時間管理
これからの一年間、皆さんの時間は多分に拘束されることになるでしょう。皆さんが直面する障害について考え、その対策を練ることは、時間をより効果的に管理するうえで役立つはずです。

24時間の間にどれほどの成果を達成できるかは、皆さんそれぞれの動機、エネルギー、技術と能力、その他の力量にかかっています。時間管理の概念は、皆さんにこれまで以上に熱心な、長時間の労働を強いるものではありません。むしろ、皆さんがもっと素早く簡単に仕事を片づけることができるよう、作業の効率化を支援する方法です。

効果的な時間管理を妨げるもの
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何らかの時間管理対策に取りかかる前に、時間の有効な使い方を妨げる最も一般的な障害について認識する必要があります。以下のリストに目を通し、自分にはいくつの項目が当てはまるかを確認して下さい。

· 目標と優先順位が不明確
· 事務管理と私事の混乱
· 「ノー」と言えないこと
· 電話による中断
· 私的な訪問者による中断
· 活動停止期間－遅延と休止
· 一度になすべき仕事が多すぎること
· ストレスと疲労

· 仕事ばかりで余暇がないこと

時間の管理をする上で役立つヒント
自分の障害となっているものが分かれば、その克服に着手することができます。前ページに挙げた障害を克服するための対策を、いくつか以下に示します。
	目標の設定
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	各自の目標について、以下の点を確認する。

· 明確性
· 妥当性
· 達成可能性
· 現実性
· 期限の設定


	優先順位の設定
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	それぞれの仕事の処理方法を決定する。

· 自分で処理
· 誰かに委任
· 後日に延期
· リストから削除
自分が選んだ仕事：

· 短期間で結果が出る仕事に取り組む

· 早めに出来る事を終わらせる

· 遅らせる必要がある仕事には、期日を決める

	整理する
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	予定表やコンピューターのソフトウェア、携帯情報端末を使って、自分の仕事や約束などを把握する。


	「ノー」と言うべき場合を見極める
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	時間が足りず達成できない仕事は引き受けない。

あらゆる仕事を自分ひとりで成し遂げることはできないのだと認める。

仕事を引き受けることが、自分の目的や目標と一致しているかを確認する。




	待ち時間の利用
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	待ち時間を利用して、手紙の読み書きなど簡単な仕事を終わらせる。

待ち時間を「無駄な時間」ではなく、「時間の贈物」として考える。



	一度にひとつの仕事に集中する
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	手近な仕事にエネルギーを注ぐ。

中断を避ける。電話に出ない時間、または訪問者を予定しない時間を確保する。

なすべき別の仕事についてあれこれと考えることで、時間を無駄にしない。



	各自のゴールデン・アワーを考慮
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	朝、夕方、夜遅くなど、自分が最も能力を発揮できる時間帯を考慮する。
各自のゴールデン・アワーには、集中して最も骨の折れる仕事を終わらせる。


	成功を祝福
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	仕事と余暇を両立させた健全な生活を維持するために、各自の目標の達成を祝福する。

仕事を完成、または計画を終了した時には、自分自身にご褒美を。
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