

Картотечный органайзер

Главное внимание главным вещам – вот суть эффективной деятельности и успешной жизни. Почти все мы чувствуем, что разрываемся на части между тем, что мы хотим делать, и требованиями, предъявляемыми нам со стороны многочисленными внешними обстоятельствами. Всем нам приходится решать множество неотложных проблем и повседневных мелких дел, которые держат нас в постоянном напряжении и истощают нашу нервную систему. Та внутренняя борьба, которую мы ведем за то, чтобы главное сделать главным, характеризуется контрастом между двумя стимулами, направляющими нас на нашем пути: «часами» и «компасом». «Часы» олицетворяют наши обязательства, задачи, графики, цели, конкретные дела – все то, что необходимо выполнить к определенному сроку. «Компас» же – это наше мировоззрение, ценности, наше предназначение, наша совесть, все то, что определяет направление нашего движения по жизни, то, что нам кажется главным, то, как мы руководим своей жизнью. Наша внутренняя борьба обостряется, когда мы ощущаем разницу между «часами» и «компасом», когда наша деятельность не способствует тому, что мы считаем главным в своей жизни. 

Этот внутренний конфликт невозможно решить без использования эффективных инструментов управления временем. Мы живем в условиях информационной перегрузки - каждый день на нас обрушивается большое количество новых задач, обязательств, проблем, неотложных дел. Очень трудно «переваривать» эту информацию внутри себя, в своей голове и в этих условиях принимать оптимальные эффективные решения.  Использование традиционных технических средств и инструментов для оперативного планирования и организации личной работы (календарей, еженедельников, органайзеров) не решает эту проблему. Для такой сложной многофакторной деятельности нужны более эффективные инструменты, построенные на картотечном принципе. 

Картотеки по принципам своей организации, простоте и удобству эксплуатации лучше других технических средств соответствуют идеям научной организации труда:

· Расчленение сложной работы на  составные части (подзадачи)

· Устранение звеньев, излишних с точки зрения достижения конечного результата

· Оптимальное сочетание оставшихся составных частей

Картотечные системы наиболее приспособлены для фиксации составных частей, сортировки, классификации, устранения ненужного, оптимального сочетания оставшихся компонентов. В картотечном органайзере легко решается проблема записи сложных дел (проектов, событий) и переносимых. В отличие от других средств планирования организация информационных потоков в картотеке – это движение карточек по определенным правилам, что исключает многократное перезаписывание переносимых дел и сложных, длительных заданий. Помещение нужной карточки в определенную ячейку картотеки – это принятие определенного решения. При изменении внешних обстоятельств легко принять новое решение и поместить карточку в другую ячейку, без перезаписывания. Картотечный органайзер – это гибкая система организации личной работы, это эффективный инструмент, техническое средство, совместимое с компьютерными технологиями. 

Техника простейшего варианта картотечной системы несложна. Каждая запись  - по отдельному вопросу, лицу, предстоящей работе должна обязательно производиться на отдельной карточке. В качестве карточки можно использовать обычный листок бумаги определенного формата, по размерам совместимый с конструкцией картотеки. Гораздо эффективнее использовать для целей оперативного планирования карточку - задание в виде специального бланка – фрейма. Для хранения карточек можно использовать различные варианты организации картотеки:

· Картотека в ящике письменного стола

· Плоская картотека (картоплан) в настенном варианте

· Мобильная плоская картотека оперативного планирования – картотечный органайзер 

Более подробно рассмотрим последний вариант технического средства – картотечный органайзер. Ядро органайзера – это плоская картотека в планшетном варианте. 

Основным информационным компонентом органайзера является специальный бланк: карта – задание. Размеры бланков – носителей информации соответствуют стандарту визиток (5 х 9 см.). В бланке предусмотрен полный цикл деятельности исполнителя от постановки задания до отчета о результатах выполненной работы. Через карты – задания можно организовать эффективное взаимодействие всех работников учреждения, обеспечить диспетчерский контроль и системный анализ деятельности всех исполнителей. Картотечный принцип формирования и регистрации заданий обеспечивает максимальную гибкость и оперативность в цикле управления. Задания могут давать друг другу все работники организации путем заполнения соответствующего бланка и согласования его с руководителем. Кроме того каждый исполнитель может по своей инициативе предлагать некоторые работы и придумывать себе задания, которые также необходимо согласовывать с администрацией. Заполненные и согласованные с руководством карты – задания являются исходным пунктом для планирования коллективной работы и качественной оценки результатов деятельности членов команды. Письменная фиксация всех заданий на специальных карточках и жесткий контроль за исполнением повышает взаимную ответственность всех работников и дисциплинирует их. 
На обратной стороне бланка  «Карта – простое  задание»  можно предусмотреть  поля  для  текущих записей  о  затратах  времени  на  отдельные  статьи  и  виды  работ  в  составе  задания.  При  этом карта – задание  может  выполнять  функции  инструмента  для  самофотографии  затрат  рабочего  времени  в  процессе  выполнения  соответствующей  работы.  



Плоская картотека имеет модульную конструкцию состоит из пяти самостоятельных блоков:

Блок календарного планирования. Глубина планирования на основе этого блока – 1 месяц. В этой области картотеки в качестве накопителей используются специальные маркированные вкладыши, каждый вкладыш соответствует числу месяца. Раскладка календарных вкладышей - индикаторов в зоне месячного планирования  меняется каждый месяц с учетом привязки к дням недели. Внутренний разворот органайзера с установленными календарными вкладышами и индикаторами дня недели представляет собой наглядный календарь. Календарное планирование происходит следующим  образом:  если  точно  известно, что определенное задание необходимо выполнять в определенный день, необходимо соответствующую карту поместить в ячейку органайзера с индикатором – календарным вкладышем, на котором отображено соответствующее  число  месяца.  Это  означает, что  когда  наступает новый  день, в соответствующей  ячейке  уже  размещены те карты, с которыми в этот день необходимо работать. Это происходит потому, что предварительно нами были приняты соответствующие решения о  помещении  этих  карт  в  эту  папку. Остается  только  перенести  карты-задания  из  календарной  папки  в  область  картотеки  -  «план на день»  и  уточнить  взаимное  расположение  этих  карт.  Последовательное  принятие  решений  о  помещении  карт – заданий  в  календарные  папки  обеспечивает  разгрузку  нашей  памяти  и  способствует  снятию  нервного  напряжения, так  как  в  этом  случае  данные  о  заданиях  не  будут  потеряны.  

Блок картотеки «План работы на день». Это специально выделенная область плоской картотеки. В ячейки этого блока устанавливаются карты – задания в порядке их исполнения. Карточки можно перемещать, удалять из дневного плана, назначать новые сроки и снова помещать в блок календарного планирования. Каждое такое перемещение основано на определении приоритетов и принятии решений.

Блок картотеки «План работы на год». Это специально область плоской картотеки для размещения карт – заданий, исполнение которых запланировано на определенные месяцы текущего года. 

Блок картотеки «Лица, организации».  В этом блоке размещено столько папок (вкдадышей) – накопителей, сколько лиц (организаций) находится в постоянной деловой связи с работником, ведущим картотеку. В первую очередь в качестве таких лиц следует рассматривать ближайшее окружение руководителя (членов команды). В этом же блоке предусматриваются необходимые папки для внешних контактов. К информации, размещенной в блоке «Лица, организации», следует обращаться в тех случаях, когда пришел (или позвонил) человек, для которого предусмотрена папка, для письменного обращения к этому человеку или перед предстоящим телефонным разговором, перед встречей с этим человеком.   Желательно, чтобы папки – накопители, относящиеся к конкретным лицам и организациям, имели бы необходимую справочную (анкетную) информацию о соответствующих субъектах и объектах: фамилия, имя, отчество, название учреждения, адрес, телефон, график работы, дополнительные данные. 
На начальном этапе внедрения картотечного органайзера необходимо  выделить  следующие  функции, объекты  и  субъекты  организационной  структуры:

· Виды  дел  (рубрики) -  разработать  соответствующий  классификатор.

· Перечень  внешних  организаций, с которыми  поддерживаются  устойчивые  информационные  связи  (уровень  надсистемы)

· Список работников образовательного учреждения, непосредственно   подчиняющихся  руководителю  (уровень  подсистем)

Для всех объектов и субъектов организационной структуры необходимо  подготовить именные папки - вкладыши. Это и есть привязка картотечного органайзера к конкретной организации. Возможен вариант организации виртуальных папок на  основе  использования  программы Excel. Дополнительная фильтрация и  разделение  дел по исполнителя и организациям дает возможность более эффективно  управлять  информационными потоками. Этот процесс можно автоматизировать, тогда  отпадает необходимость в организации  папок – анкет. Название  «папка – анкета» выбрано не случайно, на самой папке должна быть размещена необходимая справочная  (анкетная) информация о лице (исполнителе) или организации. Такие папки  представляют  собой  своеобразные  портфолио и  очень  удобны, когда необходимо  войти  в  контакт  с  этими  субъектами  (встретиться, позвонить, решить  какой-либо  вопрос). 

Блок заданий, не отнесенных к определенному сроку 

Если  мы  не  можем  определить  срок  выполнения  каких – либо  дел,  то  соответствующие  карты  можно  временно  хранить  в  папках – накопителях.  Это  папки похожи на календарные  папки - вкладыши, только вместо числа месяца  на  них  нанесена  информация  о  виде  работы  в  соответствии  с  классификатором. Если  таких  дел, для  которых  трудно определить  календарные  сроки, не  очень много в структуре  дел, тогда  достаточно подготовить одну папку. Папки – накопители рекомендуется  еженедельно  просматривать и  принимать  решения  по  отношению к некоторым картам о помещении их в календарные папки.  Оптимальным  решением  следует считать вариант, когда информация о задании находится только в электронном списке дел  до тех  пор, пока  не  приняты  решения  о  начале  работ и не назначены конкретные сроки. Только после этого  заполняются   карты – задания  и  помещаются  в  соответствующие  календарные  папки - вкладыши.  

Кроме ячеек плоской картотеки в органайзере предусмотрены дополнительные инструменты, обеспечивающие системный подход к организации деятельности. Это встроенные в органайзер карманы для размещения самых необходимых дополнительных учетных бланков, расширяющих возможности картотечного органайзера. В базовом варианте используются следующие табличные формы:

Список дел (накопитель заданий). Список дел – это бланк в форме таблицы, который используется для регистрации и учета заданий. Список дел – это накопитель заданий, на основе которого формируются карты – задания для размещения в ячейках плоской картотеки. В таблицу необходимо вносить первичные данные о всех предстоящих делах, для того, чтобы иметь полную базу данных. Это не означает, что будут приняты обязательства по отношению ко всем записям и будут оформлены все карты - задания. Решения о выполнении заданий и привязке их к конкретным срокам можно принять позднее на основе оценки реальной ситуации и определения приоритетов. 
Функции табличной формы «Список дел» следующие:

· Первичная регистрация и запись всех предстоящих дел

· Первичная фильтрация запланированных дел на основе матрицы управления временем по Стивену Кови
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Табличная  форма  «Список дел» (накопитель заданий) включает в себя следующие  поля: 

· Заказчик (лицо или организация)

· Дата регистрации задания 
· Планируемый срок  выполнения  календарного  задания                                 (если такой срок определен заказчиком)

· Задание (краткое описание предстоящего дела)

· Фильтрация заданий, установление приоритетов  
Бланк  «Список дел»  - вкладыш в картотечный органайзер. В список  необходимо  вводить первичные данные о всех  предстоящих  делах  (сложных и простых). Простое дело – это такое  элементарное  задание, которое не требует разделения на подзадачи. (поздравить, встретиться, позвонить, купить и пр.). Сложное  дело (разработка проекта, организация  события, мероприятия) – это такое задание, которое можно разделить на более простые дела – подзадачи. Сложные дела лучше выполнять на основе организации коллективной деятельности.  Такие задания целесообразно вносить в список в виде пакета подзадач. В конце рабочего дня записи о новых делах необходимо внести в электронную форму на персональном компьютере. Если компьютер не используется в цикле оперативного управления, требуется открыть и заполнить новые карты-задания на основе записей в списке дел. При наличии в органайзере определенного количества пустых бланков карт-заданий, записи о новых делах в течение дня можно производить сразу в этих бланках. 
Месячный график распределения событий. Данный график предназначен для наглядного представления карты предстоящих событий и представляет собой прямоугольную матрицу, в которой каждая строка представляет собой шкалу времени от 8 до 24 час. (один день). Количество строк – это количество дней в месяце. Предстоящие события отображаются в графике в виде прямоугольных фрагментов определенной длины. Внутри этих прямоугольников можно поместить краткие записи с названием события. Если карта событий по каким-либо причинам радикально меняется, есть возможность убрать устаревший график из органайзера и заменить его на другой. Месячный график, в котором оперативно отражается наглядная карта распределения событий, помогает руководителю принимать оптимальные решения в цикле планирования и организации деятельности, исключая возможность назначения нескольких событий на одно и то же время
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Бланк для учета денежных потоков. Эта табличная форма также является вкладышем в картотечный органайзер и служит для сбора первичной информации о всех перемещениях денежных средств, каналах расходов и доходов. 
В бланке предусмотрены следующие поля: 

· Статья (для записи информации о субъектах или объектах)

· Наименование (информация о товарах, услугах)

· « ( »  Поле для указания направления движения денежных средств             ( « + » - доходы,  « - » - расходы)

· Деньги (количество денежных средств)
В программном обеспечении (см. CD) предусмотрена специальная программа для системного экономического анализа. Для этого необходимо в конце рабочего дня переносить информацию из органайзера в электронную таблицу на персональном компьютере. При отсутствии компьютера можно использовать для расчетов обычный микрокалькулятор. Для системного анализа предлагается классификатор денежных потоков.
	Доходы 
	Расходы 

	Р
	Работа по найму
	А
	Вложение средств в активы

	С
	Собственная работа
	Б
	Затраты на бизнес

	Б
	Владение бизнесом
	Ж
	Затраты на жизнедеятельность

	И
	Инвестирование 
	П
	Вложение средств в пассивы

	К
	Кредиты 
	У
	Убытки, потери денежных средств


Все предложенные бланки имеют электронные (компьютерные) аналоги и  отличаются тем, что вводить информацию в поля соответствующих таблиц можно с помощью клавиатуры на компьютере или ручным способом в печатных формах. Возможен комбинированный вариант: часть информации вводится в электронном виде, затем частично заполненный бланк выводится на печать и размещается в органайзере. Записи в такой бланк далее можно дополнительно вносить вручную. Затем ручные записи из бланка можно добавить в электронную форму и обновленный печатный бланк снова вывести на печать, чтобы заменить соответствующий старый бланк.

В качестве фильтра для определения приоритетов можно использовать матрицу управления временем по Стивену Кови. Этот инструмент состоит из четырех секторов, которые помогают не забывать о главном в нашей жизни. 
Рассмотрим параметры дел (заданий), на основании комбинации которых формируются секторы:

· ВАЖНО

· Дела, связанные с вашей Миссией и стратегическими целями

· Дела, дающие глубокое удовлетворение

· Дела, поддерживающие и развивающие вашу жизнь

· НЕ ВАЖНО

· Дела, не дающие долгосрочных результатов

· Дела, умаляющие значение вашей жизни

· СРОЧНО

· Дела, требующие  немедленного  внимания

· НЕ СРОЧНО

· Нет неотложных (немедленных) сроков

ВСЕГДА СПРАШИВАЙТЕ  СЕБЯ!

· Действительно ли это «важно», или только «срочно»?

· Делаю ли я это …

· … потому что я действительно этого хочу?

· … по привычке, по необходимости?

· Созидаю ли я свою жизнь, или просто выживаю?
· Что в итоге достигнуто?
· Расписание (процесс)  или результаты
· События или отношения
· Достижения или  сбалансированная жизнь
Матрица  распределения  времени  (по Стивену Кови)

	I
	СРОЧНО - ВАЖНО
	С
	В
	II
	НЕ  СРОЧНО - ВАЖНО
	С
	В

	Сектор кризисов  
	(
	(
	Сектор качества   
	
	(

	· Критические ситуации

· Неотложные проблемы

· Проекты с горящими сроками

· Срочные дела        с высоким приоритетом, требующие вашего немедленного участия в преодолении кризиса
	Результаты:

· Управление          в условиях кризиса

· Стресс

· «Перегорание»

· «Тушение пожаров»               и «вечный бой»
· Разрушение жизни
	· Профилактика

· Прояснение ценностей

· Планирование

· Укрепление связей, отношений

· Восстановление сил

· Поиск новых возможностей
	Результаты:

· Видение, перспектива

· Эффективность

· Целесообразность

· Баланс

· Удовлетворенность 

· Уменьшение количества кризисных ситуаций
· Управление жизнью

	· Давление окружающих

· Ежедневные помехи и отвлечения

· Реализация чужих желаний и целей

· Распространенные (привычные) виды деятельности

· Некоторые заседания
	Результаты:

· Краткосрочный фокус

· Ощущение себя    в роли «жертвы»

· Репутация хамелеона

· Представление о бессмысленности целей и планов
	· Потери времени

· Замешательство

· Мелочи, отнимающие время

· Праздное времяпровождение

· Наркотическая зависимость              от каких-либо занятий
	Результаты:

· Полная безответственность

· Зависимость   в основных вопросах    от других лиц             или организаций

· Накопление негативных эмоций, разрушение жизни

	Призрак сектора кризисов  
	С
	В
	Сектор деградации  
	С
	В

	III
	СРОЧНО - НЕВАЖНО
	(
	
	IV
	НЕ  СРОЧНО - НЕВАЖНО
	
	



Как видно из матрицы, виды нашей деятельности определяются двумя факторами: срочным и важным. Срочное – то, что требует немедленного внимания. Это то, что можно обозначить словом «Сейчас!». Срочные дела обычно видимы. Они давят на нас, требуют действий. Часто они общеизвестны. Часто они приятны, несложны, делать их одно удовольствие. И очень часто они оказываются не важными. Важное,  с другой стороны, имеет отношение к результатам. Важным является то, что вносит вклад в вашу миссию, ваши ценности и ваши важнейшие цели. Мы реагируем на срочное, мы по отношению к нему реактивны. Важные и не срочные дела требуют от нас большей инициативы, большей проактивности. Мы должны проявлять активность, чтобы не упустить возможность и получить результат. 


Сектор I  одновременно срочный и важный. Наши дела из этого сектора связаны с «кризисами» и «проблемами». У каждого из нас в жизни есть какое-то количество дел, относящихся к сектору I. Однако многие люди оказываются полностью им поглощенными. Когда вы сосредотачиваетесь на секторе I, он становится все больше и больше, до тех пор, пока не накроет вас целиком, как огромная волна. Некоторые люди изо дня в день оказываются в таком состоянии и истощают свои ресурсы. Единственное облегчение они видят в бегстве к делам из сектора IV. 


Есть люди, которые значительную часть времени тратят на срочный, но не важный сектор III, думая, что пребывают в секторе I, большую часть времени они тратят, реагируя на срочное, считая, что это также и  важное. Но в действительности срочность этих дел часто основана на приоритетах и ожиданиях других людей..


Люди эффективные держатся  в стороне  от секторов III  и  IV. При этом эффективные люди уменьшают размер сектора I, проводя больше времени в секторе II. Сектор II – это сердце эффективного персонального управления. Эффективные люди мыслят не проблемами, они мыслят возможностями. Они мыслят упреждающе. 

РЕКОМЕНДАЦИИ: 

· Необходимо научиться говорить «НЕТ» делам из секторов III  и  IV  и  этот ресурс времени использовать для планирования и выполнения дел из сектора II (сектора качества)

· За счет перераспределения времени в пользу сектора II и включения режима опережающего управления, постепенно уменьшать объем кризисных ситуаций в секторе I.







код


































































































Конец











Время








Начало





Вараксин Геннадий Сергеевич

















Картотечный  органайзер





Учебно-методическое пособие
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Затраты времени


на выполнение задания





Дата окончания работ








Дата начала работ





СОДЕРЖАНИЕ  ЗАДАНИЯ
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