Задания для обучающихся на самостоятельную работу:
1. Найдите ответы на представленные ниже контрольные вопросы;

2. Пройдите в конце самодиагностику по 2-м тестам;

3. Подготовьтесь к обсуждению тем, данных в конце текста.

Контрольные вопросы

1. Как можно классифицировать дела на важные и срочные? Почему важные дела нужно выполнять в первую очередь и не допускать «тирании» срочных дел?

2. Как изменяется работоспособность человека в течение суток?

3. Назовите рекомендации по планированию рабочего времени, которых следует придерживаться для достижения высокой результативности в течение рабочего дня. 

4. Как можно сэкономить время на ведении корреспонденции и организации совещаний?

5. Какие приёмы могут помочь быстро начинать дела и доводить их до конца? Какие помехи на этом пути можно встретить?

6. Как можно справиться с проблемой незапланированных посетителей, мешающих вашей работе?

7. В чём заключается методика анализа потерь своего рабочего времени?

 Методы рационального использования

рабочего времени 

1. Методы оценки приоритетности решаемых задач

2. Планирование и организация рабочего дня

3. Совещания, телефонные разговоры, работа с корреспонденцией

4. Учитесь начинать и действовать решительно

5. Как справиться с проблемой посетителей

6. Как управлять временем своих подчинённых

7. Руководитель и секретарь-референт

8. Анализ потерь рабочего времени


Многие руководители страдают из-за недостатка времени и чаще всего из-за того, что не умеют планировать своё время и рационализировать свой личный труд. Умение распоряжаться временем наряду с правильным руководством и техникой влияния на людей выступает фактором, который предопределяет успех или неудачу руководителя. На работе легко быть занятым, но трудно быть результативным. 

1. Методы оценки  приоритетности

решаемых задач


В вашем дневном плане может быть значительное количество задач и мероприятий, которые далеко не равноценны и одинаково важны. Значит, необходимо определить приоритетность дел, выделить наиболее значимые из них, используя соответствующие методы. 
Рабочее время в первую очередь надо расходовать на самые важные и результативные дела. Чтобы этого добиться, следует придерживаться следующих рекомендаций:

1. Делайте действительно важные, главные дела, ведущие к успеху, вместо того чтобы «хорошо делать» все дела подряд. Надо добиваться результатов, а не просто исполнять свои должностные обязанности.

2. Анализируйте творчески ситуацию и выявляйте базовые проблемы, обеспечивающие конкурентоспособность, вместо того чтобы решать текущие, хорошо видимые проблемы. 

3. Оптимизируйте использование ресурсов, направляя их на решение базовых проблем, вместо того, чтобы сберегать их.

4. Добивайтесь результатов, вместо того чтобы просто исполнять свои обязанности. 

5. Повышайте прибыль, реализуя перспективные программы, вместо простого снижения издержек. 

Такой целенаправленный подход приведёт не только к финансовым успехам, но и, в конечном итоге, к экономии рабочего времени руководителя за счёт освобождения от малозначимых и просто ненужных дел. 


Оригинальный метод определения приоритетности решаемых задач предложил американский генерал Д. Эйзенхауэр. Он разработал матрицу из четырёх квадрантов, с помощью которой все дела классифицируются с учётом их важности и срочности. Эта матрица показана на рис. 2.1. 


Дела типа А – важные и одновременно срочные. Руководитель должен выполнять 

их немедленно и лично. Дела типа Б – важные, но не срочные. Чтобы эти дела не превратились в срочные, надо назначить ответственных за подготовку решения, установить сроки и контроль. Дела типа В – менее важные, но срочные. В этой ситуации существует опасность попасть под «тиранию» срочных, но не важных дел и в результате целиком заняться решением срочных задач. Подобные дела следует делегировать подчинённым, поскольку для их выполнения не требуется опыт первого руководителя. Дела типа Г – недостаточно важные и не срочные, поэтому их надо выполнять только в оставшееся время или отложить (иначе не жалуйтесь на перегрузку). 


Для выявления задач, которые следует отнести к категории А, можно воспользоваться следующими вопросами-критериями:

1. Благодаря выполнению этой задачи приближаюсь ли я к воплощению моих главных целей (целей года, месяца, дня)?

2. Благодаря выполнению данной задачи смогу ли я внести максимальный вклад в достижение целей моей компании (отдела, рабочей группы)?

3. Выполнение каких задач принесёт мне наибольшую пользу и наибольшее вознаграждение?

4. Невыполнение каких задач может иметь самые негативные последствия?

Другим подходом к ранжированию предстоящих дел является принцип Парето, согласно которому 20% решаемых руководителем задач могут обеспечить 80% результативности, если в их число входят действительно самые важные дела. Поэтому необходимо сначала решить немногие «жизненно важные» проблемы и только затем переходить к многочисленным «второстепенным делам». 


Принцип Парето конкретизируется в методике установления приоритетов, получившей название АБВ-анализ. С помощью букв А, Б и В отдельные задачи подразделяются на три класса в соответствии с их значимостью в достижении профессиональных и личных целей. АБВ-анализ основывается  на следующих основных положениях:

· Важнейшие задачи (категория А) составляют примерно 15% от всех задач и дел, которыми занят руководитель. Однако значимость этих задач в достижении целей весьма высока и составляет около 65%. 

· Просто важные задачи (категория Б) составляют в среднем 20% и они привносят 20% результативности. 

· Менее важные и несущественные задачи (категория В) составляют значительную часть (65%) общего числа задач, но их вклад в результативность равна лишь 15%. 

В графической форме соотношение относительной значимости задач А, Б и В показано на рис. 2.2. 

АБВ-анализ исходит из того, что в первую очередь надо браться за дела категории А, чтобы с помощью немногих действий обеспечить большую часть общей результативности. На следующие по значимости задачи типа 
Б также надо обращать существенное внимание, поскольку они обеспечивают 20% общего успеха. На выполнение самых многочисленных задач типа В следует расходовать лишь оставшееся время, так как их вклад в общую результативность весьма скромный. При планировании рабочего дня надо оставлять от 20 до 40% времени на непредвиденные обстоятельства. 


Бюджет расходования рабочего времени доложен строиться с учётом приоритетности решаемых задач:

· 65% времени (не менее 3 часов) запланируйте на решение задач типа А;

· 20% времени (около 1 часа) отведите на задачи типа Б;

· 15% времени (не более 1 часа) можно потратить на задачи типа В. 

2. Планирование и организация рабочего дня


В предыдущей главе были рассмотрены методы разработки руководителями своих жизненных и профессиональных планов. Для успешного выполнения этих планов необходимо поставить цели и разработать конкретные планы на неделю и каждый рабочий день.  При составлении плана на предстоящую неделю не забывайте перенести в него запланированные на эту неделю мероприятия из квартального или годового плана, а также задания, которые остались невыполненными в предыдущем периоде. Это правило действует также и при разработке плана на предстоящий день. 

Практический опыт говорит о том, что затраченное на планирование время приводит к его более эффективному использованию и экономии времени в целом. Экономия может составить один-два часа ежедневно. Однако не стоит увлекаться детальным планированием по двум причинам. Во-первых, детальные планы вероятнее всего не будут выполнены, поскольку трудно предусмотреть все случайности, которые могут произойти. Во-вторых, детальное планирование требует больших затрат времени. Затраты на планирование работ на предстоящий день должны составлять около 10 минут. 

Рабочий день должен быть спланирован с учётом важности выполняемых дел. Как показывает опыт, запланированная деятельность должна составлять около 60% рабочего дня. Примерно 20% времени надо оставить на непредвиденные дела и обстоятельства и ещё 20% - на творческую работу, самообразование и спонтанно возникающие действия. Один нераспланированный просвет в рабочем графике лучше оставить ближе к обеду, а другой – к концу рабочего дня. В зависимости от характера вашей работы указанные величины могут отклоняться в ту или другую стороны. 


Работоспособность человека изменяется в течение дня вследствие усталости и специфичности его биоритма. Говорят о биоритмах «жаворонков» и «сов». Первые особенно хорошо работают по утрам, но быстро устают во второй половине дня и нуждаются в более раннем окончании работы. Вторые становятся активными ближе к полудню и лучше всего им работается по вечерам до глубокой ночи. Ни один из этих типов людей не работает лучше или хуже другого; просто пик их работоспособности приходится на разные периоды суток. 


Среднестатистические колебания работоспособности в течение суток показаны на рис. 2.3. 


Пик работоспособности, как правило, приходится на первую половину дня, а к середине дня активность снижается. После обеда продуктивность несколько увеличивается, а к вечеру резко падает. Важные и срочные дела следует планировать на время, когда человек чувствует себя бодро.


Для достижения высокой результативности в течение рабочего дня следует придерживаться следующих рекомендаций: 

1. Организуйте хорошую подготовку к каждому делу, вовлекая в неё подчинённых.

2. Устанавливайте сроки деловых встреч в удобное для вас время. 

3. Избегайте незапланированных импульсивных действий. Вы можете вернуться к новым идеям позднее. 

4. Делайте небольшие перерывы в работе для отдыха через один-полтора часа работы на 5-10 минут. 

5. Старайтесь доводить каждое начатое дело сразу до конца. 

6. Выкраивайте себе «спокойный час» для выполнения важных дел. В это время вас никто не должен беспокоить. 

7. Отведите ещё один час для обдумывания долгосрочных планов, чтения деловой литературы и других дел, требующих сосредоточенности.

8. Контролируйте, как идёт выполнение планов дня, недели, месяца и долгосрочного плана. 

9. Уделяйте достаточно времени отдыху, спорту, поддержанию хороших отношений в семье и с друзьями. 

Планы работы составляют на специальных бланках или в компьютерных формулярах. Самый простой способ – записывать предстоящие дела на листки календаря или в еженедельник. Желательно для каждой работы устанавливать период её выполнения. В таблице 2.1 приведено возможное распределение времени на неделю, а в таблице 2.2 -  возможная форма личного плана на рабочий день. 

Современные электронные средства приспособлены для быстрого планирования, обновления целей и планов, они имеют звуковой сигнал для напоминания о наступлении запланированного мероприятия, имеют календарь на ряд лет, калькулятор и телефонный справочник и предоставляют ряд других удобных услуг. 

Осуществляйте контроль того, насколько хорошо выполняются планы дня и достигаются цели. Для этого сравните свои планы с фактически достигнутыми результатами и ответьте на следующие вопросы:

· Какие результаты были достигнуты?

· Что осталось несделанным и почему?

· Где было потеряно время?

· Какие можно сделать выводы?

· Что вы собираетесь предпринять для более эффективного использования своего рабочего времени?

Таблица 2.1. Примерное распределение времени на неделю

	Время
	Понед. 
	Вторн. 
	Среда
	Четв. 
	Пятн. 
	Суббота 
	Воскр.  

	6.30
	Подъём

	6.30-8.00
	Зарядка, душ, завтрак

	8.00-8.30
	Дорога на работу
	Личное время, спорт
	Отдых с семьёй

	8.30-9.00
	Работа: административные дела в ОУ
	То же
	То же

	9.00-12.00
	Работа: встречи, совещания, переговоры в ОУ
	То же
	То же

	12.00-13.00
	Личное время: чтение проф. литературы и т.д. 
	То же
	То же

	13.00-13.30
	Обед

	13.30-15.00
	Работа в организации: обработка документов, почты, телефонные звонки и т.д.
	Занятия с детьми
	Отдых с семьёй

	15.00-16.30
	Работа: встречи за пределами ОО
	То же
	То же

	16.30-17.30
	Работа: незапланированные дела в ОО
	То же
	То же

	17.30-18.00
	Работа: окончание начатых ранее дел в ОО
	Личное время, спорт
	Семей-

ные дела

	18.00-18.30
	Возвращение с работы
	То же
	То же

	18.30-21.30
	Ужин, общение с семьёй, отдых

	21.30-23.00
	Личное время, общение с женой

	23.00
	Сон


Результаты каждого дня оценивайте по четырёхбалльной системе:

4 – особенно удачный день (полный успех, хорошее настроение). 

3 – удачный день (всё запланированное сделано). 

2 – удовлетворительный день (основные задачи выполнены). 

1 – неудачный день (неуспех, плохое настроение). 

Оценка качества дня оказывает позитивное воздействие на вашу уверенность в успехе. Даже небольшой успех позитивно воздействует на настроение, мотивацию и желание совершенствовать личный рабочий стиль. 

Таблица 2.2. Форма личного плана на рабочий день


2.3. Совещания, телефонные разговоры,

работа с корреспонденцией

3.Совещания


Обычно считают, что половина времени на совещаниях тратится впустую. Ниже даны рекомендации по экономии времени и повышению эффективности совещаний:
1. Проводите совещания только в том случае, если нельзя принять оперативное решение под личную ответственность. Приглашайте лишь работников, без которых нельзя обойтись. 

2. Согласуйте с участниками заранее цель, повестка дня и удобное время. 

3. Согласуйте правила совместной работы и порядок принятия решений. Поручите кому-то ведение протокола. 

4. Стремитесь, чтобы в дискуссии участвовали все присутствующие, поощряйте высказывание разных точек зрения, не позволяйте никому навязывать свою точку зрения. Время от времени вмешивайтесь в разговор с вопросами или краткими комментариями, но не подавляйте обсуждение. Подведите итоги и сформулируйте решение, убедитесь, что с ним согласны присутствующие. 

5. Составьте протокол через сутки-двои с указанием того, кто и что должен сделать и к какому сроку. Контролируйте выполнение решения. 

Телефон – один из самых эффективных средств экономии времени, но может стать и его поглотителем. Ниже приведены некоторые рекомендации:

· телефонные звонки не должны прерывать совещания, официальные встречи, личную важную работу; 

· ведите переговоры в менее загруженное время и сводите их в «телефонные блоки». Выбирайте время ближе к полудню и к окончанию рабочего дня. Подготовьте к разговору нужные материалы;

· будьте краткими, не говорите о погоде, текущих событиях и т.д. Сначала скажите главную цель своего разговора и только потом сообщите подробности и аргументы. Договоритесь об ответном звонке, если вам необходимы дополнительные материалы или время для обдумывания ситуации. 

· в конце разговора кратко подведите итоги и перечислите меры, которые нужно предпринять. При необходимости попросите или пообещайте письменное подтверждение достигнутой договорённости. 

Неудовлетворительное ведение корреспонденции может привести к весьма значительным затратам времени. Заваленный бумагами стол свидетельствует о том, что человек не может или не хочет концентрировать своё внимание на одном деле, являющимся для него приоритетным в данное время. Все ненужные материалы должны находиться в определённых папках на своих местах.

Приведём рекомендации по рациональной обработке входящей почты:
· на стол руководителя высшего звена должна попадать только корреспонденция важная и особо срочная. Рутинная корреспонденция должна поступать прямо исполнителям;

· при чтении письма сразу помечайте важные места в тексте, чтобы облегчить себе и другим последующую обработку;

· пишите на письме указания и замечания, указывайте ключевые слова предстоящего ответа, исполнителя и срок исполнения, место в архиве;

· ответ направляйте в кратчайшие сроки. Используйте электронную почту;

· сокращайте бумагооборот как только можно.  

4. Учитесь начинать и действовать решительно


Люди часто намеренно избегают неприятных и сложных дел. Откладывание дел со дня на день может сильно осложнить жизнь вам и вашим подчинённым. Ниже приведены рекомендации, как избавиться от страхов и начинать действовать решительно. 

1. Страх перед продолжительностью работы. Начните с небольшой, приятной и несложной задачи, а затем сможете почти без труда переключиться на требуемую работу. Можно разбить большую работу на части и начать с той, которая вам больше по душе. Затем легко перейти к другим частям. 

2. Страх перед возможной неудачей. Начните с составления перечня всех возможных путей решения задачи, после чего будет ясно, что задача вполне разрешима, и вы будете втянуты в работу. 

3. Страх перед некомпетентностью. Определите, в чём вы компетентны, а в чём нет. Попросите помощи у других. От ожидания ситуация не изменится. 

4. Я не знаю, как приступить к работе. Поговорите с коллегами, руководителем, заказчиком, соберите нужные факты и литературу. Помните, что решение приходит во время работы. 

5. У меня есть более важные дела. Оцените, насколько эта работа важная и срочная и установите срок её выполнения. 

6. Стремление откладывать дела «на завтра». Возьмите какой-то один аспект своей деятельности, где откладывание дел особенно беспокоит вас, и преодолейте этот недостаток. Это придаст вам уверенности и произведёт хорошее впечатление на людей, с которыми вам приходится иметь дело. 

7. Неорганизованность в течение рабочего дня. Планируйте распорядок дня накануне или в начале рабочего дня. Выделите важнейшие дела и установите сроки. Никогда не отступайте от этого правила. 

8. Болезненное стремление к совершенству во всём. Надо снизить свои требования к качеству до разумного уровня, особенно по второстепенным работам, иначе у вас просто не будет хватать рабочего дня. 

5. Как справиться с проблемой посетителей

Существует миф о том, что политика «открытых дверей» повышает эффективность работы руководителя. Наоборот, это может привести его к зависимости от других и не позволит ему сосредоточиться на серьёзных проблемах. Чтобы лучше справляться с потоком ненужных или не заявленных посетителей, можно воспользоваться следующими правилами:

1. Установите часы приёма, особенно для своего персонала. Ваши сотрудники должны заранее оговорить с вами вопрос, время встречи и продолжительность беседы. 

2. Введите «спокойный час», например, в начале рабочего дня, когда никто не должен вас беспокоить. 

3. Если кто-то просит зайти к вам на несколько минут и дело несрочное, скажите: «Я к вам зайду через полчаса». Этим вы проявите уважение к подчинённому и, скорее всего, сэкономите время. 

4. С самого начала встречи прямо скажите, каким временем вы располагаете. 

5. Если к вам пришёл незаявленный посетитель, то выберите один из трёх вариантов поведения:

· если можно решить вопрос с небольшими затратами времени, продолжайте разговор;

· делегируйте разговор другому сотруднику;

· согласуйте время новой встречи. 

6. Если посетитель не желает заканчивать разговор, найдите более или менее вежливый способ прекратить его (подведите итоги, посмотрите на часы, встаньте, начинайте читать свои бумаги или просто скажите, что на этом вы бы хотели завершить разговор). 

6. Как управлять временем своих подчинённых


Руководитель, управляя своим временем, обязан требовать того же от своих подчинённых. У подчинённого перед глазами должен быть составленный им список дел и порядок их выполнения в зависимости от важности и срочности. Если руководитель даёт срочное задание, ему следует указать, вместо какого дела подчинённый должен его выполнить. 


При опросах подчинённые с удивительным постоянством сообщают, что начальники дают им нечёткие указания, заставляют долго ждать начала беседы или совещания и без нужды вмешиваются в их работу. По этим причинам они теряют слишком много времени. 

Необходимо правильно спланировать рабочие места в офисе и весь офис, чтобы было удобно работать и осуществлять деловое общение. 

7. Руководитель и секретарь

Секретарь в офисе – это правая рука руководителя. Он должен быть частью вашей команды, поскольку при соответствующей профессиональной подготовке может оказать значительную помощь. Секретарь большую часть времени занимается администрированием, сбором и проверкой информации, анализом, вносит данные в компьютер. Относиться к секретарю надо как к профессионалу, а не как к слуге. 

Секретарь может также выполнять следующие работы:

· Не пропускает нежелательные телефонные звонки и незапланированных посетителей. 

· Назначает деловые встречи и звонки на удобное для руководителя время. 

· Сортирует корреспонденцию и часть её направляет сразу соответствующим руководителям. 

Руководитель может диктовать письма и поручения в карманный диктофон, а затем передавать секретарю для их окончательной обработки и направления адресатам. 

8. Анализ потерь рабочего времени


В таблице 2.3 перечислены основные поглотители времени применительно к управленческим функциям. Как видно из таблицы, имеется немало источников потерь рабочего времени, которые уменьшают возможности руководителя. Каждому руководителю следует определить характерные для себя источники и свести их к минимуму. 

Таблица 2.3. Источники потерь времени руководителями 

	Управленчес-

кая функция
	Причины потерь времени

	Планирование
	· Нечёткая постановка целей

· Неправильные приоритеты в делах

· Плохое планирование трудового дня

· Невыполнение задач сразу до конца и перенос сроков

· Ориентация на срочные дела вместо важных

	Организация
	· Личная неорганизованность, «заваленный» бумагами письменный стол

· Дублирование работ

· Плохое делегирование полномочий

· Плохая система учёта и хранения документов, невозможность быстро найти нужные материалы, адреса, номера телефонов. 

· Незапланированные посетители и телефонные звонки

· Неполная или запоздалая информация

· Плохо подготовленный персонал, недостаток или избыток персонала

	Руководство и мотивация
	· Недоверие к возможностям работников, стремление больше делать самому

· Неумение доводить дело до конца

· Желание знать все факты, неумение пойти на риск

· Неподходящий ситуации стиль руководства

· Неумение мотивировать, заинтересовывать людей в эффективной деятельности

	Контроль
	· Недостаточный контроль за порученными делами

· Тотальный контроль

· Неправильная форма контроля

	Коммуника-

ции
	· Плохое межличностное общение, неумение правильно слушать собеседника

· Длительные и плохо подготовленные совещания

· Плохо управляемые конфликты

· Интриги и болтовня на частные темы

	Принятие решений
	· Несоответствующие ситуации методы принятия решений

· Нерешительность, откладывание решений

· Неумение говорить «нет», отказывать кому-то

· Недостаточный учёт мнений исполнителей


МакКензи. А. Ловушка времени. Как сделать больше за меньшее время. 


Для анализа потерь своего рабочего времени можно использовать следующую методику. Каждый рабочий день делится на 15-минутные периоды, для чего можно использовать обычный еженедельник. В конце каждого часа вы коротко записываете, что должны были сделать, что фактически сделано и бесполезные перерывы в работе по каким-либо причинам. Эта работа займёт 5-10 минут в день. По прошествии двух недель просмотрите свои записи. Вполне вероятно вы увидите, как мало времени вы уделяете решению главных задач и как много времени тратите на пустые разговоры, ожидания, бесполезные совещания, незапланированные встречи и т.д. 


Далее надо изыскать возможности для улучшения ситуации. Для этого ответьте на следующие вопросы:

· Насколько распределение времени отражает ваши приоритеты?

· Что занимает значительную часть вашего времени и даёт ли это нужные результаты?

· Достаточно ли у вас времени для образования, разработки стратегии и планов, обдумывания результатов?

· Что можно сделать быстрее, какие дела следует делегировать подчинённым, как лучше сосредоточиться на главных задачах?

Запишите результаты анализа и свои решения, чтобы через две недели повторить процедуру и выявить, что изменилось в лучшую сторону. 

Тест 1. Оцените своё умение планировать время

Как вы оцениваете своё умение планировать время? Вы:

1. Записываете цели, ведущие к успеху (да, нет).

2. Согласовываете эти цели со своим руководителем, если он имеет к этому отношение (да, нет).

3. Производите впечатление хорошо организованного человека и профессионала в своём деле и при этом у вас есть время для общения с людьми (да, нет). 

4. Уделяете достаточно времени работе над важными проектами (да, нет).

5. Имеете репутацию человека, который всегда укладывается в сроки (да, нет). 

6. Спрашиваете своего секретаря, какую работу она могла бы сделать вместо вас (да, нет).

7. Иногда работаете вне офиса, чтобы сконцентрироваться на важном деле (да, нет).

8. Быстро отвечаете на письма (да, нет).

9. Оперативно отвечаете на обещания, сделанные по телефону (да, нет).

10. В достаточной степени используете оргтехнику и офисное оборудование для экономии своего времени (да, нет).

11. Сознательно не делаете определённую работу до тех пор, пока кто-нибудь не выразит недовольство (да, нет).

12. Составляете список дел и телефонных звонков, которые необходимо или желательно сделать сегодня (да, нет).

13. Часто берёте работу домой или приходите в офис в выходные (да, нет). 

14. Чувствуете, что лучше сделать работу самому, чем обучить кого-то (да, нет).

15. Позволяете людям, заглянувшим к вам в кабинет, попусту тратить ваше время в пустых разговорах (да, нет).

16. Каждое утро сами вскрываете почтовую корреспонденцию (да, нет).

17. Полностью пишете текст писем и других документов, которые затем печатает ваш секретарь (да, нет).

18.  Тратите время на работу, которую молодой сотрудник мог бы сделать сам (да, нет).

19. Сами договариваетесь о деловых встречах (да, нет).

20. Впустую тратите время на раскладывание бумаг по папкам (файлам) или разыскиваете нужный документ (да, нет).

21.  Иногда уходите домой с ощущением, что весь рабочий день вас отвлекали, прерывали, мешали работать (да, нет).

22.  Отвечаете на телефонные звонки вовремя (да, нет).

23. Тратите слишком много времени на бесполезные совещания (да, нет).

24. Довольно часто опаздываете на совещания (да, нет).

25. Тратите слишком много времени, выслушивая упрёки в нарушении сроков и упрекая в этом других (да, нет).

26. Слишком требовательны по отношению к себе (да, нет).

27. Соглашаетесь, если вас просят сделать что-либо, тогда как это мог бы сделать другой, что имело бы больше смысла (да, нет).


Чтобы получить рейтинг менеджера, «эффективного на все 100%», вам нужно было ответить «да» на вопросы 1-12 и «нет» на вопросы 13-27. А как ответили вы? Есть ли необходимость в совершенствовании? 

Тест 2. Каков ваш рабочий стиль


При ответах на приведённые ниже вопросы делайте оценку в баллах по шкале:


0 – почти никогда; 
1 – иногда;      2 – часто;      3 - почти всегда.

	Вопросы
	Баллы

	
	0
	1
	2
	3

	Предрасположены ли вы к тому, чтобы:
	
	
	
	

	1. Откладывать выполнение неприятных дел?
	
	
	
	

	2. Отодвигать время принятия срочных, но неприятных решений?
	
	
	
	

	3. Перестраховываться, заручаясь мнениями других, при принятии неприятных или тяжёлых решений?
	
	
	
	

	4. Всё делать самому?
	
	
	
	

	5. Заниматься несколькими проблемами одновременно?
	
	
	
	

	6. Работать в суете и спешке?
	
	
	
	

	7. Приниматься за работу без предварительного поиска лучших подходов к делу?
	
	
	
	

	8.  Прерывать начатую работу, чтобы заняться другими делами?
	
	
	
	

	9. Откладывать выполнение трудных задач после первоначальной их обработки?
	
	
	
	

	10. Работать неконцентрированно, несобранно?
	
	
	
	

	11. Работать по два часа и более без перерыва?
	
	
	
	

	12. Часто не доводить дело до конца из-за того, что вас постоянно отвлекают?
	
	
	
	

	13. Расходовать ценное для вас время на второстепенные дела?
	
	
	
	

	14. Заниматься чужими делами лишь потому, что они вас заинтересовали?
	
	
	
	

	15. Браться в любое время за любую работу из-за того, что вы не можете сказать «нет»?
	
	
	
	

	16. Заниматься почти безнадёжной конфронтацией, например, поиском виновных в ошибке или борьбой с бюрократическим аппаратом фирмы?
	
	
	
	

	17. Стремиться к безупречному выполнению задач и в тех областях, где это не требуется?
	
	
	
	

	18. Стараться получить всю информацию, знать все факты перед тем, как принять решение?
	
	
	
	

	19. Проявлять инициативу лишь по принуждению?
	
	
	
	

	20. Стремиться всегда помочь другим при решении их проблем?
	
	
	
	

	Сумма баллов
	


Оценка результатов


41-60 баллов: Ваш рабочий стиль плохой;


26-40 баллов: Ваш рабочий стиль максимум удовлетворительный;


16-25 баллов: Ваш рабочий стиль хороший;


ниже 16 баллов: Ваш стиль примерный. 

Выводы

1. Основой эффективного использования рабочего времени является умение руководителя определять приоритетность дел и выделять наиболее значимые из них, используя соответствующие методы. 

2. Особое внимание руководитель должен уделять ключевым задачам и сферам деятельности, которые обеспечивают достижение наиболее важных личных или групповых целей и целей организации.  

3. Календарное планирование рабочего времени приводит к его более эффективному использованию и экономии времени в целом. Оценивайте достигнутые результаты и недостатки в конце каждого дня и улучшайте организацию работы. 

4. Существуют определённые правила проведения совещаний, телефонных разговоров и работы с корреспонденцией, приводящих к экономии рабочего времени и повышающих эффективность этих видов деятельности. 

5. Откладывание дел со дня на день может сильно осложнить жизнь вам и вашим подчинённым. Надо учиться действовать решительно и сразу доводить начатое дело до конца.  

6. Источники потерь рабочего времени могут быть связаны с неправильным выполнением руководителем любой управленческой функции, что уменьшает его возможности. Следует определить характерные для себя источники потерь и свести их к минимуму. 

7. Управляя своим временем, управляйте и временем своих подчинённых. 

Темы для обсуждения

1. Объясните, какой метод определения приоритетности решаемых задач вы считаете наиболее приемлемым для себя. 

2. Насколько вам помогает в учёбе и работе планирование времени по направлениям использования на неделю и каждый день (или же в этом нет необходимости). 

3. Объясните, почему откладывание дел может сильно осложнить жизнь вам, вашим близким и вашим подчинённым. 

Задачи Б


Установить срок выполнения для себя, а подготовку поручить другому





Задачи А


Выполнять без промедления лично или под своим руководством





Задачи Г


Возможно, выбросить в корзину





Задачи В





Поручить другим
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Рис. 2.1. Матрица Эйзенхауэра для ранжирования важности дел





Зайверт Л. Ваше время – в ваших руках. С. 107.
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Рис. 2.2. Графическое представление количества и значимости задач при АБВ-анализе
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Рис. 2.3. Изменение работоспособности в течение суток
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20.00 ……………………………………….


………………………………………………


21.00 ………………………………………..


………………………………………………


22.00 ………………………………………..


………………………………………………





Задачи дня�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Собрания (о чём, где, когда)





Встречи (с кем, где, когда)





Позвонить (кому, о чём, когда)





Не забыть


1.


2.


3.


4.


5.








� Пирсон Б., Томас Н. Магистр делового администрирования. Краткий курс. С. 17-18. 





