримка в дорозі (черга на маршрутку)
· розмови з колегами (начебто комунікація)
· несправності з комп’ютером і доступом до Інтернету
· електронна пошта (спам)
· наради
· пошук папок, ручок, чашки для кави тощо
· телефонні дзвінки
· відвідувачі
· прослуховування повідомлень голосової пошти
· інші люди
· емоції
· малопродуктивні методи
 «Рекомендації» 
· Оптимізуйте сон, харчування, телефонні розмови
· Виробляйте в себе «відчуття часу»
· Робіть перспективні і поточнісправи.
· Виділяйте найважливіші справи
· Формулюйте цілі
· Контролюйте себе
· Закладайте часові резерви
· Групуйте однотипні справи
· Максимально використовуйте можливості мобільного телефону
· Не дозволяйте собі відкладати справи
· Визначте своїх «пожирачів часу»
· Делегуйте повноваження
· Не перевтомлюйтеся
· Заохочуйте себе
· Живіть «тут і зараз»
ІІІ. Заключна частина
- Час – ключовий ресурс кожної людини. Цей ресурс може бути перетворений – він може бути витрачений, втрачений, вкладений (перетворений в інші ресурси).
Якщо ви використовували час для того, щоб попрацювати – відбулося перетворення цього ресурсу в гроші. 
Добре провели час в компанії друзів – хвилини обміняли на позитивні емоції. 
Якщо ваш час пішло на те, щоб зробити пробіжку або поплавати – сталася інвестиція часу у власне здоров’я.
Час – ресурс, який доступний кожному з самого початку життя. І кількість доступних до використання одиниць часу – однакова у кожного: 8760 годин на рік.

Перегляд мотиваційного відео «Час іде» 




























Додаток 1
Тест на визначення ефективності планування
Інструкція: Відповідаючи  на питання оберіть цифру. 
	Питання
	Ніколи
	Рідко
	Іноді
	Часто
	Завжди

	Як часто Ви плануєте для того, аби життєві ситуації не виходили з під Вашого контролю?
	1
	2
	3
	4
	5

	Чи фіксуєте, записуєте Ви свої щоденні плани?
	1
	2
	3
	4
	5

	Як часто Ви використовуєте гнучкість під час виконання свого плану?
	1
	2
	3
	4
	5

	Як часто у Вас виходить повністю виконати усі пункти плану за день?
	1
	2
	3
	4
	5

	Як часто Ви плануєте час для націль важливих речей?
	1
	2
	3
	4
	5

	Як часто руйнуються Ваші плани на день через випадково виникненні ситуації ?
	5
	4
	3
	2
	1



Підрахуйте усі отримані відповіді. Результат:
6-10 балів - ефективність відсутня. Вам слід подумати про використання нових методів та інструментів для підвищення ефективності планування.
11-15 балів - ефективності планування робочого та особистого часу нижче середнього. Можливо у Вас є особиста система планування, але вона не в достатній мірі контролює ситуації аби зменшити стрес.
16-20 балів  - середній рівень.  Ваша система планування працює , але може працювати краще. Зверніть увагу, як Ви розставляєте власні пріоритети і як Ви складаєте план на день. 
21-25 балів – рівень вище середнього. Ваша система з планування гарно працює. Підтримуйте її роботу
26-30 балів –  Вітаємо Ви чудовий планувальник…. або людина на грані виснаження. 
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