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В помощь ключевым членам Омской профессиональной сестринской ассоциации


КАК БОРОТЬСЯ С ДЕФИЦИТОМ ВРЕМЕНИ
Полезные советы

	Проблема
	Возможные причины
	Рекомендации

	Отсутствие перспективного  (стратегического) планирования
	Неумение увидеть выгоду перспективного планирования
	Вы должны понять, что на стратегическое планирование понадобится время, но, в конце концов, оно экономит его.



	
	Ориентация на текущие действия

Отсутствие долгосрочных целей

Страх перед будущим


	Думайте о результатах, а не об активности самой по себе. Смотрите на будущее позитивно.



	
	
	Сформулируйте долгосрочные цели и обсудите их с коллегами по работе. Не бойтесь масштабной работы.

	Отсутствие оперативного планирования
	Отсутствие четких краткосрочных целей и задач


	Сформулируйте краткосрочные цели.

	
	Неопределенные должностные полномочия

Слабый самоменеджмент


	Обсудите со своими подчиненными круг должностных обязанностей. Готовьте ежедневный план дел.

	Проблемы в постановке целей и определении сроков выполнения работ
	Неумение сконцентрироваться на конкретных работах

Слабое представление о масштабах и сложности работ

Неумение соотнести объем работы с трудозатратами 
	Постарайтесь определить, каких результатов Вы хотите достичь в итоге выполнения конкретной работы.



	
	
	Сколько времени Вам понадобится для достижения каждого конкретного резуль-тата?



	
	
	Кто еще будет выполнять эту работу? Как Вы ее можете разделить?



	
	
	Составьте план-график выпол-нения работ с указанием сроков и ответственных исполнителей.



	
	
	Контролируйте ход работ.




	Проблема
	Возможные причины
	Рекомендации

	Отсутствие рабочих приоритетов (порядка выполнения дел в зависимости от их важности и срочности)
	Широкие интересы

Путаница в порядке выполнения дел в зависимости от важности

Неумение устанавливать порядок дел в зависимости от их срочности
	Различайте срочное и важное. Выберите время для ежед-невного планирования. Это оплатится вам сторицей.



	
	
	Говорите «нет». Делайте первоочередные дела в первую очередь.



	
	
	Развивайте свою собственную философию времени. Соотноси-те выполнение дел в зависимос-ти от их важности с теми событиями, которые происхо-дят.



	Перегрузка из-за отсутствия делегирования полномочий
	Желание сделать все самому

Опасение, что подчиненные не смогут с ними справиться

Неуверенность в компетентности подчиненных
	Больше дел поручайте другим. Обучите подчиненных. Разре-шайте им ошибаться. В случаях необходимости поменяйте их. Передавайте дела полностью. 

	
	
	Сбалансируйте объем работ. Увеличьте штаты, перераспре-делите порядок выполнения дел в зависимости от их важности.



	Управление в условиях кризиса, спешка
	Неправильная организация взаимодействия с руководст-вом и подчиненными


	Применяйте те же приемы, что и при отсутствии планирования.



	
	Нереалистичная оценка времени
	Планируйте время на возможные перерывы в работе.



	
	Неумение сказать «нет»
	Ориентируйтесь на имеющиеся возможности.



	
	Нечеткая постановка задач и слабый контроль работы
	Учитесь говорить «нет» руководству, коллегам по работе и подчиненным.



	
	Нетерпеливость в отношении деталей
	Не жалейте сил, чтобы сделать все, как следует. Это сэкономит время, которое вы потратите на переделку.



	«Раскачка» в выполне-нии дел, нерешитель-ность
	Наличие «любимой» и «нелюбимой» работы
	Если Вы настаиваете на том, чтобы были собраны все факты, то это парализует возможность анализа этих фактов.


	Проблема
	Возможные причины
	Рекомендации

	
	Неуверенность в точности фактов
	Улучшите систему сбора и уточнения фактов. Принимайте риск как неизбежность. Решайте, не имея перед собой всех фактов.


	
	Страх последствий возмож-ной ошибки
	С передачей дела другому человеку передайте ему  и право на ошибку. Используйте ошибку как возможность извлечь из нее уроки.


	
	Отсутствие умения прини-мать рациональные решения
	Соберите факты, поставьте цели, продумайте все возможные решения и нежелательные последствия, примите решение и выполняйте его.


	Неспособность сказать «нет»
	Боязнь обидеть кого-либо
	Честный ответ не должен быть обидным. Пример: «Мне очень жаль, но я вынужден сделать Вам следующее предложе-ние…»


	
	Отсутствие готовых отговорок
	Лучшим извинением служит честное признание, что у Вас нет времени. Предпосылка к тому, чтобы сказать «нет» состоит в том, что Вы ежедневно планируете свою работу и знаете ограниченность своего времени.


	Постоянные посетители
	Удовольствие от общения
	Общайтесь в другом месте

	
	Неумение отказывать
	Встречайте посетителей в дверях кабинета. Если необходимо, предложите вместе пообедать.

	
	
	Проводите «стоячие» заседания. Отсеивайте посетителей. Чаще говорите «нет». Будьте недоступны. Отмените поли-тику открытых дверей.


	Частые или долгие телефонные разговоры
	Отсутствие самодисциплины
	Отсеивайте и группируйте телефонные звонки.



	Проблема
	Возможные причины
	Рекомендации

	
	Стремление быть информи-рованным и включенным во все дела
	Подключите секретаря.



	
	
	Будьте кратким в разговоре.



	
	
	Не включайтесь ни в какие дела, кроме тех, которые имеют решающее значение. Вмеши-вайтесь только в исключитель-ных случаях.



	Обычные дела и текучка
	Неумение организовать личную работу

Отсутствие порядка выпол-нения дел

Слишком большой контроль  деятельности подчиненных

Чувствуете себя в большей безопасности, когда зани-маетесь мелочами.
	Сформируйте свой индиви-дуальный рабочий стиль.



	
	
	Ставьте цели и концентрируйте усилия на их выполнении. Не бойтесь принимать решения.

Четко придерживайтесь ежед-невного плана дел.



	
	
	

	
	
	Наладьте взаимодействие с секретарем и подчиненными.



	
	
	Смотрите на результаты, не вникайте ни в детали, ни в методы работы.



	Слабая организация работы с документами и информацией
	Информационный взрыв
	Читайте выборочно. Обучайтесь скорочтению.

	
	Чрезмерное увлечение компьютером

Неумение свести к минимуму бумажную работу и отсеивать ненужное


	Пользуйтесь данными компью-тера только при необходимости. Помните принцип Парето.



	
	
	Поручайте работу с докумен-тами своим подчиненным.



	Неэффективные заседания и совещания
	Страх взять на себя ответственность за принятие решения

Нерешительность

Слишком много связей

Плохое ведение заседания
	Принимайте решения, не устраивая заседаний.

Принимайте решения даже в том случае, если какими-то фактами Вы не располагаете.



	
	
	

	
	
	Не созывайте совещаний, в которых нет необходимости.

Заранее составляйте повестку дня.

	
	
	

	
	
	Придерживайтесь темы заседания, как можно скорее готовьте короткие записи.
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