[image: image1.emf]-1,00

-0,50

0,00

0,50

1,00

1,50

2,00

Материализованность

Измеримость

Системность

Гибкость

Целеориентированность

Приоритизированность Инвестиционность

Своевременность

Контролируемость

Легкость

Внимание к эффективности

[image: image2.emf]-1,00

-0,50

0,00

0,50

1,00

1,50

2,00

Материализованность

Измеримость

Системность

Гибкость

Целеориентированность

Приоритизированность Инвестиционность

Своевременность

Контролируемость

Легкость

Внимание к эффективности

ОРГАНИЗАЦИЯ ВРЕМЕНИ


Методика корпоративной ТМ-диагностики

· Как определить эффективность использования рабочего времени?

· Измерить результаты корпоративного обучения?

· Выявить актуальные направления развития сотрудников?

Прошли времена, когда можно было просто «провести обучение персонала». Современный руководитель хочет количественных результатов, измеримой эффективности. Растет значение «нематериальных» факторов успешности компании – уровня командности в работе, целеориентированности управления, лояльности и мотивации сотрудников.  Эти факторы нужно уметь оценивать объективно.

Компания «Организация Времени», лидер в области обучения тайм-менеджменту, предлагает вашему вниманию простую и эффективную методику ТМ-диагностики. Ее применение включает три этапа:

Этап 1. Анкетирование группы руководителей

Сотрудники диагностируемого подразделения отвечают на вопросы анкеты, предлагающей выбором из пяти пунктов оценить три основных направления: личный, командный и корпоративный тайм-менеджмент; по десяти критериям. Например: 

	Критерий 1: Материализованность и обозримость задач и информации

	
	1. Личный тайм-менеджмент
	
	2. Командный тайм-менеджмент
	

	+ 2
	Практически все мои задачи и полезные мысли (значимая информация, и т.п.) существуют в легко обозримом электронном виде (в Outlook, в виде e-mail'ов или отдельных файлов, и т.п.)
	+ 2
	Практически все задачи передаются коллегам в электронном виде. По итогам устных обсуждений обязательно фиксируются и отсылаются ключевые мысли.
	+ 2

	+ 1
	Большинство моих задач и мыслей существует в электронном виде, незначительная часть (до 20-30%) - в бумажном. Обзор задач достаточно прост и удобен.
	+ 1
	Большинство задач передается "по горизонтали" в электронном виде, незначительная часть в бумажном. Итоги большинства устных обсуждений фиксируются письменно.
	+ 1


	 0
	Большинство моих задач и мыслей (70% и более) фиксируется в бумажном виде (в ежедневнике, в виде отдельных документов, итп), оставшееся - в электронном.
	 0
	Большинство задач передается в бумажном виде. Фиксируется незначительная часть устных договоренностей.
	 0

	- 1
	До 20-30% задач и значимой информации не фиксируется письменно.
	- 1
	До 20-30% задач (просьб, договоренностей...) передается "по горизонтали" устно.
	- 1

	- 2
	Большинство моих задач и значимой информации я храню в памяти.
	- 2
	Большинство задач передается устно.
	- 2

	Заповедь 1: Материализуйте мысли и задачи. Находясь "в голове", они не контролируемы.


В примере приведена оценка по личному и командному тайм-менеджменту, по одному критерию «Материализованность», т.е. 2 из 30 основных вопросов анкеты. Каждому критерию соответствует «заповедь тайм-менеджмента». Эти заповеди – «то, что останется, когда все остальное забудется», основной «сухой остаток» по итогам ТМ-обучения. 

Анкетирование анонимно; по итогам анкетирования составляется общий профиль по подразделению. Если анкетировалась группа топ-менеджеров, профиль дает представление о состоянии тайм-менеджмента по компании в целом. Заполнение анкеты одним человеком занимает около 30-40 мин.

Этап 2. Анализ ТМ-профиля

Полученный в результате анкетирования профиль позволяет выявить:

· «Провисы», «узкие места» в различных аспектах личного, командного и корпоративного тайм-менеджмента;

· Наиболее актуальные направления обучения сотрудников; развития методов командной и корпоративной работы;

· Сложившиеся в компании ТМ-традиции, внутрикорпоративные «обычаи делового оборота» в области организации деятельности.

 Анализ профиля в каждом случае является индивидуальным проектом, исходящим из специфики деятельности и потребностей Заказчика. 

Этап 3. Постановка задач ТМ-обучения

По результатам анализа профиля формируется индивидуальная для компании-Заказчика программа обучения тайм-менеджменту и внедрения эффективных методов организации времени. По итогам обучения может быть проведено дополнительное анкетирование, позволяющее количественно оценить результаты обучения.
Стоимость услуги
Стоимость анкетирования, обработки профиля и составления отчета по итогам обработки – составляют 1400 у.е. на группу до 20 чел. У.е. – 30 руб., без учета НДС.  

При необходимости формат анкет и отчета может быть уточнен в зависимости от потребностей Заказчика.

По запросу высылается реальный пример отчета по диагностике. 
Мы с удовольствием ответим на ваши вопросы: 
organizer@improvement.ru , тел. (095) 518-54-15, 950-83-85
� EMBED Excel.Chart.8 \s ���








ООО «Организация Времени» 
119180, Москва, ул. Большая Полянка, д. 7/10, стр. 3. оф. 402.
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анкета

				АНКЕТА ДИАГНОСТИКИ ЛИЧНОГО, КОМАНДНОГО И КОРПОРАТИВНОГО ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТА

				Уважаемый руководитель,

				просим Вас заполнить анкету, характеризующую состояние управления временем в Вашем подразделении по трем направлениям: Вашего личного тайм-менеджмента, командного тайм-менеджмента (Ваше взаимодействие "по горизонтали" с другими руководителями) и корпорати

				Полученная информация будет использована для определения наиболее приоритетных направлений ТМ-обучения, а также для оценки результатов обучения. Поскольку анкета анонимна, надеемся на Вашу полную объективность в ответах.

				Благодарим Вас за ответы, желаем успешного внедрения технологий управления временем в Вашем подразделении!

				Ваши пожелания по организации программы обучения тайм-менеджменту:

				Дата заполнения анкеты: ___________________________

				ФОРМАЛЬНАЯ (КОЛИЧЕСТВЕННАЯ) ОЦЕНКА ПО ОТДЕЛЬНЫМ АСПЕКТАМ УПРАВЛЕНИЯ ВРЕМЕНЕМ

				Отвечая на каждый вопрос, обведите пожалуйста в каждом из трех столбцов (личный - командный - корпоративный) одну из оценок от -2 до +2. Прежде чем отвечать на вопрос, прочитайте пожалуйста все пять предложенных вариантов ответа. Если вы затрудняетесь в в

				ТМ-КРИТЕРИИ				ОЦЕНКА ПО ЛИЧНОМУ ТМ				ОЦЕНКА ПО КОМАНДНОМУ ТМ				ОЦЕНКА ПО КОРПОРАТИВНОМУ ТМ				"10 ЗАПОВЕДЕЙ" ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТА

		1		Материализованность и обозримость задач и информации		+ 2		Практически все мои задачи и полезные мысли (значимая информация, и т.п.) существуют в легко обозримом электронном виде (в Outlook, в виде e-mail'ов или отдельных файлов, и т.п.)		+ 2		Практически все задачи передаются коллегам в электронном виде. По итогам устных обсуждений обязательно фиксируются и отсылаются ключевые мысли.		+ 2		Практически все задачи я ставлю подчиненным в электронной форме. У меня есть удобные обзор, сортировка и поиск по поставленным задачам.				Материализуйте мысли и задачи. Находясь "в голове", они не контролируемы.

						+ 1		Большинство моих задач и мыслей существует в электронном виде, незначительная часть (до 20-30%) - в бумажном. Обзор задач достаточно прост и удобен.		+ 1		Большинство задач передается "по горизонтали" в электронном виде, незначительная часть в бумажном. Итоги большинства устных обсуждений фиксируются письменно.		+ 1		Большинство задач я ставлю подчиненным в электронном виде, незначительную часть в бумажном. Поставив задачу устно, я обязательно требую от подчиненного ее письменной фиксации.

						0		Большинство моих задач и мыслей (70% и более) фиксируется в бумажном виде (в ежедневнике, в виде отдельных документов, итп), оставшееся - в электронном.		0		Большинство задач передается в бумажном виде. Фиксируется незначительная часть устных договоренностей.		0		Большинство задач, полученных моими подчиненными, фиксируется мной или ими в бумажном виде.

						- 1		До 20-30% задач и значимой информации не фиксируется письменно.		- 1		До 20-30% задач (просьб, договоренностей...) передается "по горизонтали" устно.		- 1		До 20-30% задач, полученных моими подчиненными, не фиксируется письменно.

						- 2		Большинство моих задач и значимой информации я храню в памяти.		- 2		Большинство задач передается устно.		- 2		Большинство задач, полученных моими подчиненными, не фиксируется письменно.

		2		Измеримость результатов, времени и эффективности.		+ 2		Я практически всегда выражаю значимые аспекты личной работы (цели, расходы времени, ресурсы) в количественных показателях и отслеживаю их динамику.		+ 2		Взаимодействуя с коллегами, мне практически всегда удается выразить наши взаимные договоренности и намерения в количественных, измеримых терминах.		+ 2		Ставя задачи подчиненным и получая отчеты о результатах, я практически всегда применяю количественные показатели. Я точно знаю, на что и сколько своего времени они тратят.				Хотите управлять - измерьте. Управляйте на основе фактов, а не мнений.

						+ 1		Большинство значимых аспектов моей личной работы я оцениваю и отслеживаю в точных количественных показателях.		+ 1		В большинстве случаев (70-80%) взаимные обязательства с коллегами мы оцениваем количественно и измеримо.		+ 1		Ставя задачи подчиненным и получая отчеты, я в большинстве случаев использую количественные показатели. Я более или менее представляю структуру и логику (обоснованность) бюджета их времени.

						0		Время от времени я измеряю количественно отдельные аспекты своей личной работы.		0		Время от времени (в 20-30% случаев) во взаимодействии с коллегами я использую измеримые показатели.		0		Ставя задачи подчиненным и получая отчеты, я использую количественные показатели лишь иногда. Я имею представление о расходах их времени, но насколько эти расходы обоснованны - не знаю.

						- 1		Я сравнительно редко пытаюсь выразить свои цели или другие аспекты личной работы в количественных показателях.		- 1		Я достаточно редко использую количественные показатели во взаимодействии с коллегами.		- 1		Я достаточно редко выражаю в измеримых терминах задачи, которые ставлю перед подчиненными. Имею примерное представление о расходах их времени по отдельным типам задач.

						- 2		Я никогда не применяю количественные показатели в своей личной работе.		- 2		Я практически никогда не применяю количественные показатели во взаимодействии "по горизонтали".		- 2		Я практически никогда не ставлю подчиненным задачи "количественно" и "измеримо". Сколько времени на что у них уходит - понятия не имею.

		3		Системность, согласованность, скоординированность работы		+ 2		Все мои задачи и информация структурированы по смыслу. В работе я оперирую крупными осмысленными блоками и проектами с понятным результатом, а не хаосом мелких дел.		+ 2		Мое взаимодействие с коллегами практически всегда системно организовано и структурировано: я знаю, что должен делать я и как это взаимосвязано с действиями всех окружающих, для успеха общего дела.		+ 2		Организуя работу подчиненных, я всегда выстраиваю четкую логику их взаимодействия между собой и со мной. Мое подразделение работает "как часы", как хорошо слаженный оркестр или футбольная команда.				Систематизируйте работу: объединяйте по смыслу, структурируйте. Нет системы - нет результата.

						+ 1		В моих целях и задачах есть определенный порядок. В большинстве случаев я могу четко сказать, почему я делал именно это и чего достиг в результате.		+ 1		В большинстве случаев мое взаимодействие с коллегами хорошо организовано, но иногда теряется "чувство локтя", я теряю уверенность в скоординированности наших действий.		+ 1		В большинстве случаев работа моих подчиненных четко взаимоувязана по целям и срокам и логична, но иногда механизм разлаживается, отдельные люди или участки выбиваются из общей картины.

						0		Я не всегда могу сказать, как то, что я сейчас делаю, вписывается в "общую картину" моих целей и служебных обязанностей. Часто после нескольких часов напряженной суеты и "решения проблем" мне трудно сказать, чего же я достиг.		0		Не так уж редко (в 20-30% случаев) возникают различные нестыковки и несогласованности в моем взаимодействии с коллегами - по срокам, целям, взаимным ожиданиям, и т.п.		0		Не так уж редко (в 20-30% случаев) во взаимодействии моих подчиненных между собой и со мной возникают различные нестыковки и несогласованности - по срокам, целям, взаимным ожиданиям, и т.п.

						- 1		Достаточно значительная часть моей деятельности - хаос мелких дел, в котором нет четкой логики и структуры. Только в отдельных случаях я могу сформулировать, какой же результат я все-таки получил.		- 1		В 70-80% случаев наши взаимодействия "по горизонтали" согласованы плохо. Чтобы "состыковаться" с окружающими, мне приходится прилагать достаточно большие усилия.		- 1		Чтобы мои подчиненные все сделали логично и мне не приходилось постоянно решать возникающие между ними проблемы - это надо постараться. Получается не часто.

						- 2		Мой рабочий день - это полный хаос мелких дел, отвлечений, внешних прерываний. В конце дня, недели, месяца - мне трудно кратко и четко сформулировать, чего же я в итоге достиг.		- 2		Наша командная работа - это басня Крылова "Квартет". Пробуем разные методы и подходы, но почему-то постоянно получается что "поем не в такт" и "идем не в ногу".  Планируя свою работу, я расчитываю на то, что почти все вокруг сделают почти все не так, как		- 2		Деятельность моих подчиненных - сплошной хаос. У всех разное понимание наших целей и задач; все плохо представляют, как их работа связана с моей работой и с результатами подразделения в целом.

		4		Гибкость деятельности,  простота планирования, оперативность реагирования		+ 2		Я всегда могу выделить время и силы на неожиданно представившуюся возможность. Мои планы просты, их легко перестраивать и гибко менять. В планах заложены хорошие резервы, которые позволяют отреагировать и на возможность, и на опасность.		+ 2		Мои взаимоотношения и договоренности с коллегами достаточно гибки и просты. При любых неожиданностях мы можем быстро скорректировать взаимные обязательства, наши личные планы и планы действий наших подразделений.		+ 2		Планы подчиненного мне подразделения просты, удобны, мы легко изменяем их при необходимости "поймать" представившуюся возможность или отреагировать на неожиданную проблему.				Планируйте максимально просто и гибко. Повышайте скорость реагирования на изменения.

						+ 1		В большинстве случаев я могу быстро отреагировать на непредвиденное. Хотя время от времени существующие планы ограничивают меня и сковывают движения.		+ 1		В большинстве случаев нашей команде удается оперативно отреагировать на неожиданности. Но время от времени от интересных возможностей приходится отказываться из боязни потратить много энергии на согласование со всеми окружающими необходимых изменений.		+ 1		Планы подчиненного мне подразделения сравнительно гибки, но регулярно ощущается инертность системы. Я не всегда могу быть уверенным, насколько быстро подчиненные отреагируют на мое управляющее воздействие.

						0		Чтобы "перестроиться", мне в большинстве случаев приходится приложить определенные усилия. У меня все "распланировано" довольно плотно. Если "сваливается" что-то неприятное, приходится поднапрячься, чтобы "разрулить" проблему.		0		Любые проекты, в которых достаточно активно задействовано несколько подразделений, инертны и негибки. Что-то "переиграть" в горизонтальных взаимодействиях и обязательствах можно, но это требует усилий.		0		Мое подразделение - это не легкий послушный автомобиль, но скорее тяжелый неповоротливый трейлер. "Развернуть" его можно, но прежде чем это делать всегда думаешь, стоит ли оно того.

						- 1		Достаточно часто использовать перспективную возможность не удается - слишком сложно изменить запланированное. Если "сваливается" опасность - это неизбежный аврал.		- 1		При любых делах, требующих взаимодействия нескольких подразделений, вносить оперативные изменения бывает достаточно трудно. При этом на согласование действий уходит очень много сил, нервов и времени.		- 1		Чтобы при необходимости скорректировать курс моего подразделения, приходится прилагать большие усилия. Планы сложны, на их разработку и внесение изменений требуются большие затраты времени и энергии.

						- 2		Очень часто приходится отказываться от интересных и перспективных возможностей, поскольку поменять мои планы - это "целое дело". Если же "свалилась на голову" не возможность, а опасность - то это  катастрофа.		- 2		Мы - заложники своего плана. Если в какое-то дело вовлечено несколько взаимодействующих по горизонтали подразделений, оперативно поменять что-либо "на ходу" практически нереально.		- 2		Мы - заложники своего плана. Планирование деятельности моего подразделения требует больших затрат времени и сил. Менять эти планы "на ходу" бывает крайне затруднительно.

		5		Целеориентированность, определенность направления		+ 2		Я имею достаточно четкое представление о том, чего я хочу, и почему именно этого, "прописанное" в моих целях. Я постоянно сверяю свои действия со своими целями, а цели - с реально достигнутыми результатами.		+ 2		Цели нашей команды и ее членов известны, прозрачны и понятны для всех нас. Мы строим нашу деятельность так, чтобы максимально учесть и согласовать эти цели.		+ 2		Все мои подчиненные хорошо представляют себе цели нашего подразделения, и свою роль в достижении этих целей. Все цели достаточно четко "прописаны" и регулярно соотносятся с достигнутыми результатами и вкладом отдельных сотрудников.				Формулируйте цели. Оценивайте любое действие по вкладу, который оно вносит в достижение целей.

						+ 1		Я имею достаточно четкое представление о своих целях. Интуитивно я практически всегда чувствую, насколько мои текущие действия соответствуют этим целям.		+ 1		В большинстве случаев наши цели взаимно понятны и хорошо согласованы "по горизонтали". Но временами случаются различные нестыковки, когда разные члены команды по-разному понимают общую цель и свою роль в ее достижении, и движутся в разные стороны.		+ 1		В большинстве случаев мои подчиненные хорошо представляют себе цели подразделения и свой вклад в их достижение. Но случаются ситуации "все вроде правильно сделал, а результат для подразделения никакой или даже отрицательный".

						0		В принципе я понимаю, чего хочу и к чему стремлюсь; иногда эти желания формулирую четко, иногда нет. При этом некоторое количество времени приходится тратить на дела, полезность которых сомнительна.		0		В большинстве случаев непросто добиться слаженной работы команды для достижения общей цели. Временами действия некоторых членов команды "работают" больше на их цели, чем на общую цель.		0		Мои подчиненные лишь "в общих чертах" осведомлены о целях подразделения, и далеко не всегда соотносят свою личную работу с тем, какой вклад она вносит в общие цели.

						- 1		В принципе я понимаю, чего хочу и к чему стремлюсь, но это не формализовано, не "прописано". При этом достаточно много времени приходится тратить на дела, полезность которых для моего движения сомнительна.		- 1		Достаточно часто возникает ситуация неэффективной работы команды, из-за того что многие преследуют свои цели, никак не соотнося их с целями команды и целями коллег.		- 1		Достаточно часто мои подчиненные плохо понимают цели подразделения и свою роль в их достижении. Довольно много сил приходится тратить, чтобы собрать их разрозненные усилия для получения общего результата.

						- 2		У меня нет сформулированных личных целей. Плыву по течению, реагирую на внешние стимулы. Ход моей жизни определяется скорее внешними воздействиями, чем моей собственной волей.		- 2		Наша команда - это "лебедь, рак и щука". Все вроде бы делают одно дело, но реально каждый тянет одеяло на себя. Уважение к целям коллег и готовность "взаимосостыковываться" и договариваться - практически отсутствуют.		- 2		Мои подчиненные совершенно не представляют себе общих целей подразделения. Каждый мыслит только своим узким участком, достигает только своих маленьких результатов, и никак не соотносит это с общими результатами.

		6		Приоритизированность, сфокусированность  на главном		+ 2		Я четко отделяю важное от неважного на основании ясных для меня критериев; лишнее - отсеиваю либо делегирую.  Я практически не трачу время на задачи, которые можно делегировать (подчиненным, коллегам, внешним поставщикам услуг).		+ 2		В нашей команде есть четкое общее понимание приоритетов. Обсуждая и осуществляя совместные проекты, мы всегда знаем и проговариваем, что является важнейшим, и уделяем основное внимание именно этому.		+ 2		Мои подчиненные точно знают приоритеты нашего подразделения. Они практически всегда правильно определяют степень важности вопросов, и исходя из нее строят свою работу и взаимодействие со мной.				Выделяйте важнейшее. Начинайте с него, уделяйте ему лучшее время и силы.

						+ 1		В целом я достаточно ясно представляю себе свои приоритеты, хотя не всегда они формализованы и четко "прописаны".  Сравнительно небольшой процент времени (20-30%) тратится на задачи, которые я делаю сам, хотя мог бы делегировать.		+ 1		В большинстве случаев (70-80%) при командной работе мы в явном виде выделяем важнейшее и ориентируемся на него. Но время от времени случаются расхождения в понимании "что важнее", и время друг друга мы тратим не оптимально.		+ 1		В большинстве случаев в работе с моими подчиненными приоритеты четко проговариваются, и подчиненные ориентируются на них. Но время от времени я вижу, что подчиненные тратят время не на самое главное; либо делают то, что могли бы делегировать.

						0		Достаточно большой процент моего времени (70-80%) тратится на "текучку" и задачи, которые в принципе можно было бы делегировать. Приоритеты не формализованы; я часто чувствую, что важные вещи остаются несделанными.		0		Приоритеты деятельности нашей команды формально никак не прописаны, и мое время и время моих коллег из-за этого часто тратится не оптимально.		0		Подчиненные имеют примерное представление о том, что является для нас важным. Но это никак не "прописано", и достаточно часто они тратят свое и мое время не на ключевые вопросы.

						- 1		Мой рабочий день практически целиком уходит на какую-то совершенно не результативную, но "неотложную" текучку. Реально важные задачи или откладываются, или выполняются "кое как" - по вечерам, "по остаточному принципу".		- 1		В нашей команде постоянно происходит трата времени друг друга на какие-то пустяки. Часто оказывается, что потрачено много времени и сил, а реально нужные вещи приходится делать в последний момент в режиме аврала.		- 1		Много из того, что делают мои подчиненные, и на что они отвлекают мое время, не является для нас важнейшим. До важнейших задач руки доходят только когда совсем "припрет", выполняются они в спешке и с невысоким качеством.

						- 2		Практически все мое время тратится на какую-то суету. Важными делами заниматься некогда, и я чувствую, что когда-то все это плохо кончится.		- 2		Работа нашей команды - непрерывная суета "по мелочам". Большинство этих дел нужно бы на кого-то скинуть, а заняться реально важными вещами, до которых никогда не доходят руки.		- 2		Работа моего подразделения - непрерывная суета и "текучка". Мы постоянно тешим себя надеждой, что когда-то раскидаем эту текучку и займемся реально нужными вещами, но увы...

		7		Инвестиционность, ориентация на развитие		+ 2		Практически любое дело, которое я выполняю, "работает" не только на непосредственные результаты, но и на стратегическую перспективу.  Любое мое действие помимо результатов создает новые возможности, обеспечивающие качественный рост в будущем.		+ 2		Деятельность нашей команды четко ориентирована на развитие и перспективу. Мы оцениваем работу друг друга не только по фактическим показателям результатов, но и обязательно по значению всех наших действий для будущего, для перспективы.		+ 2		Мои подчиненные хорошо знают, что в развитие нужно инвестировать. У них не возникает искушения сосредоточиться только на близких легко измеримых краткосрочных результатах, т.к. я всегда поощряю и вознаграждаю "работу на будущее".				Инвестируйте время в будущее. Это очень трудно делать, но это окупается.

						+ 1		Я сознательно планирую и выделяю время на задачи "инвестиционного" характера - обучение себя и подчиненных, развитие, перспективные разработки. Но тем не менее 20-30% времени приходится тратить на "решение проблем", дающее только сиюминутные результаты.		+ 1		В нашей команде сознательно выделяются время, энергия и ресурсы на проекты "инвестиционного" характера. У нас нет проблемы "некогда учиться", "нет времени внедрять новые технологии". Но при этом 20-30% времени все равно занимает деятельность, дающая тольк		+ 1		В моем подразделении в целом, а также моими подчиненными в личной работе, сознательно резервируется и выделяется время на "инвестиции". Работы, дающие только краткосрочные результаты, занимают не больше 20-30% времени.

						0		Время на "инвестиции в себя" в принципе выделяется, но далеко в таком количестве, как хотелось бы.		0		Мы стараемся выделять время и ресурсы на работы перспективного характера, не дающие сиюминутных результатов, но делать это непросто, и обычно такая работа на перспективу занимает не больше 20-30% времени.		0		В моем подразделении и моими подчиненными в принципе уделяется внимание работам перспективного характера, но в центре внимания все-таки - краткосрочные результаты, их легко измерить и по ним оценивают нашу деятельность.

						- 1		"Решение проблем" и получение сиюминутных результатов занимает бОльшую часть времени. Обучение и развитие - по остаточному принципу.		- 1		Получение краткосрочных результатов и решение проблем занимает почти все наше время. Работа на перспективу - по остаточному принципу.		- 1		Получение краткосрочных результатов и решение проблем занимает почти все время моих подчиненных и почти все ресурсы подразделения. Работа на перспективу - по остаточному принципу.

						- 2		Я постоянно занимаюсь "тушением пожаров" и "решением проблем". У меня не остается времени на то, чтобы заблаговременными действиями устранить корни и причины этих проблем.		- 2		Работа нашей команды - это постоянное авральное "тушение пожаров". Времени, сил и ресурсов на предупреждение проблем, не говоря уже о каких-то инвестициях в будущее, не остается.		- 2		Работа моего подразделения и подчиненных - это постоянное авральное "тушение пожаров". Времени, сил и ресурсов на предупреждение проблем, не говоря уже о каких-то инвестициях в будущее, не остается.

		8		Своевременность исполнения		+ 2		Я всегда укладываюсь в намеченные сроки и выполняю задачи именно тогда, когда это необходимо. Я отслеживаю благоприятные внешние возможности и практически всегда выполняю не жестко запланированные дела в наиболее благоприятный и удобный момент.		+ 2		Коллеги при взаимодействии со мной практически всегда выдерживают оговоренные сроки. В целом нам удается практически все командные задачи решать своевременно, в том числе - своевременно реагировать на удачные обстоятельства и использовать их.		+ 2		Мои подчиненные прекрасно прогнозируют сроки выполнения работ и укладываются в них. Практически все внешние обязательства подразделение выполняет вовремя. Мы успеваем своевременно реагировать на благоприятные стечения обстоятельств.				Ловите удачные возможности. План - средство это делать, но не самоцель.

						+ 1		В большинстве случаев (70-80%) я укладываюсь в намеченные сроки и успешно "ловлю" благоприятные обстоятельства для исполнения задач.		+ 1		В большинстве случаев (70-80%) коллеги выдерживают оговоренные сроки в командном взаимодействии. Примерно в таком же проценте случаев у нас получается сорганизоваться так, чтобы "поймать" удачную представившуюся возможность.		+ 1		Как правило подчиненные выдерживают поставленные перед ними сроки; то же самое касается исполнения наших внешних обязательств. Как правило мы успеваем отреагировать на неожиданно благоприятное стечение обстоятельств.

						0		Достаточно часто (в 70-80% случаев) мне не удается уложиться в намеченные сроки (или укладываюсь "плюс-минус километр"). Сравнительно небольшой (20-30%) процент задач решается в наиболее благоприятный для них момент.		0		Достаточно часто коллеги не укладываются в оговоренные сроки. Команда регулярно не успевает завершить общее дело вовремя. При этом сравнительно редко неожиданные благоприятные возможности используются эффективно.		0		Достаточно часто мои подчиненные не укладываются в намеченные сроки. То же самое касается внешних обязательств нашего подразделения по срокам и реакции нашего подразделения на благоприятные возможности.

						- 1		Довольно редкая удача - точно уложиться в намеченный срок. Что касается неожиданных возможностей и обстоятельств, их удается использовать только иногда.		- 1		Довольно редкая удача - когда все в команде все сделали вовремя, и в результате общий результат был достигнут в срок. То же самое касается использования благоприятных неожиданностей - удается, но редко.		- 1		Довольно редкая удача - подчиненный все сделал вовремя; или - подразделение достигло нужного результата своевременно. Редко удается и "поймать" благоприятный момент для осуществления задачи.

						- 2		Все так быстро меняется, и задач так много, что практически никогда не удается сделать все вовремя. Часто приходится жалеть об упущенных возможностях.		- 2		Практически никогда не приходится расчитывать на своевременное исполнение коллегами своих обязательств. Команда практически никогда не укладывается в намеченные сроки и не успевает реагировать на возможности.		- 2		Практически никогда не приходится расчитывать на своевременное исполнение задач подчиненными. Подразделение практически никогда не укладывается в сроки и не успевает реагировать на возможности.

		9		Контролируемость исполнения		+ 2		Я абсолютно уверен в том, что в моей системе работы не потеряются задачи и нужная информация. Благодаря своей системе я уверен в том, что выполнено будет все необходимое, в нужные сроки и с нужным качеством.		+ 2		Взаимодействуя с коллегами, я абсолютно уверен в том, что на них можно полагаться. Все договоренности будут соблюдены, никто не забудет о совместных задачах, все предоставят нужную информацию.		+ 2		Я абсолютно уверен в исполнительности своих подчиненных. Я могу поставить задачу, описать требования по качеству, поставить срок - и забыть об этом. Подчиненный сам придет в указанные сроки и принесет результаты - именно такие, как требовалось.				Создавайте обзор всех делегированных задач и  мониторинг исполнения.  Все должны знать, что вы "ничего не забываете" и всегда добиваетесь своего.

						+ 1		Я практически уверен в надежности моей системы личной работы. В большинстве случаев (70-80%) я могу гарантировать, что задача будет выполнена вовремя, а информация будет найдена именно тогда, когда это нужно.		+ 1		Я практически уверен в своих коллегах. В большинстве случаев они не подведут, хотя иногда случается, что кто-то что-то забыл, не так понял, не счел нужным соблюдать договоренность, и т.п.		+ 1		Я практически уверен в своих подчиненных. В большинстве случаев они не подведут, хотя иногда случается, что кто-то что-то забыл, не так понял, не принял поставленную задачу всерьез, и т.п.

						0		Когда нужно, я могу гарантировать исполнение моих задач в нужные сроки с нужным качеством. Но для этого нужно приложить отдельные усилия - создать побольше напоминалок, попросить кого-то меня подстраховать, и т.п.		0		В принципе от коллег можно добиться выполнения необходимых мне задач, но для этого нужно прилагать достаточно большие усилия, и постоянно "мониторить" и контролировать процесс. Полагаться на чужую память и ответственность опасно, могут подвести.		0		В принципе подчиненные неплохо выполняют все необходимое, но чтобы не возникало "провалов", приходится постоянно их контролировать и направлять. Просто дать задачу и забыть о ней до заданного срока нельзя, скорее всего сделана не будет, или будет сделана,

						- 1		Я сравнительно редко пытаюсь выразить свои цели или другие аспекты личной работы в количественных показателях.		- 1		Полагаться на ответственность коллег можно довольно редко. И если уж положился - нужно непрерывно "дергать" коллегу и ни в коем случае не выпускать процесс из поля зрения, иначе он однозначно остановится.		- 1		Полагаться на ответственность подчиненных можно довольно редко, и не всех. И раз уж положился - нужно непрерывно "дергать" подчиненного и требовать жесткой отчетности по процессу выполнения задачи.

						- 2		Очень часто задачи и информация куда-то пропадают, не вспоминаются вовремя. Я совершенно не уверен в том, что все необходимое будет мною выполнено.		- 2		Полагаться на коллег практически нельзя. Ты можешь десять раз напомнить, получить подтверждения и заверения, и все равно будет сделано не то и не тогда, или вообще не сделано.		- 2		Полагаться на подчиненных практически нельзя. Сколько ни напоминай, не помогает - нужно непрерывно "пинать" и "стоять над душой", чтобы хоть что-то было сделано.

		10		Легкость работы		+ 2		Работа мне в радость, я работаю не "много и тяжело", но "результативно и эффективно". Я управляю рабочей нагрузкой, и к грамотному отдыху отношусь так же внимательно, как и к работе.		+ 2		Работа в команде доставляет мне удовольствие. Взаимные обязательства и нагрузки распределяются адекватно; в трудной ситуации всегда получаешь поддержку.		+ 2		Управление моими подчиненными доставляет мне удовольствие, с абсолютным большинством легко и приятно работать. С их стороны я чувствую реальную стабильную поддержку своих инициатив и решений.				Управляйте рабочей нагрузкой; работайте "меньше, но умнее". "Загнанный как лошадь" менеджер - профнепригоден.

						+ 1		Время от времени мои ощущения от работы - "напряг, нервы, вымотанность, усталость". Хотя в целом оцениваю свою рабочую нагрузку как приемлемую и не "убийственную".		+ 1		В принципе работать в команде комфортно, хотя время от времени случаются различные авралы, "напряги", неадекватное распределение нагрузок.		+ 1		В принципе управлять моим подразделением комфортно, есть понимание и поддержка с их стороны. Но время от времени имеет место сопротивление, нечеткое или неправильное выполнение поставленных задач, и т.п.

						0		Время от времени, конечно, удается отдохнуть и успокоиться. Но в целом моя менеджерская работа - непростой труд, регулярно завидую рядовым исполнителям, которые ни за что не отвечают и спокойны.		0		Взаимодействие в команде требует регулярных усилий - приходится отстаивать свои интересы, бороться с попытками перекинуть основную нагрузку на коллегу. Добиться слаженной общей работы бывает непросто.		0		Управление моим подразделением требует постоянных усилий. Ничто не происходит само, нужно регулярно "подталкивать", напоминать, тратить время и энергию на то, чтобы задачи выполнялись.

						- 1		Как следует отдохнуть или получить настоящее удовольствие от работы удается редко. Вкалываешь, вкалываешь, и конца-края этому не видно.		- 1		Иногда бывают приятные и эффективные моменты в командной работе, но гораздо чаще - перекидывание дел друг на друга, отсутствие реальной взаимной поддержки.		- 1		Иногда бывают приятные и эффективные моменты в работе подчиненных, но гораздо чаще - активное и пассивное сопротивление, непонимание важности и необходимости поставленных задач, высокая инерция и низкий уровень поддержки моих действий.

						- 2		Мои самоощущения - загнанная ломовая лошадь. Еще несколько лет такой жизни - и можно заказывать деревянный ящик. Никакого удовольствия от работы и жизни.		- 2		Мои самоощущения в команде - болото, в котором вязнет любая инициатива. Никто не поддержит, а вот утопят - с удовольствием.		- 2		Ощущения от моих подчиненных - болото, в котором тонет любая инициатива. Никакой поддержки, чтобы хоть что-то делалось, нужно непрерывно и жестко заставлять.

				ИНТЕГРАЛЬНЫЙ ПОКАЗАТЕЛЬ - ОРИЕНТАЦИЯ НА ЭФФЕКТИВНОСТЬ

		11		Внимание к эффективности		+ 2		Я очень остро ощущаю любую неэффективность в своей работе, любую напрасную трату времени. Безошибочно определяю "полезность" той или иной работы или траты времени. Сознательно и системно повышаю свою эффективность.		+ 2		В нашей команде в высшей степени развито чувство уважения к времени коллег. Отнимать чужое время по пустякам считается дурным тоном. Есть много правил, принципов и традиций, помогающих взаимодействовать более эффективно.		+ 2		Мои подчиненные в высшей степени "ориентированы на результат".  Эффективность и рациональное использование времени - столь же значимые параметрамы оценки подчиненных, как финансовые результаты.				Выработайте "чувство времени" и "чувство эффективности". Остальное - приложится.

						+ 1		Время от времени случается "отвлекаться", забывать про эффективность и жалеть о потерянном времени. Но в целом эти вещи достаточно значимы для меня и я стараюсь управлять этим вопросом, осваивая соответствующие методы.		+ 1		Время от времени меня "напрягает" то, как мои коллеги пытаются использовать мое время или время других коллег. Но в целом я бы неплохо охарактеризовал уровень отношения к времени в команде.		+ 1		Время от времени мои подчиненные тратят время впустую или неэффективно. Но в целом понимание важности этого вопроса у них есть; также есть и развиваются определенные правила и принципы эффективности.

						0		Задумываюсь о времени - его мало, и надо с этим что-то делать. Но чтобы отслеживать эффективность и расходы времени на "автопилоте" - такого пока нет.		0		Вопросы, связанные с временем, в команде время от времени возникают. Но каких-то принципов на этот счет, сознательной политики и системного отношения к вопросу - в команде нет.		0		В принципе все подчиненные понимают, что нужно достигать результатов, что ресурсы времени ограничены. Но сознательная политика по этому вопросу, общеизвестные правила - в подразделении отсутствуют.

						- 1		Мало и редко обращаю внимание на время и эффективность. Время тратится бессистемно, как придется и на что придется.		- 1		В команде слабо развито уважение к чужому времени. Все как бы понимают, что время дорого, но реально ничего не делается, чтобы использовать его более эффективно.		- 1		У подчиненных слабо развито понимание ценности времени, важности ориентации на результат. Пока не заставишь, эффективность никто повышать не будет.

						- 2		Не задумываюсь о роли времени и эффективности в моей деятельности. Делаю все как привык, как заставляют, как нравится.		- 2		В команде совершенно отсутствует уважение к чужому времени. Не считается зазорным озадачить другого на несколько часов, хотя сам ту же проблему мог решить за минуты. В плане времени от коллег постоянно приходится "отбиваться" и "обороняться".		- 2		Мои подчиненные абсолютно не ориентированы на результат. Задача - отсидеть свои часы и получить зарплату, эффективность никого не волнует. Рабочее время тратится совершенно бездарно.

				НЕФОРМАЛЬНАЯ ОЦЕНКА СОСТОЯНИЯ УПРАВЛЕНИЯ ВРЕМЕНЕМ В ЦЕЛОМ:

				Вторая часть анкеты необходима для получения тех мыслей и соображений, которые не могут быть охвачены в жестких количественных вопросах. Опишите пожалуйста в произвольной форме в нескольких словах нынешнее и желаемое состояния личного, командного и корпор

				ЛИЧНЫЙ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ (ВАШЕ УПРАВЛЕНИЕ СОБСТВЕННЫМ ВРЕМЕНЕМ)

				Нынешнее состояние (опишите кратко в произвольной форме)

				Желаемое состояние (опишите кратко в произвольной форме)

				КОМАНДНЫЙ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ (ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ "ПО ГОРИЗОНТАЛИ")

				Нынешнее состояние

				Желаемое состояние

				КОРПОРАТИВНЫЙ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ (ОРГАНИЗАЦИЯ ВРЕМЕНИ ПОДЧИНЕННЫХ)

				Нынешнее состояние

				Желаемое состояние

				Благодарим Вас за ответы!
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рез-ты

		ВСПОМОГАТЕЛЬНАЯ СТРАНИЦА ДЛЯ ОБРАБОТКИ АНКЕТ

		3		(N - число участников опроса)

		направление		номер вопроса		ответы 1 респондента		ответы 2 респондента		ответы 3 респондента		Сделали N таких столбцов (вставили нужное количество, проследили что в столбце Сумма сохранились корректные формулы), каждый столбец отражает анкету одного участника опроса.		Сумма по строке (т.е. по данному критерию для всех респондентов)		Среднее арифм. (т.е. предыдущую сумму разделить на число респондентов)		Критерий (цифра слева от него характеризует состояние этого фактора в целом по группе/				Общая оценка состояния ТМ по группе:		Расшифровка результата:

		личн		1		-2		1		1				0		0.00		Материализованность				0.52

				2		-1		2		1				2		0.67		Измеримость		(в аспекте личного тайм-менеджмента)				от 1.51 до 2		Отлично (уровень лидеров)

				3		1.5		1		1.5				4		1.33		Системность						от 0.51 до 1.5		Хорошо (выше среднего)

				4		2		1.5		1				4.5		1.50		Гибкость						от -0.49 до 0.5		Удовлетворительно (для среднего уровня)

				5		1.5		1		0				2.5		0.83		Целеориентированность						от -1.49 до -0.5		Плохо (ниже среднего уровня)

				6		-2		1.5		2				1.5		0.50		Приоритизированность						от -2 до -1.5		Очень плохо (уровень аутсайдеров)

				7		-1		1		1				1		0.33		Инвестиционность

				8		0		1.5		-2				-0.5		-0.17		Своевременность

				9		2		1		-1				2		0.67		Контролируемость

				10		1		1		1				3		1.00		Легкость

				11		-2		-2		1				-3		-1.00		Внимание к эффективности

		команд		1		-1		1		1				1		0.33		Материализованность				1.02

				2		1		2		0				3		1.00		Измеримость		(в аспекте командного ТМ)				от 1.51 до 2		Отлично (уровень лидеров)

				3		2		1		2				5		1.67		Системность		- " -				от 0.51 до 1.5		Хорошо (выше среднего)

				4		1		1.5		1				3.5		1.17		Гибкость		- " -				от -0.49 до 0.5		Удовлетворительно (для среднего уровня)

				5		2		1		-2				1		0.33		Целеориентированность		- " -				от -1.49 до -0.5		Плохо (ниже среднего уровня)

				6		1		2		-1				2		0.67		Приоритизированность		- " -				от -2 до -1.5		Очень плохо (уровень аутсайдеров)

				7		2		1		1				4		1.33		Инвестиционность		- " -

				8		1		2		1				4		1.33		Своевременность		- " -

				9		2		1		0				3		1.00		Контролируемость		- " -

				10		1		1		2				4		1.33		Легкость		- " -

				11		2		0		1				3		1.00		Внимание к эффективности		- " -

		корп		1		1		2		-2				1		0.33		Материализованность				0.85

				2		2		1		-1				2		0.67		Измеримость		(в аспекте корпоративного ТМ)				от 1.51 до 2		Отлично (уровень лидеров)

				3		1		-2		1				0		0.00		Системность						от 0.51 до 1.5		Хорошо (выше среднего)

				4		2		-1		2				3		1.00		Гибкость						от -0.49 до 0.5		Удовлетворительно (для среднего уровня)

				5		1		1		1				3		1.00		Целеориентированность						от -1.49 до -0.5		Плохо (ниже среднего уровня)

				6		1		2		1				4		1.33		Приоритизированность						от -2 до -1.5		Очень плохо (уровень аутсайдеров)

				7		2		1		0				3		1.00		Инвестиционность

				8		1		2		2				5		1.67		Своевременность

				9		2		1		1				4		1.33		Контролируемость

				10		1		2		-2				1		0.33		Легкость

				11		2		1		-1				2		0.67		Внимание к эффективности

		"ОТКРЫТЫЕ" ВОПРОСЫ																				0.79		ИНДЕКС В ЦЕЛОМ

		личн		сейчас				сюда выписать ответы соответствующих респондентов:																от 1.51 до 2		Отлично (уровень лидеров)

				нужно																				от 0.51 до 1.5		Хорошо (выше среднего)

		команд		сейчас		Ответ первого респондента - описание нынешнего состояния командного ТМ		Ответ второго респондента по командному ТМ																от -0.49 до 0.5		Удовлетворительно (для среднего уровня)

				нужно																				от -1.49 до -0.5		Плохо (ниже среднего уровня)

		корп		сейчас																				от -2 до -1.5		Очень плохо (уровень аутсайдеров)

				нужно		Ответ первого по желаемому состоянию корп. ТМ		Ответ второго по желаемому состоянию корп. ТМ





диагр

				СВОДНАЯ ДИАГРАММА ПО КРИТЕРИЯМ И НАПРАВЛЕНИЯМ

		Примеры интерпретации профилей см. ниже

												КРИТ		ЛИЧН		КОМ		КОРП

								1				Материализованность		0.00		0.33		0.33

								2				Измеримость		0.67		1.00		0.67

								3				Системность		1.33		1.67		0.00

								4				Гибкость		1.50		1.17		1.00

								5				Целеориентированность		0.83		0.33		1.00

								6				Приоритизированность		0.50		0.67		1.33

								7				Инвестиционность		0.33		1.33		1.00

								8				Своевременность		-0.17		1.33		1.67

								9				Контролируемость		0.67		1.00		1.33

								10				Легкость		1.00		1.33		0.33

								11				Внимание к эффективности		-1.00		1.00		0.67

		ИНТЕРПРЕТАЦИЯ ПРОФИЛЯ

		Интерпретация профиля является основным содержанием консалтинговой услуги и производится на основе сопоставления полученных данных

		с опытом корпоративных ТМ-проектов. Здесь приводятся основные направления интерпретации (не исчерпывающий перечень) и примеры

		рекомендаций по итогам диагностики. Данные диагностики кроме формулирования этих рекомендаций используются также для оценки

		эффективности ТМ-обучения (для сравнения данных "вводной" и "завершающей" диагностики).

		ПРИМЕРЫ ВЫВОДОВ И РЕКОМЕНДАЦИЙ:

		1. По ТМ-критериям

		"Провис" по материализованности.

		На семинаре выделить отдельный практический блок (дискуссию) по вопросу рисков, связанных с не материализованностью задач.

		Увязать ТМ-программу со стратегией внедрения IT, наблюдается явная недостаточность использования "электронных" технологий работы с информацией.

		"Провис" по своевременности исполнения задач и гибкости реакции

		....

		2. По ТМ-направлениям.

		Непропорционально "запущен" личный ТМ.

		Больше внимания в курсе на методы личной работы руководителя.

		Отдельный практический блок (задание) на оценку стоимости личного времени топ-менеджера

		....

		3. По пересечению критериев и направлений

		4. По секторам критериев (элементам рефлексивного контура).

		5. В целом по вниманию к эффективности
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		ТМ-ПРОФИЛЬ: ОЦЕНКА ПЕРВОГО ЛИЦА

		Заполняется первым лицом компании либо руководителем подразделения, до проведения анкетирования подчиненных

		По каждому критерию отмечается две точки: нынешнее состояние и желаемое состояние

		Деление на личный, командный и корпоративный ТМ не делается: оценивается общее состояние ТМ в подразделении

														КРИТ		ЛИЧН		КОМ		КОРП

										1		Материализованность		-2		2.00		Измеримость		Измеримость

										2		Измеримость		-2		2.00		Системность		Системность

										3		Системность		-2		2.00		Гибкость		Гибкость

										4		Гибкость		-2		2.00		Целеориентированность		Целеориентированность

										5		Целеориентированность		-2		2.00		Приоритизированность		Приоритизированность

										6		Приоритизированность		-2		2.00		Инвестиционность		Инвестиционность

										7		Инвестиционность		-2		2.00		Своевременность		Своевременность

										8		Своевременность		-2		2.00		Контролируемость		Контролируемость

										9		Контролируемость		-2		2.00		Легкость		Легкость

										10		Легкость		-2		2.00		Внимание к эффективности		Внимание к эффективности

										11		Внимание к эффективности		-2		2.00		Материализованность		0.00
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