Искусство успевать
(способы успешного использования времени)

Время – это единственное, что нельзя накопить,
оно не сохраняется и не увеличивается.
Время-это вообще самое важное

 Ямагучи Тадао

 Точное определение целей. Начиная что-либо делать, необходимо как можно точнее определить, что вы конкретно хотите сделать

 Сосредоточенность на главном. Весьма полезно составить список всех дел, в соответствии с их приоритетом и срочностью

 Создание стимулов. Человек лучше всего делает то, что ему нравится. «Любимые» дела всегда делаются быстрее, чем «нужные». Если можно превратить «нужно» в «хочу», эффективность работы значительно повысится

 Установка сроков. Лучший способ взять на себя обязательство — установить срок выполнения того или иного задания

 Решительность. Постарайтесь приступить к работе как можно быстрее: обдумывайте, решайте, действуйте. Начав что-то делать, не нужно все время сомневаться — двигайтесь дальше

 Умение говорить «нет». Это позволит не отвлекаться на ненужные дела и разговоры

 Контроль времени, затраченного на разговоры по телефону и «посещение» Интернета

 Умение слушать. Внимательно относитесь к информации, чтобы точно знать, что, где, когда и почему происходит

 Отказ от шаблонов и повторов. Если вы успешно справлялись с работой, используя всегда один и тот же метод, это не значит, что он самый лучший. Поинтересуйтесь, как эту работу делают другие. Может быть, ее можно сделать быстрее и эффективнее

 Внимание к мелочам. Ничто так не выбивает из колеи, как досадные мелочи. Будьте внимательны к, казалось бы, несущественным вещам и предметам в быту и в своих занятиях. Это позволит сэкономить вам массу времени и сил

[bookmark: _GoBack] Полное использование времени. Время, которое вы тратите на поездки и ожидание, можно использовать на обдумывание дел и планирование дня
