    Здравствуйте. В нашей бурной жизни, которая протекает очень быстро, когда вокруг много суеты и мы как муравьи куда-то торопимся, то не удивительно что мы забываем что-то сделать или наоборот не успеваем. Иногда нам даже кажется, что время так быстротечно. Или иногда кажется, что нам вообще ни на что не хватает времени. А это значит то, что абсолютно не умеем планировать и распоряжаться своим временем. Так вот именно поэтому хотелось бы сегодня поговорить о том как организовать день.

     Давайте для начала попытаемся поставить цели. Именно поэтому хочется поговорить о методе одного из отца-основателя Соединенных Штатов Америки, портрет которого изображен, и я думаю не просто так, на стодолларовой купюре, я думаю Вы уже догадались о ком идет речь? Правильно, это Бенджамин Франклин. Немного о нем. Он родом из семьи, в которой было 17 детей, эмигрантов из Англии, занимающейся ремеслом, а если быть точнее то изготовлением мыла и свечей. Образование он получил самостоятельно. И видимо это и дало толчок для самоорганизации и дисциплине, благодаря которым он и стал преуспевающим человеком во многих областях, а именно наука, политика, дипломатия, также был писателем, изобретателем, журналистом, издателем. Конечно о нем можно говорить долго, но все же вернемся к его методу. Если вдуматься в его слова: «Любишь жизнь? Тогда не теряй время, ибо время – ткань, из которой состоит жизнь.», то можно понять, что этот человек ценил время и оно имело для него большое значение. 

     Когда ему исполнилось 20 лет, он разработал для себя систему, которую в дальнейшем назвали Пирамидой Франклина, которой пользовался сам до конца жизни. Давайте изобразим данную пирамиду.







    Коротко о методике. Фундаментом данной пирамиды являются ценности жизни. Если Вы неправильно определите свои ценности, то вся пирамида может разрушиться. Вторая ступень – глобальная цель, она должна соответствовать и отвечать всем потребностям жизненной ценности.  Далее идет генеральный план. Он необходим для того, чтобы достичь глобальной цели. Четвертый этаж пирамиды – это долгосрочный план. Здесь необходимо указать конкретные сроки достижения и реализации Вашего плана. Пятая ступень, краткосрочный план, состоит из плана на неделю или месяцы. Эта ступень нужна для того, чтобы быстрее достигнуть и выполнить долгосрочный план. И, наконец, крыша нашей пирамиды план на день. Вот здесь мы остановимся более подробно, так как наша тема это именно организация дня: рабочего или своего.

    Для правильной организации необходим будет дневник или ежедневник. Это может быть тетрадь, блокнот, планшет, ноутбук и так далее. Для начала, необходимо записать и правильно распланировать все задачи, необходимые решить за день. Самым первым пунктом необходимо ставить полезную и в первую очередь необходимую задачу, даже если она и будет самой тяжелой. Еще очень хорошо будет, если весь план будет расписан не просто по пунктам, а расписан по часам. Тогда Вы сможете сориентироваться успеете ли Вы со всем справиться или что-то придется перенести на следующий день. Также можно разделить свои планы на три пункта: 

1.
Первоочередные – это те которые необходимо решить сейчас и немедленно, или, как говорят, «на вчера»

2.
Второстепенные – задачи, которые необходимо решить в кротчайшие сроки, но можно при большой загруженности перенести на день.

3.
Малозначительные – это задачи, которые надо решить, но в сроках Вас не пожимает. Но не стоит их откладывать в долгий ящик, так как малозначительные проблемы могут перерасти сначала во второстепенные, а потом уже в первоочередные.

    Еще, очень немаловажным, является доведение начатого до конца. Ведь если Вы будете постоянно переносить дела на потом и говорить «А, завтра сделаю», то Вы никогда не достигните своей цели. Уж лучше тогда передвинуть данную задачу на второе или третье место.

    В нынешнем веке очень много гаджетов, которые помогут Вам ускорить процесс выполнения поставленных задач. Не стесняйтесь ими пользоваться.

    Если Вы на работе, то необходимо убрать «воришек». К таковым могут относится различные соцсети, форумы, чаты. Ведь только задумайтесь над тем, сколько времени Вы тратите на это все, а ведь в это время можно было бы переделать кучу работы. Уж лучше на эти Маленькие мелочи» выделить себе час вечером, а там можно выбрать что Вы предпочитаете, посмотреть часик телевизор или все таки пообщаться в сетях.

   Если Вы будете правильно планировать свой день, будь то обычный или рабочий, Вы будете успевать выполнять все поставленные первоочередные задачи, зачастую переходить и выполнять второстепенные, а в полнее возможно что и до малозначительных доберетесь. Главное правильно расставить приоритеты.

         В конце каждого дня необходимо подводить итоги своей работы. Сделайте для себя отчет о проделанной работе, что бы убедится в том, что Вы правильно распланировали свое время. Переносите на следующий день неоконченные Вами задачи и, опять таки, правильно расставляйте правильно приоритеты, особенно с теми задачами которые перешли на новый день. Также было бы не плохо прочитать книгу Глеба Архангельского «Тайм-драйв. Как успевать жить и работать». Автор очень хорошо описывает как правильно распланировать свой день. Приведены очень хорошие примеры, в которых обязательно Вы увидите и узнаете себя. Самое замечательное, что данная книга предназначена в помощь как школьнику так и президенту.

     А в заключении хотелось бы добавить, чтобы в любом Вашем ежедневнике был один день для отдыха. Ведь Бог создавая Землю, тоже имел один выходной. Так что давайте не превращаться в загнанных лошадей, а будем преуспевающими людьми, и тогда, возможно и наши лица появятся на долларах. До скорых встреч.
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