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Введение

Проблема.
Большинство людей стремятся к идеалу, богатству и такой жизни, чтобы совсем не было проблем. Но жизнь не бесконечна и человек сам распределяет, за какой период времени он добьется ожидаемого результата. Проблема неумения справляться с делами с повышением эффективности при затрачивании меньших усилий есть среди людей. 
Цель.

Выявить, какие методы повысят самоорганизацию человека и помогут управлять собой и своим временем при выполнении поставленных задач

Актуальность. 
Многие люди любого возраста задаются такими вопросами, как «почему я ничего не успеваю?», «почему я сегодня не был-(а) продуктивен-(на)?». Проблемы, связанные с организацией своего времени, встречаются повсеместно, ведь многие не знают, как рационально распределить свое время. Американский инженер Фредерик Маслоу считается первым, кто создал концепцию самоменеджмента(1911 год). В конце 20 и начале 21 века пишут о самоменеджменте Кейт Кинан, Дэвид Аллен, Л. Зайверт и другие. 
Задачи.
1) Раскрыть понятие самоменеджмента 
2) Определить цели и функции самоменеджмента

3) Рассмотреть методики самоменеджмента

4) Проанализировать принципы самоменеджемента
5) Определить, как влияют личные качества руководителя на эффективность работы

6) Определить, зачем нужен контроль и в чем он заключается
7) Рассмотреть мотивацию самосовершенствования

Глава I. 
1.1 Раскрытие понятия самоменеджмент, его цели и функции
Самоменеджмент представляет собой последовательное и целенаправленное использование испытанных методов работы в повседневной практике, для того чтобы оптимально и со смыслом использовать своё время.1
Самоменеджмент прежде всего это самоорганизация, умение управлять собой, руководить процессом управления в самом широком смысле слова – во времени, в пространстве, общении, деловом мире. Руководитель должен так организовать своё время, чтобы эффективность работы была максимальной. 
Основная цель самоменеджмента состоит в том, чтобы максимально использовать собственные возможности, сознательно управлять течением своей жизни (самоопределяться) и преодолевать внешние обстоятельства

как на работе, так и в личной жизни. 

Ключевая категория самоменеджмента – время. Это невосполнимый ресурс, которым все люди обладают в равной степени. Только от нас самих зависит, как мы будем его использовать. Благодаря тайм-менеджменту можно научиться беречь и грамотно распределять драгоценные часы.
Тайм-менеджмент — это искусство управления временем. Время — это такой же ресурс, как и люди, сырье, финансовые средства. Его важнейшей особенностью является безвозвратность — его нельзя накопить, передать, взять в кредит, потому важно научиться использовать его с максимальной выгодой. Недаром же говорят: «время — деньги». 
Так же существует такой термин как чувство времени. Это умение правильно оценить время, успеть уложится в отведенный ранее срок. Оно есть у любого человека, но так же как и талант его необходимо развивать. Навыкам планирования следует учиться, ведь чувство времени имеет огромное значение для успешной работы и вообще жизни человека:
1. Для планирования деятельности. Многие из нас составляют план на день, но только единицам удается сделать все так, как задумано. И дело не в том, что мы не умеем планировать. Планировать умеем: расписываем задачи на день, отмечаем длительность каждой задачи, ставим приоритеты. И, несмотря на это, выполнение планов срывается. Почему? Основная причина иллюзий – слабое чувство времени.
2. Для управления собой во время работы. К примеру, человек запланировали подготовиться к занятиям за 1 час. Спустя 30 минут подготовки он понимает, что проделано только 10% работы.
3. Для контроля стресса. Роль чувства времени в контроле стресса заключается в том, что вы всегда можете следить за уровнем рабочей нагрузки и принимать решения, как изменить ситуацию. 

Процесс самоменеджмента в аспекте последовательности выполнения конкретных функций может охватывать шесть фаз:

1. Постановка цели – анализ и формирования личных целей
2. Планирование – разработка планов и альтернативных вариантов своей деятельности
План — это последовательность шагов, одного за другим.
3. Принятие решений по конкретным делам. Принятие решений допускает выбор первоочередных заданий и дел. Принять решение — значит установить приоритетность.
4. Организация и реализация - составление распорядка дня и организация личного трудового процесса с целью реализации поставленных задач
5. Контроль – самоконтроль и контроль итогов (в случае необходимости – корректировка целей)Информация и коммуникации – фаза, свойственная в определенной степени всем функциям, так как и коммуникации, и обмен информацией необходимы на всех фазах самоменеджмента. [2]
Б. Трейси в своей книге «Результативный тайм-менеджмент. Эффективная методика управления собственным временем» предлагает простое упражнение по установке целей, состоящее из 7 шагов.

· Первый шаг — точно решите, чего вы хотите. Только 10 % людей знают, чего они на самом деле хотят. И эти люди добиваются гораздо большего, чем остальные.

· Второй шаг — записать это на бумаге. Только 3 % взрослых людей записывали свои цели. И когда вы берете листок и записываете свои цели, то переходите в 3 % самых лучших.
· Третий шаг — установите крайний срок. Это подстегивает ваше подсознание, словно придает ему дополнительные силы.
· Четвертый шаг — составьте список всего, что необходимо вам для достижения цели. Чем сильнее вы разобьете одну большую цель на маленькие этапы, тем проще вам будет выполнять их и тем легче достичь общей цели.
· Пятый шаг — упорядочить шаги и маленькие цели по порядку и важности. Важность говорит о том, какие шаги являются приоритетными. А после этого, имея на руках список действий, упорядоченных по времени и важности, составить план.
· Шестой шаг — выполнять действия в своем списке. Сделайте хотя бы один пункт из списка, и сделайте его немедленно.
· Шаг седьмой, и именно он определяет все — каждый день делайте что-нибудь, что будет приближать вас к вашей большой цели. Обещайте себе, что буквально каждый день будете делать хотя бы что-то, относящееся к цели.
Анализ «поглотителей» времени

Чтобы эффективно использовать рабочее время, прежде всего нужно знать, на что оно расходуется и почему его не хватает. Следующий список, состоит из 30 самых существенных «поглотителей» или «ловушек» времени:
1. Нечеткая постановка цели
2. Отсутствие приоритетов в делах
3. Попытка слишком много сделать за один раз
4. Отсутствие полного представления о предстоящих задачах и путях их решения
5. Плохое планирование трудового дня
6. Личная неорганизованность, «заваленный» письменный стол

7. Чрезмерное чтение

8. Скверная система досье
9. Недостаток мотивации (индифферентное отношение к работе)
10. Поиски записей, памятных записок, адресов, телефонных номеров

11. Недостатки кооперации или разделения труда

12. Отрывающие от дел телефонные звонки
13. Незапланированные посетители

14. Неспособность сказать «нет»
15. Неполная, запоздалая информация

16. Отсутствие самодисциплины

17. Неумение довести дело до конца

18. Отвлечение (шум)

19. Затяжные совещания

20. Недостаточная подготовка к беседам и обсуждениям

21. Отсутствие связи (коммуникации) или неточная обратная связь.

22. Болтовня на частные темы

23. Излишняя коммуникабельность

24. Чрезмерность деловых записей

25. Синдром «откладывания»

26. Желание знать все факты

27. Длительные ожидания (например, условленной встречи)

28. Спешка, нетерпение

29. Слишком редкое делегирование (перепоручение) дел

30. Недостаточный контроль за перепорученными делами
Именно из-за этих пунктов люди теряют свою производительность и вовсе перестают быть продуктивными. 
Л. Зайверт в своей книге «Ваше время - в ваших руках» предлагает проанализировать свои проблемы с помощью таблицы по следующим пунктам:
1. «Поглотитель» времени
2. Возможные причины потери времени

3. Меры по устранению

Таким образом, расписав 5 самых важных проблем, Л. Зайверт обещает, что человек сможет уже добиться значительного повышения своей продуктивности.

1.2 Основы самоменеджмента и методы планирования
Планирование и осознание количества дел, которые нужно выполнить – это первая основа самоменеджмента. 
Самоменеджмент состоит из многих элементов. Нужно выбрать один из них, тот, который, поможет персонально сильнее всего, и изучать только его. Не надо пытаться освоить все сразу, выберите самое важное, скажите себе: «Это то, что мне нужно, то, что мне поможет», и изучайте. Если заняться изучением какого-то одного навыка тайм-менеджмента, то, добиваясь успехов в нем, одновременно человек начнет развивать и остальные составляющие. Однако же если вознамериться изучить сразу несколько направлений, то вряд ли чего-то добьетесь.

Правило № 1. Предположим, что каждый день человеку нужно очень много сделать, и есть очень мало времени. В среднем человек бывает загружен на 110 %. Если сложилась такая ситуация, то человек будет загружен на все 120–130 %. Словно работник у засбоившего конвейера, который нельзя остановить. Как в одном известном мультике: герой работает на конфетном конвейере и пытается набить конфетами все карманы, съесть как можно больше. Чем больше человек делает, тем больше на него наваливается работы. Каждый день приходит 20–30 писем, а телефон звонит не прерываясь.

Правило № 2. То, что у человека становится все больше работы и обязанностей, — естественная ситуация для взрослого человека. Чем лучше он делаете свое дело, тем больше у него возможностей и тем больше обязанностей он на себя берет. И вот что интересно: если человек ответственный, вы он не будет отказываться от новых задач. В таком случае ничего не получится. Мне жаль вас разочаровывать, но вы никогда не сможете сделать всего. Неважно, насколько хорошо вы работаете, неважно, сколько времени на это тратите, во сколько встаете утром, сколько выходных на это убиваете. Вы никогда не сможете переделать всю работу. Время не резиновое, его нельзя растягивать до бесконечности.

Правило № 3. Вы сможете эффективно управлять своим временем только в том случае, если прекратите брать все новую и новую работу, которая заваливает вас по самые уши. Прекратите выполнять малоценные задачи и займитесь более важными. Я вас порадую: на действительно важные дела у вас уходит только 20 % времени. Поэтому если вы удвоите время, которое тратите на эти 20 %, то сможете делать почти в два раза больше, чем раньше. А если сможете отказаться от 80 % ненужных дел, то освободите массу времени и сможете управлять своей жизнью. Позже мы поговорим о том, как это можно сделать.
 
Перед изучением методов самоменеджемнта нужно задать самому себе данные вопросы: 

· Находятся ли в полной гармонии ваш быт, личная жизнь и работа?

· Не слишком ли много у вас обязанностей?

· Раздражаетесь ли вы по мелочам?

· Не является ли выполнение рутинной работы попыткой избежать перемен?

· Трудно ли вам себя контролировать?

· Организованный ли вы человек?

· Насколько вы подвержены влиянию стрессовой ситуации?

· Есть ли у вас вредные привычки?

Если хотя бы на несколько вопросов читатель ответил утвердительно, то это означает, что нужно «ближе знакомиться» с самоменеджментом.
Далее представленные методы имеют две основные цели:
· объединить все задачи, которые нужно выполнить — сейчас, позднее или когда-нибудь, серьезные, мелкие или средней важности—в логически упорядоченную и надежную систему, выходящую за пределы человеческого сознания и разума

· приучить себя принимать фронтальные решения, касающиеся всех входных сведений, с которыми человек сталкиваетесь в жизни, чтобы всегда был план дальнейших действий, который можно осуществить или пересмотреть в любой момент 

1) Установление приоритетов с помощью анализа АБВ
С помощью букв А, Б и В отдельные задачи подразделяются на три класса, а именно в соответствии с их значимостью с точки зрения достижения профессиональных и личных целей. 
Анализ АБВ основывается на следующих трех закономерностях, подтвержденных опытом:

- Важнейшие задачи (категория А) составляют примерно 15 % количества всех задач и дел, которыми

занят руководитель. Собственная значимость этих

задач (в смысле вклада в достижение цели) составляет, однако, примерно 65 %.

- На важные задачи (категория Б) приходится в среднем 20 % общего числа и также 20 % значимости

задач и дел руководителя.

- Менее важные и несущественные задачи (категория В) составляют, напротив, 65 % общего числа

задач, но имеют незначительную долю — порядка

15 % в общей «стоимости» всех дел, которые должен

выполнить менеджер.

Многие руководители уже работают по этому принципу, и к важнейшим задачам, то есть к категории А, они приступают в первую очередь.5
2) Ускоренный анализ по принципу Эйзенхауэра

Этот способ американского генерала Дуайта Эйзенхауэра является простым вспомогательным средством, особенно для тех случаев, когда надо быстро принять решение относительно того, какой задаче отдать предпочтение. 
В зависимости от степени срочности и важности задачи различаются четыре возможности их оценки и (в итоге) выполнения:

1. Срочные/важные дела.

Недаром эта группа стоит самой первой, ведь за них следует приниматься немедленно и выполнять их самому.

2. Срочные/менее важные дела.
В данную группу должны распределяться дела, которые стоят на втором месте по важности. Но они также срочны, поэтому есть риск отдать сначала предпочтение им, тогда с невыполненными делами в первой группе могут возникнуть плохие последствия. Однако, если такие задачи не требуют особых качеств, то она в любом случае должна быть делегирована. 
3. Менее срочные/важные задачи. 
Их не надо выполнять срочно, они, как правило, могут подождать.
4. Менее срочные/менее важные задачи.

«От задач несущественных и несрочных следует воздерживаться!»

Они несущественны. Эта категория, как «корзина», в которую нужно скидывать «неважность» и «несрочность», тем самым избавляясь от препятствий, которые могут делать Вас менее продуктивными и результативными
3) Метод SMART
Цель должна соответствовать пяти критериям, они зашифрованы в названии техники
S – Specific. Конкретика. Цель должна быть четко сформулирована
M – Measurable. Измеримость. Должны присутствовать количественные показатели-денежные единицы, проценты, отзывы потребителей, лайки и т.д.
A – Achievable. Достижимость цели
R – Relevant. Соответствие цели с имеющимся ресурсам
T - Time-bound. Четкие временные рамки

4) Пирамида Франклина
Пирамида Франклина является одной из самых известных техник тайм-менеджмента, которую в большей или меньшей степени используют многие успешные бизнес-тренеры. Однако ее не стоит рассматривать только как технику управления временем, это целая система, вбирающая в себя постановку целей и их достижение, рассчитанная на всю жизнь. Пирамида Франклина — это логическая последовательность блоков (ступенек), каждый из которых содержит определенную цель:

· Жизненные ценности;
· глобальные желания и цели («чего хочу от жизни?»); 

· генеральный план (ориентировочные цели на 5-10 лет); 

· долгосрочный план (ориентировочные цели от 1 года до 5-ти лет); 

· краткосрочный план (цели от 1 месяца до 1 года); 
· цели на день.

5) Принцип Парето 

Эмпирическое правило, введенное итальянским экономистом Вильфредо Парето. Это способ, позволяющий оценить, насколько эффективна та или иная деятельность. Формулируется как «20% усилий дает 80% результата». Применительно к повседневной работе это означает, что не следует браться сначала за самые легкие, интересные или требующие минимальных затрат времени дела. Необходимо приступать к вопросам, сообразуясь с их значением и важностью. 

Внедрение методики на глобальном или повседневном уровне связано с массой "фокусов".

Людям иногда необходим «фокус», для того чтобы начать что-то делать, или, более того, повысить свою производительность. Такой пример нам приводит Дэвид Аллен в своей книге "Как привести дела в порядок. Искусство продуктивности без стресса": обычный человек, не делающий зарядку по утрам, не будет делать её с такой охотой, если не будет одет в спортивную форму. То есть у каждого человека есть свои приемы, чтобы побудить себя на какое-либо действие.

«Продуктивность вашей работы и творческий потенциал увеличиваются экспоненциально, когда вы в нужное время думаете о нужных вещах и располагаете инструментарием, позволяющим фиксировать полезные мысли.»
Глава II. Реализация и организация.
1.1 Личные способности руководителя – основа его успешной деятельности
«Научиться понимать себя»
Важным фактором персональных успехов в работе выступает личный рабочий стиль. Способы и методы труда определяются в первую очередь свойствами характера человека, его склонностями и привычками.
Понимание собственных предпочтений помогает при выборе сферы деятельности, поскольку вы точно знаете, чем бы вам хотелось заниматься. Перед принятием окончательного решения необходимо проанализировать все предложения. Ситуация, в которой приходится делать выбор, определяет характер выбора:

· запланированный или спонтанный (поведение в повседневной жизни);

Организованный человек может преуспеть в работе, в которой все четко спланировано и оговорено до мелочей. Но такого человека легко выбивают из колеи неожиданные перемены. Тот же, кто отдает предпочтение принятию спонтанных решений, может реализовать себя в работе с более свободным графиком. Таких людей обычно угнетает рутинная работа и необходимость отчитываться перед кем-либо.
· рациональный или интуитивный (получение информации);

Если человек старается получить максимум информации, то маловероятно, что он упустит важные детали, которые могут повлиять на принятие решения. Однако не следует тратить слишком много времени на сбор фактов, поскольку можно просто упустить свой шанс.
Если человек предпочитает рассматривать ситуацию в целом, то он учтет все возможные варианты решений и целесообразность каждого из них. Но, полагаясь на интуицию, можно не заметить важных деталей, от которых обычно зависит благоприятный исход дела.
· логический или этический (обработка информации и принятие решения);
Если человек предпочитает принимать логически обоснованные решения, то ему подходит работа, непосредственно связанная с датами и цифрами. Но если, принимая различные решения, человек руководствуется прежде всего чувствами, то ему ближе работа, связанная с предоставлением помощи и консультаций другим людям.
· экстравертный или интровертный (восстановление жизненной энергии)
Если человеку необходимо активное общение, а его лишают этой возможности, он чувствует себя угнетенным. Но если человек предпочитает работать в одиночку, то в большом коллективе он будет испытывать дискомфорт. 

«Сделать правильный выбор»

При изучении различных комбинаций становится очевидным, что люди обязаны учитывать свои предпочтения при выборе сферы деятельности. Это поможет им преуспеть в своей области.

Каждому человеку следует осознать, как именно он поступает в той или иной ситуации. Полезно также сравнивать свое собственное видение проблемы с кардинально противоположным мнением других людей. Результат будет налицо.

Учитывая свои личные предпочтения, вы найдете работу, где сможете полностью реализовать свой потенциал. Если ходить на работу с неохотой, много сил и времени можно потратить впустую, что в конечном счете вызывает дискомфорт.

Поэтому постарайтесь подойти к проблеме выбора ответственно, ориентируйтесь на свои предпочтения.
2.2 Контроль

Составление планов является неотъемлемой частью самоменеджмента. Каким методом распределения/записи своих планов воспользуется человек – дело лично каждого, но их выполнение требует контроля.
Контроль в менеджменте – это управленческая функция, задачей которой является количественная и качественная оценка и учет результатов работы организации.7
Все функции самоменеджмента, представленные в первой главе, будут не столь эффективными, если не будет проводиться соответствующий контроль. 

Основными инструментами контроля являются:

· наблюдение;

· проверка всех сторон деятельности;

· учет;

· анализ.
Необходимо регулярно, через равные промежутки времени проверять свои планы и организацию труда, анализировать свою деятельность и своё время и составлять листок дневных помех.
 
Виды контроля
По времени проведения контроля различают:

1. Предварительный контроль
Предварительный контроль стоит перед активной деятельностью. Это организационный процесс, задача которого — проверка готовности организации элементов к работе: ее персонала, производственного аппарата, системы управления и др. При планировании организации необходимо осуществлять предварительный контроль.
Этот вид контроля применяют в отношении:

· существующей структуры организации, принятых решений;

· персонала;

· состояния материальных и финансовых ресурсов.
2. Текущий контроль
· имеет характер управленческой необходимости;

· имеет цели;

· использует внешние ресурсы, которые превращаются в ресурсы для внутреннего подкрепления;

· корректирует отклонения, возникающие в процессе управления.
Текущий контроль осуществляется в форме:

· стратегического контроля - имеет в качестве основного объекта эффективность использования ресурсов организации с точки зрения достижения ее конечных целей и ведется по количественным и качественным показателям. Этот контроль сводится к сбору, обработке, оценке информации.
· оперативного контроля - ориентирован на текущую производственную и хозяйственную деятельность.
3. Заключительный контроль
Заключительный контроль связан с оценкой выполнения организацией своих планов и составлением новых планов. Он предполагает всесторонний анализ конкретных результатов деятельности за прошедший период, а также сильных и слабых сторон организации.
Контроль над результатами труда должен в любом случае производиться после выполнения задачи. В конце рабочего дня необходимо контролировать и отражать не только выполнение поставленных целей, но и личную ситуацию. 

«Тот кто хочет себя по-настоящему разгрузить не может отказаться от самоконтроля».
 
2.3 Мотивация к самосовершенствованию и установки

Мотивация — это процесс побуждения, стимулирования себя или других к целенаправленному поведению или выполнению определенных действий, направленных на достижение собственных целей или целей организации.10
Понимание содержания мотивации — главный показатель профессионального мастерства руководителя организации. Знание того, почему люди делают то, что они делают — необходимая предпосылка для того, чтобы помочь им реализовать мотивы и предупредить случаи, когда отсутствие мотивов могут вызвать определенные осложнения. Сегодня содержание мотивации понимается учеными по-разному. Например, мотивация по И.С.Завадскому — это совокупная система процессов, отвечающих за побуждение и деятельность. И.Ф.Хмель считает, что мотивация, как явление психическое, является совокупность мотивов.
Мотивация как процесс представляет 6 последовательных этапов:
I. Возникновение потребности
Потребности – это то, что возникает и находится внутри человека и проявляется в индивидуальной форме. Это особенное состояние психики индивида, осознание им неудовлетворенности, ощущение недостатка или отсутствия чего-то, отражение несоответствия между внутренним состоянием и внешними условиями. Это то, от чего человек всегда стремится освободиться (удовлетворить свои потребности,

приглушить или не реагировать на них).
Более заметной и внешне выраженной формой проявления потребности является интерес, который играет существенную роль в мотивации.
II. Поиск путей обеспечения потребности, которую можно удовлетворить, подавить или просто не замечать.
Чувство потребности пробуждает в человеке состояние направленности – побуждение. Побуждение – это ощущение недостатка (отсутствия) чего-либо, которое имеет определенную направленность. Побуждение является поведенческим проявлением потребности и концентрируется на достижении цели. В этом смысле цель осознается человеком как способ удовлетворения потребности. Когда человек достигает цели, его потребности могут быть удовлетворены (полностью или частично) либо не удовлетворены. Поведение людей в будущем зависит от степени удовлетворения, полученной в результате достижения поставленных целей. Люди стремятся повторить то поведение, которое у них ассоциируется с удовлетворением потребностей, и избегают поведения, которое ассоциируется с недостаточным удовлетворением.
III. Определение целей. Определяется, что именно и какими средствами необходимо сделать, чтобы обеспечить потребность и выяснить, что необходимо получить для устранения потребности.
Мотив – это внутреннее желание человека удовлетворить свои потребности, которое зависит от множества внутренних и внешних факторов, а также от действия других мотивов, возникающих параллельно с этим. Мотив не только побуждает человека к действию, но и определяет, что и как надо сделать. Таким образом, мотив вызывает действия для устранения проблем, но у разных людей эти действия могут быть

абсолютно разными, даже если они обусловлены одной проблемой. Мотивы поддаются осознанию: человек может воздействовать на свои мотивы, приглушать их воздействие или даже устранять их.
IV. Реализация действий. Человек затрачивает усилия для осуществления действий, которые дадут ему возможность приобрести то необходимое, что нужно для устранения потребности.
V. Получение вознаграждения за реализацию действия. На этом этапе отмечается, насколько выполненное действие обеспечило ожидаемый результат. В зависимости от этого происходит изменение мотивации деятельности.
Вознаграждение – это то, что человек считает для себя ценным. Различают внешние вознаграждения, которые дает организация (денежные выплаты, льготы либо предоставление товаров и услуг, продвижение по службе) и внутренние вознаграждения, которые дает собственно работа (содержание работы, чувство успеха, удовлетворенность работой, самоуважение, которые человек получает в процессе выполнения работы).
Помимо потребностей и вознаграждения человеком также могут двигать другие причины и основания – ценности. Ценности – это потребности людей, выработанные, обобщенные и общепринятые в результате их взаимодействия и взаимного согласования. Ценности обеспечивают объективную оценку всего того, что происходит в действительности.
VI. Ликвидация необходимости. Человек или прекращает деятельность до периода возникновения новой потребности или продолжает искать возможности и осуществлять меры по устранению потребности.

Мотивирование – это процесс воздействия на человека с целью побуждения его к определенным действиям путем пробуждения в нем определенных мотивов. Таким образом, мотивация представляет собой основу управления человеком. Эффективность управления в значительной степени зависит от того, насколько успешно осуществляется процесс мотивации.
 
Слагаемые эффективного самоменеджмента.
· Самооценка

Данный пункт играет важную роль в самоменеджменте. Без уверенности в себя, любви к себе у человека даже не появится мысли о том, что он хочет управлять своей жизнью. 

С помощью хорошей самооценки появится стимул двигаться вперед и самосовершенствоваться, следовательно иметь мотивацию.
Стимулы – это раздражители или рычаги влияния, которые вызывают определенные мотивы, это возможность получения средств удовлетворения своих потребностей за выполнение определенных действий. В качестве стимулов могут выступать действия других людей, отдельные предметы, обещания, носители обещаний и возможностей. Человек на многие стимулы реагирует не всегда осознанно, а реакция на некоторые стимулы не всегда поддается контролю. У разных людей может быть разная реакция на одни и те же стимулы.
Высокая самооценка дает человеку уверенность в себе и способствует достижению успеха.
· Умение постоять за себя

Часто людям очень трудно сделать две вещи – настоять на своем и сказать «нет», поскольку они думают, что навязывают свою точку зрения окружающим.
У человека, не привыкшего настаивать на своем – если все получается именно так, как он хотел, – может возникнуть чувство вины. Нужно научиться избавляться от этого чувства. Воспринимайте свои права как должное, и не более.
Основная проблема большинства людей – это неумение отказывать. Не бойтесь говорить «нет», но делайте это конструктивно. При этом старайтесь помогать дельным советом, который облегчит решение возникшей проблемы.
· Умение быть настойчивым
Приняв решение, немедленно начинайте действовать. Добиться успеха может каждый, кто постоянно работает и настойчиво стремится к достижению поставленных целей. Настойчивость – качество, которое необходимо постоянно развивать и воспитывать. Можно достичь сногсшибательных результатов, поверив в успех и продолжая начатое дело.
· Умение справляться со стрессом
Страх и гнев до сих пор неотъемлемые части человеческой сущности. Но человек устроен так, что может справиться с этими чувствами. В ответ на угрозу опасности человеческий организм готовится к двум видам защитной реакции: борьбе и побегу. Подобный механизм реагирования приводит к возникновению стресса, потому что способствует накоплению негативной энергии, которой не всегда можно дать выход. Таким образом человек оказывается в стрессовой ситуации.
Обычно вовлечение в какую-нибудь деятельность помогает избавиться от стресса. Есть три прекрасных способа избавиться от стресса.

· Физические нагрузки снимают напряжение и помогают вернуться к нормальному состоянию.

· Общение с окружающими, дружеская беседа и смех дают выход негативной энергии.

· Составление различных планов помогает отвлечься, заставляет задуматься и таким образом направить энергию в другое русло, хотя это и не самый эффективный способ избавиться от стресса.
 
Самоменеджмент – это в первую очередь про себя. Разобравшись в своей голове и «расставив все книжки по полочкам» будет намного легче управлять собой, ведь управление уже началось. 
Заключение.
Умение ладить со временем – самоуправление, умение ладить с людьми - это менеджмент. Причем качество первого определяет эффективность последнего. Самоуправлением называют последовательное и целесообразное использование испытанных методов работы в повседневной практике, для того чтобы оптимально и со смыслом использовать свое время.
Вывод заключается в том, что управление временем касается в большей степени организации рабочего времени, чем его экономии. Менеджер должен стремиться к правильному распределению времени, исходя из личных интересов и интересов бизнеса. Нужно так использовать время, чтобы обеспечить выполнение максимального числа задач, которые в свою очередь обуславливают выполнение промежуточных задач, ведущих к реализации основной цели.
В работе были рассмотрены назначение самоменеджмента, эффективные методы и способы по улучшению работоспособности, планированию своего времени и его организации, а также установки руководителя работы.
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