Не вистачає двадцять п’ятой години в добі? Весь день працюєте, а обсяг виконаної роботи не перевищує п’яти відсотків зі ста? Як працювати менше, а виконувати більше?
Ці питання крутяться в головах всіх людей, які живуть і працюють в шаленому ритмі 21-го століття. Але, на щастя, з проблемою нестачі часу можна боротися за допомогою керування свого часу. Згідно з принципом Парето, лише 20 % всієї діяльності призводить до 80 % бажаного результату.
«Керування часом— сукупність методик оптимальної організації часу для виконання поточних задач, проектів та календарних подій.» Звучить трішки складно, але насправді все дуже просто. Потрібно лише притримуватись певних правил.
1.Список завдань на день
Щодня ви повинні складати список завдань на день. Можна робити це як і в спеціальному блокноті, так і на простому аркуші паперу. Бажано це робити перед сном, адже коли ви прокинитися, перед вами вже будуть поставлені цілі, які ви запланували ще вчора.
2. Пріоритети
Серед завдань визначте які для вас головні, а які другорядні. Спочатку виконуйте головні і важчі завдання. Приємніше коли в кінці дня залишається виконати кілька легеньких завдань, аніж навпаки.
3. Повністю сконцентруйтеся на справі
Коли ви сідаєте за роботу, рука автоматично тягнеться погортати стрічку новин в Instagram. Помічали таке за собою? Отже, старайтесь уникати речей, які будуть відволікати вас від основного заняття.
4.Часові рамки.
Складаючи план, вказуйте скільки приблизно ви повинні витратити на виконання завдання. Найголовніше вкластися в зазначений час.
5. Скоротити час, потрачений на соціальні мережі.
Є спеціальні програми, які контролюють час, витрачений на користування телефоном. Просто встановіть їх на свій гаджет і періодично проглядайте на які програми ви витрачали свій час і скільки.
6. Звички
Перетворіть деякі обов’язкові завдання на звички. Наприклад, ви плануєте 15 хвилин щодня робити ранкову зарядку. Спробуйте виконувати це правило на протязі місяця, і тоді ранкова зарядка ввійде в звичку.
7. Записуйте свої ідеї
Не потрібно сподіватися на хорошу пам’ять. Краще всі свої плани, ідеї , важливі думки занотовувати у блокноті або в нотатках на телефоні. Коли у вас з’явиться час, ви зможете проаналізувати записи, вибрати головне і почати втілювати в життя все написане.
8. Підпункти
Великі завдання розбивайте на невеличкі підпункти. Якщо ми читаємо в плані «зробити генеральне прибирання», наш мозок сприймає це як нереальне завдання. Тому ми лінуємося. Щоб цього уникнути, замість «зробити генеральне прибирання» напишіть перелік завдань, які стосуються прибирання( «почистити килим», «витерти пил», тощо). Якщо ви виконуєте наступне правило, список не буде дуже великим.
9. Кладіть речі на свої місця.
Так ви не будете витрачати час на усунення « творчого безладу» в квартирі.
10. Платіть іншим за роботу, яку ви не хочете виконувати
Коли людина працює швидко і виконує багато роботи, вона отримує більше прибутку відповідно. Ці кошти можна інвестувати не в непотрібні речі, а в свій час. Ви можете, наприклад, найняти на роботу прибиральницю. Поки ваша оселя прибирається, ви можете використати цей час в своїх цілях.
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