
Íàðîäíîå îáðàçîâàíèå  2’2013
88

ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÐÓÊÎÂÎÄÈÒÅËß
è ïåäàãîãà îáðàçîâàòåëüíîãî
ó÷ðåæäåíèÿ: äèäàêòè÷åñêèé àñïåêò 

Åëå�à Íèêîëàåâ�à Àãàïîâà, 
доцент кафедры управления образованием Российского государственного
педагогического университета им. А.И. Герцена, кандидат педагогических наук

Èðè�à Íèêîëàåâ�à ×óðèëè�à, 
доцент кафедры социального менеджмента Российского государственного
педагогического университета им. А.И. Герцена, кандидат экономических наук

ÑÀÌÎ

Ó�å�èå îðãà�èçîâàòü ñîáñòâå��óþ �åÿòåëü�îñòü îñîáå��î àêòóàëü�î â ñîâðå�å��ûõ
óñëîâèÿõ, êîã�à ïî ïðè÷è�å óâåëè÷å�èÿ �àãðóçêè, êîëè÷åñòâà îò÷¸ò�ûõ �îêó�å�òîâ
��îãèå ðàáîò�èêè îáðàçîâà�èÿ, �å âëà�åþùèå òåõ�îëîãèÿ�è ñà�îîðãà�èçàöèè,
�å �àõî�ÿò âðå�å�è �à îò�ûõ, êà÷åñòâå��óþ ïî�ãîòîâêó ê óðîêà�, �å óñïåâàþò
âûïîë�èòü âñå òåêóùèå �åëà. 

� самоорганизация � управленческая деятельность � профессиональное
развитие � самовоспитание � планирование � саморазвитие � контроль

окружающих людей. К сожалению, увели-
чение нагрузки не изменяет самой струк-
туры распределения рабочего времени,
но изменяет границы выполнения профес-
сиональных обязанностей1. Всё чаще для
работников педагогической сферы «ненор-
мированный рабочий день» становится
нормальным состоянием и «растягивается»
на 16–20 часов. Этому способствует все-
общая компьютеризация и информатиза-
ция системы образования. Таким образом,
рабочий день педагога сегодня продолжа-
ется за рамками основной деятельности
и занимает (всё больше и больше) его
свободное время. 

Ñегодня можно говорить о том,
что значительно вырос докумен-
тооборот педагогических работни-
ков, незапланированные встречи,
заседания, совещания в связи
с колоссальными изменениями,
произошедшими в системе образо-
вания за последнее время. 

Это отрицательно сказывается на
их эмоциональном состоянии: по-
давленность, усталость, раздражи-
тельность всё чаще проявляются
в отношениях с учащимися, их
родителями, коллегами и подчи-
нёнными. Изменить такую ситуа-
цию может только продуктивная
организация самого себя, позволя-
ющая педагогу и руководителю
быть более успешным, позитивно
настроенным на профессиональную
деятельность и восприятие 

1 Чурилина И.Н., Егорова Е.В., Холодилина Е.Р.
Инновационные подходы в обучении управленческих
кадров // Сб. статей научно-практической конференции
СПб АППО: «Инновационные технологии
в образовательном процессе». СПб., Изд-во: 
СПб АППО, 2010.
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Такие изменения отрицательно сказываются на
психологическом и физическом здоровье ра-
ботников образования. Проведённое нами
в 2012 году исследование мотивов трудовой
деятельности руководящих работников образо-
вательных учреждений Кировского района
Санкт-Петербурга показало, что педагогичес-
кие коллективы обследуемых образовательных
учреждений находятся в состоянии стресса, так
как каждый третий из респондентов указал,
что при выборе трудовой сферы очень важно,
чтобы была такая деятельность, «о которой
нет необходимости думать дома».

Таким образом, повышение уровня способнос-
ти к самоорганизации — важный фактор оп-
тимизации педагогического процесса в образо-
вательных учреждениях и механизм професси-
онального развития. 

Òåõíîëîãèÿ îáó÷åíèÿ ñàìîîðãàíèçàöèè 

Разрабатывая технологию обучения самоорга-
низации, мы основывались на принципе, сфор-
мулированном итальянским экономистом
В. Парето. Принцип гласит, что управление
профессиональной деятельностью соответствует
«соотношению 80:20». Оно показывает сте-
пень эффективности организации рабочего вре-
мени, так как в процессе работы за счёт 20%
расходуемого времени достигается 80% ре-
зультатов. Остальные 80% времени дают
лишь 20% ожидаемых результатов. 

Принцип Парето в практике управления време-
нем используется вместе с анализом по методу
АБВ (или ABC) и принципом Д. Эйзенхауэра.
Этот метод позволяет установить приоритет-
ность выполняемых профессиональных задач.
В соответствии с принципом Парето все виды
работ можно разделить на три группы (табл. 1).

Использование принципа В. Парето
и принципа Д. Эйзенхауэра позволяет
уточнить в технологии самоорганизации
задачу 1 — «постановка целей», зада-
чу 2 — «планирование», и дополнить их
количественными показателями. В этом
случае рабочее время педагога может
выглядеть следующим образом2:
� 65% запланированного времени (око-
ло 3 ч.) — работы категории А;
� 20% запланированного времени (око-
ло 1 ч.) — работы категории Б;
� 15% запланированного времени (около
45 мин.) — работы категории В. 

Активное использование технологии са-
моорганизации позволяет повысить про-
изводительность и результативность пе-
дагогической работы за счёт умения
расставлять приоритеты.

Обучение технологии самоорганизации
включает четыре составные части:
à) содержание изучаемого материала,
теория самоорганизации; 
á) деятельность руководителя учрежде-
ния, организующего и направляющего
этот процесс; 
â) деятельность педагогов, открываю-
щих для себя знание самоорганизации,
овладевающих умениями в этой области; 
ã) результат усвоения — уровень
сформированности навыков самоорга-
низации. 

Для её создания руководителю образо-
вательного учреждения целесообразно
ответить на следующие вопросы: 
� «Зачем учить?» — определить цели
обучения педагогов самоорганизации; 

Таблица 1

Êëàññèôèêàöèÿ âèäîâ äåÿòåëüíîñòè 

Êàòåãîðèÿ Õàðàêòåðèñòèêà Îáú¸ì îò îáùåãî ÷èñëà äåë, (%) Çíà÷èìîñòü äåë (âêëàä â äîñòèæåíèå öåëè)

êàòåãîðèè À âàæíåéøèå äåëà 15% îêîëî 65%;

êàòåãîðèè Á çíà÷èìûå äåëà îêîëî 20% 20%

êàòåãîðèè Â íåñóùåñòâåííûå äåëà 65% îêîëî 15%

2 Семёнов А.К., Набоков В.И. Основы менеджмента. М.: «Дашков и Ко», 2008.



школы и педагогам систему методов
и приёмов деятельности по овладению
технологией самоорганизации, чтобы со-
ответствовать изменениям.

Главный критерий результативности
обучения — способность к самоорганиза-
ции. Эффективная самоорганизация вклю-
чает следующие составляющие (табл. 3).

Ответ на вопрос «×å�ó ó÷èòü?» вклю-
чает учебные цели, особенности профес-
сионально-ориентированной системы зна-
ний, навыков и умений, степень и глуби-
ну изучения предметной области, инфор-
мационную ёмкость и дидактические тре-
бования: научность содержания, система-
тичность, последовательность обучения,
наглядность.

Примерный вариант программы обуче-
ния работников образования технологии
самоорганизации в школе «Основы пер-
сонального менеджмента»

Цель программы — овладеть знаниями,
позволяющими руководителю и педагогу
максимально использовать собственные
возможности, сознательно управлять тече-
нием жизни и преодолевать внешние об-
стоятельства. 

� «Чему учить?» — отобрать содержание
и составить программу, определить формиру-
емые навыки и умения, критерии контроля
и самооценки; 
� «Как учить?» — определить методы
и приёмы, характер подачи информации,
конструирование занятий, учебное оборудо-
вание;
� «Почему так, а не иначе?» — обосно-
вать выбор содержания и методов обучения,
рефлексии. 

Для того чтобы ответить на вопрос «Зачем
учить?», проанализируем изменения во внеш-
ней и внутренней среде образовательного уч-
реждения, которые требуют формирования но-
вых качеств и навыков у педагогов (табл. 2). 

В таблице представлены основные требуемые
навыки педагогического персонала, развитию
которых внутри образовательного учрежде-
ния необходимо уделить особое внимание. 

После определения требуемых в настоящее
время педагогических навыков переходим
к определению практической цели обучения,
критериев результативности и составлению
программы «Персональный менеджмент».

Практическая, прикладная цель обучения
состоит в том, чтобы передать руководителю

Å.Í. Àãàïîâà, È.Í. ×óðèëèíà.  Ñàìîîðãàíèçàöèÿ ðóêîâîäèòåëÿ è ïåäàãîãà
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¹ Èçìåíåíèÿ Òðåáóåìûé íàâûê

1 Äèíàìèçì èííîâàöèé â ïåäàãîãè÷åñêîé
ïðàêòèêå

Íàâûêè ñàìîðàçâèòèÿ — îñâîåíèå ó÷èòåëÿìè íîâûõ ïîäõîäîâ
áîðüáû ñ âîçìîæíîñòüþ ñîáñòâåííîãî îòñòàâàíèÿ

2 Íåîïðåäåë¸ííîñòü è íàïðÿæåííîñòü â ðàáî-
òå øêîëû, ñòðåññîâûå ñèòóàöèè

Íàâûêè ñàìîðåãóëÿöèè — óìåíèå óïðàâëÿòü ñîáîé, ïîääåðæèâàòü
âíóòðåííåå ðàâíîâåñèå. 
Íàâûêè ñàìîâîñïèòàíèÿ — ôîðìèðîâàíèå ïðèîðèòåòíûõ êà÷åñòâ

3 Ïðåâðàùåíèå òâîð÷åñêîãî ïîòåíöèàëà ÷åëî-
âå÷åñêèõ ðåñóðñîâ â ñàìûé öåííûé êàïèòàë

Íàâûêè îáîáùåíèÿ è ïåðåäà÷è îïûòà, ñîõðàíåíèÿ
è ðàçâèòèÿ ïîòåíöèàëà ñàìèìè ïåäàãîãàìè

4 Ðîñò óðîâíÿ îòâåòñòâåííîñòè ïåäàãîãà çà ðå-
çóëüòàòû òðóäà 

Íàâûêè öåëåïîëàãàíèÿ, ïëàíèðîâàíèÿ, ñàìîêîíòðîëÿ —
îöåíêà è êîððåêòèðîâêà äåÿòåëüíîñòè

5 Óñêîðåíèå òåìïà äåÿòåëüíîñòè Íàâûêè òàéì-ìåíåäæìåíòà

6 Ðîñò èííîâàöèîííîé è êîíêóðñíîé äåÿòåëü-
íîñòè â îáðàçîâàíèè

Íàâûêè ñàìîïðåçåíòàöèè

Таблица 2

Òðåáóåìûå íàâûêè â ñâÿçè ñ èçìåíåíèÿìè
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Задачи программы:
� овладеть методами самодиагностики профес-
сиональной компетентности;
� научиться применять последовательно и це-
ленаправленно методы работы для оптимально-
го, осмысленного использования времени;
� реализовать потребность в свободном твор-
ческом самоопределении;
� поддерживать профессиональную компетент-
ность учителей;
� гармонизировать профессиональную деятель-
ность. 

Основное содержание:
� Тема 1. Современные научные взгляды на
сущность самоорганизации. 
� Тема 2. Адаптивно-развивающая концепция
самоорганизации.
� Тема 3. Введение в практику самоорганизации.
� Тема 4. Социально-приобретенные качества
человека, необходимые для успешной карьеры
� Тема 5. Саморазвитие менеджера и педагога.
� Тема 6. Самоуправление деловой карьерой.
� Тема 7. Тайм-менеджмент в профессиональ-
ной деятельности.

Формы контроля: текущие (промежуточ-
ные) — тесты; конечные — оформление

«Дневника личностного и профессиональ-
ного роста», электронного портфолио.

В рамках обучения, организованного та-
ким образом в образовательном учреж-
дении, педагоги получат представление
о том, как ставить перед собой профес-
сиональные и жизненные цели; как пре-
вращать цели в конкретные жизненные
планы; как правильно организовать
и контролировать их реализацию. Также
в программе предусматриваются вопросы
грамотного планирования личного време-
ни, способы принятия решений, и ряд
других вопросов, помогающих повысить
эффективность личного труда и управ-
лять своей жизнью.

«Êàê ó÷èòü?» Обучение самоорганиза-
ции целесообразно строить на базе цикла
обучения взрослых (Цикл Колба), кото-
рый предполагает минимум теории 40%,
максимум отработки практических
навыков в ходе выполнения тренингов,
конкретных ситуаций, ролевых игр и спе-
циальных упражнений — 60%. 

Таблица 3

Ñîñòàâëÿþùèå ýôôåêòèâíîé ñàìîîðãàíèçàöèè ðàáîòíèêà îáðàçîâàíèÿ 

¹ Ñîñòàâëÿþùèå Ñîäåðæàíèå

1 Ñàìîîöåíêà Âûñîêàÿ ñàìîîöåíêà äà¸ò óâåðåííîñòü â ñåáå è ñïîñîáñòâóåò äîñòèæåíèþ óñïåõà.
Ñîçäàòü ñîáñòâåííûå ñòàíäàðòû. Ñîñòàâèòü ñïèñîê äîñòèæåíèé

2 Óìåíèå ïîñòîÿòü çà ñåáÿ Îâëàäåíèå óìåíèÿìè:
à) íàñòîÿòü íà ñâî¸ì: «Ýòî íåïëîõàÿ èäåÿ, íî…», «ß çíàþ, ÷òî Âû çàíÿòû, íî ÿ ïðîñèë
Âàñ…», 
á) ñêàçàòü «íåò» êîíñòðóêòèâíî: «Íåò, ÿ íå ìîãó ïîìî÷ü, íî ÿ ìîãó ïðåäëîæèòü…»

3 Óìåíèå áûòü íàñòîé÷è-
âûì

Ïðèíÿâ ðåøåíèå, íóæíî íåìåäëåííî äåéñòâîâàòü. Ïîñòîÿííî ðàáîòàòü è íàñòîé÷èâî
ñòðåìèòüñÿ ê äîñòèæåíèþ ïîñòàâëåííûõ öåëåé: «âîäà êàìåíü òî÷èò»

4 Óìåíèå ñïðàâëÿòüñÿ 
ñî ñòðåññîì

Âîâëå÷åíèå â äåÿòåëüíîñòü:
• ôèçè÷åñêèå íàãðóçêè ñíèìàþò íàïðÿæåíèå;
• îáùåíèå äà¸ò âûõîä íåãàòèâíîé ýíåðãèè; 
• íîâûå ïðîåêòû ïîìîãàþò íàïðàâèòü ýíåðãèþ â äðóãîå ðóñëî

5 Óìåíèå òâîð÷åñêè
ïîäõîäèòü ê çíàíèÿì

Ïðîÿâëÿåòñÿ â óìåíèÿõ:
• êðèòèêîâàòü èäåè, à íå ëþäåé, áðîñàòü «èíòåëëåêòóàëüíûé âûçîâ» êîëëåãàì;
• îïðåäåëÿòü, ÷åì âçãëÿäû êîëëåã îòëè÷àþòñÿ îò ñîáñòâåííûõ;
• èíòåãðèðîâàòü ðàçíûå âçãëÿäû;
• óìåíèå ïðîñèòü êîëëåã ïðåäñòàâèòü äîêàçàòåëüñòâà ñïðàâåäëèâîñòè èõ òî÷åê çðåíèÿ



Члены группы педагогов, обучающейся
в сотрудничестве, способствуют успехам
друг друга следующим образом:
� оказывают и принимают помощь и под-
держку;
� обмениваются информацией и «матери-
альными» ресурсами;
� систематизируют знания, более осознан-
но их усваивают;
� учат друг друга вести дискуссию и аргу-
ментировать точку зрения;
� оказывают позитивное влияние друг на
друга;
� имеют чётко выраженную мотивацию
овладения навыками самоорганизации;
� успешно справляются со стрессами
и раздражительностью.

Помимо большей результативности, ос-
новной критерий которой — глубина
и прочность знаний теории самоорганиза-
ции, сотрудничество имеет и другие пре-
имущества перед соревновательным и ин-
дивидуальным обучением:
� формирует критическое отношение к ин-
формации и умение аргументировать свою
точку зрения;
� развивает творческие способности;
� способствует переносу знаний;
� формирует позитивное отношение к изу-
чаемому материалу.

Создание позитивной взаимозависимости
проходит через три стадии:
1. Чёткое формулирование задания.
2. Создание позитивной взаимозависимо-
сти целей: участники должны отдавать се-
бе отчёт в том, что каждый из них до-
стигнет своей цели только при условии,
что и остальные педагоги тоже достигнут
успеха. 
3. Установление связи между взаимозави-
симостью целей и позитивной взаимозави-
симостью других видов: 
� взаимозависимостью ролей, возникаю-
щей тогда, когда каждый член группы во
время совместной работы исполняет опре-
делённые обязанности; 
� взаимозависимостью ресурсов: получе-
ние ограниченного количества предметов
для обучения, получение каждым педагогом

В основу предлагаемого обучения технологи-
ям самоорганизации положены следующие
принципы:
� активности: «обучение действием» и «обу-
чение в сотрудничестве»;
� создание условий для развития внутренней
мотивации к обучению; подбор учебного ма-
териала и практических заданий, которые
можно применить здесь и сейчас; концентра-
ция на реалистичных проблемах; опора на
предшествующий опыт.

Отвечая на вопрос «Ïî÷å�ó òàê, à �å è�à÷å?»,
исходим из положения, что обучение в сотруд-
ничестве содержит пять важнейших элементов:
1) позитивное взаимодействие между члена-
ми группы, возникающее лишь тогда, когда
они осознают зависимость друг от друга
и то, что залогом успехов одного является
успех всех членов группы;
2) индивидуальная и коллективная ответст-
венность;
3) стимулирование тесного межличностного
общения обучающихся педагогов друг с дру-
гом, возникновение чувства ответственности
друг за друга и за достижение общей цели; 
4) приобретение навыков обучения в коллективе;
5) сама технология совместной работы, её
организация, включающая обсуждение раз-
личных способов достижения целей, стоящих
перед коллективом обучающихся педагогов,
тщательный анализ результатов совместной
работы и поиск путей её интенсификации.

Формы реализации обучения в сотрудниче-
стве:
� неформальное обучение в сотрудничест-
ве — создание групп для совершенно кон-
кретной работы продолжительностью от не-
скольких минут до одного занятия, предпола-
гающее вовлечение участников в мыслитель-
ный процесс, направленный на понимание те-
оретического материала самоорганизации, его
систематизацию и установление связей с уже
имеющимися знаниями;
� базовые группы для обучения в сотрудниче-
стве — это коллектив педагогов — членов
конкретного предметного методического объе-
динения, члены которого помогают друг другу
добиваться успехов и поддерживают друг дру-
га в овладении навыками самоорганизации.

Å.Í. Àãàïîâà, È.Í. ×óðèëèíà.  Ñàìîîðãàíèçàöèÿ ðóêîâîäèòåëÿ è ïåäàãîãà
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лишь части того, что необходимо для выполне-
ния задания;
� взаимозависимостью, основанной на иден-
тичности, возникающей тогда, когда у груп-
пы обучающихся педагогов есть имя, символ
в виде девиза;
� взаимозависимостью фантазий — созда-
ние условий для развития умения и желания
решать гипотетические проблемы;
� взаимозависимостью заданий, когда один
член группы педагогов может завершить свою
часть работы только при условии, что его кол-
лега сделает свою. 

Позитивная взаимозависимость приводит педа-
гогов к осознанию того, что поведение и рабо-
та каждого влияют на всех и наоборот. Возни-
кает взаимная ответственность, взаимные обя-
зательства, взаимозаменяемость. 

Основу обучения технологии самоорга-
низации составляет развитие у работни-
ков образования социальной рефлексии.
Алгоритм технологии самоорганизации
представлен в таблице 4.

Создание в образовательном учрежде-
нии условий для овладения технологи-
ей самоорганизации позволит педагогам
создать свой персональный рабочий
стиль, сохранить время и здоровье для
самосовершенствования, окажет поло-
жительное влияние на качество подго-
товки к урокам и организацию воспи-
тательной деятельности с учащимися,
то есть повысит эффективность работы
в целом. ÍÎ

Таблица 4 

Àëãîðèòì òåõíîëîãèè ñàìîîðãàíèçàöèè

Çàäà÷è Ðàáî÷èå ïðè¸ìû, ìåòîäû Äîñòèãàåìûé ðåçóëüòàò 

1. Ïîñòàíîâêà
öåëåé

Îïðåäåëåíèå öåëè — îïèñàíèå êîíå÷íîãî ðåçóëüòà-
òà: ÷åãî ëè÷íî ÿ õî÷ó â æèçíè, â ïðîôåññèè? Ñàìî-
àíàëèç: «Êàêîâû ìîè óñïåõè?», «Êàêèå ó ìåíÿ åñòü
ñïîñîáíîñòè, ïîçâîëÿþùèå áûòü óñïåøíûì?» «Â ÷¸ì
ìîè íåóäà÷è?», «Êàêèõ ñïîñîáíîñòåé ìíå íåäîñòàåò,
÷òîáû ñòàòü óñïåøíåå?»

Ìîòèâàöèÿ ñåáÿ íà ôèêñàöèþ ïîëîæèòåëü-
íûõ ðåçóëüòàòîâ è êîíòðîëü çàòðà÷åííîãî
âðåìåíè, óñòðàíåíèå ñëàáûõ ñòîðîí, ðàñ-
ïîçíàâàíèå ïðåèìóùåñòâ, êîíöåíòðàöèÿ âíè-
ìàíèÿ íà óñòðàíåíèè ñëàáûõ ñòîðîí, ôèêñà-
öèÿ ñðîêîâ è áëèæàéøèõ øàãîâ

2. Ïëàíèðîâà-
íèå

Ñòðàòåãè÷åñêîå ïëàíèðîâàíèå, íà ãîä, äåêàäó, ìåñÿö,
íåäåëþ, äåíü. Äíåâíèê âðåìåíè.  Ôèêñàöèÿ 6 âàæíûõ
äåë (60% âðåìåíè) è èõ âûïîëíåíèÿ. Óñòàíîâèòü ïðè-
îðèòåòû. 80% êîíå÷íûõ ðåçóëüòàòîâ äîñòèãàåòñÿ çà
20% çàòðà÷åííîãî âðåìåíè

Ïîäãîòîâêà ê ðåàëèçàöèè öåëè, îïòèìàëüíîå
ðàñïðåäåëåíèå è èñïîëüçîâàíèå âðåìåíè,
ñîêðàùåíèå ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ. 
Ïîâûøåíèå ýôôåêòèâíîñòè äåÿòåëüíîñòè
è óìåíüøåíèå ñòðåññà

3. Ïðèíÿòèå
ðåøåíèé

Óñòàíîâêà ïðèîðèòåòîâ, ïðèíöèï Ïàðåòî (ñîîòíîøå-
íèå 80:20), ÀÁÂ-àíàëèç, ïðèíöèï Ýéçåíõàóýðà, äåëå-
ãèðîâàíèå äåë, ïåðåïîðó÷åíèå

Ïåðâîî÷åðåäíîå ðåøåíèå æèçíåííî âàæ-
íûõ ïðîáëåì, óïîðÿäî÷åíèå äåë ïî èõ âàæ-
íîñòè, ïðîäóêòèâíîñòü òðóäîâûõ çàòðàò

4. Ðåàëèçàöèÿ
è îðãàíèçàöèÿ

Ðàñïîðÿäîê äíÿ, äíåâíîé ðàáî÷èé ïëàí. Èçáàâëåíèå
îò «ïîãëîòèòåëåé âðåìåíè»: îðãàíèçàöèîííûõ è ëè÷-
íîñòíûõ. Ñïèñîê âàæíûõ äåë. Àíàëèç äíåâíûõ ïîìåõ.
Âûáîð 5 ïîâòîðÿþùèõñÿ ïðè÷èí ïîòåðè âðåìåíè.
Ãðàôèê ïðîäóêòèâíîñòè, áèîðèòì, ôîðìèðîâàíèå
èíäèâèäóàëüíîãî ðàáî÷åãî ñòèëÿ

Ïðèìåíåíèå ñàìîîðãàíèçàöèè, êîíöåíòðà-
öèÿ íà çíà÷èòåëüíûõ çàäà÷àõ, èñïîëüçîâàíèå
ïèêà ïðîèçâîäèòåëüíîñòè, ó÷¸ò ïåðèîäè÷åñ-
êèõ êîëåáàíèé, ñòàíîâëåíèå èíäèâèäóàëüíî-
ãî ðàáî÷åãî ñòèëÿ

5. Êîíòðîëü Êîíòðîëèðîâàíèå ïðîöåññà ðàáîòû (ñðàâíåíèå çà-
ìûñëà ñ ðåçóëüòàòîì), êîíòðîëèðîâàíèå èòîãîâ,
(êîíòðîëèðîâàíèå, äîñòèæåíèÿ ïîñòàâëåííûõ öåëåé,
ïðîìåæóòî÷íûõ ðåçóëüòàòîâ), îáçîð èòîãîâ èñòåê-
øåãî äíÿ (ñàìîêîíòðîëü)

Îáåñïå÷åíèå çàïëàíèðîâàííûõ ðåçóëüòàòîâ,
ïîçèòèâíîå âîçäåéñòâèå íà ïðîôåññèîíàëü-
íóþ è ëè÷íóþ æèçíü

6. Èíôîðìàöèÿ
è êîììóíèêàöèÿ

Ðàöèîíàëüíàÿ óñòíàÿ è ïèñüìåííàÿ êîììóíèêàöèÿ,
ðàöèîíàëüíîå âåäåíèå êîððåñïîíäåíöèè, ëèñòêè-
ïàìÿòêè. Øàáëîíû äîêóìåíòîâ

Áûñòðîå ÷òåíèå, ïëàíèðîâàíèå ñîáåñåäîâà-
íèé, ìåíüøå îòâëå÷åíèé, óìåíüøåíèå êîëè÷å-
ñòâà áóìàã. Âûñâîáîæäåíèå âðåìåíè íà îòäûõ


