МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

за підсумками роботи методичного порадника 

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

Модернізація системи освіти нерозривно пов’язана з оновленням управлінської діяльності. 

Менеджмент – сукупність принципів, методів, засобів і форм управління виробництвом з метою підвищення його ефективності, збільшення прибутків; управління людьми та взаємовідносинами між людьми.

Сучасний менеджмент у школі передбачає керівництво → організацію → планування → визначення умов → мотивацію → стимулювання → керівництво. Компонентами шкільного менеджменту виступають культура, процеси, завдання, люди, технології, стратегії, структури, цілі.

Менеджерська культура вимагає від заступника директора
· установити рівень педагогічної майстерності вчителів;

· здійснювати диференційований підхід до оцінювання роботи кадрів;

· прогнозувати та здійснювати підготовку авторів кращого педагогічного досвіду;

· застосовувати форми внутрішкільного керівництва колективом;

· володіти методами діагностики;

· регулювати діяльність колективу, здійснювати його розвиток;

· раціонально здійснювати підбір і розподіл кадрів;

· стимулювати професійну діяльність педагогів;

· запроваджувати інноваційні процеси в діяльність школи.

Самоменеджмент – це управління власними ресурсами, керування людиною своєю життєдіяльністю та працею для досягнення поставлених цілей. Головна мета самоменеджменту полягає в тому, щоб максимально використовувати власні можливості, свідомо керувати ходом свого життя, долати зовнішні обставини як у професійній, так і в особистій сфері, досягати успіху найефективнішим шляхом.
Сучасний освітянський менеджмент потребує орієнтації на особистість працівника, на його потреби, внутрішню мотивацію до роботи, на партнерство та співробітництво. Заступник директора з навчально-виховної роботи повинен
· бути доступним будь-якому вчителю;

· 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.

Окрім менеджерської культури, заступнику директора необхідно оволодіти основними принципами управління власними можливостями.
1. Турбота про власне здоров’я. Зайнявши позицію «тяглового коня», керівник цілком оддається роботі, втягується в усі аспекти операційної діяльності, багато часу відводить на контроль підлеглих, витрачаючи свій особистий ресурс через невміння делегувати завдання підлеглим або невпевненість у якості виконаної ними роботи («Я зроблю набагато краще!»). Таке перевантаження обов’язками, обсягом роботи, втрата власних фізичних і психоемоційних ресурсів із часом призводить до захворювань. Учиться турбуватися про своє здоров’я, бо це той ресурс, який поступово вичерпується, якщо про нього не дбати. 

2. Мотивація й оптимізм. Від вашої особистої позиції та позитивного ставлення до життя чималою мірою залежить і мікроклімат у вашому колективі. Тому розвивайте в собі такі якості, як: емоційну стабільність (ентузіазм, упевненість, оптимізм); добросовісність (відповідальність, надійність, стабільність); контактність (доброзичливість, уміння довіряти, розуміти, уміння налагоджувати відносини, взаємодіяти, уміння вести розмову); відвертість (готовність до сприйняття нових ідей, широту інтересів); самомотивацію (уміння зберігати надію, йти до поставленої мети попри невдачі та перешкоди); саморегуляцію (уміння зберігати гарний настрій, щоб емоції не заважали мислити, діяти). Найголовніше – потрібно залишатися оптимістом: «У мене все добре, а буду ще кращим! Так я хочу, і так воно є!». Вчиться бути щасливими, радісними; свою свідомість налаштовуйте на позитив.

3. Самодисципліна. Для самодисципліни дотримуйтеся таких правил: визначайте довгострокові й короткострокові цілі; складайте план для досягнення мети.

4. Принцип 20/80. У загальному вигляді він формулюється так:  20% зусиль дають 80% результату, а інші 80% зусиль – лише 20%результату. Щоденно із 10 справ обирайте 2 більш важливі, ніж 8 інших. Так навчитеся розставляти пріоритети, а не хапатися за все одразу, а значить «грузнути в дрібницях».

5. Принцип Ейзенхауера. Ранжуйте всі справи за їх важливістю,  терміновістю: «А-завдання» – завдання дуже важливі й термінові (потрібно виконати в першу чергу); «В-завдання» – важливі, але не термінові (визначаються терміни виконання); «С-завдання» – менш важливі й термінові (можна делегувати компетентним колегам); «Д-завдання» – не важливі й не термінові (не повинні вас у цей час відволікати).

6. Постановка цілей. Спочатку формулюйте мету. Поставте собі такі питання: «чого я хочу?», «що я можу?», «що я конкретно розпочинаю?». Постановка цілі передбачає три кроки: моя мета на все життя; мої цілі 
(їх – 3-5) на три роки; мої три цілі на найближчий рік.

Головне правило – не поспішати в плануванні, тоді матимете мінімум помилок. 

«Успішна людина – це людина, яка вміє розпоряджатися часом. Успішний той, хто встигає. Встигати – означає робити все вчасно, а те, що зроблено невчасно, зроблено даремно» (Ф. Бекон).

Тайм-менеджмент – це здатність ефективно контролювати й керувати своїм особистим часом, уміння відсортовувати важливі та першорядні справи від не надто нагальних справ.
З метою ефективного керування своїм особистим часом рекомендуємо заступникам директорів взяти до уваги слушні поради:
1. Складайте план роботи на день (письмово). За необхідності вказуйте час виконання запланованої справи. Наприкінці дня обов’язково аналізуйте виконання роботи.

2. Складайте розклад вирішення своїх завдань (за днями тижня). 

3. Застосовуйте принцип «помідорчика». Після 25-30 хвилин роботи переключайтеся на іншу роботу. Періодична зміна занять позитивно впливає на психологічний комфорт людини, заспокоює її, бо складається враження, що вона не стоїть на місці.

4.  Використовуйте час повністю. Не витрачайте «латочки» вільного часу даремно.

5. Звертайте увагу на дрібниці. 

6. Організовуйте своє робоче місце. Безлад пригнічує, відволікає від виконання завдань, займає час на пошук необхідних паперів. Порядок на столі – порядок у голові.

7. Вчиться казати «ні». Якщо ви не впевнені, що можете зробити завдання вчасно, то людям краще почути від вас «ні». Так ви даєте можливість  знайти інший спосіб вирішення своїх завдань. 

8. Обмежте телефонні розмови. Телефонна розмова – найбільший «поглинач» нашого часу (20-30% «баласту»). Готуйтесь заздалегідь до телефонної розмови. Пам’ятайте, що норма розмови по телефону – 
3 хвилини.

9. Створіть собі стимули. Щоб не втрачати натхнення і позитив, використовуйте «принцип морквинки». Завчасно і якісно виконану роботу обіцяйте собі винагороду (змістовний відпочинок).

10. П’ятниця – день для підбиття підсумків. Виділіть час для аналізу виконаних завдань за тиждень.

«Час – це гроші», – зауважував Фредерік Тейлор. Розумно управляючи  часом, людина стає цілеспрямованою та дисциплінованою, підвищує результативність своєї праці. Щоб позбутися відчуття суєти та постійного напруження, страху й занепокоєння не встигнути щось зробити, необхідно навчитися боротися з «поглиначами часу». Ними, за визначенням за 
О. Пометун, виступають:
1. Нечітко визначена мета; відсутність пріоритетів у справах. 
2. Відсутність чіткого управління про обсяг роботи та шляхи вирішення; намагання зробити все й одразу.
3. Неналежно спланований робочий день; особиста неорганізованість, завалений робочий стіл.

4. Надмірне читання чи, навпаки, недостатня поінформованість.

5. Недостатня мотивація (пасивність).

6. Пошуки записів, адрес, телефонних номерів; надмірна кількість телефонних дзвінків.

7. Недостатня скооперованість і розподіл праці; «незаплановані» відвідувачі; синдром відкладання «на потім».

8. Невміння сказати «ні»; відсутність самодисципліни; невміння доводити справу до кінця; невміння делегувати.

9. Недостатня підготовленість, поінформованість; неповна й несвоєчасна інформація; відсутність комунікацій, недостатній зворотний зв’язок.
10. Фактори відволікання (шум, рух); приватні розмови; бажання знати всі факти.

11. Надмірні перевірки, очікування, сподівання; недостатній контроль за виконанням.

Правила тайм-менеджменту (за Етьєном Гарбуті)

1. Часу в добі завжди достатньо, головне питання – у пріоритетах.

Необхідно: навчитися користуватися словом «ні»; залишити в плані дня більше часу-люфту для непередбачуваних ситуацій.

2. Дні заповнюють на ходу (планування 4-5 годин роботи на день).

Необхідно: мати активний планер-щоденник і заповнювати його на певний період; навчитися ранжувати справи за  важливістю й послідовністю, відповідно до базового заповненого планера чи щоденника.

3. Працюйте багато, коли в потоці, й не напружуйтеся, коли не в ньому.

Необхідно: навчитися інтуїтивно відчувати свої сильні моменти і саме в цей час розпочинати творчі завдання та вирішення питань, які потребують креативного підходу.

4. Цінуйте свій час і робіть його дійсно цінним (ваша година роботи коштує одну кількість грошей і має щодня зростати в ціні).

Необхідно: цінувати свій час, але не в еквіваленті грошей, а у відповідальності та можливості віддавати.

5. Досить мультизадачності.

Необхідно: жити тут і зараз. В одну хвилину життя жити тим, що робиш.

6. Установіть режим роботи та дотримуйтеся його.

Необхідно: завести планер-щоденник і зробити його не записною книжкою, а помічником у справі керування собою в часі.

7. Ми завжди більш сконцентровані за умов обмеження часу.

Мета тайм-менеджменту: не загнати в кут неймовірною кількістю запланованих справ, а дати можливість виконання всіх запланованих завдань у розміреному темпі.
8. Робота – кращий спосіб розпочати щось робити. Розпочніть із малих завдань, щоб зрушити з «мертвої» точки.

Необхідно: до вирішення важких і глобальних питань приступити одразу, зробивши для цього хоча б один маленький крок. А коли ми робимо крок, перед нами стелиться дорога до його вирішення.

9. Працюйте маленькими порціями. Бажання зробити все губить результат. 

Необхідно: планувати свою роботу планомірно і послідовно. Працюйте маленькими порціями – не губіть результат одноразовим виконанням задач, які потребують ґрунтовної підготовки та пролонгації в часі.

10.  Працювати довше – не означає працювати краще.

Необхідно: усвідомити фразу Форда: «Зроби сьогодні те, що інші не хочуть, завтра матимеш те, що інші не можуть». Вирішуйте для себе: вас влаштовує стан речей і вміння керувати собою в часі чи ви маєте досягати більшого?

11.  Розділити стратегічні та щоденні завдання. 

Необхідно: навчитися розподіляти завдання за важливістю і терміновістю.

12.  Призначати важливі справи на ранок.

Необхідно: ті справи, що не приносять вам великого емоційного задоволення, планувати на ранок. Коли ви «з’їли жабку», попереду у вас чудовий, багатий приємними подіями день, який не захмарить передчуття неминучого.

13. Об’єднувати зустрічі та дрібні щоденні справи у блоки для продуктивності та безперервності виконання. 

Необхідно: навчитися об’єднувати справи для безперервності виконання (ознайомлення з поштою, відповіді на електронну пошту, візування документів, обговорення графіків, телефонні дзвінки, бесіди, уточнення щодо виконання доручень, моніторинг, зустрічі, наради в межах освітнього закладу).

14.  Намагатися тримати контекст протягом дня. 

Необхідно: під час планування робочого тижня виокремлювати в плані контекст дня – ту подію, навколо якої  й обертатимуться інші заходи.

15.  Делегуйте та навчіться користуватися допомогою інших. 

Необхідно: навчитися делегувати справи колегам; чітко знати, які справи маєте виконувати лише ви, а які можна делегувати.

16.  Перегорніть вчорашню сторінку, думайте лише про сьогодні й завтра.

Необхідно: зробити висновки і лишити вчорашній день у вчорашньому дня.

17.  Установлюйте дедлайни для всього. 

Необхідно: ставлячи задачу, обов’язково встановлювати терміни виконання. І собі теж. Дедлайн дисциплінує і мотивує.

18.  Відпочивайте, хоча б деколи.

Необхідно: пам’ятати, що ми – люди, і наші фізичні, розумові й емоційні можливості вичерпні й потребують відновлення та підзарядки. Недаремно в навчальному році стільки канікул (для зміни діяльності) та відпустка 56 днів.

 Слід усвідомити: ви не керуєте часом, ви керуєте собою в часі. І лише від чесності перед собою та від самодисципліни залежить успішність у досягненні поставленої мети.

Заступникові директора необхідно постійно вдосконалювати власну ділову культуру як керівника. На це впливають такі якості особистості, як:
1. Саморозвиток. Будьте завжди відкритими до нового, схильними до навчання.

2. Воля. Розвивайте в собі вміння концентруватися, самостійно приймати рішення, бачити пріоритети, зберігати свободу вибору.

3. Активність. Живіть сьогоденням, але й рухайтеся вперед, учиться діяти в критичних ситуаціях.
4. Вибір. Учиться бути вищим за догми та стандартні погляди, розвивайте вміння приймати рішення із дотриманням своїх цінностей, з огляду на реальні обставини.
5. Взаємозв’язки, комунікації. Формуйте в собі вміння встановлювати та підтримувати зв’язок з колегами по роботі, знаходити спільну мову з людьми, батьками, учнями.
6. Віра. Вірте у свої сили. Важливо вміти не боятися брати на себе відповідальність, делегувати повноваження та підтримувати своїх колег.
12 порад, які варто прочитати за ранковою кавою

1. Той, хто хоче бачити плоди своєї праці негайно, повинен іти в шевці (Альберт Енштейн).

2. Завжди вибирайте найважчий шлях – на ньому ви не зустрінете суперників (Шарль де Голль).

3. Якщо ви вважаєте, що навчання коштує дорого, спробуйте дізнатися, скільки коштує невігластво (Роберт Кіосакі).

4. Рецепт успіху: вчіться, поки інші сплять; працюйте, поки інші байдикують; готуйтеся, поки інші грають; і мрійте, поки інші лише бажають (Вільям А. Вард).

5. Ринки нестабільні, інвестуйте себе (Михайло Борщевський).

6. І якщо ви думаєте, що можете щось зробити, і якщо думаєте, що не зможете, ви маєте рацію (Генрі Форд).

7. Ви ніколи не перетнете океан, якщо не наберетеся мужності втратити берег із поля зору (Христофор Колумб).

8. Якщо немає вітру, беріться за весла (Латинська приказка).

9. Я не жертва обставин, я – результат моїх рішень (Стівен Кові).

10. Найкращий час, щоб посадити дерево, був 20 років тому. Наступний найкращий час – сьогодні (Китайське прислів’я).

11.  Роби все, що можеш, там, де ти є, використовуючи те, що маєш 
(Теодор Рузвельт).

12.  Можна пробачити поразку, не можна пробачити того, хто не спробував (Східна мудрість).
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