Тайм-менеджмент 

или Искусство управления своим временем
Тайм-менеджмент – это раздел науки и практики, посвященный изучению проблем и методов оптимизации временных затрат в различных сферах деятельности, то есть технология, позволяющая использовать время жизни человека в соответствии с его целями и ценностями. 

 Необходимость освоить основы тайм-менеджмента очевидна для всех людей, работающих с большими объемами информации и взаимодействующих с большим количеством людей. Наши ежедневные дела, как правило, бесконечны, и то, что мы не успеваем сделать сегодня, переносится на завтра. Поэтому тайм-менджмент учит прежде всего тратить время на главное, на приоритетное, учит эффективно организовывать свое время в соответствии с вашими целями.

Эффективные принципы и правила планирования времени
1. Представьте свой день в виде плана на внешнем носителе (бумажном, электронном). 
2. Составьте личную формулу планирования времени. Например, 60:20:20, то есть на 60 % рабочего времени вы составляете список дел и задач (при 8-часовом рабочем дне это примерно 4,5-5 часов), 20% времени оставляете на форс-мажорные обстоятельства, непредвиденные звонки и визиты, остальное время (также 20 %) отводится на получение новой информации, обучение и развитие.
3. Фиксируйте затраченное время. Одна из конкретных методик фиксации времени «Хронометраж» - изучение затрат времени с помощью фиксации и замеров продолжительности выполняемых действий, позволяет выявить поглотителей времени - обстоятельства (люди, задачи, особенности внешней среды, и т.п.), приводящие к неэффективной трате времени (поиск несистематизированной нужной информации (адресов, телефонов, записей), телефонные звонки, незапланированные посетители, неспособность сказать «нет», разговоры на личные темы и т. д.). Среднестатистическая потеря времени человеком за год составляет около 15 рабочих дней (или три рабочих недели). Учет собственного времени в течение нескольких недель вырабатывает особого рода внимание к времени, и человек начинает совершенно по-другому смотреть на свои действия.

4. Расставляйте приоритеты. Установить приоритетность - значит разделить весь поток задач по степени важности, придать им первостепенное, второстепенное и т.д. значения.
5. Разбивайте ежедневные задачи на категории. Таких категорий существует три: «жесткие» задачи, «гибкие» и «бюджетируемые». «Жесткие» задачи имеют конкретную, жесткую, привязку ко времени. «Жесткие» задачи, как правило, не меняются и образуют собой скелет дня. «Гибкие» же задачи не имеют такой жесткой привязки ко времени, их можно выполнить в любое удобное для вас время (телефонный звонок). Последний тип задач – «бюджетируемые» задачи – является разновидностью «гибких». Основное отличие в том, что эти задачи требуют значительного временного ресурса (например, написание отчёта). Рекомендуется относить задачу к категории «бюджетируемые» в том случае, если она занимает от часа и больше.

6. Включите в план время для занятий тайм-менеджментом (15-20 минут в день).

7. Проводите расчеты экономии времени в течение дня (недели), помните, что экономия времени на 30 минут — прекрасный результат (см. пункт № 2). Когда удалось сэкономить время, придумайте для себя поощрения, сделайте что-то полезное или приятное для себя!

Маленькие секреты (конкретные техники) тайм-менеджмента

1. Техника  «Якорь» - это что-то что притягивает, настраивает и держит вас в нужном состоянии. Например, одним из типичных «якорей» может быть уборка на столе. Когда на столе завал, кучи документов, книг и стикеров поверх этого всего, то рабочий настрой значительно снижается. «Якорем» может послужить чашечка кофе, классическая музыка и т.д. Выясните для себя, что заставляет вас настроится на рабочий лад и дальше следуйте списку ваших дел на сегодня, начиная с главного.

2. Технология саморазгрузки. 

	Вопросы, облегчающие нагрузку
	Меры

	Зачем вообще это делать?
	Исключить

	Почему именно я?
	Перепоручить

	Почему именно сейчас?
	Установить оптимальные сроки

	Почему в такой форме?
	Рационализировать


3. Эпитафия как метод личного стратегического планирования - определение личных ценностей, жизненной миссии и «программы», с помощью написания предполагаемой эпитафии самому себе, подводящей основные итоги жизни. Другой вариант метода - представить себе содержание нагробных речей родственников, друзей, коллег, и т.д., на собственных похоронах (Цель – чёткое определение жизненных приоритетов).

4. Техника «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.
5. Метод швейцарского сыра. Прием, заключающийся в ежедневном (заранее запланированном) «выгрызании» из неприятной задачи небольших кусочков, постепенном «подтачивании» неприятной задачи с разных сторон. Автор термина А. Лакейн. 

Главное, помните: вложение времени в тайм-менеджмент – это не затраты, а инвестиции. На эту тему знаменитый анекдот: «Человек увидел в лесу дровосека, с большим трудом рубившего дерево совершенно тупым топором. Человек спросил его: «Уважаемый, почему бы вам не наточить ваш топор?» Дровосек ответил: «У меня нет времени точить топор – я должен рубить!»
