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Эпиграф.
Жизнь  - это  нескончаемая река возможных  дел,  в  которую  впадает приток  дел,  вызванных  необходимостью выжить,  ручьи  дел,  текущих  от  вашей  семьи,  вашего  начальника,  ваших подчиненных, а также ручейки, рожденные в верховьях ваших мечтаний и надежд.

Вам так много надо сделать, и у вас так мало времени, чтобы их выполнить!
                                                                           Алан Лакейн «Исскуство успевать»
Введение.

Тема использования рабочего времени – хронически больная для меня тема.

Рабочие часы пролетают мгновенно, намеченные дела в срок не выполняются и с каждым днем их количество растет, как снежный ком.

Такое ощущение, что я - некая пластичная емкость, в которой есть только одно отверстие – для наполнения. А целостность этой емкости зависит от скорости переваривания содержимого. Как только емкость наполняется до краев и стенки начинает распирать возникает паническое ощущение безысходности и острой нехватки времени.

Я не умею оценивать время адекватно. В начале дня мне кажется, что я имею в своем распоряжении довольно большой временной ресурс. Паника начинается примерно за два часа до окончания срока завершения какой-либо работы. В этот момент я начинаю реально оценивать время. Такой алгоритм повторяется снова и снова, несмотря на то, что я планирую свой рабочий день, прикидываю, сколько времени займет выполнение того или иного процесса, на обеденный перерыв трачу 15 минут вместо положенного часа, регулярно заполняю ежедневник, напоминая себе о любом, даже 5-ти минутном действии. Помимо этого я в курсе основных принципов тайм-менеджмента и периодически освежаю память, читая литературу об эффективном использовании времени. При  этом в реальности я использую только часть полученных знаний, а большая часть по неведомым мне причинам игнорируется. 

В связи с этим возникла гипотеза: тайм-менеджмент не работает  в 1-ую очередь из-за  наших внутренних убеждений, которые были сформированы на разных этапах жизни. Цель: исследовать, какие убеждения мешают использовать инструменты и принципы тайм-менеджмента.

На данном этапе хотелось бы подробнее остановиться на природе возникновения убеждений и их роли в нашей жизни, а также кратко описать основные принципы тайм-менеджемента, использовать которые на первый взгляд не составляет никакого труда. 

Теоретическая часть.

1. Убеждения.

1.1. Что такое убеждение.

Убеждения – это установки или программы, которые имеются в нашем подсознании.  Руководствуясь этими установками, мы определяем свое отношение к жизни, людям, самому себе, радости, горю. 

Установка охватывает и организует всю психику личности, оставаясь при этом неосознанной. Установка не проявляет себя в сознании, но направляет деятельность сознания, связанную с удовлетворением тех или иных человеческих потребностей. 

У каждого человека выработаны свои, отличные от других фиксированные установки, которые так или иначе, с большей или меньшей наглядностью выявляются и в соответствующих условиях становятся основой готовности действия в определенном направлении. Это касается всех сфер жизни человека: личной (установки – любой мужчина будет счастлив жениться на мне, я никогда не выйду замуж!), взаимоотношений с людьми (установки - почему вокруг меня одни уроды?, все люди - братья), работы (установки – работа должна приносить удовольствие, я никогда не найду работу по душе!), денег (установки – денег хватит на всех, деньги достаются только тяжелым трудом) и так далее. 

Установки бывают как позитивными, которые способствуют росту и реализации собственных стремлений, так и негативными, которые устанавливают массу ограничений и тормозят развитие возможностей.

Здесь, немаловажным является, то, что одно и тоже убеждение для одного человека может быть продвигающим, а для другого – ограничивающим и человек решает сам, в каком ключе будет работать его убеждение. 

Значение установки для человека определяется его предназначением. Если человеку важно оказывать помощь, нуждающимся в ней, то установка «Если я кому-то откажу – у меня с этим человеком испортятся отношения» будет давать ему возможность помогать другим людям, тем самым, доставляя радость и удовольствие. Если человеку важны собственные результаты эта же установка будет означать для него неэффективно потраченное время, а просьбы других людей вызывать раздражение. 

1.2. Источники получения установок.

Откуда берутся установки? Мы с ними не родились, мы их приобрели. Здесь решающее значение имеет прошлое каждого человека, та ситуация, в которой протекала его жизнь и в которой он воспитывался, те впечатления и переживания, которые имели особенный вес для него. 
Источники получения программ или установок бывают разными.

1.2.1. Родители, родственники.
Колыбелью большей части наших установок является семья, которая с младенчества пропитывает нас особым духом, мироощущением. Взрослые люди в семье своими усилиями, своей собственной позицией и тем, что восприняли от своих родителей, создают у детей определенное отношение к жизни, под влиянием которого будет расти и развиваться по-своему личность каждого ребенка. Несомненно, большая часть родительских установок положительна и способствует благоприятному развитию личного пути ребенка. Но кроме положительных, есть масса негативных установок, некоторые из них оказывают влияние на деятельность человека всю жизнь.

Примеры негативных установок:

"Сильные люди не плачут". 
"Думай только о себе, не жалей никого".                                                                                  "Не верь никому, обманут!.." 
"Если ты будешь так поступать, с тобой никто дружить не будет!"                            "Женщина глупее мужчины..." 
Взрослые люди, способные осознавать и контролировать, многое "подвергают сомнению", ставя психо-экологические защиты к установкам и требованиям окружающих, руководствуясь собственными желаниями и мотивами. Они не пускают в свое подсознание те установки, которые сознательно им не нужны. ("Курить вредно!" - хочу и курю!). Дети не могут этого делать. Они не в состоянии поставить психологический барьер в отношениях с родителями. Поэтому многое из тех установок, которые они получают от своих родителей, в дальнейшем определяет их поведение.

1.2.2. Общественное мнение.

Общественное мнение, даже явно не выраженное, тоже является мощным источником  установок. Например, установка «Мужчина должен обеспечивать семью» является догмой чуть ли не в каждой российской семье. А для мужчины, принявшего эту установку, работа может стать не источником возможности для самореализации, а пожизненной кабалой. 

Нужно сказать, что подобного рода установок у нас в обществе имеется множество, они стали нормой нашей жизни и мы даже не замечаем их. Они вертятся на слуху, люди повторяют их много раз и считают основными принципами создания достойной жизни.

1.2.3. Реклама, СМИ.

Всевозможные СМИ изобилуют историями жизни, работы и карьеры успешных людей – политиков, актеров, топ-менеджеров и т.д. Всем хочется быть богатыми и успешными, поэтому убеждения успешных людей с легкостью принимаются в собственный арсенал. Только не нужно забывать о том, что одно и то же убеждение для одних людей может быть мобилизующим и мотивирующим, а для других – ограничивающим.  

Реклама пропагандирует образ жизни, стиль одежды, марки машин и прочее, позиционируя материальные ценности, как необходимые атрибуты жизни успешных и довольных жизнью людей. Убеждение «Люди, которые чего-то достигли в жизни, ездят только на Мерседесах» может значительно повлиять на самооценку владельца отечественного авто. 

1.2.4. Личный опыт.

Еще один путь получения убеждений - это личный опыт. Например, когда-то в самом начале своей карьеры человек имел негативный опыт проведения презентации. Это послужило основой для формирования убеждения «Я не могу выступать на публике». Такое ограничение для человека, в обязанности которого входит регулярное проведение презентаций, означает изначально негативный настрой на результат, а в эмоциональном плане приносит стресс и беспокойство.

1.2.5. Наблюдение за другими.

Аналогично ситуации с историями успешных людей в СМИ, происходит присваивание человеком убеждений других людей, которые считаются продвинутыми в той или иной жизненной сфере. Например, моя подруга занимает должность заместителя генерального директора. Она работает по 12 часов в сутки и я понимаю, что не хочу быть руководителем, потому, что «Все топ-менеджеры работают с раннего утра до поздней ночи».   
1.3. Трансформация установок.

С течением жизни установки развиваются и изменяются. Те установки, которые были полезны в одном возрасте, в другом - могут ограничивать возможности и наоборот. Например, установка «Старшие знают лучше» поможет избежать стереотипных ошибок в подростковом возрасте. Но для взрослого человека это убеждение может ограничивать его в выражении собственного мнения при людях, старших по возрасту. 

Те убеждения, которые помогают в одной ситуации, могут мешать в другой. Например, убеждение «Я должен все держать под контролем» может являться полезным руководителю подразделения, когда он находится в своем офисе, но в кругу семьи это может быть воспринято, как недоверие. 

Некоторые убеждения достаются по наследству и могут уже не иметь свою актуальность, которую имели несколько лет назад.   Привычка работать с бумажными носителями информации может существенно увеличить время  для подготовки финансового отчета, эта работа может быть выполнена в более короткий срок, если использовать специальные компьютерные программы.

2. Роль тайм-менеджмента в нашей жизни.

2.1. Для чего нужен тайм-менеджмент.

Темп жизни в современном мире становится все быстрее. Человеку часто хочется чего-то большего. Время – невосполнимый ресурс, хочется быстрее получить желаемое, и при этом затратить меньше сил, но добиться больших результатов. И в погоне за этим могут происходить разные вещи. Положительные – человек движется вверх по карьерной лестнице, от этого у него растет доход, социальное положение, появляются желаемые материальные блага и возможности, которые можно купить за деньги. Отрицательные – зачастую перегрузки пагубно влияют на здоровье, в первую очередь, на нервную систему, вызывая стресс и болезни.
Управление временем позволяет достичь гармонии между различными областями жизни, умело сочетать работу, отдых, семью и в то же время реализовывать свои цели в долгосрочной перспективе. Тайм-менеджмент или управление временем — это система по налаживанию своих отношений со временем. 

В последние годы популярность тайм-менеджмента во всем мире продолжает расти. Только в странах Запада насчитывается свыше 500 книг, посвященных вопросам эффективного управления временем. При этом как самостоятельная бизнес-дисциплина тайм-менеджмент выделился около 20 лет назад. Одним из основоположников этого учения считается Стивен Кови – автор книги «Семь привычек высокоэффективных людей». 

В Россию тайм-менеджмент пришел во второй половине 1990-х годов. Среди отечественных экспертов, которые начали исследовать вопросы оптимизации рабочего времени, можно назвать Глеба Архангельского, Юрия Васильченко и Сергея Калинина. В целом же российский подход к тайм-менеджменту во многом схож с западным учением. В каждой из его методик главным является сосредоточение усилий на действиях, которые приносят человеку максимальную отдачу.  

2.2. Факторы, влияющие на управление временем.

В теории принято считать, что на управление временем оказывают влияние множество составляющих. Более наглядно это можно изобразить на схеме (Рис. 1) или так называемой интеллектуальной карте. 
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Рис. 1
Эти факторы являются взаимозависимыми. Например, перфекционизм может лежать в основе отсрочек и промедлений, которые со временем превращаются в привычный образ действий. Неспособность принимать решения самостоятельно вносит хаос в приоритеты и сказывается на планировании. Отсутствие плана приводит к осуществлению непредвиденных действий, что в свою очередь портит настроение и влияет на здоровье. 
Очень многие люди, жалующиеся на:
· неуверенность, страхи,

· невезение, неудачничество, 
· депрессии, кризисы, невообразимые стрессы, лень 
· и т.д, вплоть до отсутствия смысла жизни — 
не понимают (часто, увы, не хотят понять) одной общей простой причины своих многообразных невзгод: неумение (всего лишь неумение)
· работать со своим временем,

· обращаться со своим временем, 
· общаться со временем, 
· жить во времени. 
Таким образом, получается, что тайм-менеджемент играет роль регулятора жизненного пространства.   
2.3. Основы тайм-менеджмента
2.3.1. Планирование.
Планирование переносит будущее в настоящее и позволяет что-нибудь сделать с ним сейчас. Планы составляют все – большие и малые, реалистичные и сомнительные, игривые и серьезные. Большинство людей составляют планы только под давлением обстоятельств, если накопилось много работы, то составляется план на рабочий день или неделю. Такого рода планы, составляемые от случая к случаю (одноразовые планы) как правило, не учитывают жизненные цели человека или дают довольно расплывчатое представление о них. В основном в таких планах фигурируют краткосрочные цели (закончить проект, сдать отчет, экзамен и т.п.), а для чего они нужны - остается в тумане. Если нет долгосрочных целей (целей на жизнь), результаты, полученные от достижения краткосрочных целей, зачастую не имеют ничего общего с истинными потребностями человека и не приносят удовлетворения. Поэтому для полноценного планирования  необходимо в первую очередь определить жизненные цели.  

2.3.2. Определение жизненных целей.  
Определение жизненных целей помогает установить, что на самом деле хочет добиться человек, где он находится сейчас и в каком направлении ему нужно двигаться. Для этого необходимо спросить себя, кем хочется быть через 5 – 10 лет – чем заниматься, что иметь, как выглядеть, какой образ жизни вести и т.д. Алан Лакейн в своей книге «Искусство успевать» рекомендует ответить на эти вопросы письменно. 

Стивен Кови рекомендует устанавливать цели исходя из тех ролей, которые человек играет в жизни: муж\жена, отец\мать,  дочь\сын, работник Компании, студент, друг и т.д.

Чтобы помочь человеку определиться с собственными жизненными целями существует множество методик. Это может быть визуализация разных этапов жизненного пути, написание собственного некролога или какой-то другой способ. Важно, чтобы цели были собственными (не навязанными родственниками или другими людьми), достижимыми (не звезда с неба) и вызывали эмоциональную вовлеченность.

2.3.3. Расстановка приоритетов.
После составления списка целей, может оказаться, что время на их выполнение намного превышает время, имеющее в распоряжении. Нехватка времени порождает конфликт между целями. Такие конфликты разрешаются путем определения приоритетов, т.е. распределения целей по степени важности для себя в настоящий момент. Этот процесс требует тщательного обдумывания и принятия решений. Здесь очень важно определить принципы или критерии, которыми руководствуется человек при выборе приоритетов. Будет ли он исходить только из потребностей семьи или будет учитывать в первую очередь собственные интересы? Использование различных критериев может привести к различиям в приоритетах и вызвать противоречия между различными интересами. 

Часто случается, что определиться с выбором крайне затруднительно. Сомнения в правильности выбора может привести к желанию отложить принятие решение, чтобы оно было принято "само собой" или кем-нибудь другим. Все это, в конечном счете, приводит к тому, что человек теряет контроль над своей жизнью, отдает его на волю случаю или другим людям. Поэтому крайне важно осуществлять выбор самостоятельно.

Приоритеты можно переставлять и менять до бесконечности, пока не найдется тот порядок, который будет одновременно максимально удовлетворять потребности человека и позволять эффективно использовать его время. Так же порядок приоритетов может меняться со временем, в зависимости от изменения и дополнения списка целей, а также времени, которое человек готов потратить на их осуществление. Жизненные цели должны расти вместе с нами. 

2.3.4. Составление расписания.
Расписание – это принцип распределения дел во времени с учетом их приоритетности и ролей, которые человек играет в своей жизни. 

После составления списка жизненных целей, расстановки приоритетов необходимо определить те шаги или дела, которые ведут к достижению к каждой из целей. Эти дела должны быть учтены  в расписании.  
Кроме того, в расписании учитывается масса жизненно-важных дел, которая необходима для удовлетворения физиологических потребностей, каждодневные и привычные дела, которые совершаются почти автоматически, прошлые обязательства (то, что началось некоторое время назад).

Расписание не рекомендуется делать слишком жестким, т.е. не выделять на тот или иной процесс четкое, выверенное до минуты время. Различные источники по эффективному планированию времени рекомендуют оставлять в запасе от 10% до 40% рабочего времени в зависимости от содержания работы. Резерв времени необходимо иметь для того, чтобы обеспечить возможность отреагировать на любую новую ситуацию, а также использовать его в кризисных ситуациях или ситуациях, которые могут неожиданно возникнуть в течение дня.
2.3.5. Биоритмы.

При составлении расписания следует обратить внимание на биоритмы. Биоритмы существенно влияют на работоспособность. У каждого человека есть наиболее плодотворное время для генерирования идей (когда лучше всего получается сосредоточиться), для общения с партнерами, для отдыха и т.д. 
Если говорить о биоритмах в понятиях статистики, то исследования, проводившиеся с наблюдением большого количества людей, показали, что большинство людей испытывает подъем сил, начиная с утра, максимум достигается незадолго до обеда, примерно в середине дня наступает небольшой спад, потом энергия опять поднимается до максимума и начинает падать. Ближе к вечеру уровень энергии составляет примерно половину от максимума и продолжает падать, а в середине ночи наблюдается минимум. Есть общеизвестное деление людей на сов и жаворонков, но различия между ними состоят лишь в том, что график сдвигается на несколько часов туда-сюда. Также есть сезонные биоритмы, обычно после отпуска люди приезжают с новым запасом сил и некоторое время могут работать лучше, чем в обычное время. Знание своих собственных биоритмов дает вам возможность лучше планировать свою работу, учитывая, что и когда вам лучше делать. 
2.3.6. Метапрограммы.
Это фильтры, через которые люди воспринимают окружающий мир и, соответственно, ведут себя в этом мире. Обычно метапрограммы сгруппированы по 2, которые являются «противоположными», поэтому у каждого одна из двух обычно развита больше, а вторая – меньше. Некоторые люди с готовностью расскажут и покажут, что они делали сегодня с интервалом в 5 минут, некоторые смогут приблизительно вспомнить 5-7 основных событий дня, а для кого-то важно одно, но значительное событие. Эта метапрограмма называется «Размер разбивки». Он бывает мелкий, средний и крупный, как в примере. Для людей с мелким размером разбивки характерно «залипание» на мелочах. Выбор органайзера для него может оказаться долгим и сложным делом, потому что он будет долго перебирать разные мелочи – то здесь не так, то там можно бы по-другому. Противоположность – люди с крупным размером разбивки. Такой человек обычно ставит себе несколько больших целей и не любит вдаваться в детали. Его кабинет и рабочий стол, скорее всего, будут смотреться как единое целое, в расписании будут преобладать большие дела, возможно, одно-два самых важных на данный день. Люди со средним размером разбивки находятся где-то посередине.

Человек с метапрограммой «Люди», рассказывая о чем угодно, обязательно обратит внимание на все, что связано с людьми. Кто там был, о ком говорили, кому это нужно, кто что думает по этому вопросу и т.д. В то же самое время человек с метапрограммой «Вещи», рассказывая Вам о том же событии, будет упоминать все, что касается вещей – во что были одеты люди, как было обставлено помещение, какие они используют органайзеры. Метапрограмма «Вещи» может вызывать у ее обладателя сильнейшее желание разложить все по полочкам. В то время как обладатели метапрограммы «Люди» скорее будут сосредоточены на своем любимом занятии – общении с другими людьми. Если у человека ведущая метапрограмма – «Люди», то любой пришедший или позвонивший человек автоматически получает приоритет по сравнению с какой-либо важной и срочной бумажной работой, независимо от того, что там написано в плане на день. Метапрограмма «Время» вызывает у ее счастливого обладателя интерес ко всему, что связано со временем. Именно подобные люди всегда с готовностью скажут вам, который час, даже не глядя на часы, и при этом угадают с точностью до 5 минут. Любителей хронометража тоже смело можно отнести к данной категории. Подобным людям важно не только во сколько началось то или иное дело, но и сколько оно продолжалось, какой был день недели и т.д. Сами они обычно редко опаздывают и очень чувствительны к опозданиям других людей. Метапрограмма «Место» противоположна «Времени». Для этих людей важнее, ГДЕ происходит то или иное мероприятие, чем во сколько. Рассказывая, например, о командировке, подобный человек может с точностью описать вам сложную систему поворотов в каком-нибудь здании, ни разу не ошибившись. Стоит ли удивляться, что эти люди наизусть знают, что лежит у них на третьей полке справа, и могут с радостью рассказать Вам об этом в любое время дня или ночи. Чего точно не следует делать с подобными людьми – это менять что-либо из их вещей местами без их ведома.

Для людей с метапрограммой «Ценности» важен результат. Это может быть завершение какого-нибудь проекта, получение денег и т.д. – главное, что результат обязательно должен быть. Беда, если дело продолжается, а видимого результата все нет. Для них лучше 40 раз получить по маленькому результату, чем один большой результат потом – они могут просто не дождаться, когда же он наконец-то будет получен. Именно для них выдуманы методики «разрезать слона на маленькие кусочки, а пирамиду поделить на отдельные кирпичики». Люди, ориентированные на процесс, наоборот, в результате почти не нуждаются. Поэтому у таких людей могут накапливаться горы незавершенных дел, или им кажется, что дела не завершены, потому что процесс-то идет.

Люди «процедуры» получают удовольствие от того, что процесс происходит в четко установленном порядке и никак иначе. Нарушение порядка запланированных дел ввергает их в пучину отчаянья. Для людей, ориентированных на действия, все «упрощено, заформалено»: побудка, пробежка – они рассматривают все как отдельные операции, не вникая вглубь, сказано зарядка – сделано, можно ставить галочку. 

Большинство из нас воспринимает окружающий мир одним из трех способов: глазами (визуалы), ушами (аудиалы) или на ощупь (кинестетики). Соответственно думают и действуют они с разными скоростями. Быстрее всего реагируют визуалы – им ничего не стоит мысленно представить себе любую картинку, затем идут аудиалы – им приходится перематывать мысленно пленку, пусть даже на ускоренной перемотке, кинестетики плетутся в хвосте – а куда им торопиться, ведь все нужно прочувствовать. 

Все эти мелкие особенности приводят к тому, что люди живут по-разному, и временем управляют по-разному. Вот почему не работает одно лекарство для всех, когда на некоторых тренингах пытаются всем «прописать» один и тот же органайзер или одну и ту же систему планирования времени. «Нам же помогает». А другим может и не помочь. 

2.4. Законы тайм-менеджемента. 

В основе тайм-менеджмента лежит несколько простых законов. Как в юриспруденции незнание закона не освобождает от ответственности, так и в управлении временем законы работают сами по себе, независимо от того, знаем мы о них или нет. Знание законов дает преимущества перед их незнанием.

Закон Парето гласит: 20% процентов усилий приносят 80 % результата и наоборот.
Необходимо сосредоточиться на  20 процентах  дел, которые дают наиболее обильные плоды.
Закон Паркинсона. Паркинсон установил, что работа занимает все отведенное на нее время . То есть, если для написания отчета отводится время с утра и до обеда, то вряд ли удастся выполнить его за полчаса. Если отвести на его написание полчаса, то велика вероятность уложиться не более, чем в 40 минут.

Закон Мерфи – если неприятность может случиться, она обязательно произойдет.  

Закон Зипфа – вклад каждого участника пропорционален его рангу. То есть вклад Х=1/n, где  n – порядковый номер. Следствие закона Зипфа – «Победитель получает все» (т.е. 100-ый участник получает 1/100 от доли победителя в лучшем случае).

2.5. аМодели и стратегии тайм-менеджмента.
2.5.1. Матрица Эйзенхауэра.
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Важные и срочные дела нужно делать не откладывая, самому. Можно не допустить, чтобы много дел были одновременно срочными и важными. Для этого делать эти дела необходимо на той стадии, когда они уже важные, но еще не срочные.
Неважные и несрочные дела можно смело игнорировать, хотя обычно именно они занимают львиную долю времени и доставляют самое большое удовольствие.

Дела не срочные, но важные необходимо делать, хотя обычно именно для них и не хватает времени. Именно эти дела обычно дают самую большую отдачу, если планировать свою карьеру и успех. Это дела, которые ведут к достижению жизненных целей.

Дела срочные, но не важные можно делегировать, сокращать, исключать. 
2.5.2. АВС-анализ.

В этой модели дела делятся на три типа: важные, не важные и прочие. Когда составляются планы на день, в них рекомендуется включать в обязательном порядке дело А1, несколько дел В и стараться исключать дела С. 
2.5.3. Принцип полотна пилы

Принцип полотна пилы – это динамика производительности под воздействием постоянных помех.

Допустим, что при выполнении какого-то дела, производительность поднимается до 100%, раздается телефонный звонок, затем приходит сотрудник, за ним письмо по электронной почте, на которое надо ответить. Что происходит с работоспособностью? Она падает. Считается, что производительность каждый раз поднимается до 100%. Если нарисовать рисунок, это будет похоже на полотно пилы. На самом деле эффективность плавно снижается по мере увеличения количества помех.
2.5.4. Метод структурирования внимания.
Принцип этого метода очень прост и давно всем известен. Человек легко оперирует 5-9 единицами информации. При этом информация все время перемещается туда-сюда.     Если пытаться удержать в сознании больше, то часть информации теряется. Часто можно видеть монитор компьютера, весь увешанный липкими бумажками, органайзеры, другие способы напоминания, и это не всегда помогает. Поэтому, информацию рекомендуется разделять по какому-то признаку. Например, если информация касается деловых встреч, ее можно структурировать по тематике либо по именам партнеров, с которыми предполагается сотрудничать.
2.5.5. Модель ТОТЕ.
Эта модель была разработана группой психологов (Миллер, Галантер, Прибрам). ТОТЕ обозначает Test (Тест), Operation (Операция), Test (Тест), Exit (Выход). Согласно этой модели, все поведенческие процессы вращаются вокруг фиксированной цели и различных способов ее достижения.

ТОТЕ служит примером нескольких ключевых моментов модели поведения в НЛП. Первый момент – всякое поведение имеет позитивное намерение; мы получаем результаты – состояния, которых мы хотим достичь. В тот момент, когда мы делаем это, мы создаем разрыв между нашим текущим состоянием и тем желаемым, воображаемым состоянием. Таким образом, мы действуем, чтобы достичь нашего результата, то есть сократить до нуля разницу между текущим состоянием и желаемым состоянием. Это желаемое состояние может быть чем-то, в отношении чего мы замотивированы, или «чем-то» неопределенным, лучшим, чем неприятное текущее состояние. Затем мы еще раз сравниваем положение дел с нашим желаемым состоянием, если наши действия приблизили нас к нему, тогда мы делаем их более интенсивными. Если нет, то делаем что-либо другое, или менее интенсивные действия. Чем больше мы проявляем гибкости в том, что собираемся делать, и чем больше у нас выборов, тем больше вероятность того, что мы соединим вместе  именно те операции, которые необходимо выполнить, чтобы получить то, что мы хотим. 
Второй ключевой момент состоит в том, что мы реагируем на разницу, а не на входной сигнал. Наши чувства реагируют на различие, и эта разница является обоюдоострым словом: она подразумевает контраст между двумя состояниями. 
В-третьих, ТОТЕ пресуппозирует некоторые признаки очевидности, иначе мы не сможем узнать, когда нам следует остановиться. ТОТЕ без признака достижения цели – это ТОТ; где операции нескончаемы, потому что у нас нет способа узнать, когда следует выйти из цикла. 
Самым важным является то, что ТОТЕ – это системная модель, т.к. она включает обратную связь (результат одной операции используется как информация для следующей операции). Эти операции не случайны, у каждой из них есть возможность влиять на последующую. Другими словами, мы учимся на прошлом опыте. 
Модель ТОТЕ не описывает изолированное применение обратной связи: все наши действия носят системный характер. Мы используем обратную связь постоянно; она занимает настолько значительную часть нашей жизни, что мы принимаем ее как саму собой разумеющуюся. Даже простейшая из задач, результат одного действия, имеет обратную связь и принимается во внимание в последующем потоке деятельности.

Почему мы говорим сейчас о модели ТОТЕ и нужна ли она нам? Эта модель позволяет понять, что желательно изменить в своей стратегии, если нам не нравится, как она работает. Обычно сбои возникают, когда мы пропускаем один из шагов модели ТОТЕ. Если вы не установили для себя признаки достижения цели, то у вас получается ТОТ, где отсутствует выход, а операции нескончаемы.

Если недостаточно операций или мы не изменяем их гибко, то обычно дело бросают на середине, так и не доведя до конца. Очень часто задержки по времени недоучитываются, люди бросают достижение цели, хотя до нее оставалось совсем чуть-чуть. 
2.5.6. Время для других (делегирование обязанностей и умение говорить «нет»).

Мы живем во взаимозависимом мире, а это означает, что нужно делиться в какой-то степени своим временем с другими людьми. Коллеги по работе могут постоянно просить совета или помощи, подчиненные требовать внимания, просьбы руководства, которые  нередко носят мелкий, сиюминутный характер также являются частой причиной срыва рабочих планов.  Это не значит, что всем без исключения нужно отказывать, ссылаясь на собственную занятость, рискуя  вызвать гнев руководства. Но в большинстве случаев можно успешно справляться со всем входящим потоком просьб, требований и пожеланий других людей. Делегирование обязанностей может существенно сократить время на выполнение тех задач, с которыми легче и быстрее справится соответствующий специалист. Когда необходимо регулярно уделять внимание нескольким людям, можно создать систему, которая будет справедлива для всех. Эффективно работает система, когда на общение выделяется четко определенное время, так называемые «часы приема».  Иногда умение говорить «нет» является наилучшей реакцией на просьбы о помощи других людей. Зачастую человек сам приучает обращаться к нему других людей за помощью и они по инерции продолжают это делать, даже если нет необходимости. Этим людям стоит подсказывать другой, более верный путь решения их проблем, тем самым, отучая от вредной привычки. Проблему несоответствия поставленных задач, просьб и поручений и времени, отведенного на их выполнение, можно аргументировано представить руководству, совместно расставить приоритеты или принять решение передать часть полномочий другим сотрудникам. 

Практическая часть.
Для проверки гипотезы о том, что тайм-менеджемент не работает, прежде всего, из-за влияния внутренних убеждений, я исследовала собственные проблемы со временем и провела несколько консультаций с людьми, остро ощущающими нехватку времени. 
После того, как в течение консультаций мы вышли на их убеждения, стало ясно, что этих людей объединяет одна общая особенность - они тратят много времени на то, чтобы что-то доказать, и у каждого своя «теорема». Более того, мои проблемы со временем тоже относятся к этой области. Здесь была бы уместна поговорка «Рыбак рыбака видит издалека». Получается, что я совершенно бессознательно выбрала тех людей, которые имеют сходную с моей тему. 
Помимо этого, я обратила внимание на то, что еще может объединять людей, которым вечно не хватает времени и у кого рабочий день зашкаливает за нормы. Поскольку такого рода проблемы есть очень у многих людей, далеко ходить не пришлось и яркие примеры обнаружились в Компании, в которой я работаю.  Так как я довольно часто общаюсь с руководителями отделов и подразделений, у меня была возможность присмотреться к тому, как они используют свои временные ресурсы: как реагируют на просьбы других сотрудников, делегируют ли полномочия, составляют ли планы и тому подобное. Я прислушивалась к тому, как они разговаривают с подчиненными, как дают указания и какую отчетность предпочитают, как выглядит их рабочее место и что лежит на столе и висит на стенах.
У меня получилось две группы людей, противоположные по характеристикам друг другу, ну и та группа, куда я отнесла людей, которых консультировала, т.е. что-либо доказывающих.
· 1-ая группа. Гиперответственные люди.
Это люди, которые стараются как можно больше сделать собственными силами и пытаются держать руку на пульсе чуть ли не у каждого подчиненного, список дел на день состоит из пунктов 30 и пополняется почти после каждого общения по телефону или прихода подчиненного. Кроме того, всякий раз, когда кто-то заходит в кабинет, они бросают то, чем занимались до этого и начинают разбираться с новым запросом. На их рабочем столе собираются башни из папок с бумагами, сообщения электронной почты исчисляются сотнями, постоянно мигает аська и очень часто звонит телефон. Кроме этого, с периодичностью 10-15 минут кто-то пытается зайти в кабинет, находит там посетителя и говорит, что зайдет попозже.
Все люди, которые попали в эту группу, занимают руководящие должности.
· 2-ая группа. Люди с низкой ответственностью
Это люди, которые при любом удачном случае рассказывают, что кто-то что-то сделал не так, а им - беднягам приходится теперь это расхлебывать, да еще сроки поджимают. Еще они постоянно о чем-то просят и если пообещать и не сделать или сделать не так, очень легко могут перевесить ответственность за несделанное на того, кто давал обещание. Ни один человек из этой группы не занимает руководящую должность.
· 3-я группа. Доказывающие.
Это люди, которые берутся решать большие и сложные задачи. Они любят рассказывать, каким важным делом они занимаются сейчас или занимались недавно. Они готовы безвозмездно помогать другим и делиться собственными знаниями. На их рабочем столе всегда можно найти какую-нибудь умную книжку, а на стенах сертификаты об окончании каких-нибудь курсов, прохождении тренингов, семинаров или о присуждении призового места на соревнованиях. Еще на стенах могут висеть какие-нибудь сложные графики или схемы. Они как будто хотят сказать – смотрите, сколько всего я умею, а вам слабо? Их можно застать на рабочем месте полностью погруженных в делание чего-либо и не реагирующих на внешний мир.  
Примечательно то, что те люди, за которыми я наблюдала и с кем проводила консультации, не раз участвовали в различных тренингах, посвященные эффективному использованию времени, почти все составляют рабочие планы в специальных программах, определяют приоритетные дела, стараются решать сложные задачи, когда находятся в наилучшей форме (учитывают биоритмы). Они осознают, когда их отвлекают и что было бы неплохо часть задач передать другим, назначить приемные часы, но не могут ничего изменить. 
Чтобы понять, почему так происходит, я решила начать исследование с собственных  проблем.
3. Обо мне.
3.1. Постановка «диагноза».
Если взглянуть на использование собственного времени с точки зрения тайм-менеджмента диагноз можно поставить следующий: хроническое откладывание важных дел на завтра, осложненное желанием заниматься мелкими несложными делами с острыми приступами перфекционизма на фоне безотчетного подчинения ворам времени – телефонным звонкам, смс-кам, сообщениям аськи и эл.почты, пустой болтовне с сотрудниками и т.п.

Диагноз тяжелый, нужно разбираться. Что стоит за откладыванием дел на завтра?

Для начала я решила составить список своих важных дел. В него вошли:

· дела, касающиеся моего здоровья – это обследование у врачей, соблюдение определенного режима дня, правильное питание и отказ от вредных привычек;

· учеба в институте – написание курсовой работы, чтение профессиональной литературы, наработка опыта консультирования;

· работа – возврат дебиторской задолженности, описание новой конструкторской программы, создание системы контроля работы сотрудников отделов продаж и координация их действий;

· финансы – планирование и контроль доходов и расходов;

· дом – поддержание порядка.

Все эти дела по разным причинам растягиваются по времени, не выполняются и откладываются, так как лучший способ их решить – это заняться ими завтра. Проанализировав эти самые дела с точки зрения их характеристик и моего отношения к ним, я получила следующие категории:

· дела, в какой-то степени неприятные (например, обследования у врачей, возврат дебиторки);

· дела сложные, требующие большого вложения сил и времени (напримернемн, отказ от привычного образа жизни, написание курсовой);

· дела, которые являются новыми и никогда прежде мной не осуществлялись (напр,), описание новой конструкторской программы) поэтому многие их них не могут быть выполнены хорошо;

· дела, являющиеся одновременно новыми и сложными (напр, консультирование «диких» клиентов).

Другими словами, думая об осуществлении своих важных дел, результаты мне представляются не определенными, а процесс – безрадостным и беспокойным. Естественно, я нахожу способы, чтобы как можно дальше отсрочить их выполнение и с удовольствием сбегаю в квадрат «не срочно и не важно». 

3.2. Разбор полетов.

Чтобы разобраться с механизмом откладывания дел на завтра, а также проверить наличие установок, которые, возможно, запускают этот процесс, постановила следующее:

· записать все моменты, когда я отвлекаюсь на дела, не связанные с выполнением конкретной задачи в течение рабочего дня. Это нужно для того, чтобы понять, что конкретно вызывает бегство от важного.

Мне хватило одного дня, чтобы выйти на основную причину и понять, что именно она проходит красной нитью абсолютно через все мои действия. Я поняла, что я начинаю отвлекаться тогда, когда у меня чего-то не получается, то есть не выходит, так как я хочу. А дальше включается отработанная и привычная схема: я говорю себе, что, скорее всего сегодня я не в состоянии работать над этой задачей, я устала, а завтра с новыми силами и свежими мыслями продолжу. На завтра я «случайно» нахожу ряд небольших дел и решаю заняться ими, чтобы потом на них не отвлекаться. Как правило, из этих дел вытекает еще что-то, и я не замечаю, что прошла уже неделя, а большая и важная задача так и не продвинулась. Возвращаться к ней снова заставляют сроки, которые к этому времени становятся более, чем критичными. 

Задачей номер два в моих исследованиях стало пристальное рассматривание того, что значит «не получается» и как должно получаться. Для этого решила сделать следующее:

· прежде чем браться за выполнение действия, описать, как бы я хотела, чтобы оно было выполнено, выполнить его и сравнить результаты.

Оказалось, что я предъявляю довольно завышенные требования к собственным результатам и очень много сил трачу, чтобы результат был как можно лучше, бесконечно оценивая и сомневаясь в его качестве. Это, в свою очередь, заставляет меня постоянно что-то переделывать, перефразировать, добавлять и изменять, от чего работа продвигается медленно и малоэффективно. 

3.3. Возвращение к истокам.

Почему же я так сомневаюсь в своих результатах? 

У меня есть четкое представление того, как должен выглядеть результат любого действия и он должен быть лучше, чем у кого бы то ни было? В этой связи я вспомнила давний пример, который приводила мама. Когда она училась в школе, им задали выучить кусочек из поэмы «Мцыри», а она выучила всю поэму. Тогда мне казалось это неосуществимым, я уставала даже листать страницы, чтобы посмотреть, где же она заканчивается. Она рассказала, как приятно была удивлена учительница и как были поражены одноклассники. Я, не понимая тогда, зачем по собственной инициативе делать больше, чем задают, спросила - зачем ей это надо было, она ответила: «Мне так хотелось произвести впечатление, что я запомнила эту поэму моментально, прочитав ее всего лишь два раза. Мне очень хотелось удивить всех, мне хотелось быть лучшей, чтобы меня уважали, и считались с моим мнением». У меня же в голове отложилось: «Если я не буду лучшей, меня не будут уважать»

В дальнейшем, проходя собственные ступени обучения, развития, наработки жизненного опыта, я не могла не обращать внимание на то, что связь между «быть лучшей» и уровнем уважения действительно существует. Но я воспринимаю это по-своему, идеализировав процесс достижения результатов. Лучший результат должен быть сразу и для этого нужно сделать все возможное. Когда происходит процесс выбора задач, они в первую очередь, взвешиваются на сложность, ценность результата и эксклюзивность (эту задачу могут выполнить единицы). Так как высокая сложность предполагает виртуозное выполнение - это дает уверенность в том, что результат высоко оценят и проникнуться уважением. Когда я начинаю выполнять такого рода задачи, то передо мной неизменно возникают два варианта пути: сделать так, как достаточно или так, чтобы результат превзошел все ожидания? Очень часто я начинаю идти вторым путем и попадаю в болото незнакомых мне ситуаций, наталкиваюсь на пробелы в собственных знаниях. Это болото постепенно засасывает меня, я барахтаюсь в нем и вижу, что все, что я делаю совершенно безрезультатно. На этом месте я останавливаюсь, нахожу кучу причин, почему не могу заниматься этим сейчас и переключаюсь на более понятные задачи. Этот вопрос мы долго обсуждали с куратором, и я пришла к следующему выводу: я не понимаю, что провалы, нестыковки и ошибки, которыми сопровождается моя исследовательская деятельность и поиск оптимальных решений - это тоже результат, который позволяет выполнить задачу действительно качественно. Еще вспоминается одна ситуация из детства: в первом классе я получила «четверку» за выполнение домашнего задания, не капли не расстроившись я сообщила об этом маме и была очень удивлена ее реакцией. Оказалось, что хорошей оценкой может быть только «пятерка» и я в недоумении и слезах кричала маме: «Четверка – тоже хорошая оценка!». Этой фразой меня подкалывали несколько лет. А всплыла она совсем недавно на «кураторском», когда вспоминала этот короткий и, казалось бы, непримечательный диалог, с трудом сдерживала слезы. Тут же начала смотреть какую роль в моей жизни играет эта история. Получилось, что довольно весомую роль: все, что в моем понимании не соответствует «пятерке»  за результат не считается. Поэтому, когда я вижу, что промежуточные результаты явно ниже, весь мой энтузиазм испаряется.

3.4. Вред и польза установок.

Получается, что сама по себе установка «быть лучшей» не так уж плоха, но в сочетании с моей ориентированностью только на «пятерочный» результат, создает мне большие проблемы. Во-первых – это нежелание продолжать  любой процесс, если в течение его выполнения я не вижу ожидаемых результатов. Что, в свою очередь, запускает механизм  отодвигания дел на завтра до критического момента и последующий цейтнот, который сопровождается острым стрессом и подавленностью оттого, что уже не успею сделать на «пятерку». Во-вторых – это частое ощущение того, что я выполняю бесполезные действия из-за этих самых неудовлетворяющих меня промежуточных результатов. Говорили об этом на «кураторском» (только сейчас вспоминаю, как много вынесла из этих встреч). Я смогла предположить, что любое действие – это некий пазл большой картины, не будь его – картина была бы неполной, а если не хватает несколько пазлов, то картина и вовсе не может покинуть пределы мастерской художника. Иначе говоря, часть действий, которые я обесцениваю, являются весомой частью решения какой-то задачи и без них задачу невозможно было бы решить. 

3.5. Лечение и профилактика.

В связи с этим я придумала для себя следующее:  

· выполняя любое действие в течение недели, я буду его фиксировать, а рядом записывать – для чего оно было предпринято и что за этим последовало;

· нарисовать прямую достижения цели, разбить ее на мелкие действия и каждый день отмечать маркером, насколько я продвинулась;

· развивать безоценочность собственных действий используя соответствующие аффермации:

«Не ошибается тот, кто ничего не делает»

«Любое мое действие – это шаг вперед»

«Мне все удается легко» 

4. Работа с клиентами.

Респондент 1.

Дмитрий, руководитель отдела, 36 лет.

На вопрос о том, планирует ли он рабочий день, последовал следующий ответ:

«Да, у меня есть определенное количество дел, которые я точно знаю как осуществить, их я планирую по принципу важности и срочности – это где-то 70%, оставшиеся дела носят исследовательский характер, поэтому сколько уйдет на них времени сказать практически всегда – сложно. Но есть вещи, которые постоянно вклиниваются в мой распорядок, отчего планируемые дела часто не выполняются». 

По ходу беседы выяснилось, что вклиниваются в основном сотрудники, которые приходят за помощью и он считает, что должен им помогать, так как никто это не сделает лучше, чем он, даже если эта работа не входит в его функциональные обязанности. Помощь носит в основном интеллектуальный характер и связана с техническими тонкостями. Выполняя такую работу, он рассчитывает на то, что его должным образом оценят те люди, которые понимают насколько сложные умственные задачи он в силах решить. Далее, отвечая на вопросы, он сказал, что, решая, с первого взгляда, невыполнимые и сложные задачи он доказывает себе, что у него высокие умственные способности,  тем самым, повышая собственную самооценку. При чем это касается только интеллектуального труда, задачи другого плана не являются для него привлекательными. Интересным моментом здесь является и то, что из себя представляют сотрудники его отдела. Это люди, получившие сложные инженерные специальности, достаточно хорошо разбирающиеся в технических аспектах того или иного процесса. Ему важно, чтобы они осознавали всю сложность того, чем занимается их отдел, насколько трудными порой бывают задачи, чтобы реально оценить умственные способности своего руководителя. Он сам выбирал этих людей, бессознательно опираясь на потребность в высокой оценке своего интеллектуально потенциала людьми, которые имеют достаточные критерии для этого.

Таким образом, он сделал вывод: «Выполнять планируемые дела мешает потребность доказывать себе всеми доступными способами собственную умственную полноценность, которая является на сейчас приоритетной, а причиной этому является установка « Я – не достаточно умный».  Я предложила ему поработать с этим ограничивающим убеждением, он сказал, что пока не готов.

Респондент 2.

Сергей, 31 год, руководитель сети розничных продаж.

У Сергея рабочий день занимает около 15-ти часов. В течение беседы выяснили, что 65 процентов времени он тратит на текущую работу, а 35 – на задачи глобальные, связанные с развитием сети и такое соотношение кажется ему неправильным. Мы посмотрели, что же включает в себя текущая работа, оказалось, что половину времени занимает решение проблем с клиентами, которые менеджеры решить не могут и общение с самими менеджерами по разным вопросам. Когда я спросила, насколько он уверен, что проблемы с клиентами менеджеры не могут решить сами, он «закрылся» и ответил, что если бы не был уверен, то не делал бы этого. Далее, мы смотрим на то, какие чувства испытывает клиент, когда решает чьи-то проблемы. Он говорит про удовольствие, хорошее настроение от того,  что облегчил кому-то жизнь. Потом на вопрос, зачем ему кому-то облегчать жизнь, делает длинную паузу и говорит, чтобы ценили и любили больше, но тут же оговаривается, что шутит и ухмыляется. Я цепляюсь за ухмылку, спрашиваю его, чему ухмыляется и он рассказывает о том, как он с менеджерами ходил играть в боулинг, он не разу не выбил страйк (что обычно бывает досадно), но почему-то был очень доволен и вернулся домой в хорошем настроении. Начали разбирать, от чего было хорошее настроение и пришли к тому, что наиболее важным элементом была атмосфера доверия. Ему вообще тяжело сомневаться в людях и он делает все, чтобы не сомневались в нем: решает любые вопросы, занимается чужими проблемами, всегда выполняет обещанья. Спросила, какие он испытывает чувства, когда ему не доверяют, не верят, он сказал, что чувства одиночества и рассказал мне историю из детства. Там была ситуация разрыва дружеских отношений из-за того, что его неоправданно обвинили в предательстве. Он тяжело пережил это обвинение, долгое время ни с кем не дружил и чувствовал себя одиноким и брошенным. Вспомнив эту историю, он сам связал ее с тем, почему ему так важно, чтобы ему доверяли. Я спросила, хотел бы он изменить ситуацию. Он сказал, что хотел бы вернуться в детство и доказать своему другу, что он его не предавал. Я предложила ему поработать в технике психодраммы и он согласился.

Респондент 3.

Татьяна, 36 лет, зам.ген.директора небольшой фирмы.
Татьяна очень часто чувствует несобранность и усталость уже в течение рабочего дня. Составляет план действий почти каждый день, прикидывает время, необходимое для их выполнения, но все равно никогда не может решить все вопросы, которые наметила на день, просто не хватает физических сил. Мы начали разбираться в том, какие функции она выполняет. Оказалось, что помимо своих прямых обязанностей, она еще занимается кадрами, бухгалтерией, работает в качестве менеджера и периодически руководит отделом монтажей. И это значительно превышает ее временной и энергетический ресурс, который она может потратить. В результате ей приходится рано приезжать в офис и поздно уезжать, чтобы как-то увеличить время на решение рабочих вопросов. Отсюда хроническое недосыпание, упадок сил, но она упрямо не хочет ничего менять. Я спросила, по каким причинам она выполняет работу нескольких людей. Она говорила, что периодически нанимает и бухгалтера и дополнительных менеджеров, но все они работают не так, как бы ей хотелось и приходится их увольнять. На вопрос, как бы ей хотелось, чтобы они работали, она сказала, что необходимо жить этим, проявлять инициативу и постоянно заниматься развитием и усовершенствованием процессов. Те же люди, которых она нанимала, по ее мнению, были слишком пассивны и приоритетными у них оказывались дела, лежащие за пределами профессиональной деятельности, что задевало и возмущало. Ей хочется, чтобы ее организация развивалась быстрыми темпами, а такие люди только тормозят деятельность и ей невыносимо это видеть. Мы поговорили о том, зачем ей нужно, чтобы фирма быстро развивалась и росла, оказалось для того, чтобы она сама могла иметь такой высокий доход, который бы позволил ей  перейти на другой уровень жизни. О том, что это за уровень жизни и для чего ей так важно туда перейти выяснилось следующее: ей хочется быть очень богатой женщиной, и не отказывать себе практически не в чем, иметь дорогие машины, жить в красивой квартире, ездить на эксклюзивные курорты и т.п., но самое главное, она категорически отвергает всякую помощь и имеется навязчивая идея - «я должна добиться этого собственными силами». Разбирая эту идею, мы только к концу 2-ой консультации вышли на ту самую пресловутую необходимость доказать, что она действительно из себя что-то представляет, и как все заблуждались по поводу ее способности достичь хоть чего-то в жизни. А все - это, во-первых, мама, которая довольно глубоко вбила ей в голову, что у нее  не слишком высокие возможности, во-вторых, бывший муж, который активно внушал ей, что ей вообще лучше не работать, только время зря потеряет, все равно больше, чем на булавки не заработает. С мужем Татьяна 10 лет уже, как развелась и ее давно не интересует, что он думает о ее способностях, маме помогает материально и та даже гордится ею, но Татьяна продолжает по инерции эту гонку.  Цель, которую она поставила более 10-ти лет назад, не разу не пересматривалась и не проверялась на актуальность. Я сказала, что есть несколько эффективных методик по постановке целей, предложила на следующей консультации поработать с целями, и она согласилась. 
5. Выводы по проведенной работе.
· На то, как мы используем рабочее время, большое влияние оказывают наши установки. 
· Установка – это еще и прародительница пожирателей времени.
· Установки в большинстве случаев искажают наше восприятие самого себя.

Когда «докапываешься» до той самой установки, которая жить мешает, становится легче, но в тоже время и обидно. Обидно потому, что сама установка – это продукт чужого мнения и воображения, возможно, когда-то и имеющая что-то общее с реальностью, но чаще не имеющая совсем.  И жить, ориентируясь на то, что не имеет актуальности все равно, что продолжать ездить по неудобному маршруту, не замечая более короткий и легкий путь. А ощущение легкости возникает от того, что все это начинаешь осознавать. 

· Чтобы научиться жить со временем в ладу, нужно:
-  определить, с какими проблемами мы сталкиваемся регулярно при выполнении какой-либо задачи, осознать собственные привычки, отловить мешающие факторы, выявить временные «дыры», когда непонятно куда уходит время;
- попытаться найти те убеждения, которые заставляют делать так, а не иначе. Для этого: понять, чего хотим достичь, когда находимся в ситуациях, связанных с одной из выявленных проблем; понаблюдать, что в нас говорит, когда нам важно чего-то достигнуть;  вспомнить, откуда появилась эта важность, т.е. попытаться найти точку отсчета, когда именно это стало для нас таким важным и по какой причине;
-  если удалось идентифицировать установку – использовать один или несколько способов работы с ограничивающими убеждениями;
-  быть осознанно в ситуации, где верховодит старое ограничивающее убеждение, изменяя его на новое, которое будет продвигать.
6. Влияние внешних факторов.
Помимо внутренних установок на то, как люди используют свое время оказывает воздействие внешняя среда, например, принятый распорядок в семье, корпоративная культура Компании, национальные традиции. Пунктуальность немцев знаменита на весь мир. На востоке время тянется, как нуга и создается такое ощущение, что никто никогда не спешит. Про русских говорят: «Долго запрягают, но быстро едут», «Пока гром не грянет, мужик не перекрестится». И действительно эта черта как будто пропитала многих наших людей насквозь. Только и слышно вокруг «Сроки горят», «Время поджимает», «Я в цейтнот» и т.п. В общем-то, далеко ходить ненужно, моя курсовая писалась в таком же режиме. Материал собран, гипотеза доказана, с клиентами ясность есть, теории море, только собрать, разложить по полочкам и оформить. В итоге, острый цейтнот, осложненный бессонными ночами за компьютером. 
Собственная семья – тоже источник дополнительных хороших или не очень привычек.   Мои родители никогда и никуда не опаздывали и пока я жила с ними, у меня не было не малейшего шанса опоздать в школу или институт. Меня силком вытягивали из кровати и подгоняли на каждом шагу, напоминая через каждые 5 минут, что я могу опоздать. 
На первой моей работе было строгое соблюдение временных рамок утреннего прихода, обеденного перерыва и любых отлучек за пределы организации. При этом работа после окончания рабочего дня поощрялась и вызывала уважение. Считалось, что хороший специалист -  это много работающий сотрудник. И народ сидел на работе до позднего вечера, даже если заняться было нечем, просто убивая время. 
В компании, где я сейчас работаю, наблюдается повышенная лояльность к сотрудникам и довольно сильно размыт функционал. Это приводит к тому, что в одном подразделении объем работы распределен так, что персонал чувствует себя расслабленным и реально что-то делает только полдня. В других - кипит бурная деятельность, потому что почти каждый человек выполняет помимо своих прямых обязанностей еще функции тех людей, которые, к примеру, находятся в декретном отпуске или вообще отсутствуют в штатном расписании. Такие перегрузки создадут проблемы со временем даже у самого организованного человека.  

Таким образом, чтобы дружить со временем, нужно не только искоренять мешающие внутренние убеждения, но и создавать соответствующие принципы в семейном кругу , понимать, что мешает эффективно работать в Компании и добиваться изменений, если они необходимы.
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