Как не «сгореть» на работе
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Самоучитель для учителей образовательных учреждений
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К читателям

Все больше учителей жалуются сегодня на постоянную усталость, нежелание идти на работу.  Высокая эмоциональная включенность в деятельность, ответственность перед администрацией, родителями и обществом в целом за результат своего труда провоцирует возникновение стрессов, нежелание взаимодействовать с учениками и родителями. Результат: мы чувствуем себя выжатыми, мы раздражительны и неуравновешенны. 

В этом пособии мы попытаемся выяснить, как можно с этим бороться. Кроме этого, мы попытаемся научиться некоторым приемам по снятию напряжения.
Не дайте рабочим будням поглотить Вас без остатка!
Как работать с самоучителем

Самоучитель состоит из нескольких разделов, которые направлены на развитие определенных навыков. В каждом разделе имеется несколько заданий, которые вам нужно выполнить. Рекомендую выполнять задания в той последовательности, в которой они предложены. К каждому последующему заданию надо переходить, только полностью выполнив предыдущее. Критерии качества у каждого задания свои и указаны непосредственно сразу за описанием самого задания. Сразу после выполнения задания вы можете обратиться к полезным материалам, где сможете найти пояснение выполненного задания и рекомендуемую литературу для более подробного изучения того или иного вопроса.

Раздел 1: Синдром эмоционального выгорания. Что это?
Задание 1:

 
У любой профессии есть побочные эффекты. 
Как же это выражается? Ниже перечислен  ряд признаков, которые такому изменению сопутствуют. А вы прислушайтесь к себе – может быть, что-то подобное происходит с вами? (Выделите утверждения, применимые  к вам.) 
· снижение восприимчивости, отсутствие любопытства в ответ на что-то новое, отсутствие страха в ответ на опасность;
· бессонница;

· постоянное сонливое состояние и желание спать в течение всего дня;

· пониженный эмоциональный тонус, чувство подавленности;
· повышенная раздражительность на незначительные, мелкие события;

· переживание негативных эмоций, для которых нет причин;
· чувство беспокойства и повышенной тревожности (ощущение, что «что-то не так, как надо»);

· чувство гиперответственности и постоянное чувство страха, что «не получится» или «я не справлюсь»;

· общая негативная установка на жизненные и профессиональные перспективы (по типу «как ни старайся, все равно ничего не получится»);
· ощущение, что работа становится все тяжелее и тяжелее, а выполнять ее — все труднее и труднее;

· постоянно, без необходимости, берете работу домой, но дома ее не делаете;

· чувство бесполезности, неверие в улучшения, безразличие к результатам работы;

· эмоциональная холодность, безразличие к коллегам и детям.

Вышеперечисленное – это признаки такого явления как профессиональное  или эмоциональное выгорание. 

Синдром эмоционального выгорания (СЭВ) – это синдром физического и эмоционального истощения, включая развитие отрицательной самооценки, отрицательного отношения к работе и утрату понимания и сочувствия по отношению к ученикам, родителям, коллегам. 
                                                                                    (психолог К. Маслач).

Задание 2:  «Баланс реальный и желательный».
Перед вами 2  круга, в них, ориентируясь на внутренние психологические ощущения, секторами необходимо отметить, в каком соотношении в настоящее время находятся работа (профессиональная жизнь), работа по дому и личная жизнь (путешествия, отдых, увлечения). В другом круге – их идеальное соотношение.

        Реальное                                                        Идеальное
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Есть ли различия? В чем они заключаются? Почему так получилось?___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Что можно сделать, чтобы приблизить одно к другому? За счет чего?__________________________________________
От кого или от чего это зависит?_______________________
Задание 3: Упражнение «Я – дома, я – на работе»
Необходимо составить и записать в пустые колонки таблицы  списки определений (как можно больше). 
	«Я – дома»
	«Я – на работе»

	
	

	«Дома я никогда»
	«На работе я никогда»

	
	


Пожалуйста, проанализируйте:

· Похожие черты;
· Противоположные черты;
· Отсутствие общих черт, если таковые имеются;
· Какой список было составлять легче? Какой получился объемнее?

· Каково ваше отношение к тому, что в характеристиках есть заметные различия.
Комментарий: это упражнение позволит вам посмотреть на свое взаимоотношения с профессией как бы со стороны, первоначально определить свое отношение к сложившейся ситуации, отметить возможную проблемность, «перекосы» в распределении психической энергии.

Попробуй задать себе вопросы:

· Как ты считаешь, ты подвержен синдрому выгорания? Насколько?
· Каковы возможные причины возникновения СЭВ у тебя?
Раздел 2: Причины возникновения СЭВ
Факторы синдрома эмоционального выгорания:
На возникновение синдрома профессионального выгорания существенно влияют три фактора: 
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Все три фактора складываются в индивидуальный стиль работы каждого учителя. 
Задание 4:

Тест на определение индивидуального стиля работы учителя.

(Н.В. Клюева)

Инструкция: Ответы на вопросы помогут вам выявить свой индивидуальный стиль работы. Для этого в предлагаемом вопроснике отметьте галочками варианты ответов, подходящие Вам (при совпадении двух-трех вариантов отмечайте все колонки). Подсчитав количество галочек в каждой колонке, вы можете определить свой стиль работы (колонка с максимальным числом галочек).

	Вопросы
	Варианты ответов

	
	ЭИС
	ЭМС
	РИС
	РМС

	1. Вы составляете подробный план урока?
	Нет
	Да
	Нет
	Да

	2. Вы планируете урок лишь в общих чертах?
	Да
	Нет
	Да
	Нет

	3. Часто ли вы отклоняетесь от плана урока?
	Да
	Да
	Да
	Нет

	4. Отклоняетесь ли вы от плана, заметив пробел в знаниях учащихся или трудности в усвоении материала?
	Нет
	Да
	Да
	Да

	5. Вы отводите большую часть урока объяснению нового материала?
	Да
	Да
	Нет
	Нет

	6. Вы постоянно следите за тем, как усваивается новый материал в процессе объяснения?
	Нет
	Да
	Да
	Да

	7. Часто ли вы обращаетесь к учащимся с вопросами в процессе объяснения?
	Нет
	Да
	Да
	Да

	8. В процессе опроса много ли времени вы отводите ответу каждого ученика?
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	9. Вы всегда добиваетесь абсолютно правильных ответов?
	Нет
	Да
	Да
	Да

	10. Вы всегда добиваетесь, чтобы опрашиваемый самостоятельно исправил свой ответ?
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	11 . Вы часто используете дополнитель​ный учебный материал при объяснении?
	Да
	Да
	Да
	Нет

	12. Вы часто меняете темы работы на уроке?
	Да
	Да
	Нет
	Нет

	13. Допускаете ли вы, чтобы опрос учащихся спонтанно перешел в кол​лективное обсуждение или объяснение нового учебного материала?
	Да
	Нет
	Нет
	Нет

	14. Вы сразу отвечаете на неожиданные вопросы учащихся?
	Да
	Нет
	Нет
	Нет

	15. Вы постоянно следите за активностью всех учащихся во время опроса?
	Нет
	Да
	Нет
	Нет

	16. Может ли неподготовленность или настроение учащихся во время урока вывести вас из равновесия?
	Да
	Да
	Нет
	Нет

	17. Вы всегда сами исправляете ошибки учащихся?
	Да
	Да
	Нет
	Нет

	18. Вы всегда укладываетесь в рамки урока?
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	19. Вы строго следите за тем, чтобы учащиеся выполняли проверочные работы самостоятельно: без подсказок, не подглядывая в учебник?
	Нет
	Да
	Нет
	Да

	20. Вы всегда подробно оцениваете каждый ответ?
	Нет
	Да
	Да
	Да

	21. Резко ли различаются ваши требо​вания к сильным и слабым ученикам?
	Да
	Нет
	Нет
	Нет

	22. Часто ли вы поощряете за хорошие ответы?
	Да
	Да
	Да
	Нет

	23. Часто ли вы порицаете учащихся за плохие ответы?
	Нет
	Да
	Нет
	Да

	24. Часто ли вы контролируете знания учащихся?
	Нет
	Да
	Нет
	Да

	25. Часто ли вы проверяете пройденный материал?
	Нет
	Да
	Да
	Да

	26. Вы можете перейти к изучению следующей темы, не будучи уверенным, что предыдущий материал усвоен всеми учащимися?
	Да
	Нет
	Да
	Нет

	27. Как вы думаете, учащимся обычно интересно у вас на уроках?
	Да
	Да
	Да
	Нет

	28. Как вы думаете, учащимся обычно приятно у вас на уроках?
	Да
	Да
	Да
	Нет

	29. Вы постоянно поддерживаете высокий темп урока?
	Да
	Да
	Нет
	Нет

	30. Вы сильно переживаете невыполнение учениками домашнего задания?
	Нет
	Да
	Нет
	Нет

	31. Вы всегда требуете четкого соблюдения дисциплины на уроке?
	Нет
	Да
	Нет
	Да

	32. Вас отвлекает «рабочий шум» на уроке?
	Нет
	Да
	Нет
	Да

	33. Вы часто анализируете свою деятельность на уроке?
	Нет
	Да
	Нет
	Да


Примечание: наибольшее количество ответов «Да» в одной из колонок свидетельствует с определенной долей вероятности о преобладании у преподавателя стиля, названного в этой колонке. Ряд индивидуальных стилей, описан ниже.

Эмоционально-импровизационный стиль (ЭИС). Учителя с ЭИС отличает преимущественная ориентация на процесс обучения. Объяснение нового материала такой учитель строит логично, интересно, однако в процессе объяснения у него часто отсутствует обратная связь с учениками. Во время опроса учитель обращается к большому числу учеников, в основном сильных, интересующих его, опрашивает их в быстром темпе, задает неформальные вопросы, но мало дает им говорить, не дожидается, когда они сформулируют ответ самостоятельно. Для отработки на уроке он выбирает наиболее интересный материал; менее интересный материал, хотя и важный, он оставляет для самостоятельного разбора учащимися. В деятельности учителя с ЭИС недостаточно представлены закрепление и повторение учебного материала, контроль знаний учащихся. Учителя с ЭИС отличают высокая оперативность, использование большого арсенала разнообразных методов обучения. 

Эмоционально-методичный стиль (ЭМС). Ориентируясь как на процесс, так и на результаты обучения, такой учитель адек​ватно планирует учебно-воспитательный процесс, поэтапно отрабатывает весь учебный материал, внимательно следит за уровнем знаний всех учащихся (как сильных, так и слабых), в его деятельности постоянно представлены закрепление и повторение учебного материала, контроль знаний учащихся. Используя столь же богатый арсенал методических приемов при отработке учебного материала, что и учитель с ЭИС, в отличие от последнего стремится активизировать детей не внешней развлекательностью, а прочно заинтересовать особенностями самого предмета.


Рассуждающе-импровизационный стиль (РИС). По сравнению с учителями эмоциональных стилей, учитель с РИС проявляет меньшую изобретательность в подборе и варьировании методов обучения, не всегда способен обеспечить высокий темп работы, реже практикует коллективные обсуждения, относительное время спонтанной речи его учащихся во время урока у него меньше, чем у учителя с эмоциональным стилем. Учитель с РИС меньше говорит сам, особенно во время опроса, предпочитая воздействовать на учащихся косвенным путем (посредством подсказок, уточнений и т.д.), давая возможность отвечающим детально оформить ответ.


Рассуждающе-методичный стиль (РМС). Учитель с РМС проявляет консервативность в использовании средств и способов педагогической деятельности. Высокая методичность (систематичность закрепления, повторения учебного материала, контроля знаний учащихся) сочетается с малым, стандартным набором используемых методов обучения, предпочтением репродуктивной деятельности учащихся, редким проведением коллективных обсуждений. В процессе опроса учитель с РМС обращается к небольшому числу учеников, дает каждому много времени на ответ, особое внимание, уделяя слабым ученикам. 

Рекомендации по совершенствованию учителем индивидуального стиля своей педагогической деятельности.
Эмоционально-импровизационный стиль.

Вы обладаете многими достоинствами: высоким уровнем знаний, артистизмом, контактностью, проницательностью, умением интересно преподавать учебный материал, увлечь учеников преподаваемым предметом, руководить коллективной работой, варьировать разнообразные формы и методы обучения. Ваши уроки отличает благоприятный психологический климат.

НО, Вашу деятельность характеризуют и определенные недостатки: отсутствие методичности (недостаточная представленность в вашей деятельности закрепления учебного материала, контроля знаний учащихся). Возможно,  недостаточное внимание к уровню знаний слабых учеников, недостаточная требовательность, завышенная самооценка, демонстративность, повышенная чувствительность, что обусловливает Вашу зависимость от ситуации на уроке.

В результате у ваших учеников стойкий интерес к изучаемому предмету и высокая активность сочетаются с непрочными знаниями, недостаточно сформированными навыками учения. Преодолеть эти недостатки в Ваших силах. 

Рекомендуем Вам несколько уменьшить количество времени, отводимого объяснению нового материала; в процессе объяснения тщательно контролировать, как усваивается материал (для этого, через определенные промежутки времени, можно обращаться к ученикам, с просьбой повторить сказанное или ответить на вопросы). Никогда не переходите к изучению нового, не будучи уверенным, что предыдущий материал усвоен всеми учениками. Внимательно относитесь к уровню знаний слабых учеников. Тщательно отрабатывайте весь учебный материал, уделяя большое внимание закреплению и повторению. Не бойтесь и не избегайте «скучных» видов работы — отработки правил, повторения.

Старайтесь активизировать учащихся не внешней развлекательностью, а вызвать у них интерес к особенностям самого предмета. Во время опроса больше времени отводите ответу каждого ученика, добивайтесь правильного ответа, никогда не исправляйте сразу ошибки: пусть ошибившийся сам четко сформулирует и исправит свой ответ, а вы помогите ему уточнениями и дополнениями. Всегда давайте подробную и объективную оценку каждому ответу. Повышайте требовательность. Следите, чтобы учащиеся отвечали и выполняли проверочные работы самостоятельно, без подсказок и подглядывания. Старайтесь подробно планировать урок, выполнять намеченный план и анализировать свою деятельность на уроке.

Эмоционально-методичный стиль.

Вас отличают очень многие достоинства: высокий уровень знаний, контактность, проницательность, высокая методичность, требовательность, умение интересно преподать материал, умение активизировать учеников, вызвав у них интерес к особенностям предмета, умелое варьирование форм и методов обучения.

В результате у ваших учащихся прочные знания сочетаются с высокой познавательной активностью и сформулированными навыками учения.

Однако, Вам свойственны и некоторые недостатки: несколько завышенная самооценка, некоторая демонстративность, повышенная чувствительность, обусловливающая вашу излишнюю зависимость от ситуации на уроке, настроения и подготовленности учащихся.

Рекомендуем Вам стараться меньше говорить на уроке, давая в полной мере высказаться вашим учащимся, не исправлять сразу неправильные ответы, а путем многочисленных уточнений, дополнений, подсказок добиваться, чтобы опрашиваемый сам исправил и оформил свой ответ. Собственные формулировки предлагайте лишь тогда, когда это действительно необходимо. По возможности старайтесь проявлять больше сдержанности.


Рассуждающе-импровизационный стиль.

Вы обладаете очень многими достоинствами: высоким уровнем знаний, контактностью, проницательностью, требовательностью, умением ясно и четко преподать учебный материал, внимательным отношением к уровню знаний всех учащихся, объективной самооценкой, сдержанностью.

У ваших учащихся интерес к изучаемому предмету сочетается с прочными знаниями и сформированными навыками учения. Однако Вашу деятельность характеризуют и определенные недостатки: недостаточно широкое варьирование форм и методов обучения, недостаточное внимание к постоянному поддержанию дисциплины на уроке.

Вы много времени отводите ответу каждого ученика, добиваясь, чтобы он детально сформировал свой ответ, объективно оцениваете его, что повышает эффективность вашей деятельности. В то же время подобная манера ведения опроса обусловливает некоторое замедление темпа урока. Этот недостаток можно компенсировать, шире используя разнообразные методы работы.

Рекомендуем Вам чаще практиковать коллективные обсуждения, проявлять больше изобретательности в подборе увлекающих учащихся тем, проявлять больше нетерпимости к нарушениям дисциплины на уроке. Сразу и строго требуйте тишины на каждом уроке, и в конечном итоге вам не придется делать такого количества дисциплинарных замечаний.


Рассуждающе-методичный стиль.

Вы обладаете многими достоинствами: высокой методичностью, внимательным отношением к уровню знаний всех учащихся, высокой требовательностью.

Однако, Вашу деятельность характеризуют определенные недостатки: неумение постоянно поддерживать у учеников интерес к изучаемому предмету, использование стандартного набора форм и методов обучения, предпочтение репродуктивной, а не продуктивной деятельности учащихся, нестабильное эмоциональное отношение к учащимся.

В результате у ваших учащихся сформированные навыки учения и прочные знания сочетаются с отсутствием интереса к изучаемому предмету. Пребывание на ваших уроках для многих из них томительно и не всегда интересно. На Ваших уроках нередко отсутствует благоприятный психологический климат. Преодолеть эти недостатки в Ваших силах.

Рекомендуем Вам шире применять поощрения хороших ответов, менее резко порицать плохие. Ведь от эмоционального состояния ваших учащихся зависят и результаты обучения.

Постарайтесь расширить свой арсенал методических приемов, шире варьировать разнообразные формы занятий. Если Вы преподаете гуманитарные предметы, чаще практикуйте коллективные обсуждения, выбирайте для них темы, которые могут увлечь учащихся. Не ограничивайтесь лишь репродуктивными видами работы: заучиванием наизусть текстов, зазубриванием правил. Если Вы будете использовать только их, то ваши учащиеся потеряют интерес к предмету. Старайтесь использовать различные упражнения для активизации навыков речи: ситуативные диалоги, языковые игры, песни, стихотворения.
Попробуй задать себе вопросы:

· Какой фактор возникновения СЭВ и почему имеет на тебя большее влияние? Как можно это изменить?

· Как твой индивидуальный стиль работы помогает тебе справляться с факторами возникновения СЭВ? Помогает ли вообще?

Раздел 3: Симптомы проявления СЭВ.
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Задание 5:              
Способность к саморегуляции — очень важное качество, помогающее человеку сохранить внутреннее равновесие, спокойствие, не допуская  угрозу для нарушения душевного  благополучия.

В результате саморегуляции могут возникать три основных эффекта:

– эффект успокоения (устранение эмоциональной напряженности);

– эффект восстановления (ослабление проявлений утомления);

– эффект активизации (повышение психофизиологической реактивности).

Рабочие моменты могут  создать нервозные состояния и часто приводят к стрессу. 
Стрессоустойчивость — это свойство личности, включающее в себя эмоциональный, волевой и интеллектуальный компоненты, которые обеспечивают оптимальное достижение цели без вреда для здоровья человека.
 Ниже предлагается тест, который позволит вам получить оценку твоего уровня стрессоустойчивости.

Тест на самооценку стрессоустойчивости личности
(Пономаренко Л.П., Белоусова Р.В.)
Инструкция. Постарайтесь отвечать на вопросы как можно более искренне и откровенно. Обведите кружком подходящий вариант по каждому утверждению.
	Утверждения
	Редко
	Иногда
	Часто

	1. Я думаю, что меня недооценивают в коллективе
	1
	2
	3

	2. Я стараюсь работать, даже если совсем не здоров
	1
	2
	3

	3. Я постоянно переживаю за качество своей работы 
	1
	2
	3

	4. Я бываю настроен агрессивно

	1
	2
	3

	5. Я не терплю критики в свой адрес
	1
	2
	3

	6. Я бываю раздражителен
	1
	2
	3

	7. Я стараюсь быть лидером там, где это возможно
	1
	2
	3

	8. Меня считают человеком настойчивым и напористым
	1
	2
	3

	9. Я страдаю бессоницей
	1
	2
	3

	10. Своим недругам я могу дать отпор
	1
	2
	3

	11. Я эмоционально и болезненно переживаю неприятность

	1
	2
	3

	12. У меня не хватает времени на отдых
	1
	2
	3

	13. У меня возникают конфликтные ситуации

	1
	2
	3

	14. Мне недостает власти, чтобы реализовать себя
	1
	2
	3

	15. У меня не хватает времени, чтобы заняться любимым делом
	1
	2
	3

	16. Я делаю все быстро
	1
	2
	3

	17. Я испытываю страх, что потеряю работу
	1
	2
	3

	18. Я действую сгоряча, а затем переживаю за свои дела и поступки
	1
	2
	3


Обработка и интерпретация результатов. Далее подсчитайте суммарное число баллов, которое вы набрали, и определите, каков уровень вашей стрессоустойчивости, по таблице:

	Суммарное число баллов
	Уровень вашей стрессоустойчивости

	51-54

	1 – очень низкий

	53-50
	2 – низкий

	49-46
	3 – иже среднего

	45-42
	4 – чуть ниже среднего

	41-38
	5 – средний

	37-34
	6 – чуть выше среднего

	33-30
	7 – выше среднего

	29-26

	8 – высокий

	18-22
	9 – очень высокий


Чем меньше число (суммарное число) баллов вы набрали, тем выше ваша 
трессоустойчивость, и наоборот. Если у вас 1-й и даже 2-й уровень стрессоустойчивости, то вам необходимо кардинально менять свой образ жизни.
Характеристика поведения личности в зависимости от ее стрессоустойчивости:
Человек с высоким уровнем стрессоустойчивости достаточно быстро адаптируется в новой ситуации, умеет эффективно преодолевать трудности, может регулировать свои эмоции, проявляя выдержку и такт.  

Человек с низким  уровнем стрессоустойчивости может испытывать состояние депрессии, плохо адаптируется и не преодолевает различные трудности, часто переживает, пессимистично смотрит на жизнь. Из-за этого возникает неудовлетворенность жизнью, работой, собой. 
Человек со средним уровнем стрессоустойчивости частично адаптируется к ситуации. Учителя испытывают душевное спокойствие и равновесие, но нередко появляется и чувство тревожности и вспышки раздражения. Решают проблемы как конструктивным, так и неконструктивным путем. 

Остальные уровни стрессоустойчивости – колебания от средне-высокого и средне-низкого уровня стрессоустойчивости. 


Вывод: надо стремиться развивать у себя очень низкий – низкий уровень стрессоустойчивости. Познав и оценив себя, человек может более сознательно, а не стихийно управлять своим поведением и эмоциями и сохранять равновесие в любой ситуации. 

Задание 6:  «Стратегии самопомощи».
1. Подумайте и запишите ответы на вопрос: «Что я могу сделать, чтобы снизить свой уровень стресса, доставить себе радость?»

2. Попробуйте найти смысл, наполнить значимостью записанные вами ответы и осознать, как они могут противостоять негативным убеждениям.

	Первый список может выглядеть так
	Второй список может выглядеть так

	Играю со своими детьми
	Играю с детьми и разделяю их радость, ощущаю безопасность и счастье

	Работаю в саду
	Работаю в саду и наслаждаюсь красотой природы

	Встречаюсь с друзьями
	Встречаюсь с друзьями, стараясь оценить роскошь человеческого общения и т.д. 


Ваш вариант:
	
	

	
	

	
	


Задание 7:  «Обещание самому себе».
1. Запишите три пункта, которые вы могли бы сделать в каждой из трех областей — профессиональной, организационной и личной.
2. Пометьте звездочкой те пункты в каждом разделе, которые вы можете выполнить в течение следующего месяца.

3. В каждом разделе подчеркните тот пункт, который вы можете попробовать выполнить уже на следующей неделе.

Ваш лист может выглядеть примерно так:
Личная сфера
1. Взять отпуск

2. Делать зарядку*

3. Встретиться с близкой подругой*

Профессиональная сфера
1. Договориться о проведении открытого урока
2. Прогуливаться в конце рабочего дня*

Организационная сфера
1. Провести дискуссию с коллегами по теме профессионального сгорания*

2. Устроить вечеринку сотрудников*

3. Собраться для обсуждения

Ваш вариант:
Личная сфера
1. _________________________________________________
2. _________________________________________________
3. _________________________________________________
Профессиональная сфера
1. _________________________________________________
2. _________________________________________________
3. _________________________________________________
Организационная сфера
1. _________________________________________________
2. _________________________________________________
3. _________________________________________________
Задание 8:  Позитивное мышление придает нам уверенность в трудных жизненных ситуациях. Оно создает почву для преодоления жизненных стрессов, потому что человек получает возможность рассматривать затруднительную ситуацию более здраво и оптимистично; настроение и чувства «подпитываются» такими ресурсами, как вера, надежда и оптимизм. Для укрепления уверенности и жизнерадостности мировосприятия как ресурсов «антивыгорания» полезно овладеть навыками позитивного мышления. 

Для начала необходимо выявить негативные мысли и убеждения, причиняющие или усиливающие страдания и душевный дискомфорт. Провести самоанализ с помощью внутреннего диалога и устранить все слова, в которых сквозят обреченность, самообвинения, отсутствие надежды и веры в успех. (Заполните пустые колонки таблицы.)
Таблица 1. Модели изменения негативного мышления 
	Негативные мысли, неконструктивные суждения
	Формулы позитивного мышления

	Меня раздражают «тупые» коллеги, ученики. Я не могу справиться с этим чувством
	Хорошо, что не все ученики и  коллеги! Мое раздражение – это проявление моей энергии, и я могу научиться ей управлять. Я смогу овладеть приемами эффективного общения с «трудными» детьми и коллегами.

	Бесконечные стрессы – это ужасно!
	

	Начальники требуют от меня слишком много.
	

	Моя работа отнимает у меня слишком много сил.
	


Полезно коллекционировать понравившиеся вам позитивные высказывания (афоризмы, пословицы) и повторять их для себя в качестве позитивного самовнушения, особенно если вы испытываете постоянное напряжение в межличностных отношениях или сталкиваетесь время от времени с одной и той же стрессовой ситуацией.
Таблица 2. Позитивные пословицы и афоризмы, стимулирующие преодоление трудностей
	Пословицы и афоризмы
	Модели преодолевающего поведения

	Под лежачий камень вода не течет.
	Немедленное активное действие.

	Не имей сто рублей, а имей сто друзей.
	Активное социальное взаимодействие.

	Дорогу осилит идущий.
	Уверенное поведение.

	Кто ищет, тот всегда найдет
	Активный поиск выхода из ситуации.

	Стучитесь и вам откроется.
	Активное обращение к помощи других.

	Не ошибается тот, кто не работает.
	Преодоление неконструктивной критики.

	Будем бороться с трудностями по мере их наступления.
	Устранение преждевременных переживаний.


Задание 9: Тест «О плохой погоде и нестиранных носках».

Представьте, что Вы перенеслись назад — во времена, когда все стирали руками и вывешивали белье сушиться во двор. 
Представьте, что у вас скопилось много грязного белья и вам необходимо заняться стиркой прямо сейчас. Однако, посмотрев на небо, вы видите большую черную тучу, предвещающую дождь. Какие мысли проносятся в вашей голове? (Выберите только одну мысль)

1. «О нет, это, вероятно, шутка! Это значит, я должен ждать до завтра? Что же мне делать?»

2. «Подождем немного и посмотрим, может, погода прояснится».

3. «Ну, хорошо, в конце концов, мне не придется сегодня стирать».

4. «Я займусь этой чертовой стиркой независимо от того, будет дождь или нет».

Ключ:
Эта ситуация — прекрасный пример тех мелких стрессов, с которыми мы сталкиваемся в нашей повседневной жизни: ежедневная монотонная работа, плохая погода. Ваш ответ по поводу неудачного для стирки дня — это измеритель уровня стресса, который вы чувствуете в своей жизни.

1. «О нет, это, вероятно, шутка! Это значит, что я должен ждать до завтра? Что же мне делать?»

Уровень стресса: 80. Вы позволяете всяким мелочам портить вам жизнь, и теперь стресс накопился до такой степени, что даже малейшее раздражение может испортить вам настроение на весь день. Самое время сделать перерыв и расслабиться, прежде чем это серьезно повлияет на ваше здоровье.

2. «Подождем немного и посмотрим, может, погода прояснится».

Уровень стресса: 50. Вы не поддаетесь стрессу, вам удается сохранять позитивное видение, даже когда все идет не так, как было запланировано. Продолжайте работать над теми проблемами, которые вы можете решить по мере их возникновения, и все будет в порядке. Помните: не всякий стресс плох. Пусть стресс будет в вашей жизни побуждающим фактором.

3. «Ну хорошо, в конце концов, мне не придется сегодня стирать».

Уровень стресса: 0. Вы не позволяете маленьким проблемам беспокоить вас и не видите смысла волноваться. Ваша философия очень проста: вы не можете остановить дождь тем, что будете беспокоиться о нем.

4. «Я займусь этой чертовой стиркой независимо от того, будет дождь или нет».

Уровень стресса: 100. Вы чувствуете такой огромный стресс в своей жизни, что игнорируете реальность и пытаетесь достичь невозможного. И, когда вы терпите неудачи, все заканчивается тем, что проблем и стресса становится больше, чем прежде. Если бы вы только перестали торопиться, расслабились и обдумали все, то увидели бы, как много ваших усилий уходит в пустоту. Сбавьте обороты и легче относитесь к происходящему. Вы не умрете, если наденете ту же самую пару носков еще раз или купите новые.

АНТИСТРЕССОВЫЕ ПРИЕМЫ

9 профилактических правил для всех и каждого!!!
Наша жизнь набрала такой бешеный темп, что это начинает угрожать не только нервно-психическому, но и физическому здоровью людей. Ученые не перестают разрабатывать системы и методы, помогающие современному «цивилизованному» человеку не попасть в «стрессовый плен». Вот что, к примеру, рекомендуют австралийские специалисты.

1. Полдня в неделю нужно проводить так, как вам нравится: плавайте, танцуйте. Прогуливайтесь или же просто сидите на скамейке в парке. В общем, хватит отдавать себя только работе! 

2. Не реже одного раза в день говорите самому дорогому для вас человеку теплые слова. Не сомневайтесь, что он (она) скажет вам в ответ то же самое. В нашем суровом мире одно сознание того, что вас кто-то любит, способно защитить от тяжелых срывов.

3. Два или три раза в неделю давайте себе физическую нагрузку. Упражнения не должны быть изматывающими, но если после занятий вам не понадобился душ, значит, вы что-то делали неправильно или же просто недостаточно тренировались.

4. Пейте побольше воды (не спиртных напитков!). для того чтобы поддерживать тело в хорошей форме, следует выпивать только одной воды не менее 1–1,5 литра в день.

5. По меньшей мере, раз в неделю занимайтесь тем, что вам вроде бы «вредно» (можно, к примеру, «чуть-чуть» нарушить диету, на которой вы сидите, побалуйте себя сладеньким или же ложитесь спать раньше либо позже, чем обычно). Следить за собой необходимо, но, когда это делается слишком серьезно, можно опасаться того, что вы станете ипохондриком.

6. Не позволяйте расхищать свою жизнь! Будет лучше, если некоторые письма останутся нераспечатанными, а телефонные звонки — без ответа. Бесцеремонные люди крадут часы (даже дни) вашей жизни и создают вам стрессы, заставляя делать то, что вам не нужно и не нравится.

7. Когда вы подавлены или рассержены, займитесь интенсивной физической работой: вскопайте огород, раскидайте сугробы, переставьте мебель или просто разбейте старые тарелки. Можете отправиться за город и покричать там. Подобные неадекватные поступки неплохо защищают человека от стрессов.

8. Съедайте хотя бы по одному банану в день. В них практически все витамины, много микроэлементов, к тому же они обладают высочайшей энергетической емкостью.

9. Купите (если у вас еще нет такого) телефонный аппарат с записывающим устройством (или так называемый АОН, высвечивающий или сообщающий голосом номер звонящего). Это позволит вам не дергаться из-за каждого звонка и сохранять действительно нужную для вас информацию.

Опросы, результаты исследований позволяют выделить следующие естественные приемы регуляции организма:

– смех, улыбка, юмор;

– размышления о хорошем, приятном;

– различные движения типа потягивания, расслабления мышц;

– наблюдение за пейзажем за окном;

– рассматривание цветов в помещении, фотографий, других приятных или дорогих для человека вещей;

– мысленное обращение к высшим силам (Богу, Вселенной, великой идее);

– «купание» (реальное или мысленное) в солнечных лучах;

– вдыхание свежего воздуха;

– чтение стихов;

– высказывание похвалы, комплиментов кому-либо просто так.

Попробуй задать себе вопросы:

· Что помогает вам поднять настроение, переключиться?

· Что я могу использовать из выше перечисленного?

· Мысленно, а лучше на бумаге, составьте перечень этих способов________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Подумайте, какие из них вы можете использовать сознательно, когда чувствуете напряженность или усталость.
Раздел 4: Борьба с эмоциональным выгоранием.
4.1. Различные приемы и техники  в профилактике СЭВ.
Задание 10: Опробовать на себе ряд упражнений и техник. 

Эффективной эмоциональной саморегуляции способствует также использование приемов воображения, или визуализации. Визуализация: мысленное представление, проигрывание, видение себя в ситуации, которая еще не произошла, — это прием, помогающий строить реальность. Человек воображает себя делающим (или имеющим) то, к чему он стремится, и — получает желаемое. (10 минут перед отходом ко сну и 10 минут утром. Всего 20 минут!)

Этапы визуализации:

• решите, чего вы хотите добиться: буквально, четко, зримо, в цветах и красках (мысленно создайте точные картины и сцены того, чего вы хотите добиться);

• расслабьтесь;

• в течение 5–10 минут мысленно представляйте желаемую реальность, как будто создавая видеофильм успешных действий.

Важно помнить: при визуализации нужна систематичность. Здесь главное — практика. Не надо ждать быстрых результатов. Недостаточно представить себе что-нибудь один или два раза. Результат появится, если образ отпечатывается в сознании вновь и вновь на протяжении недель и даже месяцев. Так что продолжайте упражняться в визуализации, пока ваша цель не осуществится
1. Техника переработки информации.
 
У всех у нас общая проблема – мы тонем в океане информации. А она с каждым часом всё прибывает и прибывает… Хороший способ разобраться что к чему – представить себе… свой дом. И в буквальном смысле «разложить по полочкам» (шкафчикам, коробочкам и тумбочкам) все сведения, накопившиеся в голове за долгий рабочий день. Кому-то удобнее представить родную улицу или переулок и распределять информацию по находящимся там домам. При этом на каждую тумбочку (дом) мысленно нужно приклеить яркий плакат, сообщающий, что именно там лежит. Сначала потренироваться с запасами «старой» информации, постепенно добавляя новую. 
2. Упражнение «Мусорное ведро». 

Представьте мусорное ведро. Что оно для вас символизирует мусорное ведро? У вас есть возможность выбросить что-то из своей жизни за полной ненадобностью. Это может быть человек, какой-нибудь предмет, место или чувство. Представьте себе как будто то, что вас печалит, падает с руки в мусорное ведро.
3. Техника «Отрезать, отбросить».

Она пригодна для работы с любыми негативными мыслями («у меня опять ничего не выйдет…», «все это без толку» и пр.). Как только почувствуете, что в душу закралась подобная мысль, — немедленно «отрежьте ее и отбросьте», сделав для этого резкий, «отрезающий» жест левой рукой и зрительно представив, как вы отрезаете и отбрасываете эту мысль.

После этого отбрасывающего жеста продолжайте дальше заниматься визуализацией: поместите на место удаленной негативной мысли другую (конечно же, позитивную). Все встанет на свои места.

4. Техника «Преувеличение».

Как только обнаружится негативная мысль, преувеличьте ее до абсурда, сделайте ее смешной.
Активность личности – это особая деятельность, которая отличается интенсивностью проявления  целенаправленности, мотивации, осознанности, эмоциональности, а также наличием таких свойств, как инициативность и ситуативность. При профилактической работе с синдромом эмоционального выгорания широко применяются техники и приемы, направленные на активизацию личности. 

1. Техника сверхактивности. 
Её используют в случаях, когда необходимо срочно «подзарядиться» энергией. Представьте себе взлетающий самолёт, разгоняющийся экспресс, 

рассекающий воду скутер. При этом надо чётко видеть цель: куда летит самолёт, куда несутся скутер и экспресс. В этом случае гарантирован немедленный выброс адреналина!

Польза и эффект от техник и упражнений на расслабление будет если выполнять хотя бы несколько общих условий расслабления. 
Условия расслабления:
• Спокойная обстановка: тихий уголок — дома, на природе.

• Специальная методика расслабления.

• Пассивное состояние: полное освобождение от мыслей, переживаний.

• Позвольте мыслям свободно проплывать мимо вас.

• Учение Будды: перестать творить зло, делать добро и уметь останавливать ум.

• Удобная поза (положение, в котором можно некоторое время находиться комфортно): сидя в позе кучера или барина; лежа на горизонтальной плоскости.

• Регулярные занятия релаксацией.

1. Упражнение «Шарик». 
Представьте себя в какой-либо конфликтной ситуации, отметьте, как напряглись ваши мышцы. Вообразите себя туго надутым воздушным шариком. А теперь развяжите веревочку и представьте, как шарик спускается (на выдохе: с-с-с-с…). Для расслабления можно применить формулу успокоения, например: «Сегодня я не обращаю внимания на пустяки».

2. Техника успокоения «Лимон». 
Сядьте удобно: руки свободно положите на колени (ладонями вверх), плечи и голова опущены, глаза закрыты. Мысленно представьте себе, что у вас в правой руке лежит лимон. Начинайте медленно его сжимать до тех пор, пока не почувствуете, что выжали весь сок. Расслабьтесь. Запомните свои ощущения. Теперь представьте себе, что лимон находится в левой руке. Повторите упражнение. Вновь расслабьтесь и запомните свои ощущения. Затем выполните упражнение одновременно двумя руками. Расслабьтесь. Насладитесь состоянием покоя. 
3. Способ, связанный с управлением дыхания. 

Представьте, что перед вашим носом на расстоянии 10–15 см висит пушинка. Дышите только носом и так плавно, чтобы пушинка не колыхалась.
4. Способы, связанные с управлением тонусом мышц, движением.


В свободные минуты, паузы отдыха, осваивайте последовательное расслабление различных групп мышц, соблюдая следующие правила:

1) осознавайте и запоминайте ощущение расслабленной мышцы по контрасту с перенапряжением;

2) каждое упражнение состоит из 3 фаз: «напрячь–прочувствовать–расслабить»;

3) напряжению соответствует вдох, расслаблению — выдох.

Можно работать со следующими группами мышц:

– лица (лоб, веки, губы, зубы);

– затылка, плеч;

– грудной клетки;

– бедер и живота;

– кистей рук;

– нижней части ног.

Примечание. Чтобы научиться расслаблять мышцы, надо их иметь, поэтому ежедневные физические нагрузки повышают эффективность упражнений на расслабление мышц.

Способы, связанные с воздействием слова. Известно, что «слово может убить, слово может спасти». Словесное воздействие задействует сознательный механизм самовнушения, идет непосредственное воздействие на психофизиологические функции организма. 

Формулировки самовнушений строятся в виде простых и кратких утверждений, с позитивной направленностью (без частицы «не»).
1. Техника «Самоприказы». 
Самоприказ — это короткое, отрывистое распоряжение, сделанное самому себе. Применяйте самоприказ, когда убеждены в том, что надо вести себя определенным образом, но испытываете трудности с выполнением.

«Разговаривать спокойно!», «Молчать, молчать!», «Не поддаваться на провокацию!» — это помогает сдерживать эмоции, вести себя достойно, соблюдать требования этики и правила работы с клиентами.

– Сформулируйте самоприказ.

– Мысленно повторите его несколько раз. Если это возможно, повторите его вслух.

2. Техника «Самопрограммирование».

Во многих ситуациях целесообразно «оглянуться назад», вспомнить о своих успехах в аналогичном положении. Прошлые успехи говорят человеку о его возможностях, о скрытых резервах в духовной, интеллектуальной, волевой сферах и вселяют уверенность в своих силах.

– Вспомните ситуацию, когда вы справились с аналогичными трудностями.

– Сформулируйте текст программы, для усиления эффекта можно использовать слова «именно сегодня»:

«Именно сегодня у меня все получится»;

«Именно сегодня я буду самой спокойной и выдержанной»;

«Именно сегодня я буду находчивой и уверенной»;

«Мне доставляет удовольствие вести разговор спокойным и уверенным голосом, показывать образец выдержки и самообладания».

– Мысленно повторите его несколько раз.

Способы, связанные с использованием образов.
Использование образов связано с активным воздействием на центральную нервную систему чувств и представлений. Множество наших позитивных ощущений, наблюдений, впечатлений мы не запоминаем, но если пробудить воспоминания и образы, с ними связанные, то можно пережить их вновь и даже усилить. И если словом мы воздействуем в основном на сознание, то образы, воображение открывают нам доступ к мощным подсознательным резервам психики.

1. Техника «Образы». 

Чтобы использовать образы для саморегуляции:

– Специально запоминайте ситуации, события, в которых вы чувствовали себя комфортно, расслабленно, спокойно, — это ваши ресурсные ситуации.

– Делайте это в трех основных модальностях, присущих человеку. Для этого запоминайте:

1) зрительные образы события (что вы видите: облака, цветы, лес);

2) слуховые образы (какие звуки вы слышите: пение птиц, журчание ручья, шум дождя, музыка);

3) ощущения в теле (что вы чувствуете: тепло солнечных лучей на своем лице, брызги воды, запах цветущих яблонь, вкус клубники).

– При ощущении напряженности, усталости:

1) сядьте удобно, по возможности, закрыв глаза;

2) дышите медленно и глубоко;

3) вспомните одну из ваших ресурсных ситуаций;

4) проживите ее заново, вспоминая все сопровождавшие ее зрительные, слуховые и телесные ощущения;

5) побудьте внутри этой ситуации несколько минут;

6) откройте глаза и вернитесь к работе.
Попробуй задать себе вопросы:
· Как часто возникают ситуации, в которых необходимо применить вышеперечисленные техники?

· Применяли ли различные техники, упражнения (другие, не перечисленные выше) в жизни? Был ли эффект? Проанализируйте причину отсутствия эффекта, и наоборот. 
· Постарайтесь нескольким техникам найти практическое применение во время работы. Понаблюдайте над собственными ощущениями. 
4.2.  Организация своего времени. 
Эмоциональное напряжение блокирует производительность, приводит к быстрой утомляемости и апатии. Поэтому, чтобы не стать жертвой стресса или синдрома хронической усталости, займемся управлением временем или тайм-менеджментом.
Как узнать, хорошо ли я планирую свое время?

Попробуйте честно ответить на следующие вопросы:

· Есть ли у меня долгосрочные цели и план их реализации? 

· Имею ли я систематический обзор задач, которые возникают в сфере моей деятельности? 

· Знаю ли я примерное распределение времени, необходимое для выполнения предстоящих дел? 

· Составляю ли я четкое расписание работы на текущий день? 

· Предусматриваю ли я резервное время для непредвиденных случаев, кризисов и помех? 

· Продолжаю ли я работать дома по вечерам? 

· Бывает ли у меня ощущение, что я “тону в мелочах”? 

· Часто ли я спешу? 

Если на большинство из предложенных вопросов Вы ответили утвердительно, скорее всего, у Вас есть проблемы в области планирования времени. Что делать? Следующий вопрос, который у Вас скорее всего возникнет: «Можно ли научиться планировать свое время более эффективно?»

Научиться эффективно планировать время не так просто! Даже те, кто серьезно и обстоятельно занимаются этим, не могут дать стопроцентной гарантии, что у них все получилось. Тем не менее, научиться планировать время можно и нужно. Помните: Ваше время – в Ваших руках, а научившись планировать время, Вы сможете к лучшему изменить не только собственную карьеру, но и жизнь.
Техники организации времени:

1. Анализ приоритетов по Эйзенхауэру:

Мудр тот, кто делает не много, а нужное.
Эсхил.
Предложенное Дуайтом Эйзенхауэром правило является простым вспомогательным средством, особенно для тех случаев, когда надо быстро принять решение относительно того, какой задаче отдать предпочтение. Согласно этому правилу приоритеты устанавливаются по таким критериям, как срочность и важность дела.
В зависимости от срочности и важности Эйзенхауэр предложил 4 категории приоритетности дел.
	 
	СРОЧНЫЕ ДЕЛА
	НЕСРОЧНЫЕ ДЕЛА

	 
	I – Срочное и важное
	II – Важное, но не срочное

	В
А
Ж
Н
Ы
Е

	
	

	 
	III – Срочное, но не важное
	IV – Не срочное и не важное

	Н
Е
В
А
Ж
Н
Ы
Е
	
	


Задание 11: Выпишите из Вашего еженедельника/дневника план одного дня. Распределите сделанное по четырем квадрантам Матрицы Эйзенхауэра с указанием затраченного времени. Подсчитайте, как распределились Ваши работы по четырем квадрантам.

· Проанализируйте, каким делам Вы отдаете предпочтение. 
· На что затрачивается большое количество времени?

Как рекомендуется поступать с делами разных типов?

I.
Срочные/важные дела. Это дела, несвоевременное выполнение которых приведет к значительному ущербу для Вашей работы. За них следует приниматься немедленно и самому их выполнять. 

II.
Менее срочные/важные задачи. Их не надо выполнять срочно, они, как правило, могут подождать. Сложности здесь возникают тогда, когда эти задачи рано или поздно превращаются в срочные и должны быть лично Вами разрешены в кратчайшие сроки. Поэтому перепроверьте степень важности.
III.
Срочные/менее важные дела. Здесь существует опасность попасть под “тиранию” спешности и в результате целиком отдаться решению конкретной задачи, потому что она срочная. Если задача является не столь важной, то она должна быть в любом случае делегирована, поскольку для ее выполнения не требуется каких-либо особых качеств. 

IV.
Менее срочные/менее важные задачи. Если Вы вдруг начинаете заниматься этими делами, забывая о задачах первой категории, то Вам не следует жаловаться на перегрузку работой. 
ПРАВИЛО ЭЙЗЕНХАУЭРА:

ОТ ЗАДАЧ НЕСУЩЕСТВЕННЫХ И НЕСРОЧНЫХ СЛЕДУЕТ ВОЗДЕРЖИВАТЬСЯ!

2. Планирование по системе Франклина:

Вы любите жизнь? Тогда не тратьте безрассудно время, 
ибо это материал, из которого сделана жизнь.
Бенджамин Франклин 

Те, кто применяют эту систему на практике, отмечают, что она помогает значительно повысить эффективность работы – как за счёт более эффективного управления временем, так и за счёт планирования самой работы.
Система Франклина «направлена вперёд» – она работает с тем, что должно быть сделано. Глобальная задача дробится на подзадачи, те – на ещё более мелкие подзадачи. Визуально эту систему можно отобразить в виде ступенчатой пирамиды, а процесс её применения – как процесс строительства этой пирамиды: 
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Задание 12: Выстроить пирамиду Франклина. (Выполнять задание необходимо в последовательности: прочитал пункт составления пирамиды – записал необходимое в этаж пирамиды.)
1. Сначала укладывается массивное основание пирамиды, служащее опорой для всех остальных этажей. Человек определяет свои жизненные ценности (грубо говоря, то, чего он хочет от жизни). Необходимо убедиться, что выбранные ценности не противоречат друг другу. 

2. Следующий этап – построение второго этажа пирамиды, опирающегося на первый. Исходя из составленного списка, человек должен решить, чего он хочет добиться. Например, если кто-то считает, что для него наиболее важны «известность», «власть» и «высокий социальный статус», он может решить, что он хочет стать президентом США. Надо поставить перед собой глобальную цель. 

3. Третий этаж пирамиды – долгосрочный (на несколько лет) промежуточный план с указанием конкретных целей и конкретных сроков. Весьма важно указать, достижению, какого именно (каких именно) пункта генерального плана способствует достижение данной конкретной цели. Ещё более важно указание конкретного срока. Например, если человек планирует стать президентом и знает, что для этого нужно иметь высшее образование, он может включить в свой пятилетний план следующий пункт: «До конца 20хх года закончить с отличием Гарвардский Университет по специальности 'социология и политология' – это, во-первых, даст мне требуемое высшее образование, и, во-вторых, я смогу завести знакомства с важными для меня людьми». Итак, следует составить план на ближайшие 4-5 лет, задавшись вопросом: «Что я могу сделать в ближайшие годы для достижения целей, намеченных в генеральном плане?» 

4. Следующий этаж – краткосрочный (на срок от нескольких недель до нескольких месяцев) план. Глядя на долгосрочный план, человек спрашивает себя: «Что я могу сделать в ближайшие недели или месяцы, чтобы достичь той или этой цели?» Пункты долгосрочного плана разбиваются на более конкретные задачи. Например, если в долгосрочном плане стоит пункт: «Окончить Гарвардский Университет», то в краткосрочный план войдут такие пункты, как «Подать документы в Гарвардский Университет», «Пройти курсы по подготовке к экзаменам» и т.п. Следует составить план на срок от 2-3 недель до 2-3 месяцев и, как и на предыдущем этапе, указать конкретные сроки с точностью до нескольких дней. 

5. Наконец, последний этаж пирамиды – это план на день. Составляется он, как нетрудно догадаться, на основе краткосрочного плана – малые задачи решаются целиком за один день, более крупные разбиваются на подзадачи. Например, задача «Подать документы в Гарвардский Университет» разбивается на такие подзадачи, как «Выяснить, какие документы и кому надо подать», «Оформить необходимые документы», «Отослать документы» и «Убедиться, что документы получены», каждую из которых можно назначить на какой-то определённый день. Обычно план на день не просто составляется за день до того, а складывается из списка различных дел, которые были назначены на этот день в течение нескольких предыдущих недель, зачастую в него также вносятся коррективы в течение дня. Составляя план на день, желательно указать время выполнения для каждой задачи. 





Что делать, если мои планы меняются по ходу дня?

Как Вы понимаете, все эти планы отнюдь не являются чем-то неизменным. Например, план на день, скорее всего будет изменен Вами в течение дня. В этом нет ничего страшного, наоборот, рекомендуется регулярно пересматривать Ваши планы. 

· Подумайте, каковы плюсы организации времени и планирования.

· Реализуйте план на день. Отрефлексируйте, день прошел более продуктивно или нет.
Полезные советы тайм-менеджмента:

· Скрытые резервы экономии времени – организация рабочего места. 

Люди, показывающие хорошие результаты, работают за чистым столом. У непродуктивных и несобранных людей на столе царит дикий хаос. Выработайте привычку своевременно разбирать бумаги, выбрасывая ненужные, и работать за чистым столом. Замечено, что до 30% рабочего времени тратится на поиски необходимых вещей.. Корзина для мусора — один из самых эффективных инструментов управления временем.

· Что значит «съесть лягушку»?

Старая притча гласит: если первым делом с утра Вы должны съесть живую лягушку, утешением может служить то, что это самое плохое, что может случиться с Вами за весь день.

Брайан Трейси, успешный бизнес-консультант, сравнивает лягушку с самым неприятным и важным делом, которое следует сегодня сделать. Откладывая его, Вы создаете лишнее эмоциональное напряжение и нежелательные последствия. Нужно действовать без лишних раздумий и промедлений — просто взять и сделать. Это даст Вам заряд бодрости на целый день.

· Принцип равновесия.

Основной принцип равновесия: важно количество времени дома и качество времени на работе.

На первом месте всегда должны быть Вы и главные люди Вашей жизни, — ради этого и стоит работать над собственной эффективностью.

Афоризмы о времени:

(Продолжи  предложения(
Живите осознанно во времени и находите время для важных дел! 

Находите время для работы, это — условие успеха. 

Находите время для размышлений, это — ___________________________________________. 

Находите время для ________, это — секрет молодости. 

Находите время для чтения, это — ___________________________________________. 

Находите время для дружбы, это — ____________________________________________. 

Находите время для мечты, это — ___________________.
Находите время для любви, это — _______________________.
Находите время для ________ — это музыка души.

Попробуй задать себе вопросы:

· Кто ты? Организатор своей жизни, планируешь время и дела ИЛИ действуешь хаотично, не организуешь и не планируешь время?
· Есть ли польза в организации времени?

· Ты когда-либо прибегал к приемам, техникам организации времени? (например, ведешь ежедневник)
4.3. Как стать счастливым.

Техника «Колесо баланса жизни».

Конечно, все мы по-разному представляем себе свою счастливую жизнь. И мечты у нас разные. Хотя на самом деле, человек счастлив, когда счастливо его тело, и счастлива его душа. Для кого-то чуть важнее счастье тела, для кого-то счастье души. На самом деле важен их баланс.
И хотя у нас могут быть разные ценности – то, во что мы готовы вкладывать, инвестировать свое время, силы, деньги – саму жизнь, есть техника, которая поможет всем.

Итак, для начала оцениваем сбалансированность своей жизни. 
Можно выделить несколько сфер нашей жизни: здоровье, карьера (работа, дело), финансы, отдых (путешествия, хобби, досуг), отношения (друзья, родственники), саморазвитие (личностный рост), творчество, образование (обучение), семья (личная жизнь), духовность, положительные эмоции, яркость жизни.

Каждый из нас определяет для себя те, без успеха в которых не мыслит своего счастья. 

Важно помнить об ограниченном объеме нашего внимания. Определите для себя пять-семь основных.

Например, так:


Как работать с этой техникой?
Ψ 1. Расставьте приоритеты, пронумеруйте сектора по значимости для вас. Именно для вас, а не как принято или как «правильно».

Ψ 2. Оцените по 10 бальной системе ваше положение сейчас. Центр круга – полная неудовлетворенность вашей жизнью в этой сфере. Край круга (10) – предел ваших мечтаний на данный момент. Ваша точка В. Это ваша желаемая жизнь. Правильное, правдивое ощущение обычно приходит сразу, без раздумий. Заштрихуйте любым цветом, какой идет вам на ум.

Ψ 3. Посмотрите, как заштрихованы значимые для вас сферы. Бывает так, что человек считает самым важным для себя семью, однако все усилия направляет в сферу карьеры. Или ценит личные взаимоотношения, любовь, но совершенно ничего для этого не делает.

Ψ 4. Какой сектор требует наибольших ваших усилий? Где у вас наименьшая удовлетворенность жизнью?

Ψ 5. Что надо предпринять для достижения гармонии? В каждой сфере напишите три конкретных шага. Что вы намерены предпринять и когда.

Ψ 6. Важно понимать, как вы будете ощущать продвижение в каждой сфере. Что произойдет в вашей жизни, если на один шаг в какой-то сфере ваша жизнь станет лучше, счастливее. Необходимо определиться с шагом. Например, было на 6, что должно произойти, чтобы ваши ощущения стали на 7.

Ψ 7. Проставьте конкретные даты, напишите конкретные шаги. Составьте план на год, на месяц, на неделю.

Поработайте со своим колесом баланса, определитесь. Чего на самом деле вы хотите, что для вас важно. Что мешает вам чувствовать себя счастливой. Что можно сделать?

Вот примеры анализа жизни по этой технике. У вас будут свои результаты, свои сферы.


Задание 13: Выстроить колесо баланса жизни для себя, проанализировать. 
Поделить круг на 8 секторов, прописать их название. Пронумеровать каждый круг ( центральный – 1, последний – 10).  Зарисовать разными цветами каждый сектор по степени выраженности. (Следуй алгоритму на стр. 53-55). Провести самоанализ. 

МИФЫ, приводящие к сгоранию:

Миф первый: «Жить надо для людей!!!»

Миф второй: «Если не я, то кто же?»

Миф третий: «Я должен быть для всех хорошим».

Миф четвертый: «Работа превыше всего». 
Выбирать тебе, «сгореть» или жить полноценной жизнью?
ПАМЯТКА

Меры, препятствующие развитию синдрома эмоционального выгорания и повышающие стрессоустойчивость организма:

1. Регулярный отдых, баланс «работа — досуг». «Выгорание» усиливается всякий раз, когда границы между работой и домом начинают стираться и работа занимает большую часть жизни. Необходимо иметь свободные вечера и выходные (не брать работу на дом).

2. Регулярные физические упражнения (как минимум 3 раза в неделю по 30 мин). Необходимо уяснить необходимость физических упражнений как пути выхода энергии, накапливающейся в результате стресса. Нужно искать такие виды активности, которые будут нравиться (прогулки, бег, танцы, велосипед, работа в саду, на дачном участке и т.д.), иначе они будут восприниматься как рутинные и избегаться.

3. Адекватный сон как важнейший фактор, редуцирующий стресс. Выясните, сколько вы обычно спите и сколько нужно, чтобы просыпаться отдохнувшими (от 5 до 10 ч, в среднем — 7–8 ч). Если наблюдается недостаточная продолжительность сна, можно ложиться на 30–60 мин раньше и контролировать результат через несколько дней. Сон считается хорошим, когда люди просыпаются отдохнувшими, чувствуют себя энергичными днем и легко пробуждаются утром, когда звонит будильник.

4. Необходимо создание, поддержание «здорового рабочего окружения», когда осуществляется планирование очередности, срочности выполнения дел, управление своим временем и др. Организация своей работы: частые короткие перерывы в работе (например, по 5 мин каждый час), которые более эффективны, чем редкие и длительные. На работу лучше приготовить легкий завтрак, чем голодать весь день и переедать по вечерам. Небольшие физические упражнения полезны для пользователей компьютеров. Несколько глубоких вдохов с медленным выдохом могут противодействовать немедленной стрессовой реакции или панической атаке. Желательно сократить потребление кофеина (кофе, чай, шоколад, кола), так как кофеин является стимулятором, способствующим развитию стрессовой реакции. Примерно через три недели после постепенного сокращения потребления кофеина большинство людей отмечают снижение тревоги и беспокойства, изжоги и мышечных болей.

5. Уяснение необходимости делегировать ответственность (разделять ответственность за результат деятельности с учениками, родителями). Выработка умения говорить «нет». Те люди, которые придерживаются позиции «чтобы что-то было сделано хорошо, надо делать это самому», напрямую идут к «выгоранию».

6. Наличие хобби (спорт, культура, природа). Нужно уяснить необходимость наличия интересов вне работы, позволяющих снять напряжение, возникающее на работе. Желательно, чтобы хобби давало возможность расслабиться, отдохнуть (например, живопись, а не автогонки).

7. Активная профессиональная позиция, принятие ответственности на себя за свою работу, свой профессиональный результат, за свои решения, действия, изменение поведения. Действия по изменению стрессогенной ситуации.

Попробуй задать себе вопросы:

· Полезно ли это пособие?
· После работы с ним, ты посмотрел на жизнь с другой стороны, что-то в тебе изменилось? Что именно?

· Применяешь ли ты какие-нибудь  техники, приемы в реальной жизни? Какие именно? Насколько они действенны?

Личностный. 


- мотивация.


- склонность к эмоциональной ригидности (неактивен и восприимчив, более эмоционально сдержан)


- восприятие работы (например, отдается делу без остатка.)





Ролевой.


- конфликты на работе.


- распределение ролей (начальник – подчиненный).





Организационный фактор





ПОВЕДЕНЧЕСКИЕ: неспособность принимать решения,  берет работу на дом, дистанцирование от коллег, берет работу на дом, поздно появляется на работе или рано уходит, засиживается на работе.





ФИЗИЧЕСКИЕ: усталость, головные боли, одышка, избыток или недостаток веса, бессонница.





Организационный.


- нечеткая организация и планирование труда.


- содержание работы.


- условия материальной среды.


 





1. 





ПСИХОЛОГИЧЕСКИЕ: чувства неосознанного беспокойства, обиды, скуки; неуверенность; повышенное чувство ответственности за объекты труда; общая негативная установка на жизненные перспективы; легко возникающее чувство гнева. 
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