Искусство повелевать временем

Прежде всего, необходимо уметь классифицировать работы и пользоваться этой классификацией для определения приоритетности выполнения работ. 

По важности или срочности работы можно подразделить на:

- сверхважные: при появлении такой работы все прочие останавливаются на сколь угодно длительное время, пока не будет выполнена сверхважная работа. Примеры: тушение пожара, спасение утопающих, уход от милицейской погони, дележ прибыли.

- важные: при их появлении они ставятся на выполнение в первую очередь. Вместе с тем, важная работа не прекращает выполнения других работ, если это возможно. Примеры: срочное написание справки для налоговой инспекции, ответ на факс с пометкой “Срочно”.

- обычные: эти работы выполняются в порядке живой очереди или по установленному графику.

По субъективному подходу обычные работы можно подразделить на:

- приятные, их также как и вкусную еду надо есть, простите - делать, в первую очередь;

- неприятные, которые выполняются в последнюю очередь.

По смыслу работы можно подразделить на:

- нужные - это работы, смыл выполнения которых вам понятен. Такие работы выполняются в обычном порядке.

- сомнительные - которые лично вы бы не делали, но они есть в графике работ или их выполнение предписано начальством. Такие работы выполняются в обычном порядке, но в последнюю очередь (а вдруг отменят задание!).

- ненужные, причем ненужность выполнения этих работ очевидна даже для вашего начальства, но их выполнения требует еще более высокое начальство или (чаше всего) государственные контролирующие органы. Эти работы выполняются строго по “Принципу Усанова” (см. ниже).

По цикличности работы можно подразделить на:

- одноразовые - работы которые вы никогда доселе не делали и вряд ли будете еще делать;

- периодические - работы, которые вам приходится выполнять время от времени;

- постоянные - работы, которые вы делаете практически каждый день.

По составу работы могут быть:

- элементарные, которые может выполнить один исполнитель, применяя однотипную технологию работы, и работая без перерыва. Примеры: печатание на машинке небольшого текста, звонок по телефону, езда на машине в пределах города, оформление накладной.

-  сложные, которые также выполняются одним исполнителем, но требуют перерыва или применения нескольких технологий. Примеры: составление бухгалтерского отчета для малого предприятия, шитье платья, текущий ремонт автомобиля.

- составные, для выполнения которых необходим труд нескольких людей разных профессий. Примеры: выпуск промышленной продукции, издание газеты, добыча угля.

По возможности одновременного выполнения работы можно подразделить на:

- совместимые - те, которые возможно выполнять одновременно

- несовместимые - которые не могут быть выполнены вместе.

Можно предложить несколько принципов и несколько советов для тех, кто хочет научиться управлять своим рабочим временем.

ПРИНЦИПЫ:

Принцип ПЕТУХА: “надо, не надо, а в положенное время кукарекай”. Это следует понимать так: если работа, которую надо выполнить является периодической и ее выполнение строго привязано ко времени (например: подача месячного отчета, выполнение текущих анализов), то эту работу надо делать строго в то время, когда она запланирована, независимо оттого, нравится вам эта работа или нет и независимо от того, считаете ли вы ее нужной или нет.

Тесно связанные друг с другом Принцип ПОВАРА и Принцип ХИМИКА: 

Принцип ХИМИКА: “самый длительный синтез включай первым”, то есть, планирую несколько самостоятельно идущих работ, начинать надо с самой длительной из них, постепенно переходя  к менее продолжительным работам. Тогда вы с уверенностью можете сказать, что все запланированные работы будут завершены в срок, равный длительности самой продолжительной из работ.

Принцип ПОВАРА: “кидай овощи в борщ так, чтобы они сварились одновременно”. Иными словами: если у нескольких независимо выполняемых работ есть общий финал (готовность борща), то, начав самую продолжительную работу, все последующие работы надо планировать как бы “от конца”, то есть рассчитывая время от  предполагаемого одновременного окончания всех работ.

Принцип ПОРТНОГО: “крои так, чтобы не было мелких обрезков”. Гораздо лучше выполнить ряд работ вместе, так сказать единым блоком, и после этого иметь час-полтора свободного времени, нежели делать те же работы с пятиминутными перерывам между ними. 

Принцип УСАНОВА: “получив задание от начальства не спеши его выполнять: если это - действительно нужная работа, тебе о ней напомнят, а если она не нужная, то про нее просто забудут”. Здесь, как говорится: без комментариев.

Принцип ИЛЬИЧА: “чтобы объединиться, надо размежеваться”. Если ты - начальник, раздели большую работу на мелкие куски и отдавай ее своим подчиненным, тогда эта работа может быть сделана быстрее, да к тому же ты много полезного узнаешь о своих подчиненных.

Принцип ЭККЛЕЗИАСТА: “время собирать камни и время разбрасывать камни”. Найди наиболее удобные для тебя или для твоей команды часы для тонкой, аналитической или творческой работы, закрепи это время в сознании твоих коллег, и не позволяй будничной текучке врываться к тебе в эти часы. Для всяческой рутинной работы выбери другие часы и не делай в эти часы никакой творческой работы. 

Принцип ПЛЮШКИНА: “запас карман не тянет”. Оставляй от уже выполненной работы какие-нибудь зримые следы: черновики, чертежи, сметы, планы, записные книжки. Они будут тихо лежать до тех пор, пока тебе не понадобится выполнить аналогичную работу. Вот тогда-то они и пригодятся!

Принцип АНТИ-СОЛДАТА: “обед не догма, а руководство к действию”. Принцип назван так потому, что существует старый солдатский принцип, диаметрально противоположный этому: “война войной, а обед по расписанию”. Солдатский принцип справедлив для солдата, который никогда не может, да и не должен планировать свое время, но этот же принцип становится обузой для свободного творческого управления своим рабочим временем. Неужели вы ради обеда прервете научный эксперимент, свою лекцию или начатые и затянувшиеся переговоры? Вывод: обед всегда можно перенести, а вот работу - нет.

Принцип ЮЗЕРА: “юзай то, что ты кнокаешь" или в переводе со сленга на нормальный язык: пользуйся техническими устройствами (компьютером, диктофоном, факсом) только тогда, когда ты действительно умеешь ими пользоваться. Иначе ты будешь не выполнять порученную работу, а учиться работать на новой технике. Вряд ли тебе платят деньги именно за это.

Принцип ЗЕРКАЛА: “зеркало отражает твое лицо, а бумага - твои мысли”. Не ленись планировать свою работу письменно. Бумага имеет свойства высвечивать глупости и несуразности, которые при рассуждении “в уме” могут остаться незамеченными.

Принцип СКЛИФОСОВСКОГО: “не принимай одновременно снотворное и слабительное”, что понимается как: “не совмещай того, чего нельзя совмещать”. В нашем случае это означает: четко знай: какие работы совмещать можно, а какие - нельзя.

Принцип ПРУЖИНЫ: “умей в случае необходимости сжать время в десять раз”. Понимай это так: грош цена тебе, как исполнителю, если ты в случае острой нужды не можешь на порядок увеличить свою производительность. Никто не заставляет тебя так работать постоянно, но в чрезвычайных ситуациях, это - твой единственный спасательный круг.

С последним принципом тесно связан еще один:

Принцип ОПРЕДЕЛЕННОСТИ: “работа занимает ровно столько времени, сколько на нее отведено”. Поэтому лучше заведомо запланировать на ту или иную работу меньше времени, чем нужно: творческий энтузиазм (или просто страх) способен осуществить работу в запланированное время.

СОВЕТЫ:

1. Всякий уважающий себя человек должен:

- с точностью до минуты знать время движения по привычным маршрутам; время, необходимое для написания одной страницы машинописного текста; время для заполнения типичных форм документов;

- с точностью до нескольких минут знать время проезда на транспорте или на машине по знакомому городу;

- с точностью до десяти минут определят время для прочтения достаточно увесистого текста (страниц 30-50).

Проверьте себя на этот принцип.

2. Чтобы проверить насколько мастерски вы умеете управлять своим временем, заведите кроме основной еще две-три дополнительные работы и старайтесь выполнять их в течение восьми рабочих часов. Если вам это удается без ущерба для основной работы - вы мастер управления временем!

3. Думай о работе до работы, во время работы и после работы.

4.  Обсуждай с людьми их действия, а не мысли об этих действиях.

5. Разговаривай только с тем человеком, который принимает решение.

6.  Планирую работу, добавь к расчетному времени одну треть. 

7. Не мечи бисера перед свиньями: разговаривай только с тем, кто способен тебя понять. В противном случае - найди себе другого собеседника.

