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Тайм-менеджмент

Независимо от того, как много Вы работаете,
этого никогда не будет достаточно

рабочее время
производительность труда

трудовая дисциплина

эффективность

управление людскими ресурсами

HR график

лист учёта

табель
сроки исполнения задач

перегрузка

недогрузка

аврал

простой

регистрация присутствия

потери времени

планирование

дневник

календарь

приоритеты



Что требуется?

 Где он (сотрудник)?

 Чем он занимается?

 Зачем он этим занимается?

Эффективность

Польза (доход)



Инструменты

Менеджеры 
персональной 
информации (PIM):

 Задачи

 События

 Встречи

 Календари

 Контакты

 Взаимодействие

Эффективность?



Анализ рабочего времени

 Календарь в 
Microsoft Outlook

Модифицированная 
форма «Встреча»

 Список видов работ

 Список клиентов 
(мест)

Формы отчётов

Навороченная 
инфраструктура

ERP

HRM



Календарь Outlook



Форма учёта работ (встреча)



Виды работ



Список клиентов



Заполненный календарь



Отчёты



Оценка эффективности



Процесс

Планирование 
работ

(Outlook)

Отчёты

Заполнение 
«по факту»

(Outlook)

Обмен с 
внешними 
системами
(Excel, 1C…)

Анализ



Проблемы

«Лень заполнять»

Честность

Списки работ и клиентов

Формализм



Центр консалтинговых проектов

Мурманск, ул. Софьи Перовской, 17а, 5-й этаж
(8152) 69 27 00, 78 77 39

info@it-murman.ru

http://it-murman.ru


