Бартева Елена Васильевна

	Класс 
	11 класс

	Место занятия (по тематическому планированию)
	Модуль 4. Саморазвитие педагога

	Тема занятия
	Тайм-менеджмент. 


	Вхождение в тему и создание условий для осознанного восприятия нового материала

	«Времени ни на что не хватает!», «Дел столько навалилось, что непонятно, за что браться!», «Работы столько, что ничего не успеваю!», — правда, часто приходится слышать такие слова от многих людей последнее время. Причём, большинство из тех, кто это произносит, ещё не достигли каких-то особенных высот в своём деле… Но вокруг есть примеры людей, которые успевают выучить несколько иностранных языков, открыть успешный бизнес, при этом находят время заботиться о семье, заниматься хобби и активно отдыхать. Что это? Паранормальные способности? 

На экране слова Бенджамина Франклина: Любишь жизнь? Тогда не теряй времени, ибо время – ткань, из которой соткана жизнь»
Что несет в себе данное выражение? (ответы учеников)
Исходя из всего сказанного давайте попробуем сформулировать цель нашего занятия
Цель
Сегодня мы научимся рационально использовать и экономить собственное время, поговорим о методах планирования.

Беседа, демонстрация
Тайм-менеджмент (Timemanagement) дословно переводится с английского как «управление временем». Это понятие давно вошло в наш обиход. Ведь большинство людейпонимают, что между понятиями «управление жизнью» и «управление временем» можно поставить знак равенства.
Изначально такая деятельность применялась только по отношению к бизнесу. Но постепенно выяснилось, что ТМ отлично работает во всех сферах жизни, включая бытовую.
Управлять самым ценным и невосполнимым ресурсом люди пытались во все времена. Но как полнотайм-менеджмент получил распространение только в 20 веке.
             Время — самая большая ценность, которую нельзя купить. Тайм-менеджмент необходим каждому человеку, который не хочет растрачивать эту драгоценность впустую, а желает использовать своё время эффективно, быть продуктивным и успешным. Ключ к управлению временем лежит в его грамотном распределении — то есть, в планировании. Казалось бы, банально… Но многие из нас не могут спланировать даже один день собственной жизни! — не говоря о том, чтобы прожить по плану хотя бы неделю…, месяц… А ведь доказано множеством исследований, что при грамотном планировании эффективность деятельности человека значительно увеличивается — минимум на 25%! Отсутствие же планирования или неграмотное планирование в большинстве случаев приводит к авралам, стрессам и, как следствие, снижению продуктивности.
             Тайм-менеджмент состоит из нескольких частей: определение глобальных целей, подцелей, постановка задач, разбивка задач на шаги, распределение приоритетов, определение времени, которое необходимо выделить на решение каждой задачи, компоновка задач во временные отрезки с учётом различных характеристик, обязательный контроль и анализ.
        Тайм -менеджмент всегда должен производиться с учётом психологических особенностей индивида и характеристик планируемой деятельности.

https://ppt-online.org/152536



	Освоение нового материала

	Беседа, демонстрация
Тайм-менеджмент (Timemanagement) дословно переводится с английского как «управление временем». Это понятие давно вошло в наш обиход. Ведь большинство людейпонимают, что между понятиями «управление жизнью» и «управление временем» можно поставить знак равенства.
Изначально такая деятельность применялась только по отношению к бизнесу. Но постепенно выяснилось, что ТМ отлично работает во всех сферах жизни, включая бытовую.
Управлять самым ценным и невосполнимым ресурсом люди пытались во все времена. Но как полнотайм-менеджмент получил распространение только в 20 веке.
             Время — самая большая ценность, которую нельзя купить. Тайм-менеджмент необходим каждому человеку, который не хочет растрачивать эту драгоценность впустую, а желает использовать своё время эффективно, быть продуктивным и успешным. Ключ к управлению временем лежит в его грамотном распределении — то есть, в планировании. Казалось бы, банально… Но многие из нас не могут спланировать даже один день собственной жизни! — не говоря о том, чтобы прожить по плану хотя бы неделю…, месяц… А ведь доказано множеством исследований, что при грамотном планировании эффективность деятельности человека значительно увеличивается — минимум на 25%! Отсутствие же планирования или неграмотное планирование в большинстве случаев приводит к авралам, стрессам и, как следствие, снижению продуктивности.
             Тайм-менеджмент состоит из нескольких частей: определение глобальных целей, подцелей, постановка задач, разбивка задач на шаги, распределение приоритетов, определение времени, которое необходимо выделить на решение каждой задачи, компоновка задач во временные отрезки с учётом различных характеристик, обязательный контроль и анализ.
        Тайм -менеджмент всегда должен производиться с учётом психологических особенностей индивида и характеристик планируемой деятельности.

https://ppt-online.org/152536


Прежде чем мы приступим к выполнению заданий. Нам нужно познакомится с правилами работы группы:
1. Добровольное участие
2. Активное участие
3. Открытость остальным
4. Пунктуальность
5. Уважение к остальным

Участникам занятия предлагается назвать свои ассоциации со словом «Время». Задание выполняется по кругу
Далее предлагается вспомнить пословицы, поговорки, афоризмы о времени.



	Применение изученного материала

	Упражнение «Чувство времени».
Цель: Участники тестируют себя — насколько точно они ощущают течение времени.
Необходимый материал: колокольчик или свисток, секундомер, листы бумаги, ручки.
Инструкция участникам: Надо уметь контролировать время, отведённое на работу и отдых, мысленно научиться давать себе «звонки» (ведущий звонит в колокольчик, привлекая внимание участников, и незаметно включает секундомер). Это поможет выработать у себя чувство времени. Человек, обладающий таким чувством, всегда знает, который час, всегда рассчитывает своё время и потому всё успевает, никуда не опаздывает.
А есть ли у вас чувство времени? Как оно развито?
Конечно, чувство времени есть у каждого человека, только у одних оно работает с точностью до минуты, а у других разлажено – плюс-минус полчаса (ведущий второй раз звонит в колокольчик и останавливает секундомер).
А теперь, не обсуждая вслух, запишите на листочках (участники получают их вначале занятия) сколько времени прошло с момента первого звонка до второго? Только не пытайтесь просчитать, прикинуть, а оцените своё ощущение времени.
И вот реальный результат (ведущий озвучивает показания секундомера)
Обсуждение: какое значение имеет чувство времени для человека.

Упражнение на основе матрицы Эйзенхауэра
Цель: научить расставлять дела по приоритету.
Необходимый материал: бланки с «матрицей Эйзенхауэра», ручки, список дел.
Процедура проведения:
Ведущий рассказывает участникам о 4-х категориях дел по Д. Эйзенхауэру и принципы расстановки приоритетов. В презентации в основной части)
Участникам предлагается самостоятельно распределить дела из списка по 4 категориям. Работа в группах 5 минут.

Как только вы освоите матрицу Эйзенхауэра и научитесь грамотно распределять внутри неё свои дела, вы заметите, что у вас появилось довольного много нового свободного времени, вы успеваете всё делать своевременно и без спешки, все ваши дела в порядке, цели достигаются одна за другой, а сами вы практически всегда находитесь в хорошем настроении и бодром расположении духа. Всё дело в организованности и собранности. Наверное, вы и сами время от времени замечаете, что неорганизованные люди всегда находятся в круговороте каких-то непонятных дел, они всё время заняты чем-то бестолковым, но «очень важным», они выглядят уставшими и раздражёнными. Отличительных особенностей можно привести множество. Но важно не это, а то, что если мы с вами не хотим иметь подобных результатов, то и действовать мы должны иначе. А именно: мы должны быть организованными, чётко понимать, чем и когда нам нужно заниматься, и для чего мы всё это делаем. И матрица Эйзенхауэра для этого отлично подходит.

Упражнение «Распределение времени»
Цель: анализ затрат времени.
Следующая диаграмма представляет собой отрезок времени, равный одним суткам. Перед вами бланк. Ваша задача: закрасить цветными карандашами сектора диаграммы в соответствии с затратами своего времени. Циферблат отражает время суток.
А теперь посчитайте  и запишите, сколько времени вы посвящаете различным сферам жизни. Сколько часов в день, т.е. из 24 часов вы обычно посвящаете каждой из областей деятельности? В каждом случае проставь в конце примерное количество часов:
1.        отношения и семья___________ часов
2.        здоровье и спорт___________ часов
3.        сон___________ часов
4.        хобби___________ часов
5.        саморазвитие___________ часов
6.        друзья и окружение___________ часов  
7.        яркость жизни___________ часов
8.        выполнение домашнего задания___________ часов
Итого = 24 часа
Теперь спокойно посмотрите  на получившуюся диаграмму.
•        Довольны ли вы тем, как распределяете собственное время?
•        Для чего бы вы хотели  иметь больше времени?
•        На что вы хотели  бы тратить меньше времени?
•        Что вы  можете реально предпринять, чтобы достичь соответствующих перемен?
Правильное распределение времени оказывает непосредственное влияние на эффективность достижения целей.


Вариант проведения анализа «Часы моих достижений».
Цель: проанализировать, насколько полезным для каждого участника было время, проведенное на тренинге.
Необходимый материал: бланки с часами, ручки.
Инструкция участникам: Наше занятие по времени составило 1 час. Предлагаю вам оценить, насколько полезным было время, проведенное на тренинге. Для этого на бланке «Часы моих достижений», укажите время, которое вы затратили на тот или иной вид деятельности, в течении занятия. Если у вас есть свой вариант, отметьте его в свободном окошке.



	Рефлексия

	Группа делится на 3 подгруппы. Каждая подгруппа получает листы формата А3, цветные карандаши и фломастеры.
Задание: изобразить с помощью рисунков то, что вы узнали на занятии. Можно отразить свое настроение. Можно использовать записи, но не больше 7 слов.





