Вопросник «Управление временем как фактор эффективности труда»
  Инструкция: 

«Ответьте на следующие 20 утверждений «да» или «нет» так, как в большей степени характерно для Вас».

Текст вопросника
	№п/п
	Утверждение


	Да/Нет

	1. 
	У меня нет системы или обычного порядка организации своего времени

	

	2. 
	Я боюсь забыть что-нибудь сделать

	

	3. 
	Я не имею стандартов деятельности
	

	4. 
	Я испытываю недостаток руководства в своей работе

	

	5. 
	Я не всегда довожу до конца начатое дело

	

	6. 
	Я имею склонность реагирования на срочные дела, откладывая те, которые считаю важными
	

	7. 
	У меня нет времени на планирование

	

	8. 
	Я предпочитаю делать, а не размышлять

	

	9. 
	У меня нет приоритетов в отношении того, что читать и  

насколько внимательно
	

	10. 
	Я имею склонность к долгим или расплывчатым разговорам по телефонам 


	

	11. 
	Я не отдаю предпочтения никому, поэтому отвечаю на все телефонные звонки


	

	12. 
	Я не отказываю во встрече нежданно заглянувшим ко мне визитерам

	

	13. 
	Мне трудно завершить визит и встречу

	

	14. 
	Мне нравится чувствовать свою важность и вовлеченность во все дела

	

	15. 
	Я не знаю как сказать «нет»

	

	16. 
	Я испытываю недостаток общего представления перспективы своей работы


	

	17. 
	В моей работе имеют место нереалистичный расчет и оценка времени на выполнение задач, нехватка информации о конечных сроках
	

	18. 
	Мне не нравится принимать решения из-за боязни совершить ошибку

	

	19. 
	Я не всегда предвижу результат от принятых решений

	

	20. 
	В моей работе имеют место неэффективные подходы к принятию решений


	


Из тех утверждений, на которые Вы дали положительный ответ, выберите 5, имеющих наибольшее влияние на Вашу работу. Проранжируйте эти утверждения по степени важности.

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________

Методика диагностики проблем управления временем в организации

С. Бартрен и Б.Гибсон

Цель проведения диагностики: 

определение аспектов самоорганизации и требований по совершенствованию индивидуальной деятельности, а также выявление организационных проблем и симптомов нерационального управления временем с целью последующего их решения.

Данная методика выявляет ключевые проблемы управления временем.
Обработка полученных данных.

Положительные ответы на определенные утверждения являются индикаторами наличия проблем в конкретных сферах. 

	№п/п
	Утверждение/проблема
	оценка


Постановка задач, использование стандартов, мониторинг деятельности

	1
	Недостаток порядка и системы
	

	3
	Недостаток стандартов деятельности
	

	4
	Недостаток руководства 
	

	5
	Неспособность завершения начатого дела
	

	16
	Недостаток общего представления и перспективы работы
	


Постановка приоритетов, планирование

	2
	Страх забыть что-нибудь
	

	6
	Склонность к реагированию на срочные дела, откладывая другие и важные
	

	7
	Нехватка времени на планирование
	

	8
	Склонность к действиям, не размышлениям
	

	9
	Отсутствие приоритетов в том, что читать
	

	10
	Склонность к расплывчатым телефонным разговорам
	

	11
	Отсутствие приоритетов в ответах на телефонные звонки
	

	17
	Проблемы с конечными сроками, нереалистичное планирование времени на выполнение заданий
	


Уверенность в себе

	12
	Прием незапланированных визитеров
	

	13
	Трудности в не завершении встречи
	

	14
	Потребность в чувстве важности и вовлеченности
	

	15
	Неспособность сказать «нет»
	


Принятие решений

	18
	Нелюбовь к принятию решений, страх перед ошибкой
	

	19
	Отсутствие/недостаток предвидения эффекта от решений
	

	20
	Неэффективные подходы к принятию решений
	


 Соответствие утверждения и категорий 

	Категория
	Утверждения 

	Личностная неорганизованность 
	1, 2

	Недостаток дисциплины
	3-6

	Недостаток приоритетов
	7, 8

	Чтение, толкование и понимание
	9

	Прерывание работы на разговоры (телефонные)
	10, 11

	Прерывание работы неожиданными визитерами
	12, 13

	Неспособность сказать «нет»
	14, 15

	Неспособность завершить работу
	16, 17

	Колебание, неуверенность, промедление
	18-20








