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Тайм -  менеджмент
( як знайти кілька  зайвих годин для себе)
Мета: формування вмінь розподілу особистого та робочого часу, відстеження витрат часу; умінь ефективно планувати свою діяльність та запобігати емоційному перевантаженню від накопичення першочергових невідкладних дій; розкрити все розмаїття можливостей раціонального використання та економії власного часу.
Хід заняття
Знайомство.Привітання
Нетрадиційним способом: торкнутися по черзі долонями, потім колінами.
Вступ
Однією з причин негативних емоцій та стресів людей є невміння ефективно планувати справи та правильно розподіляти час. Давня китайська мудрість говорить: « Керувати – значить приводити людей до успіху». Але саме це вміння вимагає чимало особистих ресурсів: фізичних сил, умінь, переживань, емоцій, і, звісно ж, часу.
Одна з найчастіше згадуваних проблем кожної людини виражається фразою: « Якби в мене було більше часу…» Це загальна проблема для всіх зайнятих людей. Усім їм бракує часу. Це – найдорогоцінніший і водночас обмежений ресурс. Як казав американський вчений Пітер Друкер: « Час – найбільш обмежений капітал, і якщо не можеш ним розпоряджатися, не зможеш розпоряджатися нічим іншим»
Вправа «Мій час»    
Учасникам пропонують намалювати кругову діаграму з такими секторами:
· моя професійна діяльність;                           [image: C:\Users\User\Pictures\Screenshot_1.png]
          •	побутові (хатні) справи;
•	особисте життя;
•	розваги, задоволення.
Діаграма має відображати реальний розподіл часу людини. Далі малюють таку саму діаграму, але вже не з реальним, а з бажаним розподілом. Обговорення:
· Чи є відмінності між першою та другою діаграмами?
· Чи влаштовує вас такий розподіл реального часу?
· Що треба зробити, аби задовольнити своє невдоволення?
· Від кого (чого) це залежить?
 Свого часу Ніцше сказав: «Людину, яка не може витратити понад 16 годин на добу особисто на себе, слід називати рабом». Отже, потрібно зробити так, щоб побутова робота стала розвагою, а професійна діяльність приносила задоволення. Хтось із відомих людей сказав: «Правдива свобода волі — коли людина радісно робить те, що повинна».
Притча « Цінність часу»
   Кожному від народження надається найцінніший дар – життя. Це найдорожче, що є у кожної людини. Але, як це не дивно, люди дуже легковажно ставляться до цього дару. Не вміють зберігати його, насолоджуватися ним. Мені хотілося б  розповісти вам історію. 
  Один бізнесмен зібрав собі великий капітал, який склав  3 000 000 доларів. Він вирішив, що візьме рік відпустки, щоб відпочити в задоволенні. Але не встиг він прийняти це рішення, як його відвідав Янгол Смерті. Бізнесмен дуже злякався та вирішив  будь-яким способом умовити Янгола Смерті продати йому трохи часу.
 - Продай мені 3 тижні життя, і я віддам тобі 1\3 свого капіталу, 1 000 000 доларів, -
запропонував бізнесмен.
Але Янгол Смерті відмовив йому.
- Гаразд, залиш мені 2 тижні життя…Я віддам тобі 2\3 своїх грошей, 2000 000 доларів.
Янгол знову відмовив.
- Гаразд, продай мені тільки один день, щоб я зміг насолодитися красою цієї землі, обійняти дружину, дітей, яких уже не бачив дуже давно…Я віддам тобі все, що маю:
3 000 000 доларів.
Янгол відмовив.
Тоді чоловік спитав, чи може Янгол Смерті дати йому декілька хвилин, щоб він зміг
Написати прощальний лист? Янгол погодився.
Чоловік  написав: “Правильно використовуйте час, який вам відведено для життя.
Я не зміг купити навіть години за 3 000 000 доларів. Перевірте, чи все, що Вас зараз
оточує справді має цінність?”
Вправа « Пожирачі часу або хронографи»
Мета: визначити актуальні для кожного учасника причини, через які втрачається час.
	 У списку ( додаток 1) наведений перелік найбільш поширених причин, через які ми часто нічого не встигаємо.
Тепер виділіть два пункти, які вважаєте для себе найважливішими. Із ними можна починати боротися прямо зараз. Послідовно переходьте до інших. Головне, щоб боротьба з «пожирачами часу» не стала 14-м пунктом у цьому списку.
Інформаційне повідомлення
Тайм – менеджмент – технологія організація часу  і підвищення  ефективності його використання.
У багатогранності та швидкоплинності життя часовий простір здається некерованим, а інколи так хочеться швидше зробити всі справи та просто відпочити. Секрет простий – навчитися контролювати та організовувати свій час,бо це – запорука успіху.
	Управління часом - це дія або процес тренування свідомого контролю над часом, витраченим на конкретні види діяльності, при якому спеціально збільшуються ефективність і продуктивність. А саме на : планування, розподіл, постановку цілей, делегування, аналіз тимчасових витрат, моніторинг, організацію, складання списків і розстановку пріоритетів.
Алан Лекейн говорив:  « Той, хто тримає в руках свій час, тримає в руках своє життя».
	Більшість із нас проводить значну частину життя на роботі, а потім прийшовши додому  теж поринає у хатні справи і забуває про відпочинок. А це відображається на здоров’ї та виконанні своїх професійних обов’язків. Дослідники  виявили, що жінки, які рідко брали відпустки, частіше хворіють на інфаркти, ніж ті, які регулярно відпочивали. А чоловіки, які регулярно брали відпустки мали менше серцевих нападів.  Тому важливо кожен день знаходити хоча б одну годину часу для відпочинку, наприклад, просто полежати і подивитися в стелю і ні про що не думати.
Техніка « Пустеля і річка»
Мета: пізнати себе, свій внутрішній стан та знайти те, що дає сили, мотивацію та ресурс, зафіксувати собі стан заземлення та контроль агресії.
Інвентар: ручка, олівці, папір.
Алгоритм роботи:
1. На аркуші паперу намалювати кольоровими олівцями пустелю. Подумати над запитаннями:
· Що таке пустеля?
· Який стан у пустелі?
· Щ там росте?
У цьому моменті замислитись над хейтом, над тим, що спричинило біль, ніяковість, тривогу, образу, приниження чи страждання. Наділити пустелю саме цим станом.
· Як ви себе почували, коли побачили чи почули хейт?
· Що ви одразу зробили?
· Про що думали?
2. Другим етапом малюємо річку, яка чудово вкладається в ландшафт пустелі.
Річка символізує потік, рух, енергію, ресурс, те, що наповнює, а саме – нашу пустелю треба наповнити якостями:
· Як почуває себе річка? Розслаблено чи напружено?
· Чи глибока ваша річка?
· Широка чи вузька?
· Хто в ній живе? Росте?
· Що дає річці сили рухатися по пустелі?
3. Наступним етапом і за бажанням доповнюємо малюнок деталями, новими ландшафтами, рослинністю та іншим.
· Чи подобається вам робота?
· Які почуття та відчуття в тілі вона викликає?
· Чи хотілося би вам щось змінити на малюнку?
· Якою є ваша річка?
· Що вона привнесла в пустелю?
· Що ви привносите у своє життя?
Символічно, що річка наповнює, показує енергію життя, рух та ресурс. Вбудовуючи річку в пустелю, ми вбудовуємо в себе свої таланти, бажання, мрії та цілі.
Висновок: подивитись на себе зі сторони, побачити свою багатогранність та ресурсність, дати собі підтримку та мотивацію, щоб рухатись вперед.
Завершення заняття
Пам’ятайте: відпочинок має бути у вашому житті  кожен день! А допоможе в цьому вдало організований час.
1. Тайм-менеджмент — це система управління часом, що включає аналіз використання і планування робочого часу, вироблення різних методів боротьби з причинами нераціонального використання часового ресурсу.
2. Існує безліч причин дефіциту часу: від наслідків неграмотних дій людини й аж до так званих «крадіїв часу».
3. Є багато факторів, які впливають на нераціональне та неефективне використання робочого часу. Боротися з ними доводиться не лише на робочому місті. Управління робочим часом — це постійна боротьба, компроміс і злагода із собою.

Наприкінці хочеться побажати:
· Знаходьте час для роботи. Це – умова успіху!
· Знаходьте час для роздумів. Це – джерело сили!
· Знаходьте час для гри. Це – секрет молодості!
· Знаходьте час для творчості – це муза душі!
· Знаходьте час для читання. Це – основа знань!
· Знаходьте час для дружби. Це – умова щастя!
· Знаходьте час для веселощів. Це – музика душі!
· Знаходьте час для мрії. Це – шлях до зірок!
· Знаходьте час для любові. Це – істинна радість життя!
· Знаходьте час для на себе і цінуйте кожну мить свого життя.
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Додаток 1
1. Нечітка постановка мети.
2. Відсутність пріоритетів у справі.
3. Спроби надто багато зробити за один раз.
4. Відсутність уяви про роботу, яку потрібно виконати.
5. Погане планування дня.
6. Завалений письмовий стіл.
7. Надмірне читання ( будь якої літератури, яка не відноситься до справи)
8. Недостатня мотивація.
9. Не змогла сказати « Ні».
10.  Відсутність самодисципліни.
11. Невміння довести справу до кінця.
12.  Відволікання на зовнішні фактори ( часте перевіряння поштової скриньки чи посиденьки в соціальних мережах..)
13. Синдром відкладання.
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