Волошко Л. Б., к.пед.н., доцент

Полтавський національний технічний

університет імені Юрія Кондратюка
ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ ЯК ЗАСІБ ДОСЯГНЕННЯ ОСОБИСТОЇ ЕФЕКТИВНОСТІ ФАХІВЦІВ З ФІЗИЧНОЇ РЕАБІЛІТАЦІЇ

Однією з ознак ефективної організації праці фахівців з фізичної реабілітації, як представників соціономічних професій, є вміння керувати особистою ефективністю. Управління особистою ефективністю дозволяє максимально використовувати власні можливості, долати негативні зовнішні обставини, виконувати роботу з меншими витратами, відповідно знизити рівень стресу, пов’язаного з професійною діяльністю у соціономічній сфері.

Під особистою ефективністю фахівця з фізичної реабілітації ми розуміємо результативне досягнення цілей професійної діяльності з меншими трудовитратами, специфічну здатність управляти власними емоціями та актуальним станом для підвищення продуктивності праці у сфері реабілітаційно-оздоровчих послуг. 
Для досягнення особистої ефективності важливим є уміння керувати власним часом. Для фахівців з фізичної реабілітації це завдання є досить актуальним, ураховуючи специфіку їхньої праці, яка передбачає особливий тип взаємодії – «допомагаючу» поведінку в сфері «людина – людина» (К. Роджерс). Активна залученість у соціальну взаємодію вимагає наявності розвинутого уміння планувати свій час без шкоди для  себе та своїх клієнтів/пацієнтів.  

Тайм-менеджмент або управління часом – це наука про планування та організацію робочого часу, а також  обстановки робочого місця, спілкування з колегами, інших чинників, що можуть вплинути на продуктивність робочого часу [3]. Ефективність тайм-менеджменту, перш за все, залежить від осмислення людиною значення часу як цінного ресурсу в професійній діяльності та особистому житті, оскільки час не повертається, його неможливо накопичити, примножити або передати.
Досвід показує, що успіх у професій діяльності залежить не тільки від особистих даних, а й від уміння організовувати та планувати час. Існує поділ людей на два типи: кар’єристи та балансери. Перші зациклені на роботі, успіху, кар’єрному зростанні та повністю відмовляються від особистого життя. Другі намагаються знайти баланс між успішною роботою та особистим часом. Обидва типи мають свої переваги та недоліки, тому сказати, який тип краще, неможливо. Кар’єристи та балансери можуть досягнути бажаних результатів, якщо правильно розподілять та організують свої ресурси як трудові, так і часові. Це пояснює необхідність оволодіння техніками тайм-менеджменту  [3].

Зупинимося на характеристиці етапів управляння робочим часом. Першим етапом процесу управління часом є самооцінка – своєрідна інвентаризація часу, наприклад за день, з тим, щоб проаналізувати свій робочий стиль і визначити причини дефіциту часу. У кінці робочого дня потрібно проаналізувати виконання плану дня та визначити, що пройшло успішно, де виникли труднощі, де можна було прийняти компромісне рішення і т. п. У такому разі Л. Зайверт пропонує так званий метод «п’яти пальців»: М – мізинець – процес мислення (які знання і досвід сьогодні отримані); Б – безіменний палець – наближення до цілі (що зроблено до досягнення цілі); С – середній палець (стан душі, настрій); В – вказівний палець – допомога, послуга іншим людям; В – великий палець – власна фізична форма. Такий аналіз легко зробити дорогою додому [2].
Другим етапом процесу управління часом є постановка цілей. За словами М. Твена, якщо людина не знає, куди прямує, дуже здивується, попавши не туди. Потрібно диференціювати свої цілі за часовими критеріями на довгострокові, середньострокові, короткострокові.

Третім етапом є планування часу. Основним правилом планування часу є співвідношення 60 : 20 : 20, тобто 60% – запланований час, 20% – непередбачений час (резерв часу і незаплановані дії), 20% – спонтанна активність (творчість). Це співвідношення може змінюватися залежно від роду діяльності, витрат часу, «крадіїв» часу тощо. Планування має бути систематичним, послідовним, гнучким, реалістичним, з обов’язковим установленням часових норм і в письмовій формі. Для цього стануть у нагоді: блокноти, записні книжки, календарі, тайм-менеджери, портативні електронні засоби. 

Наступним етапом ефективного управління часом є прийняття рішень. Прийняття рішень у системі тайм-менеджменту – це, перш за все, робота з пріоритетами. У цьому зв’язку корисним може бути застосування основних законів тайм-менеджменту.

1. Принцип Ейзенхауера – це техніка визначення пріоритетів, згідно якої виділяють 4 категорії справ за критеріями важливості й терміновості [1]. Справи мають тенденцію змінювати ступінь своєї терміновості та важливості, але на даний момент можна приблизно визначити ці показники для себе.
Задачі А – важливі, термінові, наприклад, критичні ситуації з невідкладними термінами. Задачі Б – важливі, нетермінові, для них необхідно встановлювати часові рамки. Задачі В – неважливі, нетермінові. Наприклад, спонтанні прохання або доручення, що не відносяться до прямих професійних обов’язків. Від них треба по можливості відмовитися. Задачі Г – неважливі, нетермінові. Це – «крадії часу», від них слід поступово відмовитися. 

2. АВС-аналіз. У цій моделі справи поділяються на три типи: важливі, неважливі та інші. Коли плануємо день, ми повинні включити в нього обов’язково справу А, кілька справ В і намагаємося виключити справи С. Якщо ми будемо довго відкладати справу С, вона поступово може перейти в категорію В, а потім –  А.

3. Принцип Парето, принцип 20/80, – емпіричне правило, встановлене соціологом Вільфредо Парето, формулюється так: "20% зусиль дають 80 % результату, а інші 80 % зусиль  — лише 20 % результату". Тобто 20 % справ (і витрат часу) дають 80 % результатів; 80 % справ (і витрат часу) дають 20 % результатів. Спочатку виділяємо ті 20% справ, які дають максимальний результат і починаємо саме з них [3].
Таким чином, особиста ефективність – одна з основних компетенцій фахівця з фізичної реабілітації як сучасного професіонала, що дозволяє успішно будувати кар’єру без шкоди для здоров'я. Опанування тайм-менеджменту дозволить фахівцю з фізичної реабілітації диференціювати актуальну та потенційну зону особистої самореалізації, збільшити час на самоосвіту й відпочинок. Тайм-менеджмент може не лише підвищити особисту ефективність професіонала, а й зробити саму роботу комфортнішою, приємнішою та ефективнішою. Тайм-менеджмент слід розглядати як комплексну систему управління особистістю власною діяльністю. 
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