МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ
«Тайм-менеджмент заступника директора з навчально-виховної роботи»

Тайм-менеджмент заступника директора з навчально-виховної роботи – це здатність ефективно контролювати свій особистий час і керувати ним, уміння визначати важливі та другорядні справи з метою організації якісної діяльності суб’єктів освітнього процесу закладів загальної середньої освіти. Необхідність тайм-менеджменту заступника директора обумовлена темпами змін в освітньому середовищі, що постійно зростають; збільшенням інформації, яку мають опрацьовувати керівники закладів освіти, і, відповідно, підвищенням рівня вимог щодо мобільності й організованості заступників директорів з навчально-виховної роботи.
Для продуктивної діяльності в умовах нової української школи заступнику директора з навчально-виховної роботи необхідно мати такі професійні навички, як аналітичні, творчі, організаторські, комунікаційні; а також базові життєві навички сьогодення (планування, постановки цілей, ухвалення рішень, розв’язання конфліктів, роботи у команді, керування собою у часі, самооцінки та саморозвитку, уміння слухати, проявляти ініціативу і креативність). 
Звертаємо увагу заступників директорів з навчально-виховної роботи на те, що тайм-менеджмент керівника передбачає володіння ним уміннями й навичками  планування – річного, на місяць, тижневого, щоденного – і використання робочого часу; об’єктивної оцінки витрат при здійсненні функціональних обов’язків, створення певного алгоритму для досягнення мети і завдань відповідно до часового ресурсу, оптимального співвідношення роботи і відпочинку, мотивації, самоорганізації, самоконтролю і, як наслідок,  саморозвитку. Широкої світової практики здобули такі технології ефективного використання часу, як «SMART», «Дерево цілей», система Франкліна, принцип Ейзенхауера, АБВГД-аналіз, принцип Парето, «АВС-аналіз» та ін.

Зауважимо, що від ефективного планування й правильної організації робочого дня заступником директора залежить якість усього освітнього процесу в школі. Щоб позбутися відчуття постійного напруження, страху й занепокоєння не встигнути щось зробити, необхідно навчитися боротися з «поглиначами часу». Ними, за визначенням за О. Пометун, виступають:
· нечітко визначена мета; відсутність пріоритетів у справах; 

· відсутність чіткого уявлення про обсяг роботи та шляхи вирішення; намагання зробити все й одразу;

· неналежно спланований робочий день; особиста неорганізованість, завалений робочий стіл;

· надмірна чи недостатня поінформованість; недостатня мотивація;

· пошуки записів, адрес, телефонних номерів; надмірна кількість телефонних дзвінків;

· недостатня скооперованість і розподіл праці;

·  «незаплановані» відвідувачі;  синдром відкладання «на потім»;

· невміння сказати «ні»; відсутність самодисципліни; невміння доводити справу до кінця; невміння делегувати повноваження;

· недостатня підготовленість, поінформованість; неповна й несвоєчасна інформація; відсутність комунікацій, недостатній зворотний зв’язок;

· фактори відволікання (шум, рух); приватні розмови; бажання знати всі факти;

· надмірні перевірки, очікування; недостатній контроль за виконанням.

Своєчасність, повнота і точність інформації сприяє повноцінному діловому життю, розв’язанню актуальних завдань, мобільності. Рекомендуємо заступникам директорів з навчально-виховної роботи для економії часу, швидкого реагування, інформування, контролю, накопичення, систематизації, методичної допомоги, зберігання корисної інформації для вчителів, професійного спілкування, саморозвитку й самореалізації себе як управлінців активно використовувати пакет Microsoft Office 365, а саме: систему електронної пошти, інтерактивні календарі, контакти Outlook Line, електронні журнали і щоденники; онлайн-сервіси для  спілкування, тестування; системи дистанційного навчання, бібліотеку, медіатеку; сховища файлів, спільний доступ (Google Drive, One Drive); спільну роботу, відеоконференції; електронну пошту з доменом школи. 

В управлінській діяльності радимо використовувати хмарні сервіси, здатні полегшити документообіг у закладі освіти. Користувач, створивши обліковий запис на одному із таких серверів, отримує можливість зберігати та редагувати створені документи (відео, презентації, малюнки, книги, фільми, моніторингові схеми тощо). Усі документи можна зберігати на хмарному сервері та мати до них доступ із будь-якого місця, де є Інтернет. 

У сучасних умовах тайм-менеджмент заступника директора з навчально-виховної роботи потребує орієнтації на особистість працівника, на його потреби, внутрішню мотивацію до педагогічної діяльності, на партнерство та співробітництво. Заступнику директора з навчально-виховної роботи потрібно
· розуміти, що управляти – означає робити справу спільними зусиллями;

· намагатися обговорювати проблеми на місцях, уміти слухати й чути;

· надавати допомогу тим, хто її потребує;

· бути рішучим та наполегливим;

· терпляче ставитися до прояву незгоди;

· бути противником кабінетного стилю управління;

· уміти делегувати повноваження, будувати відносини на довірі;

· не стільки давати розпорядження або накази, скільки переконувати, суворий контроль замінювати довірою;

· завжди бути відкритим до нових ідей;

· відверто визначати заслуги своїх колег;

· формувати сприятливий психологічний клімат у колективі вчителів.

Оскільки робота заступника директора передбачає систему взаємин з людьми, що різняться за характером, міркуваннями, спрямованістю поглядів, заступнику директора необхідно розвивати в собі уміння допомагати педагогам, застосовувати їхні таланти; упроваджувати в практику нові ідеї; створювати атмосферу відданості справі, розширювати світогляд і виховувати відповідальність працівників. 
З метою раціональної економії часу рекомендуємо заступникам директорів з навчально-виховної роботи використовувати делегування повноважень (у межах певного проекту або у формі одноразових доручень). При цьому радимо обов’язково ставити мету та визначати завдання роботи, давати чітку інструкцію колезі-виконавцю, у т.ч. письмову; мотивувати заохоченням за якісно виконане завдання.

Для досягнення максимальних результатів у роботі пропонуємо заступникам директорів використовувати підхід «домашньої команди» (автор Дж. Максвелл, засновник школи лідерів у США).  Суть підходу в тому, що керівництву слід витрачати більше часу на професійне «зрощування» своїх педагогів, ніж на сторонніх фахівців. Так, наприклад,  гнучким складом творчих груп учителів у закладі можна розробити  електронне календарно-тематичне планування з усіх предметів, готувати проведення семінарів, консиліумів, «круглих столів», «методичних мостів». Кожен учитель такої групи виконує певне доручення для досягнення мети. А спільна праця із заступником директора, взаємодопомога формують команду однодумців і сприяють творчому зростанню педагогів.

Для того, щоб оптимально й змістовно використати робочий час, заступникам директорів з навчально-виховної роботи доцільно  послідовно й цілеспрямовано застосовувати вже випробувані ефективні прийоми роботи в повсякденній практиці, наприклад: «візитівку» (обмін з колегами візитівками з особистими даними) – для оперативного розв’язання певних питань; «пам’ятки замість «п’ятихвилинок» – для оперативного інформування кожного працівника (підготовлені  пам’ятки з важливою інформацією роздаються або розсилаються в групі мобільного додатку Viber учителям); «комфортний контроль» – для економії часу, зняття психологічної напруги в учителів, уникнення негативних емоцій (контроль здійснюється без присутності педагога).

Для продуктивної співпраці в педагогічному колективі заступнику директора з навчально-виховної роботи необхідно оволодіти навичками  культури ділового спілкування. З цією метою заступникам директорів у повсякденній роботі рекомендуємо: 
· аналізувати власний досвід і досвід своїх колег; 

· позитивно сприймати нововведення;
· чітко ставити завдання перед підлеглими; виконувати справи вчасно;

· бачити та аргументувати досягнення й труднощі у своїй діяльності;

· розвивати вміння ефективно працювати, бути впевненими в собі;

· підтримувати  зворотний зв’язок із членами колективу;

· заохочувати колег до старанної роботи, вимогливо ставитися до себе та до інших, конструктивно критикувати;
· цінувати свій час і час підлеглих; уміти мовчати, говорити, слухати; бути привітними, тактовними;
· вірити в свою справу, бути лідером.

Наголошуємо на тому, що визначальними для тайм-менеджменту заступника директора є не стільки спеціальні знання, скільки ефективна взаємодія та плідна співпраця в колективі. Це уміння поставити себе на місце іншого, керувати своїми емоціями; обговорювати проблеми на місцях, уміти слухати, чути; мотивувати працівників на результативну роботу, будувати конструктивні відносини з колегами; бути противником кабінетного стилю управління, переконувати та аргументувати, а не давати розпорядження й накази, по можливості делегувати повноваження. Заступникам директорів з навчально-виховної роботи необхідно формувати сприятливий психологічний клімат та позитивну атмосферу в педагогічному колективі. Це дозволить педагогам у подальшому досягти найліпших результатів у своїй роботі.
Для кожного успішного керівника закладу освіти тайм-менеджмент є індивідуальним стилем життя в швидкому потоці інформації, у світі, що постійно змінюється. Завдання ефективного використання робочого часу завжди актуальні для заступників директорів з навчально-виховної роботи, оскільки останні управляють не тільки власним часом, а й робочим часом своїх підлеглих. Успішному заступнику директора необхідно налагодити систему з використання прийомів для управління власними ресурсами та економії часу, уміти правильно планувати свою діяльність, визначати пріоритети, ставити цілі та досягати їх, розподіляти своє навантаження, знаходити час і для роботи, і для відпочинку.
Методист з управлінської діяльності 

навчально-методичного відділу 

координації освітньої діяльності

та професійного розвитку

Сумського ОІППО                                                                                  І.І. Іващенко
