Тайм-менеджмент как способ борьбы со стрессом

- Как сделать, чтобы все успеть?

- Надо не терять времени!

Задача тайм-менеджмента
 – избавить себя от перегрузок и лишних волнений, научиться рационально управлять своим временем, распределить его так, чтобы хватило и на подготовку к ГИА, и на отдых.

Организация тайм-менеджмента (ТМ) при подготовке к ГИА необходима и учащимся, и учителям

- для учета  и  систематизации получаемого объема новой информации;

- для рационального планирования своих дел;

- для управления временем подготовки к ГИА: 

· в течение года;

· в течение дня;

· во время экзамена.
Когда мы чувствуем, что все идет по плану, что мы управляем временем и ситуацией, что мы шаг за шагом приближаемся к намеченной цели – это вселяет в нас уверенность.

Если мы постоянно находимся в режиме цейтнота и аврала, решаем одновременно несколько задач, если ко всему прочему, не находим времени для личных дел, своих увлечений, занятий собой и своим здоровьем, не успеваем отдохнуть и выспаться – это вгоняет нас в стресс.

Оцените свое умение рационально использовать свое время.

Поставьте баллы для каждого вопроса: 0 – почти никогда; 1 – иногда; 2 – часто; 3 – почти всегда.

1. Я резервирую в начале рабочего дня время для подготовительной работы, планирования.

2. Я перепоручаю все, что может быть перепоручено.

3. Я письменно фиксирую задачи и цели, с указанием сроков их реализации.

4. Каждый официальный документ я стараюсь обрабатывать за один раз и окончательно.

5. Каждый день я составляю список предстоящих дел, упорядоченный по приоритетам. Важнейшие вещи я делаю в первую очередь.

6. Свой рабочий день я освобождаю от посторонних телефонных разговоров незапланированных встреч, неожиданных совещаний.

7. Свою дневную нагрузку я распределяю в соответствии с графиком моей работоспособности.

8. В моем плане всегда есть окна, позволяющие реагировать на актуальные проблемы.

9. Я направляю свою активность таким образом, чтобы в первую очередь концентрироваться на немногих, «жизненно важных» проблемах.

10. Я умею говорить «нет», когда на мое время претендуют другие, а мне необходимо делать более важные дела.


Итог:

0-15 – Вы не планируете свое время и находитесь во власти внешних обстоятельств. Вы добьетесь своих целей, если составите список приоритетов и будете придерживаться его. 

16-20 – Вы пытаетесь овладеть своим временем, но не всегда достаточно последовательны, чтобы иметь успех. 

21-25 баллов – У вас достаточно высокий уровень самоорганизации. 

26-30 баллов – Вы можете служить образцом каждому, кто хочет научиться рационально использовать свое время. У вас стоит поучиться.

В период подготовки к ГИА учащимся приходится помимо привычных дел интенсивно заниматься своим обучением – ходить на курсы и к репетиторам, выполнять повышенные учебные нагрузки, ощущать на себе информационную и коммуникативную перегруженность. У учителей также возникает множество дополнительных обязанностей.

Возникает необходимость рационально распоряжаться временем как ограниченным ресурсом, выбирать задачи, требующие  неотложного, обязательного решения, отличать от них задачи желательные, но не необходимые. 

Умеет ли выпускник управлять временем? «Этому надо учить, передавая необходимую информацию, тренируя отдельные приемы, создавая модельные ситуации для освоения ТМ, помогая в формировании индивидуального стиля. Подобное обучение весьма непросто, так как требует определенной интеллектуальной и личностной зрелости ребенка», – отмечает Т. Меркулова
, – «Умение планировать время неразрывно связано с развитием человека – его интеллектуальной и волевой сферами, а также с развитием таких качеств, как самостоятельность, ответственность, целеполагание и рефлексия». Поэтому нужна повседневная практика и объединение помощи всех взрослых: родителей, педагогов, психологов, классного руководителя. 

Чтобы лучше осознать проблему, и ученикам, и учителям рекомендуем поразмышлять самостоятельно или обсудить в группе на специальном посвященном тайм-менеджменту занятии следующие тезисы:

· время имеет цену

· время воспринимается субъективно

· время может сжиматься, замирать, тянуться и лететь

· времени каждый раз не хватает

· не каждый умеет беречь время

· время может работать на нас

· временем можно и нужно научиться управлять

· «ловушка занятости» - когда смешиваются понятия «быть занятым» и «заниматься делом»

· чтобы стать властелином  времени, нужно научиться управлять собой

· из всех способов распределения времени умение говорить «нет»  – самый лучший.
Об этом можно размышлять везде, где вы почувствуете, что просто теряете время.
А можно обобщить свой опыт и отношения со временем, чтобы обнаружить свои ошибки, следующим образом. 

1. Напишите эссе на тему «Я и время – кто виноват?»

2. Напишите «Полезные советы: как правильно распоряжаться временем», исходя из собственного опыта и осознания своих ошибок. Необходимо, чтобы свои советы написали и другие ученики и учителя. Может получиться неплохое пособие. Обменяйтесь авторскими материалами. Вы увидите, что советы в чем-то не совпадут. Так вам станут лучше понятны собственные просчеты и «слабые места».  
Неделина С.В.

Психологическая подготовка выпускников к Единому государственному экзамену (для методической и психологической служб школы, учителей, учащихся, родителей): методические рекомендации по работе с выпускниками. – Воронеж: ВОИПКиПРО, 2011. – 145 с.




























�	 Системы приемов, связанных с управлением временем, которая позволяет четко распланировать рабочее и личное время и добиться высоких результатов.


�	 Меркулова Т. «Навыки самоорганизации. Перспективы тайм-менеджмента в школе» http://ruk.1september.ru/view_article.php?ID=200900204





