	Анализ «поглотителей» времени. Выберите из списка свои 5 самых частых «ловушки» и разработайте меры по их устранению:

	
	«ЛОВУШКИ»
	НАПИШИТЕ СПОСОБЫ БОРЬБЫ С НИМИ

	1. 
	нечеткая постановка целей
	

	2. 
	отсутствие приоритетов в делах
	

	3. 
	попытка слишком много сделать за один раз
	

	4. 
	нет представления о задачах и путях их решения
	

	5. 
	плохое планирование трудового дня
	

	6. 
	личная неорганизованность, «заваленный» рабочий стол
	

	7. 
	чрезмерное чтение корреспонденции, в т.ч. электронной

«блуждание» по соц.сетям, сайтам Интернета
	


	8. 
	скверная система делопроизводства в организации
	

	9. 
	недостаток мотивации (безразличное отношение к работе)
	

	10. 
	поиски записей, адресов, документов, телефонов, e-mail,...
	

	11. 
	недостатки кооперации или разделения труда
	

	12. 
	отрывающие от дела телефонные звонки
	

	13. 
	незапланированные посетители
	

	14. 
	неспособность сказать «нет»
	

	15. 
	неполная, запоздалая информация
	

	16. 
	отсутствие самодисциплины
	

	17. 
	неумение довести дело до конца
	

	18. 
	отвлечения (шум и т.п.)
	

	19. 
	затяжные совещания
	

	20. 
	недостаточная подготовка к беседам и обсуждениям
	

	21. 
	некачественная, неоперативная связь
	

	22. 
	отвлечения на частные темы
	

	23. 
	излишняя коммуникабельность
	

	24. 
	чрезмерность деловых записей
	

	25. 
	синдром «откладывания»
	

	26. 
	желание знать все факты
	

	27. 
	длительные ожидания (например, чиновников...)
	

	28. 
	спешка, нетерпение
	

	29. 
	слишком редкое делегирование дел
	

	30. 
	недостаточный контроль за порученными делами 
	


