[bookmark: _GoBack]МАСТЕР-КЛАСС
«СТАРШЕКЛАССНИКАМ ОБ УПРАВЛЕНИИ ВРЕМЕНЕМ, 
ИЛИ ТРИ ПРИЕМА ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТА»

Стромская Елена Александровна,
педагог-психолог высшей квалификационной
 категории лицея №1 г. Лиды

«Плохо, что время летит, хорошо, что ты – пилот»

Цель мастер-класса: трансляция педагогического опыта по развитию у учащихся навыков эффективного использования времени.

Задачи:
актуализировать знания участников мастер-класса о понятии «тайм-менеджмент» и некоторых его приемах;
рассмотреть возможности и методические особенности развития у учащихся навыков эффективного использования времени;
отработать предложенные приёмы работы на деятельностной основе (в групповой работе); 
мотивировать участников к применению предложенных приёмов в собственной педагогической практике.

Необходимые материалы и оборудование: секундомер, видеоролик «Тайм-менеджмент. Как все успеть?» (приложение 1), ручки, таблица «План на день» (приложение 2), матрица Эйзенхауэра (приложение 3), шаблоны матрицы Эйзенхауэра (приложение 4), изображения лягушки, слона, мамонта, единорога (приложение 5), кинетический песок на подносе, мусорное ведро (для заключительного упражнения). 

Ход мастер-класса:
1. Организационно-мотивационный этап.
«Одна из проблем, которая характеризует жизнь современного старшеклассника, - это нехватка времени. И на это есть две основные причины: 
1) неумение грамотно спланировать время на выполнение огромного количества задач, поставленных в школе, и неспособность разобраться с их приоритетами,
2) незнание способов борьбы с тем, что мешает ему все успевать, будь то внешние отвлечения, потерянная из-за беспорядка тетрадка или собственная лень.
Поэтому сегодня мы обсудим, как говорить с учащимися о времени, о том, как они его тратят, и как сделать так, чтобы помочь им не тратить время впустую».
2. Упражнение «Чувство времени». 
«Время течет у каждого по-своему. Кто-то сверхчувствителен ко времени и умеет рассчитать свой день по минутам. Кто-то – склонен опаздывать. А кто-то вполне способен ощущать, когда надо поторопиться, а когда – притормозить. А как у вас с чувством времени?»
Участники стоят с закрытыми глазами. Ведущий говорит, что засекает минуту. Каждый для себя должен внутренне отмерить минуту, после чего сесть (считать, подглядывать нельзя). 
Участники, как правило, садятся в разное время, кто чуть раньше, кто чуть позже. 
Интерпретация (для участников)
Можно предположить, что люди, у которых минута пробегает за 20-30 секунд, это спешащие все успеть сангвиники или взрывные холерики. И все же… Людям, у которых минута проносится за 20 секунд, часто присуща нетерпеливость, активность (часто дезорганизующая), неспособность долго усидеть на месте. Если при этом человек способен быстро переключаться, одновременно делать несколько дел, не зацикливаться на чем-то одном, то не исключено, что его деятельность вполне продуктивна. Однако все может осложняться суетливостью, забывчивостью, рассеянностью и взвинченностью. 
Довольно большой процент людей не ощущает “кожей” шелест каждого мгновения и порой “думает о секундах свысока”. Для таких людей минута проходит за 40-50 секунд. В таком случае можно подумать о развитии самоконтроля. 
Если человек укладывается ровно в 60 секунд, то с ритмом жизни у него дела обстоят прекрасно. Он может немного изводить своей пунктуальностью окружающих, но зато умеет идеально организовывать свое время. 
Если же минута растягивается на 70, а то и 90 секунд, то, скорее всего, перед нами флегматик. Или же человек, склонный отвлекаться от цели: он уже забыл об упражнении и тихо переключился на планирование ближайших выходных, а вы-то подумали! Когда внутреннее время идет действительно слишком медленно, то это чаще всего связано с предельным спокойствием, уходом в свой мир, трудностями с переключением. Таких людей надо все время немного тормошить. Хотя им это и страшно не нравится! Зато велик шанс, что именно они способны терпеливо слушать, не заводиться с пол-оборота, долго сидеть в очередях, читая под шумок последний роман NN или сводку новостей. А чтобы такой человек приходил на работу хотя бы к середине дня, ему стоит почаще общаться с секундной стрелкой.
3. Разминка, деление на группы.
Цель: разделение участников на 4 микрогруппы по 4-6 человек: «секунды», «минуты», «часы», «месяц». 
Если участников более 20 человек, целесообразно добавить еще единицы измерения времени, например «сутки», «год».  
Для разделения на микрогруппы участники должны по очереди рассчитаться и  запомнить свою единицу: 1-й участник – секунда, 2-й участник – минута, 3-й - час и так далее. После этого ведущий называет единицу измерения времени – и эти участники должны встать и как можно быстрее поменяться местами. После того, как названы все единицы измерения времени, ведущий произносит слово «Время!» и все должны встать и поменяться местами. Затем для следующего упражнения собраться в соответствующие микрогруппы. 
4. Основное упражнение «Три основных приема тайм-менеджмента» - работа в микрогруппах.  
Фрагмент видеоролика «Тайм-менеджмент. Как все успеть?» до 00:46 (приложение 1, https://drive.google.com/file/d/1_FVhx3chz-GzW_RGbSfcgetFo2iaocH_/view?usp=sharing)
Прием № 1. Планирование времени и задач. Специалисты по тайм-менеджменту говорят – «Возьмите себе за правило ежедневно и систематически планировать Ваше рабочее и личное время и задачи, которые предстоит решить». Разумеется, всю жизнь человека невозможно распланировать, даже если этого очень захотеть. Всегда найдется место для незапланированных дел и событий. Рекомендуется планировать задачи от больших к меньшим, от долгосрочных к краткосрочным. Также необходимо учитывать, что задачи могут быть «жесткими», т.е. иметь определенные  фиксированные сроки, например, учебные занятия, занятия в объединениях по интересам, посещение врача, а могут быть «гибкими», т.е. не «привязанными» к определенному времени. Абсолютно бесполезно планировать задачи "в голове", они обязательно должны быть зафиксированы. 
Задание для микрогрупп: составить примерный список дел старшеклассника на день (с утра до вечера), постаравшись учесть все занятия (приложение 2).
Еще одним вариантом задания может быть составление идеального распорядка дня старшеклассника и сравнение его с реальным.
Прием № 2. Расстановка приоритетов (матрица Эйзенхауэра). 
Фрагмент видеоролика «Тайм-менеджмент. Как все успеть?» с 00:46 до 01:52 (приложение 1, https://drive.google.com/file/d/1_FVhx3chz-GzW_RGbSfcgetFo2iaocH_/view?usp=sharing)
Итак, известный американский президент Дуайт Эйзенхауэр, признанный своими соотечественниками самым продуктивным президентом Штатов, предлагал все задачи делить на 4 группы: 
1. Срочные и важные задачи. К этой группе относятся критические задачи, требующие немедленного решения, чаще всего возникающие внезапно. Попытка отложить их на потом неизбежно приведет к серьезным проблемам. Поэтому решать эти задачи следует незамедлительно, если потребуется, в авральном порядке, привлекая для этого все имеющиеся ресурсы. 
2. Важные, но не срочные задачи. Решение таких задач можно отложить на некоторое время, однако в долгосрочной перспективе они не менее важны, чем задачи первой группы. Если постоянно откладывать решение несрочных и важных задач, рано или поздно они превратятся в срочные и важные. Для того, чтобы избежать подкравшегося незаметно аврала, начинайте решать несрочные, но важные задачи сразу, как у Вас появляется для этого свободное от решения срочных и важных задач время. 
3. Срочные, но не важные задачи не вносят значительный вклад в результат Вашей деятельности, и, как правило, навязываются Вам извне. Значительная загрузка задачами этого типа способно значительно снизить эффективность Вашей деятельности. Такие дела отнимают большую часть Вашего временного резерва. Это как раз те задачи, которые по возможности нужно делегировать другим людям, уменьшать их количество (например, выключая уведомления мессенджеров) либо заниматься задачами третьего квадрата, когда в первом и втором уже ничего нет.
4. Несрочные и неважные задачи не имеют никакого значения в принципе и не несут никаких последствий при их невыполнении. Сюда попадают просмотры сериалов, пролистывание ленты в соцсетях и сортировка писем вместо ответа на них. Это «убийцы времени»: за этими занятиями мы проводим часы, но не получаем от них практической пользы в долгосрочной перспективе. Конечно, желание отвлечься, отдохнуть, полениться — это естественно. Самого Эйзенхауэра критиковали за игру в гольф в рабочее время. Но гольф и бридж создавали баланс между личным временем и стрессовой работой президента, что тоже необходимо. 
Однако такие дела можно смело вычеркивать из Вашего списка, либо тратить на них время по «остаточному принципу». Учитесь отказывать и говорить «нет» задачам, не входящим в число избранных Вами приоритетов. Отмечайте занятия, которые являются пожирателями Вашего времени (хронофагами), например, обсуждение новостей с коллегами, бесцельное времяпровождение в социальных сетях. 
Задание для микрогрупп: распределите дела из вашего списка по матрице (приложение 4), выделите «хронофаги». 
Обсуждение:
- Какие дела попали в тот или иной квадрат?
- Была ли задача важной? Для кого?
- Была ли задача срочной? 
- Чем была вызвана срочность?
- Можно ли было бы избежать попадания этой задачи в список важных и срочных? Как можно было это сделать?
- Я единственный, кто мог это сделать?
Как видим, многое зависит от организованности человека, его умения планировать и видеть «наперёд», от его умения выделять важное в своей жизни.
Необходимо учитывать, что при всех «плюсах» матрицы (простота заполнения, универсальность (её можно применять к работе, учёбе и жизни, можно распланировать дела на день, неделю, месяц и даже год)), есть и определенные «минусы» этой техники: 
- субъективность анализа. Матрица помогает быстро расставить приоритеты, но эта техника не подразумевает серьёзной оценки задач. Из-за этого можно неправильно распределить дела по квадратам и ещё больше ухудшить своё положение.
- не учитываются другие факторы. Не все задачи можно строго разделить на срочно, не срочно, важно и неважно. Иногда нужно ориентироваться на психологическое состояние исполнителя, ожидаемую эффективность от конкретной задачи и другие факторы. 
Прием № 3. Прокрастинация, «слоны», «лягушки», «мамонты», «единороги» (приложение 5)
Фрагмент видеоролика «Тайм-менеджмент. Как все успеть?» с 01:52 до 04:05 (приложение 1, https://drive.google.com/file/d/1_FVhx3chz-GzW_RGbSfcgetFo2iaocH_/view?usp=sharing)
Итак: 
1. "Слоны" – это подготовка к устному экзамену – те самые «билеты», которые непременно нужно выучить, написание реферата или чтение большого произведения по русской литературе и другие объемные задачи, про которые не хочется даже думать, а не то, что браться за их решение. Единственный способ "съесть слона" - это разрезать его на кусочки! 
Вопрос участникам. 
Например, на какие кусочки можно разделить подготовку к экзамену? 
Ведущий записывает ответы участников на доске (ватмане), затем обобщает ответы.
2. "Лягушки" – это чаще всего те небольшие по времени и усилиям задачи, которые нам сделать очень надо, но по какой-то причине не хочется.  Например, поздравить с днем рождения неприятного нам человека. При решении таких задач нужно действовать без лишних раздумий и промедлений – просто переломить себя, взять и сделать, лучше с утра. 
 Среди задач можно выделить еще «мамонтов» и «единорогов».
3. «Мамонты» - это большие дела, которые долгое время откладывались и совсем потеряли свою актуальность. Такие дела лучше вычеркнуть из списка и не тратить на них свою энергию. 
4. «Единороги» - это дела-мечты, за претворение в жизнь которых мы никак не можем приступить. Если мы хотим, чтобы такое дело реализовалось, необходимо превратить его в «слона» и «есть по кусочкам». 
 5. Заключительное упражнение «Притча о Времени»
«Жил-был маленький Мальчик. Он бегал, прыгал и радовался жизни. И всегда ходило рядом с ним и радовалось его Время. Было оно большое, толстое, румяное — много его было, одним словом. Хватало времени на все и всегда: и уроки сделать, и в футбол с ребятами сыграть, и телевизор посмотреть. И не было у Мальчика проблем со Временем, а у Времени — с Мальчиком.
Когда Мальчик подрос, у него появились товарищи и коллеги, появились так называемые Дела. Каждое Дело требовало немного Времени. Мальчик отрезал от Времени понемногу: то машину починить, то с девушкой погулять. Ведущий «отщипывает» кусочек кинетического песка, и выбрасывает в мусорное ведро. А Время идет за Мальчиком да улыбается — есть еще Время!
Друзья, знакомые, коллеги приходили к Мальчику со своими проблемами и заботами. И каждое их дело требовало его Времени. Не всегда хотелось Мальчику убивать свое Время, но ему помогали другие люди. То сосед зашел вечером в гости просто так поболтать, то шурин попросил в город с ним съездить, а то одному скучно. Ведущий «отщипывает» кусочек кинетического песка, и выбрасывает в мусорное ведро. А тут еще трехголовый монстр ТЕТЕКО (телевизор, телефон, компьютер) каждый день свою долю требует. Ведущий «отщипывает» кусочек кинетического песка, и выбрасывает в мусорное ведро.
Оглядывался иногда Мальчик на Время, которое он сам кромсал, которое рвали на куски другие люди, но ничего не говорил: тут стыдно, тут страшно, тут неудобно. Пришел час, когда Время его погибло: не было больше Времени у Мальчика!
Пришел к нему сын и сказал:
— Папа, пойдем в зоопарк или в кино!
А он ему:
—Извини, сынок, у меня нет времени!
Позвонил отец и спросил:
— Как ты там, почему не звонишь?
— Извини, отец, у меня времени нет.
Время – самый бесценный, самый незаметный ваш ресурс. Научитесь им управлять, научитесь ставить цели, планировать дела, жизнь, чтобы, однажды оглянувшись назад, вы увидели свое радостно улыбающееся Время, которого вам всегда и на все будет хватать!
6. Рефлексия, подведение итогов мастер-класса.
«Безусловно, то, о чем мы сегодня говорили – это лишь небольшая часть техник и методов управления временем – тайм-менеджмента. Чем хороши, на мой взгляд, именно предложенные приемы – они позволяют учащимся наглядно увидеть, куда они тратят свое время, и сразу на практике попробовать изменить свое отношение к времени. Надеюсь, что они покажутся интересными и эффективными и вам.  
То, насколько был полезным и результативным этот мастер-класс, прошу отразить в анкете в Google-форме»
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdnjK8KOHhWYXslB2iRP0B76m_QspML3324jdua-E20yyZQtQ/viewform























Приложение 1. 

Видеоролик «Тайм-менеджмент. Как все успеть?»
https://drive.google.com/file/d/1_FVhx3chz-GzW_RGbSfcgetFo2iaocH_/view?usp=sharing

Приложение 2.
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 Приложение 3.
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Приложение 4.
Матрица Эйзенхауэра
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Приложение 5.
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