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Менеджмент. Принципи і функції менеджменту.
Ме́неджмент (українською — управління) — це процес планування, організації, приведення в дію та контроль організації з метою досягнення координації людських і матеріальних ресурсів, необхідних для ефективного виконання завдань. Менеджмент пронизує всю організацію, торкається практично всіх сфер її діяльності.

 Термін менеджмент утворився від англійського дієслова to manage (керувати), яке, в свою чергу, походить від кореня латинського слова manus (рука).

 За своєю суттю термін «менеджмент» певною мірою можна вважати синонімом терміна «управління», але останнє значно ширше.

 З ґрунтовного Оксфордського словника англійської мови можна отримати такі тлумачення менеджменту:

· спосіб, манера спілкування з людьми;

· влада та мистецтво управління;

· особливого роду вміння та адміністративні навички;

· орган управління, адміністративна одиниця. 

Менеджмент як наука виникла і розвивається в зв'язку з необхідністю пояснити, чому та в наслідок чого процвітають чи руйнуються організації. Науковці в області менеджменту шляхом випробувань та практики в області управління методом спроб та помилок відповідають на питання: Чим виявляється успіх організації?. Відповідь на це питання дозволяє відповісти на більш прагматичне питання: Що може зробити керівник для забезпечення успіху організації?.

Організації складають основу світу менеджерів, саме в них спостерігаються процеси і стани, які є причиною існування менеджменту. Першочергова задача менеджменту полягає в створенні організаційної культури, творчого інноваційного клімату, які стимулюють працівників на нововведення.

Основні види управління (менеджменту) у людському суспільстві

Виробничий менеджмент (управління виробництвом)

це комплексна система забезпечення конкурентноздатності товару, що випускається на конкурентному ринку. Вона включає питання побудови виробничих і організаційних структур, вибору організаційно-правової форми управління виробництвом, збуту і фірмового обслуговування товару відповідно до попередніх стадій життєвого циклу.

Фінансовий менеджмент (управління фінансами) - це комплексна система стійкості, надійності і ефективності управління фінансами. Вона включає формування і планування фінансових показників з дотриманням наукових підходів і принципів менеджменту, балансу прибутків і витрат, показників ефективності використання ресурсів, рентабельності роботи і товарів.

Інноваційний менеджмент (управління розвитком і розробками) - це комплексна система управління інвестиціями, що вкладаються власниками в розвиток всіх видів інновацій. Вона включає побудову організаційних структур, вибір напрямів інновацій, оптимізацію інвестицій, різні аспекти управління персоналом.

Адміністративний менеджмент - це один з напрямків сучасного менеджменту, що вивчає адміністративно-розпорядчі форми управління
Основні функції менеджменту

 Планування . Складання плану завжди розглядається як початковий етап процесу управління. Воно означає, що хтось повинен вирішити: що, як, коли та ким має бути виконано. Керівництво організації повинно знайти відповіді на такі запитання:

Де ми знаходимося в цей час? (Оцінити слабкі та сильні сторони організації у сфері фінансів, маркетингу, виробництва, трудових ресурсів).

Куди ми хочемо рухатися? (Оцінити можливості та загрози в навколишньому середовищі: конкуренція, екологічні умови, постачання, якими повинні бути цілі та як їх досягти).

Як ми збираємося це зробити?

Організація. Як тільки план складений, необхідно підготувати та забезпечити його виконання. Наприклад, якщо у вас є план побудови будинку, то організація його виконання передбачає, зокрема, підбір та розміщення відповідних робітників, придбання та доставку необхідних для будівництва матеріалів.
Мотивація. Мотивація — це таке регулювання спонукаючих стимулів людини, при яких виникає бажання працювати так, щоб сприяти досягненню цілей організації. Серед німців існує таке прислів'я: «Хто виробляє, той не керує, хто керує, той не виробляє». Зробити роботу якісно чужими руками — завдання не з простих. Для цього необхідні: талант, знання та вміння.
Контроль. Останнім етапом процесу управління є здійснення контролю, тобто порівняння фактичних результатів із запланованими.

 Названі функції управління потребують прийняття рішень; для їх здійснення необхідна комунікація, тобто обмін інформацією, яка необхідна для прийняття правильного рішення.

Критерії ефективного управління

Керування людьми, здійснюване менеджером, ґрунтується на ряді принципів:

підтримка в підлеглих почуття самоповаги. Спочатку потрібно похвалити підлеглого і тільки потім — давати вказівки щодо поліпшення роботи;

увага проблемам, а не особистостям;  активне використання методів підкріплення позитивних реакцій на бажані дії чи негативних — на небажані. На зміну поведінки людей реагувати потрібно відразу ж, тому що відстрочена реакція викликає зайву плутанину;

висування ясних вимог, підтримка постійного контакту з людьми, міцних зворотних зв'язків.

 
Ґрунтуючись на цих принципах, менеджер повинний домагатися від підлеглих бажаних результатів:

наводити на думки тих, хто бідує лише в підказці;

давати поради тим, хто має потребу в тому, щоб їх постійно наставляли, консультували, спонукали до дій;

давати прямі вказівки, нагадувати про необхідність діяти некмітливим;

у категоричній формі наказувати, наполегливо вимагати виконання від тих, хто нехтує порадами, вказівками, рекомендаціями;

звільняти, якщо немає іншого засобу змусити людей підкорятися, і, навпаки, заохочувати за сумлінне виконання усіх вказівок керівника.

Як і з ким працювати — багато в чому залежить від особливостей характеру людей, не тільки підлеглих, але і керівників. Цей момент менеджер обов'язково повинний враховувати.

Стиль керівництва — це процес узгодження роботи своїх підлеглих. Успіх застосування того чи іншого стилю залежить від багатьох обставин:
· змісту задачі і термінів її розв'язання;

· особистості керівника;

· особливостей колективу і виконавця;

· специфіки «поточного моменту»;

· інші фактори.

Під стилем розуміється манера поведінки керівника стосовно підлеглих, що дозволяє вплинути на них і змусити робити те, що в цей час потрібно. Існують дві основні стильові шкали:

шкала влади, діапазон якої простирається від повної демократії до абсолютної автократії. Тут розглядається відношення керівника до своїх підлеглих як до суб'єктів управління;

шкала переваг, на якій відбивається відношення керівника до підлеглих як до об'єктів управління.

  Професійні особливості менеджменту в освіті розглядаються виходячи з прийнятого у соціальній психології твердження: кожний суспільно необхідний вид діяльності має свою специфіку і, відповідно, підпорядковуватись поруч із загальними ще і особливим законам (Л. П. Буєва). Опосередкованим результатом професійної діяльності менеджера освіти є особистість, тому сам характер праці в освітянському менеджменті передбачає здійснення актуальної в наш час гуманістичної ідеї І. Канта: особистість – мета, самоціль громадянського суспільства, тому ніколи не слід віддавати перевагу її розгляду як засобу здійснення будь-яких задач, навіть якщо вони є задачами загального блага. 

 
Із врахуванням зазначених особливостей управління закладами освіти визначено (у соціально-психологічному аспекті) ключове поняття “менеджмент в освіті”: це усвідомлена взаємодія керівника з іншими людьми (підлеглими, партнерами, своїми керівниками, учнями, батьками тощо), спрямована на забезпечення їхньої активної та скоординованої участі у досягненні поставленої мети. Це частина управління, яка є впливом на інших людей, у процесі і результаті чого у них з’являються (або актуалізуються) психічні стани, якості, властивості, що стають психологічним підгрунтям для ефективної діяльності щодо досягнення поставленої мети. 
 
Поряд з аналізом психологічних компонентів роботи менеджера освіти згідно з процесуальною логікою управлінського циклу було також визначено психологічні компоненти діяльності менеджерів різного рівня закладів і установ освіти стосовно їх цільових функцій. Виявилось, що загальною особливістю діяльності керівників закладів всіх рівнів системи освіти є наявність у кожного з них адміністративних, фінансово-господарчих, соціально-педагогічних функцій, тоді як інші цільові функції віддзеркалюють особливості очікуваного результату праці, масштабу управлінського впливу освітянської організації. 
Портрет менеджера освіти
1. здатність до планування та прийняття рішень
2. Робота з людськими ресурсами.
3. Організованість та доцільне використання часу.
4. Комунікація.
5. Навички спілкування
6. Забезпечення розвитку членів колективу.
7. Лідерство.
8. Управління змінами.
Організованість та доцільне використання часу.

Кожен, хто прагне успіху, знає, що однією зі сходинок до цієї вершини є вміння ефективно використовувати свій час, адже час необоротний, його не можна накопичити, не можна помножити, не можна передати, час проходить безповоротно.
А. Маккензі опитав протягом своєї консультативної діяльності 1000 менеджерів і дійшов наступних висновків — зі ста менеджерів:
- лише один має досить часу;
- десятьом потрібно на 10 % більше;
- сорока менеджерам потрібно 25 % додаткового часу;
- іншим не вистачає 50 % часу.
Основні принципи збереження часу:
- планування;

- делегування обов’язків;

- вибір пріоритетів;

Запропоноване американським генералом Дуайтом Ейзенхауером правило 

Є простим допоміжним засобом, особливо для тих випадків, коли треба швидко прийняти рішення щодо того, якому завданню віддати перевагу. Відповідно до цього правила пріоритети встановлюються за такими критеріями, як терміновість і вадливість справи.

	Завдання Б
Установити строк виконання (або передо​ручити)
	Завдання А
Виконувати без зволікання

	Завдання Г
Викинути в кошик для паперів
	Завдання В
Доручити


Терміновість
Залежно від ступеня терміновості й важливості завдання розрізняються 4 можливості їхньої оцінки (у підсумку) виконання:
Термінові — важливі. За них слід братися негайно і виконувати самому.

Термінові — менш важливі. Тут існує небезпека потрапити під «тиранію» нагальності й у результаті цілком віддатися рішенню конкретного завдання, тому що вона термінова. Але тому то вона не настільки важ​лива, її необхідно делегувати.

Менш термінові — важливі, їх не треба заснувати терміново, вони, як правило, можуть почекати, але повинні бути вирішені особисто. Од​нак, можливо слід перевірити ще раз важливість, установити строки, і частково доручити комусь.
Менш термінові — менш важливі завдання я. Від цих завдань слід утриматися, інакше перевантаження не уникнути. Наберіться мужності й частіше підходьте до кошика для сміття. Якщо ви будете послідовно розподіляти свої справи за категоріями   відповідно  принципу Ейзенхауера, ви значно підвищите свою продуктивність.
Планування можна уявити як закриту систему, що складається з: плану життя і довгострокових планів. План — це перелік справ, виконання яких веде до досягнення мети, у  тверді строки виконання цих справ.
Річний план містить у собі тільки великі справи, що суттєво на​ближають вас до цілі. Вони в нас у кожного індивідуальні, але кожен повинен пам'ятати, що протягом року всі ми неоднакові: в одні місяці ми активніше за все, в інші наша продуктивність падає. Найцікавіше те, то крива працездатності в усіх однакова, вона не залежить від статі, віку, національності, професії. Вона має біологічну підставу. Пік нашої творчої активності припадає на кінець грудня — січень. Потім синусоїда графіка іде плавно вниз. У травні — червні в нас середній рівень працездатності. У літні липень — серпень творча активність опускається до нижньої межі, у вересні — жовтні знову підходить до середньої, а потім йде до свого піка в грудні. Ці фізіологічні особливості необхідно враховувати й у на​шому довгостроковому плануванні. Всю найбільш важливу, складну, творчо тонку роботу відносити на зиму, а влітку планувати відпустку і такі справи, які своєю привабливістю будуть додатково стимулювати, компенсуючи природний спад творчої сили.

 
Мозковий штурм «Що можна зробити за хвилину». Робота в групах — 5 хв.
Презентації наробок по 1 хв. Усього — 10 хв.
 Вправа. Мозковий штурм — 15 хв.
Запитання слухачам: «Від чого залежить ефективність праці?», «Від чого залежить ефективність нашого життя?».
Обладнання: 2 фліп-чарти з написами «Від чого залежить ефективність праці», «Від чого залежить ефективність нашого життя?» Ведучий фіксує відповіді на дошці.
Висновок (після презентацій результатів роботи груп):
а) від часу, проведеного на роботі;
б) від організації праці;
в) від організації та впорядкування нашого життя.
Щоб краще організувати працю, власне, потрібно навчитися управляти часом (як приклад).
Вправа «Визначення часу, або Секрет часу» — 15 хв.
Робота в групах: об’єднатися в 4 групи.
Завдання: «Визначте, чим для вас є час!» Продовжіть речення, «Час — це...»
Робота в групах — 5 хв.
Презентація по 2 хв.
Обладнання: 4 фліп-чарти, 4 маркери, скотч.
Інформаційне повідомлення-підсумок:
 Секрет часу полягає в тому, що часу не буває багато чи мало, І часу завжди достатньо, питання полягає в тому — яким чином, І наскільки ефективно ми уміємо розпоряджатися власним часом.
 Вправа «Аналіз поглиначів часу» 
Інформаційний блок-мотивація:
З переліку найбільших поглиначів часу чесно виберіть 5 найважливіших для себе. Якщо ви вважаєте, що не маєте часу працювати над подоланням цих поглиначів або у вашому житті хтось інший є причиною поглинання вашого часу, пам’ятайте, що ця робота є найважливішим кроком у вашому самоменеджменті.

Стиль нашої поведінки формується в двох моделях: перша —стиль жертви, коли людина переконана, що хтось або щось (але не ми самі) є причиною усіх проблем, з якими ми не можемо впоратися. Стиль другої поведінкової моделі —свідома особистість, яка бере на себе відповідальність за своє життя. Яку модель обираєте ви?

Аналіз поглиначів часу:
Завдання 1.
  Із переліку найбільших поглиначів часу виберіть 5 найважливіших для себе.

1. Кілька важливих справ одночасно.

2. Повільний процес переключення з однієї справи на кардинально іншу.

3. Нечітка постановка цілі.

4. Відсутність паритету в справах.

5. Бажання зробити все й одразу.

6. Відсутність бачення поточних задач і шляхів їх вирішення.

7. Відсутність планування або погане планування трудового дня.

8. Завалений письмовий стіл, багато непрочитаних матеріалів.

9. Надмірне читання.

10. Погана система упорядкування справ (папок).

11. Недостатність мотивації, тобто індиферентне ставлення до роботи.

12. Пошук записів, пам’ятних записок, адрес, телефонних номерів (у потрібний момент вони завжди кудись зникають).

13. Недостатня кооперація чи розподіл праці.

14. Телефонні дзвінки на роботі, які відволікають від справ.

15. Неспроможність сказати «Ні».

16. Неповна, затримана інформація.

17. Слабка самодисципліна.

18. Невміння довести справу до кінця.

19. Пошук причин через небажання довести справу до кінця.

20. Відволікання (шум).

21. Задовгі наради.

22. Недостатня підготовка до бесід, зустрічей,, обговорень.

23. Відсутність зв’язку (комунікації) або неточний зворотний зв’язок із кимось: від керівництва до людей, від яких залежить якість вашої роботи.

24. Зайва комунікабельність.

25. Балаканина та приватні розмови.

26. Надмірність ділових записів.

27. Синдром «відкладання» справ.

28. Бажання знати всі факти про все і всіх.

29. Довгі очікування (наприклад, домовленої зустрічі).

30. Нетерпіння, поспіх.

31. Невміння делегувати обов’язки.

32. Недостатній контроль за дорученими справами.

33. Незаплановані відвідувачі, зустрічі, справи.

Завдання 2.
 Почніть працювати над їхнім подоланням прямо зараз.

Порада. Випишіть перший за списком поглинач, найактуальніший для вас. Складіть план певних дій щодо подолання цього поглинача у своєму житті і дотримуйтеся його виконання протягом 2—3 тижнів. Кажуть, звички народжуються і закріплюються (або ж зникають) протягом 21 дня. Перевірте це на практиці. Почніть з вивчення свого денного циклу життя.

Контрольний тест № 1
	
	
	Так
	Ні


	1
	Я часто нервую, оскільки я дуже перевантажений роботою
	
	

	2
	Я вже не можу відволіктися від думок про роботу
	
	

	3
	Я вважаю, що можна одночасно займатися кількома спра​вами 
	
	

	4
	Я страждаю на розлади сну  
	
	

	5
	Уже з ранку я понурюся втомленим і розбитий
	
	

	6
	Щовечора я понурюся втомленим донезмоги  
	
	

	7
	Часто я почуваюся під пресом часу  
	
	

	8
	Купа справ  переді мною постійно росте 
	
	

	9
	Я охоче відкладаю телефонні дзвінки, які зобов’язаний зробити
	
	

	10
	Я часто працюю понад норму 
	
	

	11
	Я почуваюся відповідальним за всіх 
	
	

	12
	^Коли я роблю помилку, я страшенно нервую 
	
	

	11
	Мій так званий вільний час розпланований до кінця
	\
	

	12
	Я не маю жодної вільної хвилини, вільного часу між різ​ними службовими заходами
	
	

	13
	Через надзвичайно щільний графік я не можу зробити ні​чого додатково
	
	

	16
	Часто мені важко знайти потрібні папери чи документи
	
	

	17
	Мені важко відмовити, якщо мене просять щось зробити
	
	

	18
	Часто я дозволяю звалювати на себе чужі обов’язки всупереч  моїй волі
	
	

	19
	Часто я довідуюся про важливі речі надто пізно
	
	

	20
	Часто я спізнююся взагалі або пропускаю заходи
	
	

	21
	Я не маю часу ні на родину ні на друзів
	
	

	22
	Перш ніж я почну якусь справу, я з'ясовую, що для цього потрібно обов’язково зробити 
	
	

	23
	Я просто ненавиджу планувати свій час
	
	

	24
	Я витрачаю зовсім небагато часу на освіту і здоров'я 
	
	

	25
	Робота сильно впливає на моє особисте життя
	
	

	26
	Я поставив перед собою завдання досягти більшого у своїй кар’єрі ніж інші
	
	

	27
	Я хочу бути сильною особистістю
	
	

	28
	Я боюся втратити роботу, оскільки тоді мені нічим буде зайнятися
	
	

	29
	Я боюся постаріти
	
	

	30
	У мене завжди наявне звукове тло – радіо, телевізор, тощо
	
	

	31
	Коли я не можу працювати, я почуваюся недовантаженим
	
	

	32
	Велике професійне навантаження захищає мене від претензій з боку родини
	
	

	33
	Відпочинок я завжди проводжу за планом
	
	

	34
	Байдикування викликає відчуття внутрішньої порожнечі
	
	

	35
	Я боюся втратити швидкість, якщо в мене мало роботи.
	
	


Контрольний тест №2 
«Наскільки ефективно ви використовуєте 

свій час?»

Виберіть із наведених відповідей одну

	
	
	завжди
	іноді
	рідко

	1
	Чи готуєте ви щодня план «Що потрібно зробити?»
	
	
	

	2
	Чи виділяєте ви у ваших планах найбільш важливі і термінові справи?
	
	
	

	3
	Чи виконуєте ви ваші попередні плани повністю?
	
	
	

	4
	Чи регулярно ви оновлюєте ваші особисті й виробничі плани?
	
	
	

	5
	Ваше робоче місце завжди прибране й добре організоване?
	
	
	

	6
	Ви кладете кожну річ на своє місце?
	
	
	

	7
	Чи можете ви ефективно працювати, якщо вас часто переривають?
	
	
	

	8
	Чи можете ви легко знайти необхідні папери у вашому архіві
	
	
	

	9
	Чи справляєте ви враження людини надійної і впевненої в собі?
	
	
	

	10
	Чи виділяєте ви собі час протягом дня, коли ви можете дозволити собі працювати без сторонніх перешкод?
	
	
	

	11
	Чи умієте ви припинити довгі телефонні розмови?
	
	
	

	12
	Чи можете ви запобігти виникненню проблеми перш ніж вам доведеться її розв’язувати?
	
	
	

	13
	Чи використовуєте свій час найефективніше?
	
	
	

	14
	Чи встановлюєте терміни з деяким запасом часу для непередбачених обставин?
	
	
	

	15
	Чи спізнюєтеся ви на роботу, наради, інші заходи?
	
	
	

	16
	Чи можете ви передати частину своїх обов’язків іншим?
	
	
	

	17
	Чи працюють ваші підлеглі з ентузіазмом над завданнями, які ви перед ними поставили?
	
	
	

	18
	Чи можете ви повернутися до своєї діяльності після того, як вас раптово перервали?
	
	
	

	19
	Чи робите ви щодня щось, що наближає вас до поставленої мети?
	
	
	

	20
	Чи можете ви розслабитися у вільний час, не думаючи постійно про роботу?
	
	
	

	21
	Чи знає ваше оточення, коли і де вас можна знайти?


	
	
	

	22
	Чи виконуєте ви найважливіші справи, коли перебуваєте в піку форми?
	
	
	

	23
	Чи можуть інші замінити вас на робочому міся​ці у разі вашої відсутності?
	
	
	

	24
	Чи ви починаєте і закінчуєте проект у суворо встановлений термін?
	
	
	

	25
	Ви працюєте з паперами і документам  один раз, чи вам потрібно потім щось переробляти і виправляти?  
	
	
	


Самоаналіз тесту 1. Подивіться уважно на Контрольний тест, тест 1 і на аркуш «Мій робочий день», після чого уважно перегляньте 5 поглиначів часу, які ви визначили безвідносно до тесту і розпорядку. Проаналізуйте, скільки часу займають ці 5 поглиначів у вашому житті.

Заповнення матриці Ейзенхауера.
Кожен заповнює індивідуально.

Заповнення — 5 хв. Аналітика — 10 хв.
Випишіть з аркуша «Мій робочий день» усі свої позиції у відповідні квадранти. Що ви зробили? Які завдання виконали? З ким зустрічалися? Хто вам заважав працювати? Скільки на це пішло часу? Розподіліть зроблене за чотирма квадрантами матриці Ейзенхауера із зазначенням витраченого часу. Підрахуйте, як розподілився час за квадрантами.

 

 

	 
	Термінові справи
	Нетермінові справи

	 
	І
	ІІ

	В
А
Ж
Л
И
В
І
	Розв'язання криз

Невідкладні завдання

Проекти, у яких підходять терміни здачі

 
	Планування нових проектів

Оцінювання отриманих результатів

Превентивні заходи

Налагодження відносин

Визначення нових перспектив, альтернативних проектів

	 
	ІІІ
	IV

	Н
Е
В
А
Ж
Л
И
В
І
	Перерви

Деякі телефонні дзвінки

Деякі наради

Розгляд невідкладних матеріалів

Суспільна діяльність
	Рутинна робота

Деякі листи

Деякі телефонні дзвінки

«Поглиначі» часу

Розваги

 


 
Самоаналіз. Висновки за результатами.
Що ви одержали?
Квадрант І. Якщо він непропорційно розрісся, це означає, що терміни і дати керують вами, а не ви своїм життям. У вас відсутній стратегічний підхід до проблеми. Менеджер, та й просто людина, яка потрапила в таку ситуацію, постійно перебуває під дамокловим мечем стресу, викликаного неминучою кризовою ситуацією. Ви не маєте ні часу, ні сил обміркувати перспективні плани, підготувати пропозицію про новий продукт. Ваші колеги, стосунки з якими ви цінуєте, забули, як ви виглядаєте. Ви наздоганяєте потяг, і в один прекрасний момент опинитеся на порожньому пероні з розривом серця.

Чому?
Ви неправильно розставили пріоритети, не вмієте делегувати обов’язки, не довіряєте своїм співробітникам, «тягнете» все на собі. За такого стану речей вам важко розраховувати на підвищення, тому що у вас немає думки, бачення майбутнього компанії. Ви повністю зайняті важливими проблемами сьогодення.

Що робити?
Навчитися делегувати обов’язки, виховувати собі заступника, якщо хочете дублера, який замінить вас у разі необхідності. Підготувати перелік обов’язків, які ваші співробітники можуть виконувати замість вас. Переглянути перелік пріоритетів. Перенести центр ваги вашої діяльності у квадрант II.

Квадрат ІІ.
Важливо, однак не терміново — чудова філософія! Якщо вам удалося так розподілити час, що квадрант II виявився найбільш заповненим справами, вас можна щиро привітати!

Що ви одержали?
Ви чудово вмієте «відокремлювати зерно від плевел», зосереджуєтеся на головному, маєте свій погляд на все, оскільки маєте достатньо часу спокійно помізкувати над поточними й майбутніми проектами. У вас гарні ділові стосунки з вашими колегами, вам є до кого звернутися із запитанням, якщо це потрібно.

Чому?
Ваша система встановлення пріоритетів добре підходить для конкретно вашої діяльності. Ви вмієте делегувати обов’язки і не витрачаєте час на розв’язання чужих проблем.

Квадрат ІІІ
 
Неважливо, однак терміново? Несуттєві дріб’язки, короткострокові цілі, другорядні проблеми.

Що ви одержали?
Вам не здається, що вами затикають усі дірки? А може, ви так самі влаштували? Чому ви виконуєте неважливу частину роботи? Хто за вас робить інше? До того ж, якщо друге місце за витраченим часом у вашій матриці займає квадрант ГУ, то ви перший кандидат на звільнення.

 Чому?
З якихось причин ви з усіх своїх посадових обов’язків обрали тільки неважливі. Причому ви самі визначили, що для вас є основною справою, а що — марнота марнот. Якщо ви визнаєте, що витрачаєте час на виконання неважливих завдань, то чому ви так чините? У вас немає ні чітких цілей, ні планів як на найближчий час, так і на довгострокову перспективу. Це схоже на саботаж, причому постраждаєте від нього насамперед ви самі.

Що робити? Якщо ви збираєтеся пошукати собі інше місце роботи, подумайте спочатку, на яку рекомендацію від теперішнього керівництва ви можете розраховувати при такому трудовому ентузіазмі? Напевно, доцільніше впорядкувати справи на теперішньому місці роботи, щоб ваш начальник відпускав вас зі сльозами на очах і обіцянкою прийняти, як тільки ви захочете повернутися назад. Для цього необхідно перенести центр ваги ваших справ у квадрант II, стати незамінним і справді потрібним співробітником. Для цього необхідно негайно переглянути лист пріоритетів, графіки виконання завдань, освоїти всі техніки економії часу. Вам відступати нікуди, ви в кризі, яка може мати сумний кінець!
Квадрант IV. Неважливі й нетермінові справи. За що вам платять зарплату? Вам не шкода витрачати своє життя на виконання нікчемних справ? Коментарі зайві.

Після заповнення всіх квадрантів дивіться додаток 1.

 Характеристики типів працівників відповідно до заповнених квадрантів 
Квадрант І. Працеголіки.
Якщо ви живете за його правилами, це стрес і криза. Терміни і вибухи, керування кризою, нові терміни і нові кризи. Постійний стрес спочатку вбиває здатність мислити й аналізувати, потім викликає проблеми зі здоров’ям. Надія, що справи з квадранта І будуть закінчені і потім почнеться нове, наповнене змістом і більш розмірене життя, — не що інше, як порожній звук. Стрес і криза — це спосіб життя, вони переходять у звичку, людина стає залежною від них і почувається непотрібною, якщо раптом постійний тиск цих двох факторів з якихось причин раптом припиняється на певний час.

Згадайте, як сумно буває, коли ви інтенсивно працюєте над терміновим проектом, вкладаєте в нього всю свою душу й енергію, і раптом усе закінчується. І немає більше звичного вибачення за пропущену зустріч, забуту обіцянку та інші обов’язки нормального життя, І потрібно знову повертатися в реальний світ, з його проблемами і безладом. І як спроба відходу від проблем реального світу, можна сказати, свого роду ескейпізм, виникає потреба в новій стресовій ситуації.

Людей, які ведуть такий спосіб життя, часто називають працеголіками (\уогко1юИс8), Вони володіють даром надзвичайно швидко думати і приймати рішення, люблять добре працювати і живуть тільки роботою. У них високі стандарти виконання роботи і вони не вибачають бездіяльності та безініціативності. Працеголіки люблять змагання і ненавидять рутину, виконують кілька справ одразу і чудово вміють працювати в кількох напрямках одночасно. їм важко припинити роботу наприкінці дня.

їх експлуатують або намагаються їм підсунути свої справи всі, кому не лінь. Працеголіки рідко досягають великого успіху чи одержують підвищення, оскільки і начальник, і все їхнє оточення страшенно бояться втратити «паличку-виручалочку», безвідмовну людину, готову просидіти над проектом місяць без вихідних. Працеголіки — люди високої професійної підготовки, однак часто досить обмеженого кругозору. їм бракує часу вникнути в проблеми майбутнього, усе заступає поточне керування кризою. При всій повазі до людей, які вміють добре працювати і роблять це на найвищому рівні, треба сказати, що такий спосіб життя до успіху не приводить.

Ви впізнали себе? Ви прагнете до успіху? Тоді за справу!
 

Техніка економії часу: делегування
 

1. Складіть перелік справ із квадранта І із зазначенням вимог, які висуваються до виконавця, графіків виконання.

2. Складіть список ваших співробітників, укажіть сферу відповідальності, міру зайнятості іншими проектами.

3. Об’єднайте обидва переліки і визначте, хто з ваших співробітників з великим успіхом міг би виконати певні завдання з квадранта І.

4. Проведіть відповідну бесіду зі співробітниками. Поясніть їм необхідність виконання термінових і важливих завдань як можливість майбутнього підвищення по службі. Відзначте для себе, хто з них виявив більше ентузіазму й інтересу, у якій галузі, з яких причин. Той співробітник, який регулярно справляється з виконанням важливих і термінових робіт, згодом стане вашим заступником або займе ваше місце, коли вас підвищать. Хороший дублер візьме на себе частину вашої діяльності, коли ви поїдете у відрядження, прийме правильні рішення і забезпечить виконання поточних проектів.

Квадрант II. Я в замку король.
Подумайте, будь ласка, чим відрізняються справи з квадрантів І і II? Здається, обидва важливі і згодом справи квадранта II повинні автоматично перейти у квадрант І? Відмінність, однак, полягає в іншому. Оскільки активності квадранта І вимагають негайного прийняття рішень і негайних дій, вони впливають на вас, у той час як вам відведена роль пасивного виконавця поставленого термінового й важливого завдання.

У квадранті II ситуація змінюється на діаметрально протилежну. Вам відведена роль активного лідера, ви можете впливати на спосіб виконання завдання, вибір методу, встановлення переліку пріоритетів, визначення команди виконавців. Ви керуєте всіма активностями, перерахованими у квадранті II! Знаєте, у чому полягає різниця між менеджером-виконавцем і лідером?

Щоб досягти успіху, необхідно виховати в собі лідера, людину відповідальну не лише за інших, а й насамперед за себе самого, за свою кар’єру, родину, своїх співробітників, свої службові й життєві інтереси. Щоб стати лідером, необхідно навчитися вибирати й робити «правильні» справи. Щоб визначите, які справи в даний момент становлять для вас стратегічний інтерес, слід навчитися встановлювати правильні пріоритети.

 
Квадрант ПІ. Марнота марнот.
Подібно до того, як буває хвороба тіла, буває також хвороба способу життя.
Демокріт
Зазвичай люди, займаючись діяльністю, перерахованою у квадранті III, вважають, що вони знаходяться у квадранті І. Свою діяльність вони уявляють не лише справді терміновою, а й надзвичайно важливою. Однак це не так. Якщо ви поміркуєте, скільки часу ви могли б заощадити, якби закінчили телефонну розмову, як тільки одержали необхідну інформацію, швидко й ефективно провели засідання, визначили години, у які могли б зайнятися вашою безпосередньою роботою без перешкод, ви, безсумнівно, дійшли б висновку, що часто нерозумно витрачаєте свій час, точніше кажучи, ваші справи можна було б виконати набагато швидше й ефективніше. Заповніть наведену нижче таблицю втрат вашого робочого часу і ви здивуєтеся, скільки часу ви витрачаєте даремно! І нехай цей комплекс провини переслідує вас доти, доки ви не освоїте техніку економії часу. Ви вже навчилися делегувати невідкладні і важливі завданн і і частково звільнили себе від керування кризами квадранта І. Тому в? конання термінових, але не життєво важливих справ із квадранта III.
Проблема емоційної стійкості в професійній діяльності.

Емоції - психічні явища, які відображають у формі переживань особисту значимість та оцінку зовнішніх і внутрішніх ситуацій для життєдіяльності людини. Емоції служать для відображення суб'єктивного ставлення людини до самої себе і до навколишнього світу. Емоції - це психічний процес відображення відношення суб'єкта до явищ внутрішнього і зовнішнього світу. Найбільш суттєвою рисою емоцій є суб'єктивність. Так само емоції характеризуються спрямованістю (позитивної або негативної), ступенем напруги і рівнем узагальненості.

 С. Л. Рубінштейн, розглядаючи емоцію як феномен, виділяє три основні її ознаки:

 1. Емоції виражають стан суб'єкта і його ставлення до об'єкта (на відміну від сприйняття, в якому відбивається зміст самого об'єкта);

 2. Емоції, звичайно, відрізняються полярністю, тобто володіють позитивним чи негативним знаком: задоволення - незадоволення, веселощі - смуток, радість - смуток і т.п. Причому, ці два полюси не є взаємовиключними. У складних людських почуттях вони часто утворюють суперечливу єдність;

 3. В емоційних станах так само, як зазначив В. Вундт, виявляються протилежності напруження і розрядки, збудження і пригніченості. Наявність напруги, порушення і протилежних їм станів вносить істотну диференціацію в емоції: поряд з радістю-захопленням, радістю-тріумфом існує «тиха» радість - розчуленість і т.п.

Три аспекти цілісного визначення емоцій:
 а) внутрішнє переживання;

 б) фізіологічну активацію (процеси, що проходять в нервовій, ендокринної та інших системах організму);

 в) піддаються спостереженню виразні комплекси емоцій (зовнішнє вираження в поведінці).

Класифікація емоційних явищ (Грановська):

 1) Афект - найбільш потужна емоційна реакція. Відмінні риси афекту: ситуативність, узагальненість, велика інтенсивність, мала тривалість.

 2) Власне емоції - триваліші стану. Вони можуть бути реакцією не тільки на доконаний події, але і на вірогідні або згадувані.

 3) Почуття - ще більш стійкі психічні стани, що мають чітко виражений предметний характер.

 4) Настрій - найтриваліше емоційний стан, фарбувальний вся поведінка людини.

 5) Стрес - емоційний стан, викликаний несподіваною та напруженою обстановкою.

Емоційні стани - психічні стани, які виникають у процесі життєдіяльності суб'єкта і визначають не тільки рівень інформаційно-енергетичного обміну, але і спрямованість поведінки. Емоції керують людиною набагато сильніше, ніж це здається на перший погляд. Навіть відсутність емоцій це емоція, точніше ціле емоційний стан, який характеризується великою кількістю особливостей у поведінці людини. 

 

ОСНОВНІ емоційні стани, що виділяються в психології:
 1) Радість (задоволення, веселощі)

 2) Смуток (апатія, сум, депресія),

 3) Гнів (агресія, озлоблення),

 4) Страх (тривога, переляк),

 5) Подив (цікавість),

 6) Огида (презирство, огиду).
ПРОБЛЕМА ЕМОЦІЙНОЇ СТІЙКОСТІ В ПРОФЕСІЙНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ ПЕДАГОГА
     Ключові слова: емоції, емоційна сфера, емоційна стійкість, психічна стійкість, емоційна нестійкість.
   Постановка проблеми. Однією із найбільш актуальних науково-практичних проблем сучасної психології є розкриття потенційних можливостей емоційної сфери людини в управлінні її професійною діяльністю. Одним з головних напрямів практичної психології другої половини XX століття стало вивчення змісту професійної діяльності людей і, зокрема, неоднозначності впливу емоцій на доцільність поведінки та продуктивність діяльності людини.
   Проблема емоційної стійкості педагога є надзвичайно важливою, оскільки діяльність педагога відноситься до розряду стресогенних, що вимагає значних ресурсів самоконтролю і саморегуляції та сприяє процесу успішної адаптації його до професійної діяльності.
     Аналіз літературних джерел показує, що існує велика кількість визначень та тлумачень поняття емоційної стійкості як власне психологічної характеристики, що відноситься до емоційної сфери особистості, як досягнення емоціями оптимального ступеня інтенсивності, як здатність до збереження оптимального емоційного напруження в умовах змагань, як необхідної психічної якості в умовах стресу, як здатність підтримувати високий, продуктивний рівень психічної діяльності, стабільність змісту емоцій, як стійка характеристика індивідуальності, як складова темпераменту, важлива нарівні із психічною активністю. Останнім часом емоційну стійкість розглядають як властивість особистості, що розкривається через наявність ефективної саморегуляції, визначають як запоруку успішності спортивної, виконавської діяльності.
    Однією із основних професійно значимих якостей психіки педагога є емоційна стійкість, що проявляється у тому наскільки терплячим і наполегливим є педагог при здійсненні своїх задумів, наскільки характерні для нього витримка та саморегуляція навіть у самих несприятливих стресових ситуаціях, наскільки він може тримати себе в руках в умовах негативних емоційних впливів зі сторони інших людей.
   Для визначення явища стійкості в психології використовують такі поняття, як “стійкість до стресу”, “стійкість до фрустрації”. В основі змістовного визначення лежить виділення різних аспектів утруднених ситуацій та їх вплив на психічну регуляцію поведінки, на діяльність і розвиток особистості педагога.
   Трактування стійкості пов'язують з уявленням про стрес. Поняття “стрес” можна інтерпретувати як “зміни в психологічних механізмах регуляції і діях” суб'єкта під впливом утруднених ситуацій різних видів.
   З психологічної точки зору ситуація являє собою систему відношень з оточуючим світом, значущими з точки зору життя, розвитку і діяльності даної особистості. Життя і діяльність людини розвивається в утвореній нею системі відношень з оточуючим світом, а його поведінка є функцією цілісної психологічної ситуації суб'єкта. Утруднені ситуації є особливим випадком психологічної ситуації. Про утруднену ситуацію можна говорити тоді, коли система відношень особистості з її оточенням характеризується неврівноваженістю, або невідповідністю між прагненнями, цінностями, цілями і можливостями їх реалізації, або якостями особистості.
   Розуміння категорії утруднених ситуацій включає спектр життєвих ситуацій людини і ситуацій, пов'язаних з їх діяльністю. Серед них можна виділити декілька груп: 1) утруднені життєві ситуації (хвороба, небезпека інвалідності або смерті); 2) утруднені ситуації, пов'язані з виконанням якого-небудь завдання (утруднення, перешкоди, невдачі); 3) утруднені ситуації, пов'язані з соціальною взаємодією (ситуації “публічної поведінки”, оцінка і критика, конфлікти, тиск).
   Педагог знаходячись в утрудненій ситуації отримує інформацію відносно різних її елементів - про зовнішні умови, про свій внутрішній стан, про хід і результат власних дій. Обробка цієї інформації відбувається засобами пізнавальних, оціночних і емоційних процесів. Результати обробки інформації в цих трьох аспектах впливає на подальшу його поведінку в даній ситуації. Усвідомлення порушення рівноваги між окремими елементами ситуації трактується як усвідомлення утруднення, яке завжди означає певний рівень загрози прагненням особистості. Якщо в ці прагнення включене власне “Я” педагога, то загроза сприймається як особиста загроза. Сигнали загрози призводять до підвищення активності, яка в результаті інтерпретації значення цієї інформації для суб'єкта набирає форми негативної емоції різної модальності і сили. 
Роль емоцій в психологічному механізмі поведінки в утруднених ситуаціях може бути багатозначною. Вона діє як: 1) детектор утруднення; 2) оцінка значення ситуації для особистості; 3) фактор, що призводить до змін дій в ситуації [9].
   Психологічна ситуація, в тому числі і утруднена, впливає на поведінку педагога головним чином через відображення (перцептивного, понятійного і емоційного) відношення між її різними елементами і їх значень з точки зору прагнень, цінностей, цілей і планів суб'єкта. Педагог реагує на ситуацію і поводить себе в ній в залежності від того, як він сприймає дану ситуацію і інтерпретує її значення. Тому стійкість в своїх основних параметрах залежить від здатності педагога до адекватного відображення ситуації, незалежно від переживання утруднення.
   Таким чином, утруднені ситуації, навіть об'єктивно аналогічні, по-різному впливають на різних людей, що знаходяться на різних стадіях психічного розвитку. Здатність оволодіти фруструючими і стресогенними впливами утруднених ситуацій в значній мірі залежить від рівня психічного розвитку педагога (головним чином від пізнавального розвитку і особливостей особистості, зокрема емоційної стійкості, адаптивності).
   Утруднені ситуації не є чимось незвичним в житті і діяльності педагога на різних стадіях його розвитку і не завжди мають травмуючий характер. Часто вони сприяють розвитку. Це має місце тоді, коли під впливом утрудненої ситуації в діяльності відбуваються зміни конструктивного характеру та забезпечує можливість досягнення нових форм збалансованого відношення з зовнішнім середовищем.
   В словнику А. Ребера [8] “стійкий” розуміється як характеристика індивіда, поведінка якого відносно надійна і послідовна. “Стабільний” в цьому словнику пояснюється як риса (в теоріях особистості), яка характеризується відсутністю надмірних емоційних змін. В цьому випадку часто використовується уточнююче слово “емоційна” (стабільність).
   Емоційна стійкість є складною і об'ємною якістю особистості. В ній об'єднано цілий комплекс здібностей, широке коло різнорівневих явищ. Під стійкістю розуміють здатність протистояти труднощам, зберігати віру в ситуаціях фрустрації і постійний (достатньо високий рівень) настрою. “Стійкість” проявляється в подоланні труднощів як здібності зберігати впевненість в собі, своїх можливостях, ефективній саморегуляції, здатності педагога функціонувати, здійснювати самоуправління, розвиватися, адаптуватися.
   Термін “емоційна стійкість” діяльності педагога позначає синтез властивостей і якостей особистості, що дозволяє впевнено і самостійно в різних емоційних умовах виконувати свою професійну діяльність. Володіти емоційною стійкістю в професійній педагогічній діяльності - це значить, в умовах постійних змін умов діяльності швидко орієнтуватися, знаходити оптимальне рішення в складних нестандартних ситуаціях і зберігати при цьому витримку і самоконтроль [1].
   Стійкість вказує на особистісний ресурс людини як складної високоорганізованої системи, його здатності зберігати рівновагу і стабільність психічних станів в постійно змінюваних життєвих обставинах.
   Емоційна стійкість залежить від вміння свідомо керувати своєю діяльністю, створювати оптимальний режим роботи, вміння дозувати і підтримувати психічне навантаження на тому рівні, який забезпечував оптимальну працездатність, характер діяльності і успішність її виконання, вміння правильно оцінювати свої сили і знаходити ресурси для впевненої поведінки, свідомо керувати емоційним станом.
   В процесі педагогічної діяльності емоційна стійкість зменшує негативні емоційні впливи, попереджує стрес, сприяє появі готовності до дій в напружених ситуаціях. Це один із психологічних факторів надійності, ефективності і успіху діяльності в екстремальних обставинах професійної діяльності педагога [1].
   Необхідно підкреслити, що стійкість - це цілісна характеристика особистості, готовність протистояти стресогенному впливу в важких ситуаціях, і включає в себе здібність витримувати надзвичайне збудження і емоційне напруження під впливом стресорів, а також здатність зберігати без перешкод для діяльності високого рівня активності.
   Слід зазначити, що стійкість формується одночасно з розвитком цілісності особистості і залежить від типу нервової системи людини, його соціального досвіду, від отриманих раніше навичок поведінки, а також від рівня розвитку основних пізнавальних структур особистості.
   Емоційна стійкість підтримують внутрішні (особистісні) ресурси і зовнішні (міжособистісні, соціальна підтримка).
   Фактори соціального середовища: фактори підтримки самооцінки; умови сприятливі для самореалізації; умови сприятливі для адаптації; психологічна підтримка соціального оточення (емоційна підтримка близьких, друзів, співробітників, їх конкретна допомога в справах).
   Особистісні фактори. Відношення особистості (в тому числі до себе): оптимістичне, активне відношення до життєвих ситуацій в цілому; філософське (іноді, іронічне) відношення до утруднених ситуацій; впевненість, незалежність у стосунках з іншими людьми, відсутність ворожості, довіра та відкрите спілкування; терплячість, прийняття інших такими якими вони є; почуття соціальної приналежності; відповідність статусу в групі і соціумі; достатньо висока самооцінка; узгодженість “Я”- реального і “Я”- ідеального.
   Свідомість особистості: віра (віра в різних її формах - віра в досяжність поставлених цілей, віра в загальні цілі).
   Екзистенціальна визначеність - розуміння, відчуття смислу життя, осмисленість діяльності і поведінки; установка на те, що можна керувати своїм життям; усвідомлення соціальної приналежності до певної групи.
   Пізнання і досвід: розуміння життєвої ситуації і можливість її прогнозування; раціональні судження в інтерпретації життєвих ситуацій; адекватна оцінка величини навантаження і своїх ресурсів; структурований досвід подолання утруднених ситуацій;
   Поведінка і діяльність: використання ефективних способів подолання труднощів; активність в поведінці і діяльності [2].
   Перераховані вище позитивні полюси якостей і факторів, що впливають на стійкість. При наявності цих факторів зберігаються сприятливі для успішної діяльності, поведінки і особистісного розвитку психічні стани і підвищений настрій. При несприятливому впливові домінуючий стан стає негативним (апатія, депресивний стан, тривога), а настрій знижений, нестійкий, з'являється стан дезадаптованості, що призводить до “емоційного вигорання”.
   Разом з тим А.В. Мірошин вважає, що в роботі педагога стійкість характеризується цілим рядом особливостей, оскільки в ній “ми маємо справу не тільки з емоційно складними ситуаціями, і з самими різними факторами, що несуть в собі потенційну можливість підвищеного емоційного реагування. Крім того, в роботі педагога, пов'язані із його індивідуальністю і його унікальною емоційною будовою, можуть викликати емоційну напругу навіть там, де ситуація далека від емоціогенної” [5].
   Емоційна стійкість - це якість особистості, окремими аспектами якої є: стабільність, врівноваженість та опірність.
   Стабільність, як складова емоційної стійкості, не слід розглядати як певну законсервованість. Емоційна стійкість особистості це необхідна умова до саморозвитку, формування власної індивідуальності. “Стійкість” передбачає сукупність адаптаційних процесів, інтегрованість особистості в розумінні збереження рівноправності основних функцій особистості, стабільності їх виконання. Стабільність виконання не обов'язково передбачає стабільність структури функцій, швидше це достатня гнучкість. В стабільність входить стабільність функціонування, надійність в професійній діяльності. В той же час слід відзначити, успішна професійна діяльність для багатьох педагогів є базою повноцінного переживання самореалізації, що впливає на задоволеність життям в цілому, на настрій.
   Емоційну стійкість слід розглядати як виваженість, рівновагу стабільності і змінності особистості. Стабільність проявляється у головних життєвих принципах і цілях, домінуючих мотивах, стратегіях поведінки, реагування в типових ситуаціях. Змінність проявляється в динаміці мотивів, появі нових способів поведінки, нових способів діяльності, виробленні нових форм реагування на ситуації. При такому розгляді в основі емоційної стійкості особистості лежить гармонійна єдність стабільності особистості і динамічності, які є доповненням один одного. На Грунті стабільності вибудовується життєвий шлях особистості, без неї неможливе досягнення цілей життя. Вона підтримує і зміцнює самооцінку, сприяє прийняттю себе як особистості і індивідуальності. Динамічність і пристосування особистості тісно пов'язані із розвитком та існуванням особистості. Розвиток неможливий без змін, які проходять в окремих сферах та особистості в цілому, вони обумовлені як внутрішньою динамікою, так і впливом середовища. Тобто, розвиток особистості і є по-суті сукупністю її зміни.
   Врівноваженість - здатність виважувати рівень напруги з ресурсами своєї психіки і організму. Рівень напруги завжди обумовлений не тільки стресами і зовнішніми обставинами, але і суб'єктивною інтерпретацією, оцінкою. Врівноваженість проявляється в здібності мінімізувати негативний вплив суб'єктивної складової у виникненні напруги, в можливості утримувати напругу в певних межах. Врівноваженість - це також здібність уникати крайнощів в силі відгуку на події. Тобто, бути чуйним до різних аспектів своєї професійної діяльності, небайдужим, але в той же час не реагувати дуже сильно, з підвищеною збудливість.
   Опір - це здатність до протистояння тому, що обмежує свободу поведінки, свободу вибору, як в окремих рішеннях так і в виборі способу життя в цілому. Важливою стороною опірності є особистісна самодостатність в аспекті свободи від залежності (хімічної, інтеракційної, акцентованої односпрямованої поведінкової активності).
   Досягнення цілей зазвичай пов'язано із проблемою труднощів. Чим більш значимі цілі ставить педагог, тим більше він зустрічає труднощів. Тут є і позитивний момент: вирішення утруднених ситуацій супроводжується інтенсивним переживанням самореалізації. На шляху вирішення завжди зустрічаються помилки і невдачі, розчарування і образи, протистояння інших людей, інтереси яких обмежуються в зв'язку із активністю суб'єкта. Чим менше у особистості ресурсів збереження і відновлення душевної рівноваги, оздоровлення, підтримки стійкості, тим більше обмежені можливості досягнення цілей. Виникнення утрудненої ситуації супроводжується адаптивною перебудовою, комплексом особистісних змін, які в найбільшій мірі залежать від рівня особистісної мобілізації.
   Серед факторів блокування продуктивності педагогічної діяльності, називає явище фрустрації (феномен, що породжений порушенням в структурі особистості педагога). Тобто в умовах фрустрації виникає симптоми деформації, іноді стагнації відчуження педагога від своєї професійної діяльності. В ситуаціях фрустрації в ході педагогічної діяльності, у педагога появляються різні форми психологічного захисту, у стереотипних формах поведінки, невпевненості в собі, що є характерним для професійної деформації і як наслідок впливають на емоційну стійкість.
   Для виявлення й оцінки нервово-психічної стійкості у педагогів використовувалася методика “Прогноз” В.А. Баранова.
   Кількісний аналіз отриманих даних став підґрунтям якісної інтерпретації результатів щодо виразності основних особистісних характеристик педагога у професійній діяльності (табл. 1).
   З огляду на виявленні раніше кореляційні зв'язки, які свідчать про те, що стаж і вік можуть впливати на нервово-психічну стійкість, експериментальну вибірку було поділено на три групи. Перша - це вчителі із стажем 1-7 років, друга - 8-12 років, третя - 13-38 років.
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   Аналіз результатів наведених у табл. 1, показав, що у процесі професійної діяльності у вчителів відбувається поступове зниження нервово-психічної стійкості. Інакше кажучи, у процесі активної професійної діяльності під впливом різних факторів, як позитивного так і негативного характеру, зростає ймовірність виникнення нервово-психічної нестійкості. Так у вчителів із 1-7 років та 8-12 років стажу нервово-психічна стійкість знаходиться в межах середнього рівня і є цілком зрозумілим, так як вчителі постійно знаходяться у соціальному контакті, що й спричиняє неадекватну реакцію та некеровану поведінку. Проте це не заважає їм виконувати сою професійну діяльність ефективно. У вчителів із стажем 13-38 років спостерігається поступове зниження цього показника. Тобто, можна припустити, що вчителі цієї групи постійно перебуваючи в однаковому оточенні та при накопиченні психотравмуючих обставин є нестійкими у стресі, а тому існує ймовірність нервово-психічних зривів та схильність до конфліктності.
   У педагогів з низьким рівнем нервово-психічної стійкості активізуються захисні механізми, що проявляються у наступних діях: неадекватне емоційне реагування, що спостерігається у випадках, коли педагог перестає знаходити різницю між принципово різними явищами: економний прояв емоцій і неадекватним емоційним реагуванням. Тобто педагог неадекватно “економить” на емоціях, обмежує емоційну віддачу за рахунок вибіркового реагування в ході спілкування з учнями і колегами. Емоційний контакт встановлюється не зі всіма, діє принцип “хочу - не хочу”. Не проявляючи належного емоційного відношення до учнів чи колег педагог, “оправдовує” себе за допущену грубість, роздратованість чи відсутність уваги до учнів чи колег, раціоналізуючи свої вчинки або проектуючи провину на учнів чи інших педагогів, замість того щоб адекватно визнати свою вину.
   Враховуючи те, що характер розподілу показників “емоційної стійкості” у педагогів має відносно сталий характер як за абсолютними величинами, так і за кількісним складом, основний акцент у процесі аналізу отриманого масиву даних полягав у визначенні ступеня виразності цього показника у педагогів із різним стажем.

[image: image2.png]TaGamusn 2
Cryvin, Bupasmocri ok mmNin wepaoBo-nemismol crilikocti
¥ nexaroris i pisunns cramen pobor

- ot choponanoet
i Fiwit Cepemmit Trvcoait
Hepeo- Crak | Crak Creok | Craok. Crak | Crax
st |cra [uas [sia |Crox [sias [sial3 [Crax [siaB [wia13
Pl E P FE P F O ) P SR P
o [7e |zp |3p [Te [2p [0 70 |p |3
Hepmo-

oms [ 385|353 | = 363 [s20 [me |2 [ns |24
e





   Із результатів, поданих у табл. 2, видно, що у педагогів із стажем роботи 1 -7 років ступінь виразності показників нервово-психічної нестійкості низького або середнього рівня сформованості, це свідчить про те, що педагоги, які входять до цієї групи мають високий рівень нервово-психічної стійкості, витривалі у стресі, спокійні та врівноважені, прояви нервово-психічної нестійкості малоймовірні.
   Одночасно якісний аналіз дозволив зробити висновок, що у вчителів із стажем роботи 8-12 років домінує середній рівень сформованості нервово-психічної стійкості, що характеризує рівень нервово-психічної стійкості, як достатній, про те у них існує вірогідність до зривів в утруднених/важких ситуаціях. Та у вчителів із стажем роботи 13-38 років домінуючим також є середній рівень сформованості нервово-психічної стійкості. Тобто, подальший професійний розвиток педагога супроводжується постійним зростанням рівня сформованості нервово-психічної нестійкості, і це є цілком зрозуміло так, як робота вчителя належить до суттєво нервово напружених професій і з збільшенням стажу роботи, відповідно зростає можливість підвищення нервово-психічної нестійкості.
   Висновок. Таким чином, емоційна стійкість - це взаємозв'язок і взаємозумовленість стабільності і змінності. Із чого випливає, що емоційна стійкість педагога- це інтегральна якісна характеристика суб'єкта педагогічної діяльності, що відображає високий рівень стабілізації установок, емоційно-вольових процесів і станів. А тому емоційна стійкість є передумовою успішності і надійності професійної діяльності педагога. Емоційна стійкість характеризується в здатності долати стан емоційного збудження при виконанні складної діяльності та стратегій впевненої поведінки в утруднених життєвих обставинах.

Вправа «Термометр»

Учасники на шкалі від + 12 та – 12 виставляють за допомогою крапок свої відчуття, переживання, емоційний стан. Позитивний емоційний стан групи виявляється за крапками у верхній частині термометру.

Вправа «Фігурки»

Ведучий вирізає з кольорового паперу фігурки звірів, домашніх тварин, рослин, геометричних фігур, будинків, побутових речей тощо. Кожен з кольорів символізує певний емоційний стан, про що учасникам повідомляють. Перед початком заходу фігурки розкладаються на столі. Кожному з учасників пропонується обрати собі одну з фігурок, колір якої відповідає його емоційному стану. Далі ведучий просить усіх підняти свої фігурки, щоб він міг орієнтуватися в емоційному стані групи.  

Вправа «Дзеркало»

Одна людина показує якусь гримасу сусідові. Той, у свою чергу, «передражнює» якомога точніше і передає далі – своєму сусідові. «Гримаси» передаються по колу. Вправа закінчується, коли гримаса повертається до першого учасника.

У такий самий спосіб «передаються» ще кілька емоцій.

Запитання для обговорення:

· Чи легко було придумати та передати власну емоцію?

· Чи важко було відтворювати чужі емоції?

· Що ви відчували, коли передавали позитивну емоцію?

· А коли негативну чи нейтральну?

Вправа «Скажи комплімент сусіду»

Уважно подивіться на сусідку зліва і скажіть такий комплімент, щоб вона відчула себе неповторною і чарівною. Намагайтеся не повторюватися.

Вправа «Комплімент на долоні»

Присутні групуються по 5 осіб. Кожен підмальовує на папері свою руку і підписує своє ім’я. передає аркуш сусідові зліва. Сусід пише в одному з пальчиків комплімент власникові долоні і знову передає аркуш сусідові зліва. Коли в усіх пальцях зроблені записи, аркуші вивішуються на стіні і зачитуються.

Вправа «Розуміння»Ведучий: Одне з основних умінь людини, яку ми називаємо товариською, полягає в здатності читати думки й почуття іншої людини по очах, по виразу обличчя. Наскільки ці здібності розвинуті у Вас? Перевіримо. Серед членів групи виберіть людину, чий стан, думки Ви будете вгадувати. Вам дається 3 хв на те, щоб письмово викласти, про що вона думала під час заняття, що відчувала.
Потім ми сядемо у велике коло і Ви, звертаючись до людини, стан якої описали, розкажете про неї (стан і думки). Той, чий стан описували, може прокоментувати розповідь, тобто висловити свою думку. Якщо Ваша розповідь відповідає справжнім думкам і відчуттям, людина може підтвердити правильність Ваших спостережень, або спростувати Ваші здогадки, вказавши на допущені Вами помилки.

Социально-психологический тренинг «Что я знаю о себе?»

Цель: Осознавание своих личных потребностей и поиск личностных ресурсов для их удовлетворения, оказание групповой поддержки.

Задачи:

1. Осознать свои потребности. Что хочет от себя женщина?

2. Искать и осознавать личностные ресурсы в решении своих проблем.

3. Побудить участников выйти за рамки привычных стереотипов самовосприятия.

Ход занятия.

Упражнение «Снежный ком».
Цель: активизация самопознания.

Ход: Каждый из участников называет одно из своих личностных качеств и качества всех участников, говоривших ранее.

2. Целеполагание.

1. Что заставило лично вас прийти сюда и сесть перед нами?

2. Чего лично вы ждете от этого занятия?

Упражнение «Моя жизнь удалась»

Цель: осознание своих потребностей и проблем. Что хочет от себя женщина?

Ход: Участникам предлагается по очереди закончить предложение: «Моя жизнь удалась, потому что…».

Рефлексия.

Упражнение «Что я знаю о себе?»

Цель: осознание своих проблем и личностных ресурсов, уточнение самопредставления, уточнение представлений окружающих о себе.

Ход: Упражнение выполняется в парах.

1. Участникам предлагается в парах рассказать о себе друг другу на тему: «Что я знаю о себе наверняка?»

2. Представьте группе от имени своей собеседницы доверенную ею вам информацию о себе.

Рефлексия.

Групповая скульптура «Идеальная женщина».

Цель: побудить участников выйти за рамки привычных стереотипов самовосприятия.

Ход: Выявить желающую быть скульптором и построить из присутствующих идеальную женщину, приглашая каждую из участниц на какой-то отдельный орган и объясняя ей и группе, почему предпочтение отдано именно ей.

Анализ результатов группового взаимодействия.

1. Из каких органов состоит идеальная женщина?

2. Какие части ее тела явно доминируют? Почему?

3. Какие жизненно важные части тела отсутствуют?

4. Какую роль (орган) играла каждая из участниц скульптуры?

5. Какие основные открытия, сделанные каждой женщиной по ходу выполнения предложенного задания?

Упражнение «Горячий стул».

Цель: поиск и актуализация личностных ресурсов, оказание групповой поддержки.

Ход: Желающим предлагается сесть на стул в центре круга и задать трем участникам вопрос: «Что помогает решать проблемы таким женщинам, как я?», «Что помогает добиваться своего таким женщинам, как я?»

Рефлексия.

Упражнение «Невербальный подарок».

Цель: закрепление позитивного настроя в группе.

Ход: Участникам предлагается с помощью пантомимы сделать подарок соседу по кругу.

Подведение итогов занятия.

1. Целепоалагание. Достигнуты ли цели?

2. С каким настроением вы покидаете занятие?

3. Что в процессе группового общения было полезным для вас?

Перечень аспектов моей жизни, которые требуют моего особого внимания.

1. Главный приоритет моей жизни – забота о собственном благополучии. Чьи проблемы я сейчас решаю?

2. Я ищу и нахожу людей, которые действительно заинтересованы в моем развитии. Я делюсь с ними своими переживаниями.

3. Я ежедневно составляю два плана:

- план заботы о себе;

- план работы на день.

4. Я отдаю контроль за жизнь окружающих меня людей в их руки. Я доверяю людям и поэтому уклоняюсь от советов и наставлений в их адрес. Я практикую сотрудничество.

5. Я отказываюсь от участия в социальных играх, особенно на вторых и третьих ролях.

6. Я позволяю себе осознавать свои личные потребности и развиваю их. Я определяю, что именно мне нужно для счастья, и иду к своей цели.

8. Я осознаю свое место и свои роли – в родовой ветке, в семье, в трудовом коллективе, в группе.

9. Я разрешаю себе лень и ничегонеделание тогда, когда сочту это возможным. В моей жизни я – сила.

10. Я благодарю людей за участие в моей жизни.

