
1.УСТАНОВИТЕ ЦЕЛИ:
ясные, конкретные и измеримые. Разбейте их на более мелкие
подцели, которые будут вести вас к основной. Установка целей
поможет вам иметь ясное представление о том, чего вы хотите
добиться, и станет отправной точкой для планирования и
организации своей жизни.

КАК ЭФФЕКТИВНО
ПЛАНИРОВАТЬ

ПОДГОТОВЛЕНО СППС ОИВР

2. СОЗДАЙТЕ ПЛАН ДЕЙСТВИЙ
для достижения своих целей. Разбейте план на конкретные шаги и
определите сроки выполнения каждого шага. Используйте
инструменты планирования: ежедневные и еженедельные списки
дел, календари и планировщики. Будьте гибкими и адаптируйте
свой план при необходимости.

3. РАССТАВЬТЕ ПРИОРИТЕТЫ
определите, какие задачи наиболее важны и срочны для
достижения ваших целей и сконцентрируйтесь на выполнении
ключевых задач. Отводите время на выполнение наиболее
значимых заданий и избегайте отвлечений. Это поможет вам
сосредоточиться на самом важном и достичь большего прогресса
в вашей жизни.

4. РАЦИОНАЛИЗИРУЙТЕ СВОЁ ВРЕМЯ:
распределите своё время между различными задачами и
обязанностями. Изучите свои привычки и определите, как вы в
настоящее время распределяете время.  Попробуйте устранить
или сократить временные затраты. Будьте внимательны к
эффективности использования своего времени и постепенно
внедряйте изменения, чтобы использовать его наиболее
эффективно.

МАТРИЦА ЭЙЗЕНХАУЭРА



«Медведи». Им комфортно просыпаться с 7 до 11 утра, пик
продуктивности приходится на период с 11 до 18 часов, а отход ко сну
должен быть не позднее 23 часов.

«Львы». Могут просыпаться без будильника с 5:30 до 10 утра, наиболее
продуктивны с 10 до 17, уйти на боковую им лучше до 22:30.

«Волки». Очень тяжело встают по утрам, их время с 7:30 до 12 часов,
эффективно работают до 20 часов и легко уходят спать в 00:00.

«Дельфины». Люди с беспокойным режимом сна, поэтому даже если
они встают с 6 до 10, могут легко заснуть обратно. Чтобы уснуть к
полуночи, им нужно убрать любые экраны за два часа до сна. Пик их
активности — с 10 до 18 часов.

6. ПРАКТИКУЙТЕ САМОДИСЦИПЛИНУ:
 Установите чёткие правила и границы для себя. Будьте
последовательными в выполнении своих планов и
придерживайтесь установленного расписания. Избегайте
откладывания задач на потом и учите себя быть ответственным за
свои обязанности. Самодисциплина поможет вам поддерживать
фокус и добиваться результатов.

5. НАУЧИТЕСЬ ДЕЛЕГИРОВАТЬ
не пытайтесь взять на себя слишком много задач - это приводит к
перегрузке и снижению эффективности. Научитесь
делегировать/распределять некоторые общие задачи другим
людям (сходить в магазин, приготовить ужин, убрать в комнате и
т.п.). Это освободит ваше время и ресурсы для более важных задач
и позволит вам сфокусироваться на достижении ваших целей.

Чтобы быть эффективными в планировании и организации своей
жизни, важно уделять внимание своему физическому и
эмоциональному благополучию. Уделите время для отдыха, сна,
физической активности и заботы о своём здоровье. Отдых и
восстановление энергии помогут вам сохранять высокую
продуктивность и эффективность в выполнении задач.

7. ОТДЫХАЙТЕ И ЗАБОТЬТЕСЬ О СЕБЕ

8. НЕ СДАВАЙТЕСЬ
Развитие навыков эффективного планирования и организации
своей жизни требует времени, усилий и постоянной практики.
Становитесь сознательными, т.е. способными  мыслить,
воспринимать, чувствовать и понимать своё время, приоритеты и
цели. Применяйте эти шаги на практике и ощутите
положительное влияние на свою жизнь. Не бойтесь
экспериментировать и находить свой собственный подход к
планированию и организации. 
Постоянное развитие этих навыков поможет вам достичь
большего успеха, сбалансированности и удовлетворения в своей
жизни!

ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ ПО ХРОНОТИПУ

Тест на определение хронотипа


