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Основные цели:
1. Познакомить учащихся  с понятием тайм менеджмент, его основными правилами и методами.
2. Научить подростков более эффективно использовать время.
3. Заинтересовать учащихся, мотивировать к самостоятельному поиску дополнительной информации по данной теме.

Демонстрационный материал: презентация Power Point для демонстрации на экране или интерактивной доске.
Раздаточный материал: презентация, музыка, карточки, бумага, ручки, колокольчик, изображение чемодана, стикеры.
Возраст обучающихся: 15-16 лет (9 класс). 

Ход занятия:

1. Организационный этап. Вступительная часть.

– Доброе утро, ребята. Я очень рада видеть вас! Как ваше настроение?
- Начать наше занятие я хочу с одного интересного высказывания. 

«Пока вы не можете управлять своим временем, вы не сможете управлять ничем другим» (Питер Друкер).

- Какова основная мысль этого высказывания? 
- Возможно ли, все успеть? 
- Что для этого нужно? (Уметь управлять своим временем, правильно распределять его.)
- Как вы думаете, о чем мы сегодня будем говорить? (Время. Распределение времени. Управление временем.) Сегодня  мы будем говорить об управлении временем. 

2. Основная часть.

Тайм-менеджмент –(англ. time management) — это технология организации времени и повышения эффективности его использования.
Управление временем – одно из самых необходимых искусств для современного человека. Разнообразной информации все больше. События происходят все быстрее. Нужно вовремя реагировать, укладываться во все более жесткие сроки. При этом как-то находить время для отдыха, увлечений, семьи, друзей… 
– Значит, чему мы сегодня должны научиться? (Мы должны научиться, правильно распределять время.)
- Как вы думаете, всем людям важно уметь управлять временем? (Да) 
- А школьникам это умение важно? (Важно, потому что хочется, чтобы хватало времени и на учёбу, и на подготовку домашних заданий, и на отдых, и на общение с друзьями и увлечения).

- Почему времени бывает мало? 
Затяжная подготовка к урокам.
Отсутствие плана на предстоящий день.
Долгая раскачка и не доведение дела до конца.

Это важно!
 - Как бы ни казалось  школьнику, что тайм менеджмент преследует цель загрузить его день делами по максимуму, истинная причина в умении управлять временем – разгрузиться от ненужных дел. Это позволит выполнять всё самое важное качественно и с должной ответственностью.

- Чтобы научиться управлять временем, необходимо уметь его чувствовать.
-Давайте выясним, умеете ли вы чувствовать время.

Упражнение «Чувство времени».
Цель: определение индивидуальных особенностей восприятия времени.
Выполнение. Все участники закрывают глаза. После команды учителя им необходимо мысленно отметить тот момент, когда пройдет минута. Отсчитывать мысленно секунды нельзя. Каждый открывает глаза и поднимает руку после того, как, по его мнению, истекла минута.
Упражнение демонстрирует широкий разброс результатов. Адекватность восприятия времени индивидуальна. 
Оптимальными считаются результаты, попадающие в интервал от 55 до 65 секунд.
Если получилось меньше, это означает, что вы слишком спешите, есть опасность быстрого истощения. Время движется на самом деле медленнее, чем вам кажется.
Если более 66 секунд – вы предпочитаете не торопиться, но иногда все-таки следует ускорять восприятие времени, иначе вы можете не успеть что-либо сделать.

- Также в тайм-менеджменте есть такое понятие, как поглотители (или пожиратели) времени. 
- Поглотители времени - это обстоятельства (люди, задачи, внешняя среда и т.п.), приводящие к неэффективной трате времени.

Примеры поглотителей времени: 
· Телевизор, интернет
· Синдром «откладывания»
· Решение неприоритетных задач
· Излишняя коммуникабельность
· Желание знать всё
· Медленное включение в работу
· Спешка, нетерпение
· Мелочный или недостаточный контроль за выполнением дел
· Отрывающие от дел телефонные звонки и разговоры

- Как бороться с поглотителями времени?

	Поглотитель времени
	Возможные причины  потери времени
	Меры по их устранению

	
	
	

	
	
	



- Для того, чтобы успешно управлять своим временем, нужно научиться определять жёсткие и гибкие дела.
 
Упражнение  « Жесткие и гибкие» дела.
Цель: научить определять гибкие и жесткие дела.
Необходимый материал: зеленые и синие карточки, список дел.
Инструкция для участников: Для того чтобы  эффективно спланировать свой день нужно познакомиться еще с такими понятиями как жесткие и гибкие дела.
Жесткие дела в дне – это дела, у которых четко определено время начала. Какие примеры вы можете назвать? (школьные уроки, классные часы, кружки и секции, начало сеанса в кино и т.д.)
Помимо этого у нас еще много дел, которые не обязательно делать в определенные часы, просто нужно успеть сделать. Такие дела называют «гибкими».
У вас есть зеленый круг (гибкие дела) и синий квадрат (жесткие дела). Я буду произносить по 1-му делу. Если это «жесткое дело», поднимайте синий квадрат, а если «гибкое» - зеленый круг.

	№
	Дело
	Ж/Г

	1.
	Купить хлеб по дороге из школы домой.
	

	2.
	Спросить  Элю, как работает её новый мобильник.
	

	3.
	В 16-00 – музыка.
	

	4.
	Завтра после 6 урока генеральная уборка.
	

	5.
	Подготовиться к диктанту.
	

	6.
	Сегодня обязательно выучить географию.
	

	7.
	До маминого прихода с работы разобраться с новой темой  по английскому языку.
	

	8.
	Убраться в комнате.
	

	9.
	После школы сходить в зоопарк.
	

	10.
	Вечером в 19-00 посмотреть передачу.
	

	11.
	Поиграть с младшей сестрой.
	

	12.
	Лечь спать в 21 ч. 30 мин. вечера.
	

	13.
	Тренировка по волейболу в 18-00 ч.  в четверг.
	



- А сейчас я вас познакомлю с некоторыми методами тайм менеджмента. 
Метод «Съесть лягушку». 

«Лягушка» в тайм-менеджменте — несложная, но неприятная задача, выполнение которой откладывают как можно дальше. Рекомендуется «есть лягушек» по утрам, чтобы мысли о них не портили настроение весь оставшийся день.
Примеры задач-лягушек:
· неприятный разговор с родителями; 
· визит к врачу (например, к стоматологу); 
· просьба к малознакомому человеку; 
· болезненная косметическая или медицинская процедура; 
· тяжёлое физическое упражнение; 
· оформление документов; 
· выполнение письменного задания; 
· звонки  по деловым вопросам; 
· напоминание другу о долге.  
· 
Метод «Съесть слона».

«Слон» — сложная задача, требующая большого количества времени и сил. Как справиться с ней? Раздробите одно масштабное задание на несколько маленьких и впишите их в план в логической последовательности. Части «слона» разнесите на разные дни. Это поможет избежать переутомления, снижения интереса и мотивации.
Примеры задач-слонов:
· написать проект  работу; 
· создать собственный сайт; 
· устроить генеральную уборку; 
· выучить ПДД; 
· научиться рисовать; 
· получить водительские права; 
· бросить вредную привычку; 
· похудеть к Новому году; 
· написать книгу.
 
Метод «Швейцарский сыр».

«Сыр» — крупная задача, справиться с которой можно по частям, как со «слоном». Но отличие в том, что для выполнения такого дела не нужно выстраивать действия в строгом порядке. Суть в том, чтобы ежедневно уделять задаче не больше 15 минут. За это время нужно делать любую её часть в произвольной последовательности, постепенно «проедая дыры в сыре». Через какое-то время от задачи ничего не останется.

Метод «Помидор».
 
«Помидорный» метод – один из самых простых в тайм-менеджменте. Придумал его итальянский студент Франческо Чирилло.
Он, как и все студенты, перед сессией пытался объять необъятное. И ему это удалось. С помощью… помидора. Точнее – кухонного таймера в виде помидора. Молодой человек заводил таймер на 25 минут, в течение которых интенсивно зубрил лекции. Потом устраивал 5 минутную перемену. Далее следовал второй «помидор» продолжительностью 25 минут. И снова небольшой перерыв. После запуска четырех «помидоров» студент позволял себе расслабиться в течение 15–20 минут.
Как использовать этот метод?
Четко определите задачу. Например, вам нужно написать текст для завтрашнего выступления. Заведите таймер или будильник на 25 минут, дав слово не отвлекаться ни на звонки, ни на соц. сети, ни на болтовню с коллегами. После этого передохните 5 минут и снова принимайтесь за вашу задачу.
	Человек способен максимально концентрироваться в течение получаса, потом активность мозга плавно снижается. Если планировать время с учетом этих биоритмов, можно выполнить большой объем работ в сжатые сроки.

Основные правила тайм-менеджмента: 

1. Анализируй в течение дня, на что расходуется твоё время. 
2. Планируй на бумаге! 
3. Используй разноцветные стикеры. 
4. Список дел на завтра не более 10-12 пунктов.
5. Зачеркивай выполненные задания. 
6. Расставляй приоритеты.
7. Ставь перед собой цели на день, неделю, месяц, год, 10 лет и достигай их!
8. Контролируй достижение своей цели. 
9. До того, как приступить к выполнению домашнего задания, составь себе подробный список дел. (Если это большая, сложная задача, разбей её на подзадачи.)
10. Установи на смартфон приложения.
11. Отдыхать – тоже важно!
12. Не откладывай дела на потом!

3. Заключительная часть. Рефлексия деятельности.

Цель: рефлексия
– Теперь предлагаю вам вспомнить, что же вы узнали на классном часе? (Мы узнали, что такое тайм менеджмент, его основные правила и методы.)
– Какие это правила и методы? (...)
- Как вы считаете, вы с пользой провели сегодня время?
– Пригодится это вам в дальнейшем? Где?

Рефлексивное упражнение «Чемодан». 

Участники получают клейкие стикеры. 
Задача —  вспомнить полученные на тренинге идеи, выводы, инструменты,, то что мы унесём с собой с сегодняшнего тренинга,  записать их на стикерах и приклеить на «чемодан». 
Время: 5 минут.

Вывод:
Тайм-менеджмент – это формирование сознательного контроля своего времени, его правильное распределение и учет, с целью увеличить собственную продуктивность и личную эффективность. Если научиться правильно распоряжаться своим временем, запланированная работа будет выполнятся с минимальными временными затратами.
- Конечно за это время мы не смогли познакомиться со всеми методиками и приемами тайм менеджмента.
- Вы можете сами почитать литературу по данной теме. Также существуют приложения для мобильного телефона и программы  для компьютера, которые предназначены помогать правильно распределять время.

– И завершить наше занятие я хочу такими словами: «Истинно велик тот человек,                                                                   который сумел овладеть своим временем!» (Геосиод) 

Желаю вам успеха! Спасибо за работу!


