Управление своей нагрузкой

1.Цели.

Расставьте дела в порядке важности ( неотложные - нужные)

Как это можно представить в таблице:

Воспользуйтесь возможностью заглянуть вперед на ближайшие 5 дней и составьте или пересмотрите Ваш рабочий
 план на эти дни.

Составьте список основных заданий и вероятных помех. 

	День
	 Основные задания
	Вероятные помехи
	

	
	
	
	


2.Уроки

Вернитесь к своему плану в конце недели и посмотрите, как вы справились с ним.

	Задачи
	Насколько хорошо я справился с ними?
	Почему я смог сделать так много или так мало?

	
	
	


2.Разгрузка.

Почаще задавайте себе вопросы:

1.  Нужно ли это делать вообще?

2.  Должен ли это делать я ?

3.  Можно ли работу отложить?

4.  Должен ли я выполнить ее немедленно?

3.Удовлетворительное выполнение

Правило 80/20
Вы выполняете 80% ваших задач примерно за 20% времени. На выполнение остальных 20% уйдет 80% времени. 

Когда необходимо выполнить работу, всегда следует решить для себя, каким будет ее удовлетворительное выполнение.

4.    5 случаев, когда вы должны говорить « нет»:

1. Если просьба необоснована

Просьба необоснована, если она:

· Выходит за рамки ваших служебных обязанностей,

· Является вмешательством в вашу личную жизнь

· Требует неоправданных затрат вашего свободного времени

· Предполагает от вас каких-то слов или действий, идущих вразрез с вашими интересами, принципами или религиозными убеждениями

· Если вы просто не хотите за это браться!

Не зарабатывайте себе репутацию « мягкотелого» человека.

Чтобы преуспеть, необходимо не только уважение других, но и самоуважение.

2. Если задание не очень важно.

3. Если вам не хватает знаний или умений.

4. Если вы раздражены или расстроены.

5. Если работу явно должны выполнять не вы.

Не научившись искусству отказа, не научитесь управлять временем.

Безотказность-палка о двух концах. Большинству из нас с детства привито уважение к людям. Потому наша готовность делать другим приятное, соглашаясь на просьбы о помощи, вполне естественна. А между тем услужливость и репутация « мягкотелого» человека лишает вас не только свободного времени, которое ваш бесценный капитал, но и самоуважения. Ведь рядом с безотказностью - целый букет собственных отрицательных эмоций: тревога, подавленность, возмущение, досада.

