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Приложение № 5

к Протоколу заседания Совета

по повышению квалификации НИУ ВШЭ

от 29 июня 2022 года № 6

Программа повышения квалификации работников НИУ ВШЭ
«Личная эффективность и тайм-менеджмент»

Год набора: 2022/2023.
Цель программы: совершенствование или получение новых компетенций по организации и планированию собственной жизни и работы, управлению временем, постановке и достижению целей. Данные практические навыки необходимы для повышения личной эффективности на рабочем месте.
Категория слушателей: сотрудники НИУ ВШЭ 
Трудоемкость программы: 72 академических час. (в том числе 28 ауд. час.). 
Минимальный срок обучения: 7 дней.
Форма обучения: очная.
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Современный мир предъявляет повышенные требования к эффективности человека. Многократно возрастают объемы информации, которые специалист перерабатывает в течение рабочего дня. Увеличивается многозадачность деятельности, что может приводить к когнитивной перегрузке. Повышающаяся неопределённость и непредсказуемость будущего затрудняет планирование и целеобразование. В этих условиях специалисту необходимо овладевать специальными методами и техниками управления собственной жизнью и структурирования времени. 

Данный курс направлен на выработку каждым слушателем индивидуального стиля деятельности и организации своей жизни. Популярные советы по тайм менеджменту не работают, если они не адаптированы к личностным особенностям конкретного человека и его стилю жизни. 

В процессе курса слушатели проанализируют свои личностные особенности и стиль жизни, и разработают уникальную и максимально адаптированную к их индивидуальным условиям систему управления временем и собственной жизнью. В курсе мы рассмотрим самые современные технологии самоменеджмента, от простых типа Pomodoro, которые помогут при решении отдельных задач, до комплексной реорганизации жизни с использованием технологий design thinking (в варианте Дизайн жизни) и kanban в личной жизни и работе. В современной жизни не обойтись без цифровых помощников организации жизни, которые мы также рассмотрим и внедрим в практику.  

Курс заканчивается презентацией индивидуальных проектов – разработкой дизайна собственной жизни для заданных каждым слушателем индивидуально параметров. 
При прохождении курса слушатели приобретут: 

Знания: в области психологии личной эффективности, управления личными ресурсами, восприятия и управления временем 

Умения: умения ставить цели и планировать их достижение, применять техники управления временем и личными ресурсами, осознавать непродуктивные паттерны собственного мышления, блокирующие достижение цели, и изменять их. 

Навыки: осознанного дизайна собственной жизни. 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
Тема 1. Личная эффективность: понятие и измерение
Личная эффективность.  Измерение личной эффективности. Понятие личных ресурсов. 
Составляющие личной эффективности: 1) постановка цели 2) планирование достижения целей 3) самомотивация; 4) действия по реализации плана достижения цели; 5) контроль (самоконтроль) результатов. Тайм-менеджмент (навык управления своим временем) как фактор личной эффективности. 

Практика.  Измерение личной эффективности. Оценка имеющихся навыков и зоны развития. 
Тема 2. Личностные основы эффективности 

Самоэффективность (А.Бандура) и ее повышение. Эмоциональный интеллект. Управление личными ресурсами (физическими, эмоциональными, когнитивными, экзистенциальными). Рациональное мышление как условие личной эффективности. Ограничивающее мышление и когнитивные искажения как фактор снижения личной эффективности. Внимание как ресурс. Управление вниманием. Смысл как ресурс. Смыслообразование и самомотивация. 
Практика. Оценка своей самоэффективности (тест), ограничивающих убеждений, личных ресурсов. Выполнение упражнений на повышение самоэффективности, работа с убеждениями и ресурсами.  
Тема 3. Постановка целей и планирование
Формулирование и постановка целей. Цели личные и рабочие. Связь целей и ценностей, почему это важно. Методы эффективного планирования. Дизайн жизни. Методы дизайн-мышления для планирования своей жизни. 
Практика: работа с целями, смартирование целей. Прояснение личных ценностей. Связь ценностей и целей. Проектирование карты своей жизни на выбранный период. 
Тема 4. Тайм-менеджмент и повышение эффективности. Методы управления временем

Понятие психологического времени. Типы восприятия времени (линейный, параллельный, циклический). Полихронное и монохронное восприятие времени. Организация жизни в зависимости от типа восприятия времени. 

Техники и приемы управления временем: Pomodoro, 90 на 30, 52 на 17, принцип девяти дел, «съесть слона по кусочкам» и другие. 
Agile, Scrum и Kanban как методология управления личными задачами. 

Практика: оценка своего типа восприятия времени (тест), подбор оптимальной стратегии планирования. Техники: «пирог времени», анализ ресурсов времени. Выбор наиболее эффективных приемов для собственного эффективного распределение времени. Работа с доской Kanban для личного планирования. 

Внедрение как минимум трех приемов. 

Тема 5. Цифровые инструменты для повышения личной эффективности

Использование цифровых инструментов для повышения личной эффективности. Оптимизация и автоматизация процессов. Инструменты «внешней памяти», планирования рабочей недели, планирования финансов. Приложения для жизни без бумаг. Группирование дел.  Приложения для поддержания энергии и управления благополучием. 
Практика: подбор приложений из списка под собственные потребности, внедрение. 
Тема 6.  Эффективная коммуникация и тайм-менеджмент

Что такое эффективная коммуникация. Виды рабочей коммуникации: диадические (деловая беседа), групповые (совещания, обсуждения), межгрупповые (переговоры), публичные (выступления). Что такое совещания и какие они бывают. Основные принципы управления совещаниями. Структурирование времени в процессе совещания. Время как корпоративный ресурс: координация рабочих графиков, назначение встреч. Проведение деловой беседы с сотрудником. Правила коммуникации с использованием технических средств (телефон, электронная почта, мессенджеры). «Новая этика» деловой цифровой коммуникации. Быстрое взаимодействие в структуре организации. Пять видов взаимодействия. 
Практика: упражнения на эффективную коммуникацию, техники фасилитации совещаний. 

                                              УЧЕБНО - ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№ п\п
	Наименование разделов и тем
	Трудоемкость 
	Объем аудиторных часов
	Самостоя-тельная работа

	
	
	в зачетных единицах
	в часах
	всего
	лекции
	практические занятия
	

	1. 
	Личная эффективность.  Измерение личной эффективности. Понятие личных ресурсов. 
	
	6
	4
	4
	
	2

	2. 
	Личностные основы эффективности. Самоэффективность и ее повышение. Эмоциональный интеллект и эмоциональная саморегуляция 
	
	14
	4
	
	4
	10

	3. 
	Постановка целей и планирование. Методы эффективного планирования. Дизайн жизни. 
	
	14
	4
	
	4
	10

	4. 
	Тайм-менеджмент и повышение эффективности. Методы управления временем. 
	
	13
	8
	
	8
	5

	5. 
	Цифровые инструменты для повышения личной эффективности. 
	
	7
	2
	
	2
	5

	6. 
	Эффективная коммуникация и тайм- менеджмент: эффективное проведение совещаний и собраний. 
	
	14
	4
	
	4
	10

	
	Презентация итоговой работы
	
	4
	2
	
	2
	2

	
	ИТОГО:
	
	72
	28
	4
	24
	44


Итоговая аттестация проводится в форме защиты итоговой работы (презентации): разработка (дизайн) своей жизни в рамках заданного периода с использованием изученных методов.
ОЖИДАЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ

Повышение личной эффективности сотрудников: овладения навыками планирования рабочей нагрузки, самомотивации, управления личными ресурсами, использования приемов тайм-менеджмента в работе.
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11. Мейсел А. Меньше дел, больше жизни. Как сделать жизнь проще и освободить время для себя. 

12. Моргенстерн Дж. Тайм менеджмент. 2021. 

13. Найман Р. Тайм менеджмент. Ваша личная эффективность и результативность. 2021. 
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15. М. Чиксентмихайи. Поток. Психология оптимального переживания. М., 2011. 

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ


Компьютер, проектор, флипчар, фломастеры. Тема 5 – желателен компьютерный класс или свои ноутбуки.  
