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Москва, 2024

Раздел 1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ТРЕНИНГА
Цель: научиться выявлять прокрастинацию и правильно выбирать инструменты и способы преодоления откладывания дел во избежание негативных последствий.
Для кого тренинг: психологов, коучей, а также всех заинтересованных в повышении продуктивности своей деятельности 
Актуальность темы тренинга: 
Каждый из нас хотя бы раз в жизни слышал фразу Бенджамина Франклина: «Не откладывайте на завтра то, что можно сделать сегодня». Живя в век постоянных изменений, мы стремимся жить наполнено, при этом не отставая от общего прогресса. Современные тренды привели нас к насыщенной жизни, бесконечным количеством «полезных» дел, непрерывному образованию и ненормированной работе. 
Прокрастинация стала одним из последствий современного ритма. В той или иной степени она присуща каждому, не зависимо от возраста или положения в обществе. Когда она становится привычкой, страдают финансовое положение, карьера, взаимоотношения и даже здоровье. Для того чтобы этого не допустить, необходимо понимать причины и способы самопомощи. 

Практическая значимость:
рекомендации, и проработанные во время тренинга упражнения, помогут плодотворно планировать личные и рабочие дела.



1.1. Представление спикера тренинга
Бахметьева Елена Михайловна 
Практикующий психолог, психотерапевт, бизнес-коуч, ассоциированный член Московской Психоаналитической Ассоциации, член Ассоциации Психоаналитически ориентированных бизнес-коучей
ü Имеет опыт работы в HR-дирекции (Tele2), занималась разработкой и реализацией, формированием, управлением и развитием команды, запуском и улучшением бизнес процессов,
ü Имеет опыт в международных и российских компаниях маркетинга 18 лет (Kraft Foods, Danone, Campari, Русский Стандарт Водка, Дымов),
ü Совершила карьерный путь от ассистента отдела маркетинга до Директора по Маркетингу
ü Занималась разработкой и реализацией стратегии, формированием, управлением и развитием команды, запуском и улучшением бизнес процессов,
ü Имеет опыт коучинговой работа с сотрудниками компаний (ВТБ, ПочтаБанк, PepsiCo и др.)


soleil2002@mail.ru
Whatsapp +79672184173
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Раздел 2. СОДЕРЖАНИЕ тренинга
2.1. Краткое содержание
Продолжительность ~ 2 часа
Тайминг
1. Знакомство — 5 минут
2. Понятие прокрастинации. Виды прокрастинации — 25 минут

➢ Определение прокрастинации
➢  Виды прокрастинации 
➢ Прокрастинация в нашей жизни 
➢ Причины прокрастинации 
3. Техники и упражнения для преодоления прокрастинации – 40 минут 
➢ Разговор с собой 
➢ План действий на случай, если распознали у себя прокрастинацию
➢ Рекомендации при прокрастинации
➢ Матрица Эйзенхауэра
➢ «Съесть лягушку»
➢ Временные блоки 
➢ Слон 
➢ Квадрат Декарта

4. Бессознательные причины – 10 минут 
5. Польза от прокрастинации – 10 минут 
6. Рекомендации  и обмен опытом – 10 минут 
7. [bookmark: _GoBack]Ответы на вопросы участников — 20 минут


Приложение
➢ Разговор с собой 
 Подумать над возможными причинами откладывания дел 
 Страхи / переживания / тревоги 
 Насколько реалистично это сделать (объем, сроки, этапы…)
 Насколько это реально нам нужно, что это нам даст 
 Хочу / надо 
Цель этого упражнения проанализировать, что происходит с вами, почему не получается делать то, что хочется, что может мешать. Насколько реалистично сделать то, то вы запланировали в те сроки, которые вы себе обозначили. Подумать, насколько вам действительно нужно и хочется это делать, какой результат вы ожидаете, как вы будете себя чувствовать, сделав это дело. Проанализировать, насколько в вашей жизни соблюдается баланс Хочу / Надо. Конечно, в жизни есть много вещей, которые надо делать, но не всегда хочется, но важно, чтобы были и другие, выполнять которые будет желание. 
 
➢ План действий на случай, если распознали у себя прокрастинацию
 Составить график работы 
 Разделить задачу на составляющие
 Начать выполнять с простых задач 
 Хвалить себя за выполнение задач
 Устраивать перерывы 
 Обратиться к эксперту 
 Организовать группу поддержки 

Цель упражнения помочь себе начать делать то, что важно и нужно, но то, что вы пока откладываете. Разбить большую важную задачу на составляющие, составить график выполнения работ, пусть даже он будет меняться, но обязательно нужен ориентир по срокам. И организовать себе группу поддержки. Это могут быть как эксперты в этом вопросе, так и просто друзья и близкие люди, которые верят в то, что у вас все получится. Не надо недооценивать значимость поддержки окружения. 
 
➢ Рекомендации при прокрастинации
• Отказаться от привычки ждать вдохновение
• Отдых тоже планировать 
• Научиться говорить «нет» 
• Не ругать себя и не винить 
• Прислушиваться к себе и своему состоянию
• Организовать пространство для работы  
Цель этих рекомендаций – услышать себя, бережно к себе относиться, не брать лишнего и помочь себе начать делать. 
 

➢ Матрица Эйзенхауэра
Матрица Эйзенхауэра — это метод, помогающий расставлять приоритеты: делать важное и не тратить время на ненужное.
Матрица состоит из четырех квадратов: срочно и важно, несрочно и важно, срочно и неважно, несрочно и неважно.
 
 Ячейка A: важные и срочные дела:
 дела, невыполнение которых ставит под угрозу достижение цели;
 задачи, которые необходимо решить, чтобы избежать больших затруднений в жизни;
 вопросы здоровья.
Отвезти родственника в больницу, подготовить отчет для экстренного совещания — к этой ячейке относятся внезапные дела, откладывать которые нельзя, и задачи, которые возникли из-за кризисов или форс-мажоров.
Предположим, что задача стояла в плане давно, но вы забыли о ней или оттягивали ее выполнение до последнего дня.
Квадрант B: важные, но несрочные дела:
 основная деятельность в бизнесе или на работе;
 повседневные дела, которые нельзя не делать.
Здесь находятся задачи, которым нужно уделять максимум внимания. Тот, кто хорошо работает с этой ячейкой, может рассчитывать на то, что добьется своих целей. Эти задачи не горят, а значит, не делаются в состоянии, близком к панике.
Меньше препятствий тому, чтобы сделать их без нервов и максимально эффективно. Главное — не затягивать, иначе они перейдут в ячейку А.
Квадрант C: срочные, но не важные дела:
 отвлекающие факторы.
Выполнение этих задач не помогает достичь цели, они мешают сосредоточиться на действительно важном и снижают эффективность. Эта ячейка самая коварная — есть риск спутать дела из этого сектора с делами ячейки А и получить хаос в приоритетах. К таким задачам можно отнести, например, помощь коллеге в работе: это важно, но приоритет — сделать собственные рабочие задачи вовремя.
Квадрант D: несрочные и неважные дела:
 не несущие никакой пользы;
 наши любимые.
Парадоксальный квадрант, потому что тут находятся дела, которые с одной стороны не приносят пользы, с другой — часто являются приятными. Прислушайтесь: звучит любимая музыка, ждет удобное кресло, и, главное, участие мозга практически не требуется.
Социальные сети, разговоры по телефону и в мессенджерах, серфинг в Сети, компьютерные игры — отдыхать от работы надо, но не в ущерб тому, что продвигает нас к целям.
 
 
➢ «Съесть лягушку»
Этот подход придуман легендарным Брайаном Трейси, лягушками он называл проблемы, которые совсем не хочется решать. Идея в том, чтобы в самом начале дня через силу «съесть лягушку». Управление временем в вашей организации можно реализовывать по этому правилу. Оно простое, но после «поедания лягушки» сотрудник буквально снимает камень с души, получая сразу два преимущества. Он качественно решил важную задачу (так как делал это со свежими силами) и будет продуктивен дальше, потому что у него отличное настроение (ведь лягушка уже съедена!).
Брайан Трейси - канадско-американский мотивационный публичный оратор и автор более восьмидесяти книг по саморазвитию, переведенных на десятки языков. Его популярные книги: «Зарабатывай, чего действительно стоишь, ешь эту лягушку!», «Никаких оправданий!». 
Виды «лягушек» тайм-менеджмента
Перечень нелюбимых земноводных у каждого свой. Примерный список откладываемых и невыполняемых мероприятий может включать:
1. звонки клиентам или родным;
2. походы в школу или в административные органы;
3. обязательные платежи;
4. написание отчетов;
5. уборка дома;
6. общение с руководством;
7. совещание с подчиненными…
Продолжать можно бесконечно. Смысл в том, что:
Лягушка – это достаточно мелкое и часто несложное дело, которое мы не хотим выполнять по определенным причинам.
 
➢ Временные блоки
Управление временем и последовательное планирование как метод, воплощающий идею тайм-менеджмента, имеет одну сложность. Как распределять важные дела на день, если вы не знаете, сколько часов уходит на задачи, которые нужно выполнить завтра? Для тайм-менеджмента важно не только планирование, но и управление временными ресурсами. С данной целью мало расписать все текущие моменты на бумаге. Нужно сделать это на календаре с указанием промежутков времени, которые нужны для конкретных действий. Ведь условно кто-то сходит в магазин за хлебом за пять минут, а кто-то – за двадцать пять.


Отдых тоже планируйте.
Чтобы понять, как эффективно распоряжаться рабочим временем, нужно научиться распоряжаться личным. Отдых дает силы для решения ваших задач за рабочий день. Но отдых – это не только 7-8 часов сна в сутки. Это еще и хобби. Планируйте хобби, помечайте его как дела, которые нельзя отложить или перенести. Это базис личной эффективности, потому что отвлечение от рутины повышает производительность. Научите так же управлять временем своих сотрудников, раскрывая менеджмент в чистом виде.
 
➢ Слон
Деление большой задачи
Эту технику также называют поеданием салями или слона по кусочкам. Глобальная задача может испугать объемом. Чтобы к ней приступить, следует разложить большую задачу на небольшие этапы, декомпозировать. Например, «запуск нового проекта» звучит громко и давит ответственностью. Но когда в нем появляются конкретные шаги, становится проще: «начать исследование аудитории» → «поговорить с Сашей по пунктам анализа» → «изучить результаты» → «подготовить макет по результатам исследования». Задача «обрастает» конкретикой и уже не кажется невыполнимой миссией.
 
 Одна задача в один промежуток времени.
Многозадачность в интеллектуальном труде не работает. В 2009 году исследователи из Университета Стенфорда провели эксперимент. Они выяснили, что когда человек делает несколько интеллектуальных дел одновременно, например, читает и разговаривает по телефону, то хуже запоминает и содержание разговора, и прочитанное. При этом не может определить, какая информация была важной, а какую можно было опустить. Если человек работает только над одним делом в один промежуток времени, он лучше справляется с задачей и хорошо запоминает информацию.
 
➢ Квадрат Декарта
Квадрат Декарта во многом схож с классическим методом учета минусов и плюсов, где в одном столбце перечисляются положительные стороны решения, а в другом негативные. Но люди не всегда способны сделать верный выбор на основе лишь этих двух измерений. Важно оценить не только позитивные и негативные последствия того или иного действия, но и эффекты от бездействия. Поэтому Квадрат Декарта помогает лучше увидеть общую картину.
Квадрат Декарта — это метод, разработанный ученым и философом Рене Декартом для структурного анализа всех возможных результатов решения. Несмотря на свою простоту, данная практика является универсальной и вневременной, она помогает принять взвешенное и наиболее оптимальное решение.
Квадрат Декарта — это в буквальном смысле квадрат, разделенный на 4 части, в каждую из которых вписывают один из вопросов, на которые затем дают подробные ответы.
Что случится, если это произойдет?
Данный вопрос подразумевает поиск плюсов от получения желаемого. Под словом «это» следует иметь в виду реализацию принимаемого решения. Первый вопрос является наиболее очевидным и по этой причине очень важно находить как можно больше ответов, т.е. не останавливаться на том, что первым приходит на ум. Ответы на этот вопрос будут служить вам мотивацией к принятию решения.
Что случится, если я поменяю род деятельности?
 Если я поменяю род деятельности, я сделаю первый шаг к своей мечте – заниматься тем, чем мне действительно нравится.
 Если я поменяю род деятельности, я смогу перестать работать «на дядю» и сам контролировать и свою работу, и свой доход.
 Если я поменяю род деятельности, это скажет о моей смелости, и я стану больше уважать самого себя.
 Если я поменяю род деятельности, я смогу доказать тем, кто меня окружает, что серьезно намерен изменить свою жизнь.
 Если я поменяю род деятельности, это станет моей мотивацией к получению новых знаний, овладению новыми навыками.
 Если я поменяю род деятельности, смогу скорее начать заниматься чем-то новым.
 Если я поменяю род деятельности, я перестану сомневаться насчет правильности своего выбора.
Что случится, если это НЕ произойдет?
Данный вопрос подразумевает поиск плюсов от неполучения желаемого. Другими словами ответы на второй вопрос покажут вам, что случится, если вы откажетесь от реализации принимаемого решения, и все останется так же, как и было раньше. Отвечая, записывайте все преимущества настоящего положения дел, которые вы не хотели бы потерять.
Что случится, если я не поменяю род деятельности?
➢ Если я не поменяю род деятельности, мне не нужно будет отказываться от привычного образа жизни.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я не буду переживать по поводу того, что придется осваивать новые знания и учиться новым вещам, ведь это может не получиться.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я смогу спокойно отдыхать в свои выходные дни.
➢ Если я не поменяю род деятельности, мне не нужно будет ни перед кем объясняться или оправдываться.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я смогу подумать об этом в будущем. Возможно, действительно стоит повременить.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я смогу предаваться грёзам о том, как занимаюсь тем, что мне действительно нравится.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я докажу окружающим меня людям, что меня устраивает текущее положение дел.
Чего НЕ случится, если это произойдет?
Данный вопрос подразумевает поиск минусов от получения желаемого. Проще говоря, ответы на третий вопрос будут представлять собой ту цену, которую вы должны будете заплатить за реализацию принимаемого решения.
Чего не случится, если я поменяю род деятельности?
➢ Если я поменяю род деятельности, я уже не смогу жить той жизнью, к которой так привык за много лет.
➢ Если я поменяю род деятельности, я уже не смогу откладывать действия по поиску новых возможностей.
➢ Если я поменяю род деятельности, я уже не смогу отдыхать в привычные для меня выходные дни.
➢ Если я поменяю род деятельности, у меня уже не будет достаточного количества времени на бесцельное, но приятное времяпрепровождение.
➢ Если я поменяю род деятельности, у меня уже не будет возможности общаться с прежними коллегами и ходить на веселые корпоративы.
➢ Если я поменяю род деятельности, ко мне уже не будет прежнего отношения окружающих меня людей.
Чего НЕ случится, если это НЕ произойдет?
Данный вопрос подразумевает поиск минусов от неполучения желаемого. Отвечая на четвёртый вопрос, вы отсекаете оставшиеся «не», мешающие реализации принимаемого решения. На этом этапе рекомендуется отвечать как можно быстрее, опираясь на интуицию. 
Чего не случится, если я не поменяю род деятельности?
➢ Если я не поменяю род деятельности, у меня не появится возможности реализовать свою мечту – зарабатывать, занимаясь тем, что мне действительно нравится.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я не смогу перестать работать «на дядю», а значит, не смогу самостоятельно контролировать свою работу и свой доход.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я не стану больше уважать себя, т.к. покажу страх перед переменами в жизни.
➢ Если я не поменяю род деятельности, никто (в том числе и я сам) не поверит в серьезность моих намерений изменить жизнь.
➢ Если я не поменяю род деятельности, у меня так и не появится мотивации к получению новых знаний и овладению новыми навыками.
➢ Если я не поменяю род деятельности, я не смогу избавиться от своих сомнений и так и останусь в переживаниях по поводу того, что не принял решения.
На самом деле применять Квадрат Декарта можно не только к сфере профессиональной деятельности, но и к любой другой области жизни. Но важно раз и навсегда уяснить, что все свои ответы нужно именно записывать, а не отвечать мысленно. Во-первых, вы можете просто запутаться в своих ответах, а во-вторых, подсознание человека работает таким образом, что игнорирует частицу «НЕ» по причине чего велика вероятность допущения ошибок. Поэтому обязательно используйте листок и ручку, можно даже распечатать Квадрат в большом формате, и отвечать на каждый из вопросов в соответствующем секторе. А сам процесс записи ответов можно будет  конвертировать мысленные доводы и фантазии в логическую буквенную форму, что и окажет вам существенную помощь в принятии решения.
➢ Рекомендации
• Подготовка с вечера 
• Делать списки 
• Три важных дела на день – три галочки
• Реально оценивать сложность задачи
• Не стремиться к идеалу
• Просто делать 
• Закладывать время на маленькие делишки и отступления 
• Сделайте выбор – что нужно вам - Говорить нет
• Одна вещь 
• Отмечать свои достижения
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