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Контрольные вопросы:

1. Масштабы потерь времени при отсутствии контроля
2. Управление личным временем как управление фирмой.
3. Этапы личного реинжиниринга.
4. Чего не знают западные тайм-менеджеры.
5. Мышление, направленное на эффективность.
6. Порядок фиксации расходов времени.
7. Формы учета личного времени.
8. Типичные затруднения на начальном этапе хронометража.
9. Показатели, отражающие расходы времени на работы заданного
10. типа.
11. Производительность труда -  важнейший показатель для оценки
12. деятельности.
13. Процессы отслеживания результатов.
14. Измерение качества процесса.
15. Природа стратегического решения и роль обзора в его принятии
16. Принципы создания обзора
17. Место чистки в стратегическом процессе.
18. Методы структурирования списка целей.
19. Неоднородность времени и ограниченность внимания.
20. Персональный и проектный менеджмент.
21. Нормирование, планирование и контроль исполнения проектов.
22. Лень и повышение личной эффективности.
23. Фордизм-тейлоризм в личной работе.
24. Влияние сознания человека на его деятельность.
25. Качество в управлении личной работой
26. Стандарты и личная эффективность.
27. Хронометраж. Хронограмма рабочего дня и недели. Как его провести и 

анализировать его итоги.
28. Правила эффективного делегирования ответственности и полномочий.
29. Определение срочных и важных дел. Матрица Эйзенхауэра.
30. Влияние индивидуальных установок на эффективное использование времени.
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