	

	Тайм-менеджмент — это умение организовывать свое время. Умение успевать делать больше, уставая меньше. Умение делать все вовремя, жить в режиме «несрочности». Умение делать главное и достигать своих целей.
Целеполагание: Чтобы достичь чего-то, мы сначала должны знать, чего именно мы хотим достичь. Только наличие четкой цели дает возможность достигнуть многого. Не спешите сразу браться за глобальное — начните с того, что определите четыре главные ваши цели на этот год. Держите их на виду, помните о них, — и старайтесь каждый день делать что-то для их достижения. 

Расстановка приоритетов: Выделяйте наиболее важные дела из общей массы. Вы сэкономите огромный объем времени, не тратя его на второстепенное и необязательное. Для этого Вы можете разделить свои дела на категории.


	Четыре категории дел

1. Важно и срочно: это относится к основным сферам жизни, которые требуют вашего пристального внимания.

2. Важно, но не срочно: то, что, как вам кажется, может подождать.

3. Срочно, но не важно: оно не касается важных сфер жизни.

4. Неважно и не срочно: все остальное.

Чувство времени: Суть в следующем. Перед тем, как что-то сделать, задайте себе вопрос «Сколько времени это займет?» И, запомнив ответ, приступайте к делу. Когда закончили — сверьте по часам, насколько правильным было предположение. В этом упражнении не нужно ничего писать, выполнять его можно в любое время и в любом месте — оно очень простое и удобное. Выполняя это упражнение, вы будете все лучше и лучше «предсказывать» затраты времени.
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	Планирование:

1. Что необходимо сделать?

2. Каков объем этой работы?

3. Как скоро это нужно сделать?

4. Чем вам придется пожертвовать?

Семь способов быстро взяться за дело:

1. Настройтесь на работу морально. Четко представьте себе что и как будете делать.

2. Организуйте работу. Перед тем, как браться за дело, убедитесь, что у Вас есть все необходимое. 

3. Наметьте конкретные задачи. Проанализируйте их. Составьте примерный план работы.

4. Начинайте с чего угодно. Если Вы не можете начать с начала, то начните с того, что можете. 

5. В любом случае приступайте. Если человек не может себе позволить «отсутствие вдохновения» он и не знает что это такое.

6. Не обращайте внимания на критику. Ведь все совершают ошибки, у вас наверняка есть возможность их исправить.
	7. Делайте перерыв до того, как в этом возникает необходимость. Не доводите себя до того состояния, в котором вообще     невозможно работать.

Шесть способов устроить себе мини-отпуск, оставаясь на рабочем месте
1. Дыхательная гимнастика. Нужно просто глубоко дышать в течение двух минут.

2. Мысленное путешествие. Вспомните прошлое или пофантазируйте. 

3. Представьте и исправьтесь. Мысленно избавьтесь от причины своего беспокойства.

4. Гимнастика для плеч. Очень важно периодически проделывать короткую разминающую гимнастику для мышц.

5. Все что Вы любите. Не направляйте свои мысли, дайте им свободу. Подумайте о том, что любите.

6. Объединенный. Попробуйте совместить два любых способа на выбор, поначалу это будет непросто, но зато такой способ наиболее эффективен. 

	Планирование:

5. Что необходимо сделать?

6. Каков объем этой работы?

7. Как скоро это нужно сделать?

8. Чем вам придется пожертвовать?

Семь способов быстро взяться за дело:

8. Настройтесь на работу морально. Четко представьте себе что и как будете делать.

9. Организуйте работу. Перед тем, как браться за дело, убедитесь, что у Вас есть все необходимое. 

10. Наметьте конкретные задачи. Проанализируйте их. Составьте примерный план работы.

11. Начинайте с чего угодно. Если Вы не можете начать с начала, то начните с того, что можете. 

12. В любом случае приступайте. Если человек не может себе позволить «отсутствие вдохновения» он и не знает что это такое.

Не обращайте внимания на критику. Ведь все совершают ошибки, у вас наверняка есть возможность их исправить.
	Шесть способов устроить себе мини-отпуск, оставаясь на рабочем месте
7. Дыхательная гимнастика. Нужно просто глубоко дышать в течение двух минут.

8. Мысленное путешествие. Вспомните прошлое или пофантазируйте. 

9. Представьте и исправьтесь. Мысленно избавьтесь от причины своего беспокойства.

10. Гимнастика для плеч. Очень важно периодически проделывать короткую разминающую гимнастику для мышц.

11. Все что Вы любите. Не направляйте свои мысли, дайте им свободу. Подумайте о том, что любите.

Объединенный. Попробуйте совместить два любых способа на выбор, поначалу это будет непросто, но зато такой способ наиболее эффективен. 


