Модель требований к качествам человека, способного управлять самим собой:

· Личная организованность;
· Самодисциплина;

· Знание техники личной работы;

· Эмоционально-волевой потенциал;

· Способность сохранять и поддерживать свое здоровье;

· Способность формулировать и реализовывать жизненные цели;

· Личный самоконтроль.

1. Как работать над планами

Цель – это ориентир, на который направлена наша жизнедеятельность, который ведет нас через трудности и преграды действительности.

Определяя цель, следует придерживаться следующих этапов:

· Добиться ясности цели;

· Определить личные и профессиональные ориентиры;

· Сопоставить необходимые для достижения целей средства с реальной ситуацией;

· Определить сроки достижения целей, не забывая о промежуточных целях и результатах.

Основные характеристики цели:

· Точность определения;

· Измеримость, достижимость;

· Реалистичность;

· Указание временных интервалов.

2. Как эффективно использовать свое время

1. Точно определите свою цель

2. Сосредоточьтесь на главном

3. Придумывайте себе стимулы

4. Установите твердые сроки

5. Научитесь быть решительным

6. Научитесь говорить «нет»

7. Будьте кратки в телефонных разговорах

8. Ведите записную книжку

9. Ликвидируйте досадные помехи

10. Учитесь слушать

11. Откажитесь от шаблона

12. Обращайте внимание на мелочи

13. Приступайте к делу сразу же

14. Используйте время полностью

15. Следите за тем, на что тратите свободное время

16. Меняйте род занятий

17. Начинайте раньше

18. Воспитывайте уважение к своему времени

