Міський методичний центр відділу освіти виконавчого комітету Славутицької міської ради

«Школа заступника», засідання № 3  від 19.02..2014

 (порядок денний, рекомендації)

Порядок денний інструктивно-методичної наради

1. Тренінг «Тайм-менеджмент як фактор особистісної ефективності». Мета: ознайомити із засадами тайм-менеджменту, навчити учасників тренінгу використовувати свій особистісний потенці​ал через організацію власного життєвого простору, керувати влас​ним часом, планувати і створювати комфортні умови для само​розвитку.

Інструктивний блок питань

2. Про підсумки анкетування керівників та їх заступників, педагогів, які претендують на присвоєння (підтвердження раніше присвоєної) вищої кваліфікаційної категорії, педагогічних звань. (Старовойтова А.О., учасники наради)
3. Про рекомендації обласного вебінару «Особливості атестації керівних, педагогічних та методичних працівників у 2013/2014 н.р.» (Старовойтова А.О.)
4. Про роботу міської педагогічної виставки «Освіта Славутича-2014» (Старовойтова А.О., учасники наради)

5. Про виконання навчальних планів та програм у 2013-2014 навчальному році. (Старовойтова А.О., учасники наради)
6. Про єдині  підходи до чіткої ритмізації методичної складової діяльності заступника директора у загальноосвітніх закладах міста (Старовойтова А.О., учасники наради)
7. Про роботу експертних груп загальноосвітніх закладів міста у рамках моніторингу  якості базової загальної середньої освіти (Старовойтова А.О., учасники наради)
8. Про план роботи методичної служби міста на березень-травень 2014 року (Старовойтова А.О.)
Рекомендації інструктивно-методичної наради від 19.02. 2014

1. Організувати та провести каскадні методичні тренінги «Тайм-менеджмент як фактор особистісної ефективності» у навчальних закладах (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку, практичні психологи навчальних закладів; 2013-2015 н.р.)
2. Взяти до уваги рекомендації обласного вебінару «Особливості атестації керівних, педагогічних та методичних працівників у 2013/2014 н.р.». Використати результати проведеного анкетування педагогів для укладання характеристик їх діяльності у міжатестаційний період (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку, до 01.03.2014.)
3. Подати описи ППД та супровідні документи для участі у міській педагогічній виставці «Освіта Славутича-2014» (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку, до 01.03.2014.)
4. Провести підготовчо-прогнозуючий етап моніторингу виконання навчальних планів та програм у 2013-2014 навчальному році, організувати проведення вчителями самоекспертизи виконання навчальних планів та програм, за результатами якої запланувати виконання навчальних планів та програм (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; до 01.04.2014 ).
5. Дотримуватися періодичності відвідування навчальних занять з урахуванням орієнтовно не менше 6 уроків щотижнево (чи інших навчальних занять, виховних заходів). (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; постійно ).
6. Раціонально використовувати час, відведений на відвідування уроків, обирати оптимальні види контролю, кваліфіковано аналізувати відвідані уроки, надавати адресну методичну допомогу педагогам. (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; постійно ).
7. Розглянути доцільність залучення до відвідування уроків та їх аналізу членів методичної ради закладу, вчителів-методистів, старших вчителів, учителів-наставників. (Заступники директорів ЗНЗ, ПДЮТ, ЦПР, дитячого будинку; 01.03.2014 ).
8. Вжити невідкладних заходів  в закладах щодо роз’яснювальної роботи з педагогами, учні яких мають початковий рівень знань. (Заступники директорів ЗНЗ, ЦПР; постійно ).
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ТРИДЦЯТЬ КРАДІЇВ ЧАСУ:

1. Відсутність чіткої цілі.

2. Відсутність пріоритетів у справах.

3. Відсутність уявлення про шляхи вирішення задач.

4. Намагання все зробити за один раз.

5. Погане планування робочого дня.

6. [image: image2.wmf]Особиста неорганізованість.

7. Зайве читання.

8. Недосконале діловодство.

9. Недостатня мотивація.

10. Пошук записів, адресів, телефонних номерів.

11. Недоліки в розподілі праці.

12. Зайві телефонні дзвінки.

13. Незаплановані відвідувачі.

14. Нездатність казати "НІ".

15. Неповна або пізня інформація.

16. Відсутність самодисципліни.

17. Невміння доводити справу до кінця.

18. Відволікаючі фактори (шум, світло тощо).

19. Протяжні наради.

20. Недостатня підготовка до бесід.

21. Відсутність комунікацій або недостатній зворотний зв'язок.

22. Розмови на особистісні теми.

23. Занадто комунікабельні співробітники.

24. Зайві ділові записи.

25. Синдром "відкладання".

26. Бажання знати всі фактори, що стосуються роботи.

27. Довгострокове очікування.

28. Поспіх та не витримка.

29. Низький ступень делегування    повноважень.

30. Недостатній контроль за виконанням доручених справ.

ПРАВИЛА ПЛАНУВАННЯ ЧАСУ

1. Правильне співвідношення:

60% - запланована активність,

20% - резерв (незапланована активність)

20% - творчість (спонтанна активність)

2. Запишіть, як і на що ви витрачаєте час.

3. Складіть план дій.

4. Регулярність-системність-послідовність.

5. Реалістичне планування.

6. Можливість реагувати на зміни.

7. Перенесення незробленого.

8. Письмова форма. Поповнення втраченого часу.

9. Фіксувати результати, а не дії.

10. Встановлювати норми часу.

11. Строки виконання.

12. Розставити пріоритети (ступінь важливості).

13. Термінове не завжди важливе.

14. Делегування справ.

15. Пам'ятати про "крадіїв" часу та резерви часу.

16. Не встигаєш все зробити – перевір, куди витрачаєш час.

17. Вільний час.

18. На рішення великих задач плануйте неперервні відрізки часу.

19. Небагато часу – на вирішення декількох малих справ.

20. Час для планування та творчості.

21. Рутинна робота.

22. Непродуктивна робота.

23. Альтернативи.

24. Різноманітність.

25. Узгодження дій.
ДЕСЯТЬ ПЕРЕВАГ САМОМЕНЕДЖМЕНТУ
1. Виконання роботи з найменшими витратами.

2. Краща організація праці.

3. Кращі результати роботи.
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Менше стресів, нервозності.      

5. Більше задоволеності роботою.

6. Більша мотивація праці.

7. Ріст кваліфікації.

8. Менше перевантаження роботою.

9. Менша кількість помилок при виконанні своїх функцій.

10. Досягнення професійних та особистих цілей найкоротшим шляхом.

ОСОБИСТИЙ КАПІТАЛ ЧАСУ:   А* В * (В1-С-С1),  

де  А-кількість років до пенсії,

      В-кількість робочих днів на рік,

      В1-кількість годин на добу (24),

      С-час на сон,

      С1-час на відпочинок.

Перший крок – контроль за використанням часу.

Другий – фіксування перепон та перерв, які забирають час.

10 ПРАВИЛ ПЛАНУВАННЯ ЧАСУ 

1. 60:20:20 або 60:40. Правильне співвідношення: 60% - запланована активність, 20% - резерв (незапланована активність), 20% - творчість (спонтанна активність). Розплановуємо лише 60% робочого часу. 40% залишаємо на форс-мажорні обставини.

2. 10/90. Перші 10% часу, які витрачаються на попереднє планування та ор​ганізацію роботи, забезпечують економію не менш ніж 90% часу на практичну реалізацію. Заплануйте справи на завтрашній день вже сьогодні. 

3. 80:20. Принцип Парето. 20% наших зусиль можуть принести 80% результату. У повсякденній роботі це означає, що не слід братися за найлегші, цікаві чи ті, що потребують мінімальні витрати, справи. Необхідно починати завдання, справи, відповідно до їх значення та важливості. Спочатку – нечисленні життєво важливі проблеми, а вже потім — багаточисленні другорядні.

4. «Починайте з думкою про закінчення». Не «імітуйте бурхливу діяльність». Застосовуйте три види планування: стратегічне, тактичне оперативне.

5. Складіть план дій (обов'язково у письмовій формі із строками виконання). Він має бути реалістичним (5-7 пунктів). Фіксуйте у плані результати, викреслюйте зроблене. Незроблене переносимо на наступний день – працюємо з «хвостами».  

6. Розставте пріоритети (ступінь важливості). Спочатку зробіть одну справу до кінця і тільки потім приступайте до наступної. Термінове не завжди важливе. На рішення великих задач плануйте неперервні відрізки часу. Небагато часу – на вирішення декількох малих справ.

7. Делегуйте справи. Скористайтеся принципом АБВ, матрицею Ейзенхауера. 

8. Позбудьтеся «крадіїв» часу та пам’ятайте про резерви часу.

9. Фотографія робочого дня. Не встигаєш все зробити – перевір, куди витрачаєш час.

10.  «Слона можна з’їсти по шматочку». Правила теж треба запроваджувати поступово. Виберіть кілька й почніть їх запроваджувати. Пам’ятайте: ми формуємо звички людей, які нас оточують, а будь-які зміни треба починати із себе. Заведіть собі нові продуктивні звички – й через певний час ви помітите їх в інших!


30 НАВИЧОК ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТУ ОСОБИСТО ДЛЯ ВАС

1. Ваш спосіб заробітку і ваша улюблена справа (хобі) повинні мати багато спільного. 

2. Якщо Ви маєте намір підвищити свою продуктивність, зробіть це. Люди витрачають час даремно, тому що вони так і не вирішили підвищити свою продуктивність. Залиште свою «зону комфорту»!

3. Тайм-менеджмент використовуйте лише тоді, коли у вас є чітка мета. Якщо мети немає – тайм-менеджмент використовувати заборонено. Не докоряйте собі за бездіяльність! Краще нічого не робити, чим робити щось не те. 

4. Все не можна встигнути – позбавтеся від відчуття вини! 

5. Доведіть до автоматизму те, що можна довести до автоматизму. Це дозволить вам не помічати ці справи. 

6. Поспішайте повільно, оскільки будь-який цейтнот неефективний. 

7. Поспішайте з вдячністю. 

8. Вмійте визнати свої помилки – це збереже ваш час. 

9. Не працюйте з тими, хто працює гірше за вас. 

10. Справу потрібно зробити одразу і правильно, щоб не повертатися до неї знову. Робити справу неправильно – ЗАБОРОНЕНО! 

11. Навчіться спілкуватися з людьми і делегувати повноваження! 

12. Робота із списком запланованих справ в перший же день збільшує продуктивність на 25%. Ввечері (на роботі!) готуйте список завдань, які потрібно зробити завтра. Прийшовши на роботу, Ви завжди знатимете, з чого почати свій день. Вранці починайте день з «орг.моментів» (список справ, телефонних дзвінків, зустрічей тощо). Виконавши чергове завдання із списку, обов'язково викреслюйте його. Це додасть ентузіазму і зарядить енергією.

13. Розставляння пріоритетів дозволяє ефективно управляти списком справ. Якщо щось можна відкласти на завтра, можливо, це зовсім можна не робити? Щоб зробити справу швидше – зробіть її сьогодні.

14. Робіть тільки одну справу. Доведіть «до крапки» хоча б одну справу в кінці кожного робочого дня. 

15. Для розставляння пріоритетів добре підходить принцип АБВ. Сутність методу АБВ полягає в поділі всіх завдань на три категорії, з яких: 

А) найважливіші становлять 15 % усієї кількості завдань, вони вносять у досягнення цілі 65 % результату праці менеджера; 

Б) важливими є 20 % від загальної кількості завдань і вони дають 20 % результату менеджера; 

В) неістотні і не дуже важливі становлять 65 % загальної кількості завдань і дають лише 15 % результату його зусиль. 

16. Застосовуйте принцип Ейзенхауера. Відповідно до цього правила пріоритети встановлюються за такими критеріями, як терміновість і важливість справи. У залежності від ступеня терміновості і важливості задачі розрізняються 4 можливостями їх оцінки і (у підсумку) виконанням: 1) термінові і важливі справи; 2) термінові, але менш важливі справи; 3) менш термінові, але важливі задачі; 4) менш термінові і менш важливі справи. 

17. Використовуйте закон примусової ефективності, який говорить про те, що на все часу ніколи не вистачає, але його завжди вистачає для найважливішого. Тому важливо зібратися і змусити себе зробити в першу чергу те, що принесе найбільшу вигоду і результат. На початку дня приступайте без «розгойдування» до вирішення найважливіших (у тому числі найскладніших і комплексних) і терміновіших завдань.

18. ЖАБА! Стара притча говорить: якщо в першу чергу з ранку Ви повинні з'їсти живу жабу, втіхою може служити те, що це найгірше, що може статися з Вами за весь день. Жаба – це найнеприємніша і важливіша справа, яку слід сьогодні зробити. Потрібно діяти без зайвих роздумів і зволікань — просто узяти і зробити це. Це дасть Вам заряд бадьорості на весь день. 

19. «НІ!»Найголовніше слово для організації власного часу — це ввічливе «ні». Навчіться відмовляти і не тривожтеся. Складіть рейтинг нікчемних занять, назвавши його «Я більше ніколи не буду цього робити», і заносьте туди ті справи, які не приносять Вам жодної користі. Уникайте незапланованих імпульсивних дій. Категорично відмовляйтеся від негайного виконання всіх випадкових справ, за винятком життєвий важливих.

20. На робочому столі (реальному та в комп’ютері) та у ділових паперах – ідеальний порядок. Кошик для сміття – найефективніший спосіб управління часом. 

21. Серійне виробництво. Дрібні схожі завдання робіть серіями (блоками).

22. Зробіть наради коротшими. Ніхто вас за це не буде засуджувати. Просто готуйтеся до них ретельніше

23. Звіти повинні бути короткими. Лаконічні звіти – благо для всіх. І той, хто їх пише, і той, хто читає, економлять час.

24. «Працюйте» з незапланованими відвідувачами (чітке обмеження часу візиту, конкретні запитання і різке «ні», якщо це необхідно). 

25. Навчіться вести телефонні розмови (вихідні дзвінки робіть «блоками». Вхідні дзвінки ведіть чітко, коротко, по суті. Завжди представляйтеся, перед тим як почати розмову, по завершенні подякуйте за дзвінок). Використовуйте мобільний телефон як планувальник й нагадувальник. 

26. Резервуйте одну годину «Для себе» або «Закриту годину». Це час, коли вас ніхто не турбуватиме, бо всі у Вашому офісі знайють про це поняття. Щільно закрийте двері й використайте «Закриту годину»! Але заплануйте й «Час розплати» - адже люди з повагою та розумінням поставилися до вашої «закритої години», і якщо зараз ви не приділите їм уваги, наступного разу вони вчинять інакше. Отже, якщо плануєте «закриту годину», одразу ж заплануйте «час розплати».

27. Вміло чергуйте роботу та відпочинок! 5 – 15 хвилин відпочинку кожні 1-2 години – один з варіантів такого чергування. 

28. Створіть собі позитивний тайм-менеджмент-імідж (ваше оточення має знати, що Ви цінуєте свій і чужий час).

29. Знайдіть, за що себе похвалити, і з гарним настроєм вирушайте додому. Для цього потрібно в кінці кожного робочого дня поставити «позитивну крапку» - усвідомити і «відчути» головне досягнення сьогоднішнього дня. Важливо,  щоб завершення робочого дня містило в собі момент самомотівациі (заохочення, винагороди): за головне досягнення дня можна похвалити себе самого, похвалитися цим досягненням перед авторитетними для вас людьми, зробити собі маленький дарунок і тому подібне.

30. «Я можу лише те, що можу» ... і починаєте спокійно складати список. Уважно стежте за тим, щоб у Вашому житті зберігалася рівновага. Працюючи до знемоги, Ви не зможете обдурити організм, він все одно візьме своє, і якщо Ви не зупинитеся, він зробить це примусово. А це явно не входить у Ваші плани. Важлива кількість часу вдома і якість часу на роботі.
УВАГА! МЕТОДИЧНА АКЦІЯ «ЕЛЕКТРОННИЙ МІСТ». Підтримайте акцію! Додавайте коментарі до стрічки новин сайту методцентру http://slavmmc.at.ua/ як свідчення того, що представлена на сайті інформація використовується в роботі методичної служби закладу.
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