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Аннотация

Методическое пособие «Научить учиться в картинках, часть 2» включает следующие разделы: как правильно планировать (принципы планирования; советы по правильному планированию; маленькие хитрости; анализ затрат времени и хронометраж; «поглотители» и «пожиратели» времени, как с ними бороться;; как правильно дробить задачи; как делать правильные перерывы; борьба с ментальными ловушками) и список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит 19 рисунков и таблицу.
Методическое пособие предназначено для учащихся (студентов) и учителей (преподавателей) общеобразовательных и профессиональных учебных заведений, преподавателей и слушателей курсов повышения квалификации (профессиональной переподготовки) системы дополнительного образования.
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АННОТАЦИЯ

Методическое пособие «Научить учиться в картинках, часть 2» включает следующие разделы: как правильно планировать (принципы планирования; советы по правильному планированию; маленькие хитрости; анализ затрат времени и хронометраж; «поглотители» и «пожиратели» времени, как с ними бороться;; как правильно дробить задачи; как делать правильные перерывы; борьба с ментальными ловушками) и список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит 19 рисунков и таблицу.
Методическое пособие предназначено для учащихся (студентов) и учителей (преподавателей) общеобразовательных и профессиональных учебных заведений, преподавателей и слушателей курсов повышения квалификации (профессиональной переподготовки) системы дополнительного образования.

НАУЧИТЬ УЧИТЬСЯ

2. КАК ПРАВИЛЬНО ПЛАНИРОВАТЬ 
2.1. Принципы планирования 
Принцип заблаговременности

Наверняка многим знакома такая ситуация: до экзамена остается 30 дней и вам выдают 30 экзаменационных билетов. Одной из первых в нашей голове проскакивает мысль: по одному билету в день можно спокойно подготовить. Проходит 15 дней, мы еще не садились за подготовку, но понимаем, что 2 билета в день тоже можно выучить без особого труда. На 20-й день у нас уже становится 3 билета в день, на 25-й день – 6 билетов в день. Так постепенно мы приближаемся к последнему дню и всем известной «ночи перед экзаменом».

То же самое относится и к написанию курсовых и дипломных работ. 

Иногда даже проще бывает регулярно работать в течение семестра и получить «автомат».
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Рис. 1. Принцип заблаговременности
В итоге Вы тратите больше времени на то же самое дело, а результат – минимальный.

Старайтесь заранее планировать свой месяц: какие рабочие дни и выходные у вас будут, какие важные события и мероприятия нужно посетить, кого поздравить с днем рождения, когда крайний срок сдачи реферата или статьи. Предстоящую неделю старайтесь планировать с особой тщательностью: распишите, в какой день и во сколько должно произойти то или иное событие; отметьте временные рамки и «окна» в своем ежедневнике.
Принцип фиксации событий
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Рис. 2. Фиксация событий

Десять электронных писем во «Входящих», пять стикеров на мониторе, пятнадцать «не забыть» в голове и два крестика, нарисованных ручкой на руке, – планом дня не являются. Да и вообще возьмите за правило: написано на бумаге – можно с этим работать, что-то корректировать. А пока ваши планы в голове – это лишь идеи и нужно быть гением, чтобы удержать в голове столько информации. Поэтому нужно планировать свою занятость, обычных карандаша и бумаги (ежедневника) будет достаточно для этого.

Запомните, если на бумаге нет вашей цели – тогда она просто не существует!

Вы можете использовать не только обычную тетрадь или  ежедневник, но и органайзер в мобильном телефоне или специальную программу на компьютере. Ведение планировщиков позволяет вам наглядно представлять свою загруженность событиями и задачами.

Принцип параллельности дел

Если вам приходится учиться и работать, то вам просто необходимо освоить технику «сэндвича». Суть этой техники заключается в том, что когда вы заняты каким-то делом, не требующим от вас активной вовлеченности и сильной сосредоточенности, параллельно вы занимаетесь каким-то другими делами, которые можно выполнить здесь и сейчас. К примеру, по пути из университета в маршрутке вы можете читать книгу, делать домашнее задание, учить иностранные слова с плеером. 

Здесь очень важно  правильно оценить, когда время можно заполнить одновременно несколькими делами, а когда делать этого не стоит ни в коем случае и сосредоточиться на одном.

Принцип осознанного отдыха

Помимо работы и учебы нам хочется иметь свободное время, чтобы встречаться с друзьями, ходить в кино, читать книги и т.д. Многие из нас не умеют отдыхать: или просто не могут отключиться от дел и расслабиться, или отдыхают так, что на следующий день чувствуют себя крайне плохо. Как бы то ни было, к отдыху следует подходить вдумчиво: отводите себе время для встреч с друзьями, заранее планируйте совместное времяпрепровождение с семьей. Даже в течение дня нужно делать перерывы в работе, чтобы восполнить внутренние ресурсы. Отдыхом может быть и чтение книг и просмотр телевизора, если вы чувствуете в этом потребность. 

Принцип гибкости
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Рис. 3. Принцип гибкости

Меняйте местами свои планы, если это возможно. Помните, что планирование – это один из вариантов развития событий, который может быть скорректирован вами в нужном направлении. Планы должны быть составлены таким образом, чтобы в случае появления непредвиденного обстоятельства их можно было бы  изменить. 

Предусмотрите в плане альтернативные действия на определенное время. Главное – ценить свое время и наполнять его полезными делами. 

Принцип определенности сроков.

Определяйте не только время начала работы, но и ее завершения (крайний срок).  Задачи без «дедлайна», как правило, навсегда остаются незаконченными. 

Это же касается и отдыха и развлечений. Если не определить четко свое время для просмотра «видосиков» вы рискуете зависнуть надолго и получить ту самую нехватку времени о которой сожалеете.

Эти принципы позволят вам более эффективно организовать себя и успевать как можно больше. Таким образом, у вас будет зарезервировано место под отдых, грамотно организован учебный процесс и будет находиться время для всего остального. 
2.2. Советы по правильному планированию
Ставьте четкие задачи

Многие люди записывают свои дела без четко определенного первого и последнего действия. И не приступают к делу. Почему? Потому что непонятен первый шаг. Поэтому четко определите, каким он будет и подготовьтесь к нему.

Например, вы записали задачу «Работа с презентацией». Это неопределенное дело, потому что не включает конкретные действия, которые нужно выполнить. Вы могли бы лучше сформулировать их, если бы написали:

· Посмотреть пять презентаций с TED

· Подумать о трех идеях для презентации

· Написать черновик презентаций

Помните, что каждая задача должна включать в себя определенное и четкое действие. Таким образом вы будете знать, было ли оно выполнено.

Сочетайте реализацию долгосрочных и краткосрочных целей
Заманчиво создавать списки, полные неотложных задач на первый взгляд. Это дела, которые могут казаться важными, но на самом деле не имеют никакого отношения к долгосрочным планам.

Вы должны ставить глобальные цели и идти к ним. Не нужно искать оправданий вроде «Больше цель — больше стресса». Люди получают стресс и от того, что ничего не делают.

Если Вы создаете глобальный план, то разбивайте свои дела по категориям:

· «День»: задачи на сегодня – план дня в ежедневнике.

· «Неделя»: среднесрочные задачи – выполнение которых прогнозируется в ближайшие неделю-месяц.

· «Год»: долгосрочные задачи – все прочие.

Установите приоритеты
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Рис. 4. Приоритетные дела

Определите критерии выполнения

Для каждого вида деятельности должен быть установлен критерий, по которому эта работа будет признана выполненной. Человек может устанавливать критерии самостоятельно — или же их определяют другие люди (например, преподаватель). В последнем случае нужно обязательно понять, каков этот критерий и что от вас действительно требуется в результате.

Бюджетируйте время

Что такое бюджетирование времени?  Существуют особые виды дел, которые важны, но не «здесь и сейчас», а в долгосрочной перспективе. Наиболее «времяёмкие» из важных задач стоит оценить на предмет необходимого для их выполнения времени. Иными словами, не запланировать жёсткий срок их исполнения, а забюджетировать некоторый ресурс времени на них – час в день, полтора часа в день и т.п. 

К бюджетированию вы обращаетесь при подготовке к экзаменам: «На подготовку у меня есть 5 дней, нужно подготовить 60 вопросов. На каждый вопрос нужно потратить минимум полчаса. Таким образом, каждый день мне нужно выделять на подготовку 6 часов».

Алгоритм следующий:

1. определили общий объём работы в любом измерителе (60 вопросов);

2. определили производительность труда (1 вопрос за полчаса);

3. через производительность труда связали сроки и бюджет времени (нужно выделять 6 часа в день).

Таким образом, 60 вопросов к экзамену можно повторить (рассмотреть) за пять дней, если выделить на вопрос в среднем полчаса.

Во многих случаях, если Вы не довели ситуацию до аврала, Вы можете САМИ ОПРЕДЕЛИТЬ что и когда Вы будете делать. Но! Чем больше Вы игнорируете важные но не срочные дела, тем меньше получаете свободы в дальнейшем. Составляйте план и придерживайтесь его. Но если уж составили и определили, что Вы сегодня с 15.30 до 16.30 занимаетесь подготовкой к одному из вопросов экзамена (который будет через полгода), то так и сделайте. 

Боритесь с искушениями. Не поддавайтесь искушениям, не отвлекайтесь по пустякам. Важно соблюдать определенный режим или распорядок дня, иначе все успеть не удастся. ИСПОЛНЯЙТЕ СОБСТВЕННЫЕ ОБЕЩАНИЯ ПЕРЕД СОБОЙ.
2.3. Маленькие хитрости
1. Разделяйте.  
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Рис. 5. Сложное дело – разделить!

2. Правило 2 минут. При необходимости руководствуйтесь «правилом 2-х минут», которое гласит: «Дела, укладывающиеся в рамки 2-х минут, выполняйте, не откладывая на потом». Это не означает, что в любой ситуации нужно сразу бросаться выполнять поступившее новое дело. Да, в идеале так и нужно поступать, но иногда невозможно сразу отвлечься от выполняемой работы. В таком случае подобные дела необходимо держать на контроле и разобраться с ними при первой же возможности. Иначе придется потратить больше времени и сил на организацию подобных дел, чем на их последующее выполнение.

3. Правильная последовательность дел. 

Похожие виды деятельности могут быть сгруппированы вместе (например, телефонные звонки или разбор почты). К тому же мозг «привыкает» к подобным задачам и справляется с ними быстрее, чем, если бы между ними был перерыв. Это позволяет сэкономить время на подготовку к каждому делу и добавляет до 20% экономии времени. 

Однако не доводите дело до монотонии. Если таких дел ооочень много, то разумно разбавлять эти дела другими, позволяющими отвлечься. 

4. Используйте промежутки. Как бы тщательно ни осуществлялось планирование, в течение дня часто возникают не заполненные действиями промежутки времени. Вы завершили дело раньше намеченного срока, запланированная встреча сорвалась или вы вынуждены, по каким-либо причинам, ждать – это лишь некоторые причины возникновения промежутков времени. Если сложить появившиеся в рабочем графике промежутки, выйдет не такой уж маленький отрезок времени. Во время ожидания транспорта, друга, в перерыве между лекциями и т.д., вы вполне могли бы что-то читать, сделать нужный звонок. 
5. Когда лучше планировать? Классические ТМ-источники жёстко настаивают – с вечера. 

Если вы готовите список дел с вечера, чтобы знать с чего начать следующий день. Тогда вы уже будете четко знать с чего надо начинать и у вас не будет уходить время на раскачку. 

Как только Вы успешно справитесь с конкретной задачей – обязательно ее вычеркивайте со списка! Таким образом Вы будете довольны проделанной работой, а также будете гордиться собой, что не впустую использовали время!

6. Не паникуйте. Бывает, что накопилось задач больше, чем Вы можете выполнить. Сделайте глубокий вдох и скажи себе: «Я могу только то, что могу». И, конечно, сделайте себе урок на будущее – что из актуального и срочного сейчас следовало сделать ранее. Если на вас навалилось много дел, не старайтесь успеть сделать всё. Потратьте время на определение наиболее важных и приоритетных, и приступайте к их выполнению. Остальное закончите позже.
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Рис. 6. Не паникуйте!

7. Почаще говорите «НЕТ» ненужным делам. Научитесь отказывать и говорить «НЕТ» конкретным людям (которые Вам неинтересны, у которых нет ни малейших целей, которые ничего не хотят от жизни) и ненужным заданиям – которые не приносят и не принесут Вам в будущем никакой пользы, а только заберут у Вас время. 
8. Принцип 3 дел. Определите сначала наиболее важное, затем – наименее. Многие люди пишут списки, которые содержат от десяти дел. Несмотря на то, что мы и правда выполняем в сутки десятки задач, список и план не должны нагнетать стресс. Совсем необязательно, а порой даже вредно планировать ВСЕ. Планировать необходимо лишь часть своего времени, около  60% . Остальные же 40 % времени порой полезно оставить свободными для непредвиденных случаев. Благодаря этому план устойчив к любым ситуациям. Можно использовать принцип «трех дел»:

Запишите не более трех важных задач на день. Это те действия, которые принесут наибольшую пользу, поэтому им нужно уделить первостепенное внимание. Это также поможет выполнять задачи в порядке важности. Таким образом, вы начинаете свою работу с важных вещей. Держите этот список перед глазами, пока не вычеркните все дела. По завершении важных дел, можете создать еще один список, состоящий из мелких дел. Так как вы уже закончили самое сложное и важное, данный перечень не будет раздражать, а только придаст новых сил. 

9. «Сначала - худшее». Мы уже рекомендовали подобное в первой главе. Определите для себя, что для вас самое сложное и самое неприятное. Сначала решите эти задачи, чтобы потом чувствовать, что на сегодняшний день уже нет ничего более сложного. Если вы сделаете это в первую очередь, будет больше мотивации работать над другими задачами. 

Итак, подытожим то, что мы описывали в данной главе. А Вы, уважаемый читатель, постарайтесь воспроизвести для себя – о чем говорилось в том или ином пункте.

Таблица. Принципы, советы, хитрости
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Применение перечисленных советов и хитростей позволит вам быть успешным в любой области и достигать целей в кратчайшие сроки. Самое главное - это постоянная работа над собой и применение на практике полученных навыков. Всё в нашей жизни спланировать, конечно же, нельзя, но можно многое.

2.4. Анализ затрат времени и хронометраж
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Рис. 7. Хронометраж

Провести его не слишком нетрудно. Возьмите любой блокнот, который вам удобно будет носить с собой. Лучше, чтобы он был ярким и заметным. И с самого утра начинайте фиксировать в нём всё, что делаете в течение дня.

· 8:00-8:30 – проснулся, размялся, умылся

· 8:30-9:00 – попил чай, включил компьютер, проверил почту

· 9:00-9:30 – зашёл в социальную сеть

· 9:30 – 10:15 – выполнил домашнее задание по математике

И т.д.

Записи можно дополнять комментариями и дополнительными параметрами. А способов вести хронометраж существует несколько:

· На бумаге – в блокноте, тетради, записной книжке

· Используя гаджет – мобильный телефон, электронную книгу, планшет

· Используя диктофон

· Используя специальное ПО на компьютере

· Онлайн – специальные интернет-приложения

Учёт можно вести с разной степенью детализации в регистрации затрат времени. Лучше начать с укрупненного учёта и лишь через две-три недели переходить к более детализированному. Сразу начать подробный учёт – это почти наверняка загубить дело. Точность фиксации может быть не очень высока. 

Такой способ, как, впрочем, и все остальные, требует искренности, откровенности и беспристрастности по отношению к самому себе. Многие оказываются в шоке от получения «конкретных» объемов времени, которые уходят «в никуда».  Но именно благодаря этому Вы сможете выявить важные особенности в распределении своего времени и скорректировать их. 
Конечно, есть и другой вариант отслеживания своих временных затрат. Здесь мы не пытаемся отслеживать ВСЕ временные затраты, а только на определенные дела. Например, в течении дня записывать время, которое ушло на общение в соцсетях. И после нескольких дней мы уже будем иметь представление о том, сколько у нас в среднем они занимают. 

Благодаря анализу затрат своего времени Вы можете более точно планировать. Однако  при определении возможных временных затрат, даже человек, который неплохо может оценить свои силы порой делает ошибки. Постараемся описать ряд нюансов, позволяющих сделать процесс оценки более точным. 

Очевидно, что это привычка, требующая некоторой практики. Когда вы начнете делать это регулярно, вам будет легче предсказывать, что можно выполнить за один день;

Создавайте дополнительный резерв времени. При выполнении задач приучайте себя следить за временем. Вы должны знать, сколько времени у вас примерно уходит на то или иное дело. К полученному времени прибавьте еще немного на возможные форс-мажорные обстоятельства. Убедитесь, что включаете на каждый день один час свободного времени для незапланированных дел. 
Чтобы правильно определить время для какого-то дела – разделите на части. С ошибкой планирования связан любопытный эффект: если разделить большое дело на несколько мелких – человек точнее может определить сколько времени оно займет. 

Это же самое, как мы говорили, бывает полезным не только для правильной оценки нужного времени на большое дело, но и для того, чтобы не было затруднений приступить к нему. 
Разделите дело на составные элементы, а уже потом прогнозируйте необходимое время.

Определяйте жесткие и гибкие дела. Жесткие дела в дне – это дела, у которых четко определено время начала. Это школьные уроки, классные часы, кружки и секции, начало сеанса в кино и т.д.)
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Рис. 8. Жесткие и гибкие задачи

Помимо этого у нас еще много дел, которые не обязательно делать в определенные часы, просто нужно успеть сделать. Такие дела называют «гибкими». Потренируйтесь в определении категории дел и это поможет Вам более грамотно планировать ваше время.

Алгоритм планирования дня (на примере ежедневника с обзором дня) следующий: 
1. На сетке времени запланируйте «жёсткие» встречи, мероприятия – привязанные к конкретному времени. 

2. В свободном пространстве (как правило, расположенном в ежедневниках справа от сетки времени) составьте полный список «гибких» задач (не привязанных к точному времени).
3. Выделите в списке 2-3 самые важные задачи и выполнение «гибких» задач (не привязанных по времени) начинайте именно с них. 

Соответственно не забывайте о важных, но не срочных делах. Они порой требуют большого ресурса времени, поэтому помните, сколько времени Вы на них планировали ежедневно уделять и включите в план дня.

Проанализируйте возникновение авральных ситуаций.  
[image: image19.jpg]



[image: image20.jpg]



Рис. 9. Авральные ситуации

Определите свои биологические часы.
Если Вы внимательно понаблюдаете за собой, то сможете определить свои биологические часы (биоритмы) на которые выпадает Ваш пик активности! 

Одни люди могут особенно хорошо работать по утрам, но быстро устают во второй половине дня и нуждаются в более раннем окончании работы. Это жаворонки». В противоположность им «совы» по-настоящему входят в форму только ближе к полудню, им лучше всего работается по вечерам, до глубокой ночи. Существует также «смешанный» тип людей («аритмики» или «голуби»). Ни один из этих основных типов не работает лучше или хуже другого, просто они работают по-разному. Пик работоспособности у них приходится на разные периоды дня. 
Распределяйте выполнение наиболее важных, приоритетных задач на то время, когда вы находитесь на пике интеллектуальной формы. Именно в это время можно работать с максимальной эффективностью. Таким образом удастся успеть многое за небольшой промежуток времени. Задачи, требующие минимума интеллектуальных затрат, выполняйте, когда вы устали и ваша работоспособность почти минимальна. В часы, когда ваша работоспособность достигает 50 % от максимальной (очень хороший показатель), планируйте выполнение задач умеренной умственной активности. 

Конечно, сам по себе биоритм не может служить отправной точкой при составлении распорядка дня, поскольку он оказывает лишь незначительное влияние на дневной ритм работы. Однако учет своих биоритмов при назначении времени задачам с нежесткой привязкой по времени позволяет сделать их быстрее. 

Например, если у человека пик активности выпадает с 07.00 до 11.00 – то и основные дела ему нужно спланировать на это время. Он сможет успеть как можно больше, потому что скорость его решений и работоспособность в это время – максимальны.  

2.5. «Поглотители» и «пожиратели» времени. Как с ними бороться?
Наверное – это самая первая проблема, которая мешает нам всем эффективно и продуктивно контролировать свое время!

На проверку почты и на общение  в соц. сетях (вконтакте, facebook) – мы часто крадем и убиваем у себя время, тратим его впустую! Это не значит, что нужно совсем бросить общение. Просто нужно четко представлять себе, сколько времени на это уходит и когда следует от него отказаться. 

Также полезно будет, если Вы заведете отдельный дневник, где будете записывать никчемные занятия, которые пожирают Ваше время, не приближают Вас к цели и не приносят никакой пользы! Подумайте и выпишите все занятия, которые можно определить как «поглотители» времени. Посчитайте, сколько времени они отняли у вас в течение недели? Кто больше всех отвлекал вас? Что мешало вам завершить начатое за один прием? 

Вам будет легче справиться с этим заданием, если вы определите причины, которые приводят к потере времени. Предлагаем  вам перечень наиболее распространенных причин. 

Паблики, сообщества, ленты в социальных сетях

Называть социальные сети мировым злом и главным убийцей времени современности нечестно. Гораздо правильнее – объективно разобраться, какое место они занимают именно в вашем быту и жизни. Соцсети – отличный источник новостей, пространство для знакомств и увлекательных бесед.

Однако, просматривая бесконечную ленту новостей, ставя лайки котикам и мемам, устраивая споры в комментариях, вы тратите собственное время, и об этом следует помнить. Без социальных сетей жизнь современного человека едва ли возможна, но необходимо контролировать себя, чтобы время не тратилось впустую.
Онлайн-игры, приложения

Подсчитайте на досуге, какой объём времени ушёл у вас на прокачку персонажа или прохождение той или иной игры. Результат может вас шокировать. Иногда это какие-то две недели, а иногда – целые годы жизни!

Если игры пожирают часы, недели и месяцы вашей жизни, пора всерьёз задуматься о прокачке не игрового персонажа, а собственных способностей и профессионализма. Человек, который тратит по пять-шесть часов в сутки на игры, вряд ли сможет стать востребованным специалистом в реальной жизни и выйти на высокий доход.

Мучительное обдумывание и пустые мечты



Рис. 10. Мучительное обдумывание и пустые мечты

Споры, поиск крайних, продавливание своего мнения

«Истина рождается в споре» – не вполне верное утверждение. Для рождения истины нужен конструктивный, трезвый и честный разговор, где каждая сторона способна выслушать мнение оппонента.

А вот ожесточённые перепалки и «словесный бокс» лишь убивают нервные клетки всех участников, разрушают отношения, демотивируют, порождают обиды. Если вас явно провоцируют, не идите на поводу. Даже победив в споре, вы многое проиграете.

Более разумный выход – признать правоту собеседника и переключить его на обсуждение дел, либо сказать, что вам некогда, и уйти.
Вредные привычки и неправильное питание



Рис. 11. Вредные привычки

 «Прерыватели»

Особым видом поглотителей времени являются «прерыватели». Представьте себе человека, который пытается заняться делом, но его прерывают каждые 8 минут. После каждого такого перерыва требуется какое-то время для того, чтобы вновь вникнуть в работу, а уровень эффективности работы все более снижается. 

Расхлябанность и безответственность

И это то, что не чуждо каждому! Просто одни борются с этим, а другие – нет. Если вам случалось прогуливать уроки в школе, вы наверняка помните это противоречивое чувство: с одной стороны, весело, с другой – мучает совесть. Аналогичные эмоции мы испытываем, когда опаздываем, потому что вышли из дома слишком поздно или проспали лишние 10-20 минут. Пренебрежение дисциплиной (опоздать, пропустить уроки, наплевать на срочные дела) это неудачный способ уменьшить нагрузку. Качественного отдыха всё равно не получается: чувство вины тут как тут, и страх из-за возможных последствий – тоже.
Привычка откладывать дела



Рис. 12. Привычка откладывать дела
Таким образом, здесь «налицо проблема». А для того, чтобы её преодолеть, нужно научиться видеть себя со стороны или правильно планировать – например, уделять важному делу короткие промежутки времени каждый день и за несколько дней закончить его.

Кроме перечисленного – в воры времени можно записать отсутствие планирования, неумение отделить важное от второстепенного, неумение отказывать, разговоры «не о чем»,  телефонные звонки и другое – у каждого свои «пожиратели времени». 

Если Вы затрудняетесь с ходу определить Ваших основных «поглотителей», то Вам поможет то, о чем мы говорили ранее – анализ своего времени и хронометраж. Они позволят провести «аудит», «инвентаризацию» вашего времени и увидеть действительную картину Вашей жизни.

Если Вы смогли определить своих «похитителей времени», то придумайте способ, как их устранить. Одолев даже некоторых основных «поглотителей» времени, вы сможете значительно пополнить его запас.
2.6. Как правильно дробить задачи?
Очевидно, что для достижения некоторых целей, нужно научиться правильно их дробить. Зачем? 

Во-первых, реализовать их за раз попросту невозможно, каждая из них предполагает долгую работу. 

Во-вторых, это позволит не терять мотивацию, проявлять силу воли и двигаться вперед, несмотря ни на что.

Как правильно дробить цели? Вот 3 способа это сделать.

По времени

Чтобы достичь большой цели, нужно двигаться маленькими шагами вперед, причем делать это необходимо каждый день.

Например, чтобы перейти на уровень В1 в английском языке, нужно хотя бы понемногу упражняться каждый день. Это лучше, чем сказать себе: «Изучу вот эту книгу». Но если нет временных рамок – мотивация может исчезнуть спустя несколько недель или даже дней.

Конечно, описанный пример утрирован. Одна книга, которую вы проходите в свободное время, вполне может подтянуть ваши знания до необходимого с академической точки зрения уровня. При условии, что по ее завершении вы будете помнить то, что изучили в начале. Вот почему важно время и ограничения в нем.



Рис. 13. Деление цели по времени

Многие цели можно распределить по времени, в том числе такие как:

· Снизить стресс при помощи медитации: 15 минут в день.

· Овладеть игрой на пианино: 1 час занятий в день.

· Изучить программирование на языке Java: 60 минут в день.
По количеству

Этот метод мы вскользь обсудили выше, говоря о том, что он может вызвать негативные эмоции, особенно если не хватило времени. Но если все сделать правильно, вы сможете достичь даже самых больших целей.

Но при этом все равно нужно знать хотя бы примерное количество доступного времени. Причем его должно быть немного больше, чем изначально предполагается. 

«Война и мир» Льва Толстого разделена на 362 главы. Это значит, что ее можно прочесть за год, если читать по главе в день. Или за полгода, если по две. В любом случае, вы можете поставить себе цель читать минимум одну главу в сутки. Если будет время или выдастся выходной, можете увеличить количество. Но минимум необходим!

Вот еще в каких случаях можно использовать этот метод:

· Научиться рисовать: создавать по одному рисунку каждый день.

· Изучать по 10 английских слов в день.

· Научиться бить штрафные в футболе: каждую тренировку пробивать штрафные с разных участков поля.

По действиям


Рис. 14. Деление цели по действиям

Вот три термина, которыми можете воспользоваться:

· Цель – мишень, в которую вы хотите попасть.

· Подцель – основные этапы достижения цели.

· Действие: индивидуальная задача, которая позволяет достичь подцели.

Предположим, вы хотите создать обучающий видеокурс. Цель амбициозная, вы никогда раньше этого не делали и не знаете, как действовать.

Во-первых, определите крайний срок для создания видеокурса. К примеру, полгода, начиная с сегодняшнего дня.

Возьмите лист бумаги или откройте файл Excel. Список шагов должен выглядеть так:

1.
___

2.
___

3.
___

4.
___

5.
___

Как заполнить недостающее пространство? Проведите исследования в интернете или почитайте книгу на эту тему.

После этого ваш список приобретет совершенно другой вид:

1.
Приобрести необходимое программное обеспечение.

2.
Научиться им пользоваться.

3.
Выбрать тему курса.

4.
Сделать набросок курса.

5.
Создать сценарий курса.

И так далее.

Чтобы применить этот метод, сделайте следующее:

1. Спросите себя: «Что я могу сделать прямо сейчас, чтобы начать?». Заполните первый пункт своего списка.

2. Затем задайте еще один вопрос: «Что мне нужно будет сделать после этого?». Четко определите следующее физическое или ментальное действие.

3. Задавайте себе эти вопросы, пока полностью не распланируете первую подцель.

4. Подобным же образом распишите все свои подцели.

Это та простая стратегия, при помощи которой достигали успехов многие выдающиеся люди.

Описанные механики не обязательно использовать изолировано. Точнее, так даже неправильно. Дробите цели на всех уровнях – временном, количественном и по действиям. Так вы получите детальный план – чем, в каком объеме и как долго заниматься.

2.7. Как делать правильные перерывы?
Долго работая над чем-то, будь то написание дипломной работы, выполнение домашних заданий или подготовка к сессии, необходимо правильно спланировать перерывы. 

Представьте, что ваш мозг – это мышца. Те, кто долго занимается в спортивном зале, знают, насколько важна мера: конечно, приходится делать приседания и отжимания через немогу, но если переусердствовать, то вместо груды мышц можно получить спортивную травму и ходить ещё месяц не только с дряблым животом, но и с перебинтованным коленом, например.

С мозгом – то же самое. Если заставить его сделать 200 приседаний сразу, он просто откажется работать дальше. Неважно, сколько чашек кофе вы выпьете и сколько силы воли проявите, – организм не обмануть. Главное – точно для себя обозначить, какова ваша цель – соответствовать образу неспящего ночами страдальца или выполнить учебный план? 


Рис. 15. Отказ от перерывов – распространенная ошибка
Есть еще один аспект необходимости перерывов. При работе над сложными задачами, требующими нестандартного подхода, перерывы помогают взглянуть на проблему свежим взглядом. В творческом мышлении выделяется стадия так называемой инкубации, когда человек отвлекается от задачи, а в это время происходит бессознательная работа. В результате ключ к решению появляется как бы сам собой.

Существует несколько эффективных способов отдохнуть от учебы в зависимости ваших личных предпочтений и того, что лучше всего вам помогает, о чем мы и будем говорить далее.

Какие перерывы делать?

Вариант 1. Метод «Помодоро»

Pomodoro – это известный и простой метод повышения продуктивности. Все просто: вы ставите таймер (у автора техники он был в форме помидора) на некоторое время (обычно – 25 минут), работаете, не отвлекаясь, сосредоточившись на вашей задаче, затем делаете перерыв на 5 минут, снова заводите таймер. А после четырех таких подходов делаете более длинный перерыв или обедаете.

Самое важное в этой методике – полная концентрация на работе и обязательный отдых после каждого сеанса, когда вы полностью отвлекаетесь, прогуливаетесь, дышите свежим воздухом, пьете кофе и т.д.

Вариант 2. «60 / 15», «45/15»  и «45 / 10». 


Рис. 16. Работа за компьютером

Во время перерыва лучше всего сделать гимнастику для глаз
. Или занимайтесь тем, что не требует от вас концентрации на экране. Глядя на экран с искусственным светом, мы утомляем глаза. Они устают, от чего мозг неизбежно перетруждается. Если вам требуется общение во время перерыва, не переписывайтесь, а лучше позвоните кому-нибудь. 
Вариант 3 (максимальный). МЕТОД «90 / 15».

Выделяйте по 15 минут каждые 50-90 минут, чтобы отдохнуть и перезарядиться. Наш мозг способен концентрироваться максимум 90 минут, а потом ему необходим перерыв. 
Подумайте и о другом варианте – менять задание после перерыва. Вы можете либо планировать это заранее, или переключаться на что-то другое при необходимости — например, если после 15-минутного перерыва в голове не прояснилось после предыдущего задания. Так, если до перерыва вы выполняли задание по химии, после вы можете перейти к гуманитарным дисциплинам

Вариант 4. «Трудоголик 45-15».

Заядлые трудоголики и фанаты обучения могут просто сменить занятие. Например, использовать режим, предложенный Яной Франк в книге «Муза и чудовище: как организовать творческий труд». Нужно разделить рабочее время на отрезки, 45 минут отводить на большие проекты, а 15 - на рутинные задания или менее важные дела. Это, как на собственном опыте выяснила Франк, позволяет и сосредоточенно работать, и вовремя переключаться. Причем желательно не полагаться на собственное чувство времени, а использовать «напоминалку» в мобильном телефоне или компьютере.

Вариант 5. Desk-Time или 52/17

Создатели интернет-сервиса DeskTime путём многочисленных исследований выявили (по их словам) оптимальное соотношение.

Они выяснили, что самые продуктивные люди делят своё время таким образом: 52 минуты сосредоточенной работы и 17 минут отдыха. 
Ставьте таймер во время каждого перерыва 


Рис. 17. Ставьте таймер во время каждого перерыва
Более того, возможно, вам будет полезно ставить сигнал и для того, чтобы не забывать о начале перерыва. Установив будильник, вы сможете проще концентрироваться на учебном материале или на занятиях во время отдыха.

На самом деле, максимально правильное распределение «труд-отдых»  может зависеть от вида работы, времени суток или индивидуальных особенностей. Так, кто-то работает наиболее продуктивно, если отдыхает каждые 50 минут, а кто-то способен выдержать 90 минут без устали. Поэкспериментируйте в этих временных рамках, чтобы найти для себя оптимальное значение.

Также принимайте во внимание количество времени между перерывами. Например, перерывы в 25 минут будут уместны, если вы занимаетесь по 90 минут. Но если вы учитесь по 50 минут, лучше отдыхать по 10 минут.

Если же говорить о целом дне работы или учебы, то планируйте и большие перерывы. Как минимум – на обед, за которым можно пообщаться, встретиться с друзьями, почитать книгу или просто остаться наедине со своими мыслями.  Обычно полдень (или около того) – лучшее время сделать перерыв. Большинству людей удобнее всего делать перерывы в 10-11 часов утра. Это вовсе не значит, что это время идеально подойдет и для вас. Если вы чувствуете, что перерыв в два часа дня будет для вас гораздо полезнее – так и сделайте.
Что можно сделать в перерыв?

ПРОГУЛКИ. Свежий воздух поможет проветрить голову, в то время как физические упражнения стимулируют циркуляцию крови и дадут вам прилив энергии. Прогуляйтесь на свежем воздухе вместо того, чтобы сидеть в душной комнате
.

ФИЗИЧЕСКАЯ РАЗМИНКА. Подумайте о физических упражнениях, которые можно выполнять дома. Даже ходьба или бег на одном месте в течение нескольких минут могут дать вам быстрый прилив энергии.

ПООБЩАЙТЕСЬ С КЕМ-НИБУДЬ. Общение с кем-нибудь лично или по телефону поможет развеять монотонность от спокойной учебы, а также переключить ваши мысли, когда вам понадобится перерыв. Главное, не забудьте прекратить разговор, когда время перерыва истечет. Выберите кого-то, кто поймет вас и будет готов быстро закончить беседу и избегайте серьезных диалогов, которые могут выйти за границы отведенного времени.

ПОРЯДОК НА СТОЛЕ. Приведите в порядок рабочее место. Беспорядок, возникающий из-за таких вещей как клочки бумаги, кофейные кружки или мусор, может отвлекать. Предотвратите это, чтобы быть полностью сосредоточенным и расслабленным во время занятия. Воспользуйтесь перерывом, чтобы выкинуть мусор и убрать ненужные вещи со стола. 

В  то же время не забывайте, что во время перерыва нужно отдыхать. Если уборка рабочего места кажется длительным и изнурительным процессом, приводящим вас в ужас, то лучше не заниматься этим во время перерыва, а сделать все после учебы или перед началом занятий на следующий день.

Рис. 18. Слушать музыку в перерыве

ДУШ. Душ освежает и бодрит тело и разум, помогая вам успокоиться и расслабиться. Если вы чувствуете себя устало или подавленно, примите быстрый душ, чтобы перезагрузить мозг.

ПЕРЕКУСИТЕ ЧЕМ-НИБУДЬ ПОЛЕЗНЫМ. Орешки, фрукты и овощи, полны антиоксидантов, витаминов и минералов, которые обеспечивают ваши мозг и тело питательными веществами, необходимыми для «заправки». После чего вы можете вернуться к учебе с новыми силами. Также можно взять плитку темного шоколада, который содержит антиоксиданты и небольшие дозы кофеина. Однако в подобной пище обычно много калорий и жиров. Так что не ешьте больше 30 грамм в день. Другие варианты – цельнозерновой попкорн, крекеры, хрустящий картофель, авокадо или черника.

ПОЧИТАЙТЕ ЧТО-НИБУДЬ РАССЛАБЛЯЮЩЕЕ. Это может быть интересная книга, журнал или другой вид информации, несвязанный с учебой. Это поможет отвлечь мозг другой темой, и вы сможете вернуться к занятиям со свежим взглядом. Равно как и в случае с другими занятиями, во время перерыва нужно следить за тем, чтобы можно было легко оторваться от чтения, когда истечет время. В этот период не стоит браться за захватывающий, увлекательный роман, который вам будет сложно закрыть. Лучше возьмите сборник коротких рассказов или журнал.

По большому счету – не так важно, чем вы занимаетесь во время перерыва, помните: вы должны отдыхать! И этот отдых не будет эффективным и не перезагрузит мозг, если вы все еще будете думать об изученном материале. Поэтому убедитесь, что ваши занятия во время перерыва реально отвлекают вас и позволяют переключиться. 

Конечно, все вышесказанное не предполагает, что учебная или трудовая жизнь должна превратиться в серию перерывов. Здесь – важно, чтобы был соблюден баланс «работа-отдых».

2.8. Борьба с ментальными ловушками
С момента выхода из печати книги Андре Кукла «Ментальные ловушки», она получила множество позитивных отзывов. Труд оказался востребованным во всех смыслах: и как идеальный образец для занятного чтения, благодаря авторскому стилю изложения, и как своеобразная методичка к актуальным вопросам логического мышления, и как техника «самопомощи» для желающих повысить контроль за временем и эффективно им управлять.


Рис. 19. Ментальные ловушки
Вашему вниманию предлагаются основные постулаты из этой книги.

1.
Упрямство

«Первая ловушка – упрямство – это продолжение работы над тем, что уже потеряло свою ценность. Это не приносит ни удовольствия, ни пользы, но срабатывает социальный рефлекс – «начатое нужно доводить до завершения». А. Кукла не идет наперекор устоявшемуся мнению, утверждая, что упорство это плохо. Он просто просит различать упрямство и настойчивость – навык, который без сомнения нужен. 

2.
Бессмысленное ожидание

«Мы не можем продолжать начатое дело, пока не дождемся телефонного звонка, разрешения, вдохновения. Вместо того чтобы обратиться к другим делам, попросту говоря, мы ждем». На самом деле лучше переключаться на решение других задач, либо экономить силу и энергию для того, чтоб позже полноценно сосредоточиться на чем-то действительно важном».

3.
Амплификация

«Амплификация – это ловушка, в которой мы оказываемся, когда вкладываем в достижение цели больше усилий, чем нужно. Вспомните хотя бы народную мудрость: «Лучшее – враг хорошего». Важно уметь ощущать грань между ценностью и затрачиваемыми на ее достижение ресурсами».

4.
Попытка вернуться назад.

«Иногда становится очевидно, что наши планы однозначно потерпели неудачу. Игра закончена, мы проиграли. Но если и на этом этапе нас продолжают волновать все та же проблема, значит, мы оказались в ловушке реверсии. При реверсии мы тщимся изменить необратимое прошлое». Прошлое изменить нельзя. Выход из этой ментальной ловушки один, хоть и не легкий – перестать мыслить категориями сослагательного наклонения. Никаких «если бы». Иначе наша жизнь превратится в череду нереализованных идей и вызванных этим разочарований и сожалений».
5.
Опережение.

 «Опережение – это ловушка, в которую мы попадаем, начиная слишком рано. Когда мы опережаем события, то сплошь и рядом перерабатываем». Суть ее можно сформулировать так: откладывать дела в долгий ящик неправильно, но и сильно торопиться с началом не стоит».

6.
Желание заморозить ситуацию (противление).

«Противление – это желание оставаться подольше в текущей ситуации, не реагируя на новые условия. Этими условиями может быть внезапно изменившаяся ситуация, которая ставит более важные задачи. Нужно лишь уметь различать сверхважные и чрезвычайные задачи, которые требуют немедленного решения и не отрицать неизбежное. С этой ментальной ошибкой сталкивался в своей жизни практически каждый – студент, который выискивая мелкие занятия, откладывает написание отчета, откладывающий сдачу курсового проекта на последний день отведенного для этого срока; предприниматель, игнорирующий до последнего заполнение налоговой декларации».

7.
Излишний контроль

В эту ловушку мы попадаем каждый раз, когда думаем о действии там, где можно довериться импульсу и наоборот. Мы морочим себе голову тем, о чем вообще не нужно думать. 

8.
Ускорение

«Ускорение – это ловушка, в которую мы попадаем тогда, когда делаем что-то с большей, чем нужно, скоростью». Желая покончить с работой как можно быстрее, мы недостаточное внимание посвящаем решению проблемы, что может привести к результату, характеризующемуся фразой «лишь бы как».

В своей книге А. Кукла дает универсальную рекомендацию:

«Большинства ментальных ловушек можно избежать, просто сосредоточившись на текущей задаче».
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Ментальные ловушки – это накатанные и привычные пути, по которым мучительно и безрезультатно движется наша мысль, сжигая невероятные объемы нашего времени, высасывая энергию и не создавая никаких ценностей ни для нас самих, ни для кого бы то ни было». Если говорить предельно просто, ментальные ловушки – наши неправильные действия и поступки, основывающиеся на заблуждениях и неверных представлениях, которые приводят к потере времени. При этом мы абсолютно уверены, что все делаем правильно.





МУЗЫКА. Исследования показывают, что прослушивание любимых мотивов высвобождает гормоны удовлетворения (дофамин), который позволит вам почувствовать вознаграждение за интенсивные занятия.





Если ставить таймер во время перерыва, то вы не потеряете счет времени и сможете вернуться к обучению в соответствии с графиком. Например, установите будильник на телефоне, когда выйдете на улицу, или заведите таймер на кухне, если решили перекусить.





Если работа требует постоянного взаимодействия с монитором (набор текстов, просмотр информации, чтение с экрана и т.д.) с напряжением внимания и сосредоточенностью, то рекомендуется организовывать перерывы на 10-15 минут через каждые 45-60 минут работы.





Отказ от перерывов – распространенная ошибка. Всего 5 минут на час работы помогут повысить продуктивность. Исследования показывают, что перерывы во время учебы могут увеличить продуктивность, внимательность, повысить заряд энергии и улучшить воображение. Поэтому, чтобы сделать учебный процесс более эффективным, необходимо давать мозгу восстанавливать запасы энергии.








Когда вы не знаете, как достичь цели, отличный способ ее раздробить – это создать список действий.





Когда вы делите цели по времени, то знаете, что нужно прочесть не определенное количество страниц, а выделить ежедневно на это дело определенное время (например, один час).  Эта единица измерения вполне ощутима. Ведь если вы были настроены пройти 3 урока за раз, но после первого поняли, что нужно выполнять другие дела, это может привести к возникновению неприятных эмоций. Но если вы заранее отвели на занятия один час и прозанимались 60 минут, то будете точно уверены в своем прогрессе.





Обычная ситуация: Вы – студент, а значит, ваша основная задача – готовиться к сессии. Однако вместо того, чтобы сосредоточиться и начать работать, вы постоянно переключаетесь на другие дела: проверяете электронную почту, разговариваете по телефону, отвлекаетесь на социальные сети. Результата вы не достигли, а это значит оказались в очередной раз не подготовленными.





Если вы курите каждые полчаса, ни дня не можете провести без вредных напитков, а питаетесь исключительно фастфудом, пора задуматься не столько о тайм – менеджменте, сколько о состоянии своего здоровья. Вредные привычки крадут ваше здоровье и силы, которые можно было бы направить на активную работу, творчество и достижение важных для Вас целей. Кроме того, из-за всего перечисленного падает мотивация и портится настроение, человек превращается в ленивую и непривлекательную амёбу. Так что Минздрав предупреждает не зря.





Зачастую мучительное обдумывание не только бесперспективно, но и очень утомительно. Если вы ничего не делаете, а лишь думаете и разрабатываете проекты, это приведёт вас в болото. Начинайте уже действовать! Или переориентируйте ваши планы на что-то более реальное.





Напишите список авральных ситуаций, которые у вас возникли за последние три месяца. Оцените каждую из них. Что это? Истинный форс-мажор, который вы никак не могли учесть, или то, что случается часто? Теперь понимаете, что такие ситуации могут быть регулярно, и поэтому необходимо принимать меры, чтобы впредь их не допускать.





Хронометраж – это метод, предназначенный для изучения затраченного времени. Он осуществляется посредством фиксации и замера осуществляемых действий. Основными целями хронометража являются определение того, на что тратится время, выявление «поглотителей времени», поиск резервов времени и выработка чувства времени.





Сложное дело нужно разделить на несколько меньших – не хвататься за него целиком. Лучше разбить это дело на части и реализовать поэтапно. Психологически проще будет их реализовывать: Когда перед вами стоит огромное дело, к которому неизвестно как подступиться, возникает большой соблазн отложить его на потом, а если вместо этого вы видите набор мелких конкретных подзадач, то и приступать к работе не так страшно.





Не старайтесь всё запомнить – ведите записи. Как говорится, «самый тупой карандаш лучше, чем самая острая память».





Принцип заблаговременности позволяет нам грамотно организовать подготовку к экзаменам. Главное – это заранее планировать события, связанные с учебой, работой или досугом. Чем плохо постоянно находиться в состоянии, когда «сроки поджимают»? Во-первых, нарастает эмоциональное напряжение, во-вторых, спешка ведет к увеличению количества ошибок, в-третьих, большой объем информации, которую вы пытаетесь «упаковать» в свой мозг за небольшой промежуток времени, быстро забывается.





Вы должны быть гибкими и своевременно реагировать на изменения в вашем распорядке дня. Если запланированная встреча с друзьями переносится, то используйте высвободившееся время для саморазвития: почитайте книги, сходите в музей, посетите тренинг по управлению временем, позвоните старым знакомым.





ПРИНЦИПЫ


Заблаговременность


Ведение записей


Параллельность дел


Осознанный отдых


Гибкость


Определенность сроков





ХИТРОСТИ


1. Разделение дел


2. Правило 2 минут.


3. Правильная последовательность дел. 


4. Использование промежутков


5. В аврале сосредотачиваться на главном


6. Вечернее планирование


7. «Сначала - худшее». 


8. «НЕТ» ненужным делам. 


9. Принцип 3 дел.





СОВЕТЫ


Четкие задачи


Сочетание краткосрочного и долгосрочного


Категории: день, неделя, год(ы)


Установка приоритетов


Критерии достижения


Бюджетирование





В плане должно быть точно обозначено, какие дела являются наиболее важными. Им необходимо отводить как можно больше времени. «Приоритет» – означает «тот, кто идет первым» (prior, «первый» по-латыни). Приоритетные дела – то, что мы должны сделать в первую очередь. Без чёткого плана действий человек склонен выполнять «лёгкие» пункты, оставляя сложные на потом, и в результате не достигает своих целей. Чтобы не тратить много времени на незначительные задачи, важно разграничить намеченные дела по степени важности.








� Источник: [1].


� Источник: [1].


� Источник: [1].


� Зарядка для глаз. Каждые 20 минут в течение 20 секунд смотрите на предмет, который находится на расстоянии примерно шести метров от Вас. Это простое упражнение поможет вам сохранить зрение.





� И это работает не только в учебе… В офисе с девяти до семи часов вечера работают два сотрудника. Первый отдыхает только 20 минут во время обеда. Второй обедает 40 минут, после обеда спит 15 минут, ближе к пяти часам дня выходит на короткую прогулку и делает короткие перерывы в остальное время. То есть работает второй сотрудник почти на два часа меньше. Но успевает гораздо больше, потому что первый часам к четырем уже настолько устает, что его продуктивность очень сильно падает, внимание рассеивается и он легко отвлекается. И он начинает совершать ошибки, с исправления которых и начинает обычно свой следующий рабочий день. Его энтузиазм в работе поражает коллег, но по факту – он гораздо менее продуктивен.
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