Тайм менеджмент. Доклад СЛАЙД 1
Рабочий день педагога насыщен мероприятиями, как плановыми, так и внеплановыми: совещания, педсоветы, проверка тетрадей, контрольные работы, экзамены, родительские собрания и многое-многое другое. И в этом ежедневном водовороте событий  нужно еще успеть уделить хоть несколько минуток каждому ученику. Иногда хочется, чтобы сутки растянулись на 27 часов; или по какой-то причине отменили парочку совещаний на этой неделе. И вот вы опять несете домой целую сумку непроверенных тетрадей, готовитесь весь вечер к урокам на завтра, а  ваша пятилетняя дочь тихо вздыхает и понимает, что раскрашивать картинки ей сегодня придется снова в одиночестве, а муж уже по привычке сам разогревает вчерашний ужин. Возможно, для кого-то, это весьма знакомая картина?! И наверняка так обстоят дела во многих семьях, где мама или папа – педагоги. На самом деле выход есть. И все не так сложно, как кажется. Выход – это умение управлять своим временем эффективно, четко и разумно.

В этом может помочь ТМ) – наука об управлении временем как важнейшим жизненным ресурсом. СЛАЙД 2
Понятно, что временем, как объективной реальностью, управлять невозможно. Фактически, ТМ – это наука и искусство эффективного управления человеком собой, рационального использования собственного времени и времени других.

В тайм-менеджменте можно выделить несколько основных аспектов, начнем с целеполагания. СЛАЙД 3
Цель – это фиксация результата, который должен быть достигнут за определённый период времени. По-другому, это образ желаемого результата. Чего вы хотите?

Цель должна быть чётко сформулирована. Иначе в конечном итоге может быть достигнут результат, отличающийся от запланированного. Предположим, ваша цель (как классного руководителя) – подготовиться к родительскому собранию в классе на тему «Адаптация пятиклассников». Но прежде чем приступать к подготовке, обратим внимание на некоторые аспекты, смогу ли я самостоятельно провести собрание (если нет, то каких специалистов и каким образом привлечь), для чего мне необходимо проводить данное родительское собрание. Здесь необходимо учесть два момента: что я «получу» для себя, с чем уйдут родители моих учеников (повысится уровень их педагогической компетентности, станут более сознательными и др.). Если вы учтете хотя бы это, результат не заставит себя ожидать. 

Если у цели не будет каких-либо измеримых параметров, то будет невозможно определить, достигнут ли результат. 

Цель должна быть ориентирована на результат! (Ради чего я приложил все эти усилия, стоит ли результат затраченных ресурсов?)

Цель должна быть значимой для меня!!! (Все-таки это МОЯ цель)

Любая цель должна быть выполнима в определённом временном измерении (например, к родительскому собранию я должен быть готов до 12 октября).

Планирование времени СЛАЙД 4
Планирование времени - это подготовительный этап к успешной реализации цели. Планирование времени позволяет наметить шаги достижения поставленных целей и спрогнозировать, сколько времени на это потребуется. Затрачивая чуть больше времени на планирование, вы можете сократить срок исполнения и сэкономить время и силы в целом. 

- Ранжирование дел: «горит» — «может подождать». Что-то требуется выполнить прямо сейчас, что-то может подождать до следующей недели.

- Планирование дня (рекомендую планировать следующий день накануне, а утром при необходимости внести соответствующие коррективы)

- Рациональное использование ежедневников и электронных записных книжек.

Планировать можно и нужно все, что вы делаете ежедневно! СЛАЙД 5
Как понять правильно ли вы тратите время и расставляете приоритеты? Проведем небольшой эксперимент.

 Большая прозрачная пустая банка, несколько яблок или лимонов (что-то круглое), крупа (заранее рассчитываю количество крупы и яблок: кладу яблоки в банку и засыпаю до верха крупой). Рассказываю участникам: Яблоки это крупные дела, крупа - мелкие дела. Закладываю в банку яблоки и засыпаю крупу - все умещается, вытряхиваю все и теперь засыпаю в пустую банку крупу - это мелкие и рутинные дела, затем поверх крупы кладу яблоки - все не лезут, остаются на столе и торчат из банки. Резюме: рутина съедает время, а крупные дела не сделаны или не завершены. 

Как же научиться планировать свое время? Существует много разнообразных инструментов для эффективного тайм менеджмента.
Инструменты тайм менеджмента СЛАЙД 6
· Колесо жизненного баланса (распечатка колеса, цв. карандаши)

· Стратегическая карточка (плотная картонка)

· Метод 6 задач (чистый лист белой бумаги)

· Правило 60/20/20 и др.

Но существуют реальные преграды для эффективного планирования времени.Это СЛАЙД7
Поглотители времени (внешние и внутренние)

Старайтесь тратить меньше времени на еду, перекусы и пустые разговоры с коллегами, а также «плавание» по Интернету в личных целях. Рабочий день закончится, а вы так ничего и не успеете. Не стесняйтесь просить других, чтобы не отвлекали вас от работы, особенно если у вас ее много.

Подведем итог нашему разговору. Приемов тайм менеджмента существует великое множество.Вы легко сможете подобрать именно те, которые будут для вас наиболее эффективными! СЛАЙД 8

СЛАЙД 9
Но вы ,конечно же согласитесь, что только мы сами  можем управлять своим временем потому что, только мы знаем, что для нас наиболее и наименее важно!
