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Элементы индивидуального фонда времени и их характеристка с учётом Вашей профессиональной 
деятельности и распорядка дня. 
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Цель задания: практическая реализация, изученного материала.
система структуризации индивидуального фонда времени

�3���������'�����<� �#�&���/���$� �$�����������(�������������&� �/�������������&�������6�7�8�9�:�;
�<���)�%� �/��

�C�����������
�	���������������	�(���
�����������
�������	��������������
�C�(���������	���
���
��
�, �	�(���
���� �	������������ �	�������� �	�����
���
���� �	������ �	���
���
�����' �	�������������� �	���������@���������� �	�����(������������ �	���������������' �	�������� �	����������������
���
���
���� �	���
 �	���
�������
�' �	���@�	�������� �	���������� �	�(�����(�����
�����! �	�P�
���
���� �	�������������� �	���
���(���������������� �	�(�� �	�(������������������ �	�� �	�(������������
���������
������ �	���� �	���
������ �	���
�������� �	�� �	���
������������ �	���
���������! �	�C�(�������� �	���
���
�� �	���������@���������� �	�(���������
���������
���� �	��
�����������������������
���� �	���
�������� �	���������1 �	�����
�������� �	�����(�����������������' �	�����
�������
���� �	���������
�������' �	�������������� �	�����������! �	������������
�������������������@�	���
���
���'�	�������������	���������	�(�����(�����
�����	�6�������	���
�	�������������'�	���������6�'�	�(�����������
�!�	�"�����
�������������
�������	���(�������

���
���
���	���
���������	�5�3�>�5�
�	�����������	���	���������!
�B�6�����������'�	���������������	���������������	�����������	���
�	�����(���������������	���
���
����

�5�5



�����
�� �	������������ �	�������� �	�����
�����������������' �	�
 �	�6������ �	�������������������! �	�%���
���� �	�(���������������� �	�����������
 �	�� �	������������������
�������������6�
�����!�	�-�������	�����	�����	�����
�������	���������������	���������������	���	���
���	���@���������	���
�	�����(���������������	���
���
���'�	�(�����
���������
�������	���

���������� �	�� �	�������������� �	������������ �	�� �	�(�������������� �	���
�(���������
�������1 �	�������������� �	���@�������� �	���
 �	������������ �	���
 �	�������������' �	�������������� �	���

������������ �	���
 �	�(���������
�' �	���
���������' �	���������K�
�������' �	�������� �	�� �	���!���! �	�P�
������ �	�������
������������ �	�� �	�(���
���� �	�� �	�&�������� �	�������������� �	���K��
�5�3�>�5�
�m�	���
�	���������
���	�����(���������������������@�	���������������������������!
�"�����������	��������������
������ �	���������
������������ �	�(���
���
 �	���������@���������� �	���@���
�������
���� �	���� �	���������� �	�L�3�m �	���
������������ �	���������������! �	�B�����
���������� �	����������
�����
���������������	�����������������	�������	�������'�	�����	���
�(���
�����������
�������@�	�������
���
���������'�	�����	�������������������	�������������
���K���@�	���	���
���������!
�-������ �	���
���������� �	���
���
���� �	�� �	���������
�������������� �	���
�������6�� �	�(�����������
���� �	�L�3�m �	���
������������ �	���������������' �	����������
�(�������(�������������	�������������K�����1
�������
���
���������	�����	�������������	�����	�(�������������	���������	�(�����������������	�������	���
�	�������������K�����	���������O
���
�������
���������	�(�������������������	���	���	���
�������������������	�����	�����@�	�������������������
�����	���
���
�����O
�����������������	���
���@���������	���������������	�(���	���
�����������	�(�����������	���	�(���
�����!
�+�����
���������
�	�(���������������������	���	�������������������
������
���������������������	�����������	�������
�������������'�	�����(�������������	�2�
�������6���	�?���������@�
���&���
�'�	���	���������������	�������	���
���
�����	���������������	���
�	�8
�������(�(���1
�/�	�N�	�C�������������	���	���
���������	���������!�	�,���(�������������	���
�������������������������	���	���
���	�����������	�������������!
�,�	�N�	�:���	���������������'�	�����	���
���������	���������!�	�,���(�������������	�(���������!
�C�	�N�	�C�������������'�	�����	�����	���
���������	���������!�	�2���������	�������������������
�����!
�Q�	�N�	�:���	���������������	���	�����	���
���������	���������!�	�������������������	�������	�������
�����	�������������!
�)��������������
�)���������������	���������@���������	�����	�������������	�������	���������'�	�����������	�����	�����������������	�����	�������(�
�'�	�����	���	�����������	�����	�����������	��������������
�&�*�*���������������������	�����������	���
���������!�	�-�������	�����
�	�����	���
���������������	�����������
�'�	���
���	�@���������������	�����'�	�&�����	���������
���'�	�������1�	��������
���� �	�������>���� �	�������
������ �	���� �	���
���' �	�������� �	�������� �	���
�������>���� �	�������������� �	�*�
���������' �	���� �	�(���������������K���� �	�(����������������������
���(���������! �	�#���� �	���������������� �	�������������� �	�� �	���������� �	���
�������� �	���������� �	�����(�������������
���� �	������������������ �	�(������������������ �	��
�(���������
�������	�������	���)�'�	���������
���������	���(���6���
���������	�(���	���������������
���	���
�����>���������������������
�!

�������)��� �#���$�)�
�����!���&�/��� ����
1. Составьте список задач
2. Оцените, сколько времени уйдет на выполнение задачи
3. Какой необходим резерв времени на выполнение той или иной задачи
4. Как нужно осуществлять контроль
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Способы повышения личной эффективности
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1. Поточная карта
2 Поточная диаграмма
3 Карта совместных операций
5 Сетевой анализ
6. Простой органайзер
7. Органайзер для качественного учета времени

�=���"���&� �/���"���/���$�����
�$���
�/�������1�&�
�4�������+�
������

�5�4



1. Категории временных затрат (кодификатор)
2. Категории временных затрат менеджера
3. Хронокарта Гастева
4. Анализ временных трат с использованием хронокарты Гастева
5. Ежедневный экспресс-анализ временных трат с использованием органайзера
6. Итоговый анализ временных трат с использованием органайзера
7. Анализ помех (углубленный анализ трат времени):
- Листок учета дневных помех
- Оценка важности помех за учетный период
- Ментальные карты помех, листки-памятки
- Результаты инвентаризации и анализа времени
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«Золотые» пропорции планирования времени
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1. Виды контроля в ТМ 
2. Метод «пяти пальцев» (по Л. Зайверту) 
3. Контроль в организации 
4. Правила и ошибки контроля
5. Использование карт контроля
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1. Что можно делегировать?
2. Правила эффективного делегирования 
3. Как преодолеть сопротивление делегированию 
3. Для чего нужно делегирование? 
4. Система заместителей 
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1. Коммуникативная компетентность 
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2. Деловое общение и принципы деловых коммуникаций 
3. Построение системы коммуникаций в организации 
4. Формализация информации
5. Система межличностных коммуникаций руководителя (менеджера) 
6. Эффективное проведение совещаний (цели и участники) 
7. Правила проведения совещаний 
8. Планирование и подготовка совещаний. Совещание для руководителя
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Довольно детская игра. Мячики – это наши дела. Определяются смежные специалисты (те, которые
взаимодействуют  по  конкретным  делам).  Например,  по  красному  мячу  (проект  «Стройка  века»)  я
взаимодействую с Анатолием Ефремовичем и Людмилой Прокофьевной, а вот зелёный мяч (проект
«Реконструкция  года»)  мне  придётся  разделить  с  Юрием  Григорьевичем.  Следовательно,  красный
мяч нельзя бросать Юрию, а  зелёный Анатолию. Нужно выбрать определённый темп и стратегию,
чтобы мячи не падали на пол и не попадали в руки «посторонним».
Выбор мячей в качестве инвентаря в этом упражнении вполне оправдан, реальные дела в жизни тоже
частенько не решают, а просто «отфутболивают».
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