







Примерен Казус за Управление на Времето
Примерът представя един ден от живота на Мария, клубен Президент.
6:30   Лайънс Мария изключва будилника си. След като е била изключително натоварена през последните няколко седмици, тя е изморена и решава, че може да се възползва от още няколко минути сън.

7:30   Един час по-късно, Мария се събужда в паника – тези няколко допълнителни минути сън са се превърнали в цял час и сега тя ще закъснее за работа. По пътя за офиса си, Мария осъзнава, че е забравила дневния ред за срещата на Лайънс клуб тази вечер, както и свързаните с нея материали, които е подготвила и ще трябва да се върне до дома си преди срещата.
8:45 –12:00  Мария пристига на работа късно- в 8,45 ч, като от бързането е нервна и стресирана. През следващите няколко часа тя се опитва да бъде организирана, работейки по важна задача, но постоянно е прекъсвана от клиентски обаждания по телефон, както и от колеги, които идват при нея в кабинета, за да споделят най-новите офис клюки.
12:00-13:00  По обед Мария изведнъж си спомня, че има насрочена среща за 13:15 с управителя и с нейния офис-екип. Тя прекарва обедната си почивка в опит да се подготви за срещата, но не е сигурна как точно трябва да се подготви, защото не може да намери дневния ред на заседанието, който беше разпространен миналата седмица.
13:15 –14:30  Мария отива на срещата с отдела и Управителя. По време на срещата Управителят назначава Мария да бъде ръководител на проект за нова, вълнуваща задача. Мария приема задачата, въпреки че това ще означава допълнителна отговорност към вече тежката й натовареност.
14:35   Когато след срещата Мария се връща в кабинета си, тя отваря имейл от нейния колега, Джеймс. Джеймс пита Мария дали тя може да бъде лице за контакт за един от клиентите му, докато той е извън града на почивка. Тя отговаря, че е в състояние да го направя, като си мисли: "Аз наистина нямам никакво време за това, но предполагам, че Джеймс се нуждае от помощта ми."

14:45–16:30  Мария прекарва времето си следобед, като се опитва да завърши в последната минута възложен ангажимент, но загубва почти 30 минути в търсене на попълнени клиентски формуляри от обща купчинка. Тя не е в състояние да изпълни докрай задачата за деня, преди да напусне работа и ще трябва да го започне с нея на следващата сутрин.
16:45– 18:15  Мария напуска работа, за да отиде на футболен мач на дъщеря си, където е обещала, че ще присъства. След края на срещата, тя оставя дъщеря си, за да се върне до дома и да вземе материалите, които са й нужни за провеждане срещата на Лайънс клуба.

19 – 20:30   По време на срещата на клуба, се поражда дискусия за необходимостта от нова дейност, която ще допринесе за подпомагането на местната библиотека, която в последните няколко месеца има финансови затруднения. Членовете искат да организират набирането на средства с участието на местния бизнес за осигуряване на четящо устройство. За съжаление, нито един от членовете не се отзовава като доброволец и Мария, като президент става единствен доброволец.

21:00- 22:30  Когато Мария пристига у дома си след края на срещата, тя прекарва следващия час и половина за да отговори на съобщенията от личния си имейл. Тя също така знае, че трябва да започне една презентация, която да предостави за Дистрикт Конвенцията, която е след две седмици,но решава да отложи тази задача за друго време. Накрая, Мария ляга да спи около 22:30.
Пречки за Ефективно Управление на Времето
· Неясни цели и приоритети
· Лична дезорганизация
· Липса на планиране
· Отвличане на вниманието и прекъсвания (телефонни обаждания, имейли, посетители и др.)
· Неспособност да се казва “НЕ”
· Отлагане и нерешителност
· Лични ангажименти (семейство/приятели)
· Професионални и служебни задължения (работа)
· Ангажиране с твърде много отговорности и задачи по едно и също време
· Стрес и умора
	Стратегии за Ефективно Управление на Времето

	Поставяйте си цели

	Формулирайте цели за всяка задача или проект, така че да са конкретни, измерими, постижими, реалистични и със срок във времето. 

	Подредете по важност

	Определете кои от задачите си трябва да: 

· Изпълните сам
· Делегирате на някой друг
· Отложите за друго време
Заемете се първо със задачите, които имат кратък срок и определете срока за изпълнение на по-дългосрочните задачи.  

	Намерете начин да сте добре организиран
	Използвайте органайзер, календар, бележник, или софтуерна програма, за да следите вашите задачи, сроковете на проекта, както и да получавате

напомняния.

	Научете се да казвате „НЕ“
	Осъзнайте, че не може да свършите всички задачи. Имайте това предвид, за да не се съгласявате да изпълните неща, за които не разполагате с време. Уверете се, че когато се ангажирате с нещо, то е в съответствие с вашите цели и задачи.

	Използвайте времето за чакане
	Свършете дребни неща, като четене и писане на имейли или писма, докато чакате. Гледайте на времето, прекарано в очакване като „подарено“, а не като „загубено“ време. 

	Концентрирайте се върху една задача в даден момент

	Вложете енергията си в конкретна задача. Ограничете прекъсванията и си осигурете време, в което няма да отговаряте по телефона, на имейли или да приемате посетители.  

	Празнувайте успеха
	Отделете време да се насладите на усещането от постигането на целта. Наградете себе си, когато изпълните успешно задача или завършите проект. 


Големите камъни на живота
Един ден експерт по управление на времето говорил пред група студенти по бизнес и дал следния пример. Пред всички взел голям празен буркан и го поставил на масата пред себе си. Извадил дузина камъни и едновременно ги изсипал в буркана. Когато буракан се напълнил до горе и нямало място за повече камъни, експертът попитал дали буркана е пълен. Всички потвърдили „Да“. Попитал „Настина ли?“
Извадил кутия с чакъл и я изсипал в буркана, като го разтърсвал лекичко, за да

може чакъла да изпълни празнините между камъните. Когато приключил, отново попитал студентите дали буркана е пълен. Класът започнал да разбира и един от студентите отговорил „Вероятно не“. „Добре“, казал експертът. Тогава извадил кутия с пясък и я изсипал в буркана като го потупвал, за да може пясъка да изпълни празнините между малките парченца чакъл. Отново се обърнал към студентите и ги попитал дали буркана е пълен и те били единодушни "Не!". Отново казал „Добре!“ и извадил кана с вода и започнал да излива в буркана до горе, запълвайки празните места между песъчинките. Обърнал се към класа и попитал: „Какъв е извода от този пример?“ Един студент вдигнал ръка и казал: „Няма значение колко е запълнен графика Ви, ако се стараете усърдно винаги можете да добавите още неща в него!“
Експертът казал: „Не, не това е смисълът. Поуката е – ако не сложите първо големите камъни, няма да можете по-късно въобще да ги добавите. Кои са „големите камъни“ в живота Ви? Вашите деца, любими хора, образование, мечти, смислени каузи, да преподавате или да сте ментор на някого, да правите нещата, които обичате, да имате време за себе си, Вашето здраве, всичко значимо за Вас. Не забравяйте да слагате първо ГОЛЕМИТЕ КАМЪНИ или няма да можете никога да ги вмъкнете. Ако много се стараете за дреболиите (чакъла, пясъка и водата) ще напълните живота си с дребни неща, за които се тревожите, но без да имат значение, и няма да Ви остане време за най-важните.“
Докато осмисляте тази кратка история, задайте си въпроса: „Кои са „големите камъни“ в моя живот?“ И сложете първо тях в своя буркан. 
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В края на сесията участниците ще могат да: 


Разберат важността от управление на времето





Разпознават често срещани пречки за ефективно управление на времето





Научат и прилагат стратегии за по-ефективно управление на времето














 


Цели на Сесията








