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Все женщины - ангелы, но когда нам отрывают крылья, приходится летать на метле!

Тайм-менеджмент

в домашнем хозяйстве
 

Вообще-то вы любите свой дом, но, возможно,  ненормированные трудовые будни не оставляют  никакого шанса на то, чтобы сделать его чистым и уютным. Как известно, всех дел не переделать, а в домашних хлопотах очень легко погрязнуть. И после нескольких марш-бросков вы просто начинаете тихо ненавидеть все ваше хозяйство. 
 

Практически все мы с детства знакомы со стихийным бедствием под названием генеральная уборка или субботник. С огромным рвением дружно всей семьей принимаемся разгребать копившиеся месяцами завалы и под конец дня падаем без сил от усталости.   

 После всех этих подвигов не возникает никакого желания заниматься уборкой как минимум в ближайший месяц. Но беспорядок начинает расползаться по квартире уже буквально на следующий день. Неужели из этого замкнутого круга нет выхода? Конечно, есть, и даже не один. Однако, если вы не можете позволить себе нанять помощницу по хозяйству, то самый лучший вариант – просто научиться планировать домашние дела. 

 Скорее всего, вы сталкивались с понятием тайм-менеджмента на работе. Тайм-менеджмент – это искусство управлять своим временем. 

Возможно, вы уже слышали о системе организации хозяйства и жизни – «Flylady», что в переводе означает «летающие домохозяйки». Ее суть заключается в том, чтобы научиться легко, без авралов справляться с домашними делами, как бы паря над ними. Кстати, все принципы Flylady применимы и к любой сфере деятельности: как к работе, так и к личной жизни. 

 

Упорядочиваем ежедневные заботы
 Или иначе, рутины. Рутины - это небольшой перечень простых дел, которые нам необходимо выполнять каждый день. Какие-то из них вы и без всяких систем привыкли делать, а вот какими-то постоянно пренебрегаете и вследствие этого теряете много времени и нервов. 

 Для начала составьте два списка дел (обязательно на бумаге) – утренних и вечерних. 
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Утренняя рутина

Утренняя рутина выполняется сразу, после того как вы проснулись. И если вы только начинаете парить над своим хозяйством, то она должна быть предельно простой: 
Утренняя рутина 
для начинающих летать

1)Одеться, привести свое лицо и волосы в порядок.
2)Заправить кровать (если в ней уже никто не спит). 

3) Прибраться на кухне, вымыть раковину. 

 

 Начинать утро именно с приведения себя в порядок – принципиальный момент. Начинаем изменять свою жизнь именно с себя. Очень часто получается, что, не уделив себе времени сразу, как проснулись, мы так до этого не доходим. Возможно, когда вы в основном находитесь дома, нет смысла наводить полный макияж, но умыться и опрятно уложить волосы не так и сложно. Ходите по дому в такой одежде, чтобы не стыдно было открыть двери любым неожиданным гостям. 
Особое замечание об обуви – следует обуваться в «летательную обувь». Что это такое?

Никто не заставляет вас носить: 
1. туфли 
2. туфли без каблука 
3. туфли на каблуке 
4. туфли на шпильке 
5. туфли на танкетке 
6. туфли на цокающем каблучке 
8. неудобные туфли 
9. старые и некрасивые туфли 
10. туфли на скользкой подошве 
11. обувь из недышащих материалов (т.е. в которых ваша нога потеет) 

Но если вы хотите, чтобы система работала, нужно одевать обувь 
1. которую не так легко скинуть (желательно на шнуровке, с задником, это могут быть спортивные сандалии, летние босоножки и т.п.) 
2. удобную 
3. подходящую вам по размеру 
4. качественную 
5. на нескользкой подошве 
6. если подошва без каблука, обязательно с супинатором 
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Наличие обуви на ногах (обуви, а не домашних тапочек) заряжает тело энергией!
Это ваша обувь для танцев! Пройдите в танце через весь ваш день!
Утренняя рутина 
для продолжающих летать

Более полный вариант Утреняя рутины разбивается на четыре части. 

1 часть. Вставай и сияй. 

- застелите постель, как только встанете (если только ваш ДМ (Дорогой Муж) не находится там); 
- идите в ванную комнату; 
- примите душ и сделайте уборку в ванной комнате, пока вы там; 
- обуйтесь в «летательную обувь»;
- приведите в порядок лицо и волосы; 
- сполосните унитаз и выйдите из комнаты. Теперь она чистая и вы можете забыть о ней. 
- Выходя из ванной комнаты, захватите грязное белье и идите прямиком к стиральной машине. 

2 часть. Кухня 

- сделайте кофе и начните завтрак; 
- покормите домашних животных; 
- покормите семью, включая себя. 

3 часть. Подумайте о своем дне 

- Проверьте календарь; 
- Составьте список того, что вы собираетесь сделать сегодня; 
- Разморозьте что-нибудь на обед; 
- Проверьте свое финансовое состояние (хотя бы загляните в кошелек); 
- Вернитесь к стирке (не пора ли сушить белье); 
- Проверьте «горячие точки». Если вы выполнили вашу рутину перед сном, то вам нечего будет убирать. 

4 часть. А теперь подумайте о себе. 

- примите витамины и медикаменты;
- сядьте; 
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- съешьте завтрак (если еще не успели это сделать); 
- утренняя медитация; 
- а теперь наградите себя чем-нибудь… 

Это пример рутин ФЛ, вовсе не значит, что именно в таком виде они подойдут и Вам.
Вечерняя рутина 

 Вечерний список дел - это самая важная рутина. Установите для нее определенное время. Многие выполняют ее либо во время готовки, либо после ужина. 
Вечерняя рутина 
для начинающих летать

После ужина:
- Почистите свою раковину до блеска; 
- Выложите одежду на завтра и положите в стирку грязное белье; 
- Умойтесь и почистите зубы. 

 Вечерняя рутина 
для продолжающих летать

Вечерняя рутина состоит из 3 частей: 

1. Приведите в порядок свой дом (20 минут "по верхам") 
Гостиная: соберите и разложите по местам различные предметы, журналы, посуду, одежду, обувь. 
Кухня: наведите порядок на кухне, начистите раковину, выложите свежие кухонные полотенца. 
Столовая, прихожая: проверьте «горячие точки» 
Проверьте по КЖ, чтобы убедиться, не забыли ли вы чего-нибудь. 

2. Подумайте о завтрашнем дне. 
- Проверьте календарь или ежедневник, какие встречи и дела у вас запланированы. 
- Начните список дел на завтра. 
- Подумайте, что  Вы можете сделать сейчас, чтобы облегчить свою себе завтрашнее утро? Соберите предметы, которые вы бы не хотели завтра забыть и поместите их возле двери. Убедитесь, что вы увидите их раньше, чем выйдите из дома; 
- Убедитесь, что дети убрали за собой;
- Начните завтрак: продумайте, что вы будете готовить (просто сделайте заметку в уме). 
- Выложите одежду на завтра. Это совсем просто и экономит ваше время. 
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Если что-то нужно погладить, или вы обнаружили пятно, вы можете спокойно решить эту проблему или выбрать какую-то другую одежду на завтра. 

3. Уделите время себе. 
Примите  ванну, поухаживайте за собой! 
Теперь вы готовы ко сну. Я не говорю, что вы должны ложиться в постель, но вы можете, потому что вы уже готовы к этому. 
Теперь можно заняться чем угодно. 
Писать в дневнике, почитать себе или друг другу, послушать музыку. Это время молитвы и/или медитации. 
Потом уютно устройтесь в постели и выключите свет. 
И ложитесь спать в разумное время. Засыпайте с улыбкой на лице и в сердце! 

Если в данный момент вы не можете выполнить все три части Рутины "Перед сном", это нормально. Начните с малого - выполните только Вечернюю рутину из  трех пунктов. 


После того, как вы научитесь на автомате выполнять эти нехитрые дела, добавляйте к спискам какие-то свои задачи, которые вы давно хотели начать делать, но так и не смогли. Например, выполнять по утрам небольшую пятиминутную зарядку, или уделять немного времени чтению любимых книг перед сном. 

Не теряем ни минуты

 Еще одна из задач системы -  научить вас использовать каждую минуту с пользой. 

Первое что необходимо сделать, перед, тем как вы возьметесь за выполнение ниже перечисленных работ – купить таймер. Именно таймер, а не простые часы. Поставьте таймер на необходимое время и с его звонком заканчивайте работу. Это очень важно.     Какой бы огромный завал вещей вы перед собой не видели, вы должны четко понимать, что не будете тратить на его разбор больше отведенного времени. 
На «горячие точки» - 2 минуты 

Под «горячими точками» подразумеваются те места в доме, где беспорядок образуется очень быстро. Это может быть стол около раковины на кухне, тумбочка в прихожей, кресло в гостиной, компьютерный стол и т.д. Разбор таких «горячих точек» несет в себе очень важную функцию. Ведь беспорядок притягивает беспорядок: стоит только положить одну рубашку в кресло, как рядом с ней тут же окажется еще десяток другой вещей. 
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Что сделать: проанализируйте, где в вашем доме вещи скапливаются невероятно быстро и уделяйте этим местам по 2 минуты в течение дня. Ставьте таймер и принимайтесь за работу. 
«Спасаем комнату» - 5минут 

 Это нехитрое задание поможет вам без особых затрат навести вполне приятный глазу порядок всего за 5 минут. Найдите комнату с наибольшим беспорядком и возьмитесь за нее. Поставьте таймер на пять минут и начинайте выбрасывать в мусорный пакет весь ненужный хлам. А те вещи, которые просто равномерно разбросаны по комнате (одежду, журналы и пр.) разложите по своим местам. Это займет у вас всего пять минут, но результат будет весьма заметным. 
«Избавляемся от хлама» - 15минут 

Иначе этот прием называется «размусориванием». Как правило, беспорядок создают те вещи, у которых нет своего места: вы бесконечно перекладываете их то туда то сюда, но никакого результата своей деятельности так и не видите. Поэтому либо определите их в конкретное обиталище, либо просто выбросите. Ставьте таймер на 15 минут, включайте зажигательную музыку, берите в руки пакет для мусора и начинайте выбрасывать в него хлам, которым завален ваш дом. Сначала это могут быть очевидный мусор, вроде скопившихся рекламных газет, ненужных упаковок и пр. А затем, продвигаясь постепенно вглубь шкафов и антресолей, избавьтесь от старой надоевшей одежды, от бесчисленного количества ненужных банок и т.д. Всего 15 минут в день, и ваша квартира, избавленная от тонны мусора, начнет дышать! 
 

Все эти задачи выполняйте не за один раз, а, равномерно распределив их по времени в течение дня. Буквально даже во время рекламной паузы в вашем любимом сериале или закипает чайник. Таким образом, вы совершенно незаметно для себя будете поддерживать в квартире порядок. 

 

Еженедельная уборка – 1 час 

Это, пожалуй, самый большой отрезок времени, который мы уделяем домашним делам. Один раз в неделю вы посвящаете уборке всей квартиры целиком. Желательно, чтобы это не были суббота или воскресенье. Если не может найти в своем графике час, то разделите эту уборку на две части по 30 минут. 
Что же и как делать?

Ставим таймер на 10 минут и выполняет следующие задания примерно по 10 минут:

1.Пропылесосьте или подметите поля в центре, не нужно двигаться вдоль стен; (?)
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2. Протрите пыль; 

3. Помойте полы на кухне, в прихожей и в ванной комнате; 

4. Помойте стекла в дверях и зеркала; (!)
5. Произведите "зачистку" в журналах и газетах (это означает избавиться от них); 

6. Вынесите весь мусор из мусорных корзин; 

7. Смените постельное белье: каждый член семьи отвечает за свою постель.

Это занимает примерно один час. Некоторые задания требуют менее 10 минут. 

"Не увлекайтесь! Поставьте таймер на 10 минут для каждого задания. После - все!
Генеральная уборка по-новому 

 «А как же разбор вещей в шкафах, мытье окон и множество прочих непременных составляющих генеральной уборки?»,- совершенно справедливо спросите вы. 

«Очень просто!», - отвечает Flylady. И дабы не изматывать себя многочасовыми уборочными марафонами, предлагает поделить эту работу на участки. Т.е. всю квартиру вы разделяете как бы на зоны, и каждой из которых отводите свою неделю в месяце, по 15 минут в день. Например: 

 

Зона 1: первые несколько дней месяца до следующего воскресенья: вход/прихожая 

Зона 2: Первая полная неделя месяца: кухня/кладовка 

Зона 3: Вторая полная неделя месяца: спальня/детская 

Зона 4: Третья полная неделя месяца: гостиная 

Зона 5: последние несколько дней месяца от понедельника до 1го числа: ванна/туалет 

 

 Будьте последовательны. Делайте каждый день понемногу. Не пытайтесь переделать все за один день. Вы «перегорите» и возненавидите эту систему. Крошечными шажками! 
Установите ваш таймер и работайте только 15 минут. Это - все. Ваш дом не был захламлен за один день, и он не станет чистым за один день. Терпение и крошечные шажки. Вы сможете это сделать. 

 И еще несколько слов для начинающих. Не стремитесь овладеть сразу всеми приведенными приемами. Специалистами установлен тот факт, чтобы довести выполнение какого-то занятия до автоматизма, т.е. выработать 
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привычку,  необходимо выполнять его в течение 28 дней подряд. Помните, что 

Успех - это не более чем несколько простых правил, соблюдаемых ежедневно, а неудача - это просто несколько ошибок, повторяемых ежедневно. Вместе они составляют то, что приводит нас либо к удаче, либо к поражению. 

 

План на неделю
Вот недельный план FLYLADY - лишь для демонстрации, не для абсолютного подражания  (+ везде Работа для работающих женщин).


Понедельник – уборка  
1. Стирка 
2. Уборка (Та самая, еженедельная на 1 час или на 30 мин.) 

Вторник - свободный день 
1. Полить и удобрить комн.растения 
2. Провести 15 минут в текущей зоне 

Среда - зона и частично - планирование 
1. Закончить дела в зоне 
2. закончить еженедельную уборку 
3. обеспечить чистоту холодильника 
4. планирование меню на неделю и списка покупок 
5. проверить состояние финансов - перед магазинами, если надо - свести баланс 

Черверг - закупка продуктов и текущие дела в городе 
1. Убедиться, что меню запланировано, проверить. 
2. Перед выходом из дома проверить еще раз список покупок. Взять список с собой 
3. Закупка продуктов 
4. Текущие дела: 
-  Почта 
- Сберкасса

- Купить подарки и открытки
- . . .

Пятница - бумажные дела и проч. 
1. Романтичный настрой 
2. Подшить бумаги 
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3. Написать письма и открытки 
4. Разобрать сумочку 
5. Зашить одежду и почистить обувь 
6. Убрать стиральную  машину 

Суббота - день семейных развлечений 

Воскресенье - День отдыха
Семейный календарь

Одним из эффективных помощников в вашем стремлении к СПОКОЙСТВИЮ в доме – это календарь. Не важно какой: обычный настенный или планировщик. Главное – чтобы он у вас был.

 Календарь – следующий шаг к полету. Календарь будет выполнять роль механизма, информирующего вашу семью о том, что у вас происходит. Даже если вы используете персональный органайзер, обязательно создайте  Семейный календарь, который будет висеть где-нибудь в центральном месте вашего дома, чтобы все члены семьи были в курсе событий. Это убережет вас от пропущенных встреч и… расстройств и разочарований!!! Ваша семья рассчитывает на вас. Использование календаря поможет не только вам, но и всей вашей семье.

 Раз у вас уже разработаны рутины и есть еженедельный план, вы знаете, что вам необходимо раз в неделю сесть за стол и распланировать свою следующую неделю. Это день, когда вы смотрите, что записано в вашем семейном календаре.

 Суть в том, что если у вас нет календаря, вам приходится постоянно рыться в своей памяти, чтобы вспомнить что происходит на следующей неделе. А мы же знаем как это работает.  

Как использовать семейный календарь:

· Важные даты. Выделите время, сядьте и запишите всю информацию о важных датах для вашей семьи. Вы никогда снова  не забудете о дне рождении или годовщине! Вы просто бросаете свой взгляд на календарь и видите когда и сколько нужно купить конвертов и/или открыток и когда их отправить.

· Расписание. Как только вы получаете данные о том, когда будут происходить события, которые прямым или косвенным образом касаются членов вашей семьи – ЗАНЕСИТЕ ИХ В КАЛЕНДАРЬ НЕМЕДЛЕННО! Например: школьные каникулы, тренировки, сборы, занятия танцами и т.д. Как только узнали – сразу записали. Если вы не можете внести свое расписание прямо сейчас, прикрепите его к календарю булавкой, сделайте кармашек и складывайте эти бумаги туда. Но не забудьте внести это расписание в календарь!  Это позволит вам знать, в каких событиях вы сможете или не сможете принимать участие, вы сможете четко отслеживать свое собственное расписание.

 · Приглашения. Когда вы получили приглашение и вы решили его принять – запишите это в календарь немедленно!  

· Встречи. Когда вы планируете посещение врачей, парикмахеров – сначала посмотрите в свой календарь! Использую еженедельный план,  вы сможете подобрать наиболее оптимальный день.  

Можно использовать разноцветные  наклейки в виде условных обозначений, которые экономят время и место на календаре и помогают эффективнее планировать события. Разноцветные ручки, карандаши, наклейки, маркеры… Подключите свою фантазию! 

 Если вы действительно хотите ЛЕТАТЬ, использование календаря обязательно. И не имеет значения что это будет: настенный календарь, карманный планировщик или настольный календарь – важно чтобы он был. 

Контрольный журнал
Твой КЖ (Контрольный Журнал)  - это место, где записаны твои ежедневные рутины, еженедельный план, твои зоны и другая информация. 

КЖ – это твое персональное руководство для внесения в список и отслеживания твоих рутин. Ты можешь использовать блокнот, папку с файлами или даже обычную тетрадку – не имеет значения. Но лучше всего папка с тремя кольцами. Главное – чтобы это работало! Ты можешь даже разделить свой КЖ на несколько: один оставляешь дома, второй берешь с собой в магазин и т.д. FlyLady использует папку с пластиковыми файлами. Таким образом она может использовать маркеры, чтобы делать пометки в списках (от FlyLady.ru - имеются ввиду «dry-erase marker» - легко стираемый маркер). Различные части КЖ также обозначены разными цветами, в том числе и зоны (т.н. цветовое кодирование), чтобы сделать организацию и поиск информации более простым и быстрым. 

Сделайте КЖ специально для себя. Думайте о нем, как о чем-то позитивном. Там могут быть семейные фотографии. Также, в  КЖ: бумага 
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для заметок Post-It, скрепки, деньги, кредитные карточки, водительские права и т.д. На обратной стороне КЖ FlyLady записаны телефонные номера, куда звонить в экстренных случаях, а также стихотворение, которое ее ДМ написал для нее. 

Ты не сможешь создать свой КЖ за одну ночь. Это займет некоторое время. И даже если тебе покажется, что работа над КЖ завершена, тебе может потребоваться внести изменения в свои рутины, чтобы сделать их лучше и более эффективными. Не спеши  создать КЖ, который будет работать на тебя. Ниже приведены шаги, которые помогут тебе создать свой собственный КЖ. Необходимо работать над один шагом за раз. Вовсе не обязательно следовать предложенному порядку. Работай над той частью, которая тебе сегодня интересна.

Шаг1:
Сегодня соберите все вещи, которые Вам необходимы, чтобы организовать Ваш Контрольный журнал. 
* папка с кольцами или 

* записная книжка или тетрадь
* АБВ- указатели для адресов 
* Указатель Январь- декабрь для сезонных записей (нр. дни рождения, или даты замены фильтров) 
* Прозрачные обложки 
* Какой-нибудь календарь для Ваших дат 
* Тонкий блокнот  для составления списков 
* И маленькая сумочка (пенал) на молнии для почтовых марок, тетрадных скрепок и маленьких вещей 

Шаг 2: 
Основные разделы: 
* Все Ваши ежедневные рутины: утренняя, послеобеденная, вечерняя 
* Основной план на неделю: многие из нас еще не разработали базисного недельного плана. Не проблема, подпишите один лист бумаги для каждого дня недели 
* Зоны. Сюда относятся подробные планы уборки для каждой зоны  (см. выше)
* Меню и списки покупок 
* Экстренные номера 
* адресная книга (АБВ- разделитель) 
* личный раздел 
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Шаг 3: 
Разработайте вечернюю рутину, запишите ее. 
Вечерняя рутина - ключ к хорошему началу следующего дня. 

Начните с малого и когда Вы станете сильнее, Вы можете вписать новые задания в Ваш список, всегда на маленький шажочек дальше. 

Шаг 4: 
Утренняя рутина и прочие рутины  ("полуденная программа", или "придя с работы (сошколы домой)" или "рабочая рутина"). 


Распланируйте свой собственный журнал. 
Контрольный журнал - это место для записи ВАШИХ ежедневных рутин, ВАШЕГО основного еженедельного плана, ВАШИХ зон и прочей информации. 

И помните:  ВЫ НЕ МОЖЕТЕ СОСТАВИТЬ КОНТРОЛЬНЫЙ ЖУРНАЛ ЗА ОДНУ НОЧЬ.
С ЧЕГО НАЧАТЬ???
С малого!!! Ни в коем случае не надо пытаться внедрить все, о чем вы только что узнали! 

Вот ДЛЯ ПРИМЕРА с чего можно начать. 

- начать ходить дома в обуви и с утра выглядеть (ДОМА!!!) на все 100. Вовсе не обязательно для этого надевать вечернее платье и каблуки. Чистые джинсы и красивая футболка + удобные босоножки вполне подойдут. ЧТО носить дома - решать Вам, но это должна быть такая одежда, в которой Вы бы не задумываясь и не стесняясь открыли дверь любым нежданным гостям. 

- купите тетрадь для КЖ и запишите ПРОСТЕЙШУЮ для начала утреннюю и вечернюю рутины (просто упорядочите, что Вы делаете каждый день, ПОЗЖЕ можно будет подумать, что можно добавить или перенести на более удобное время, как более рационально использовать время.) Остальные раздела КЖ заполняются ПОСТЕПЕННО!!! 

- Каждый вечер начищайте раковину до блеска!!!  Это и будет та первая и основополагающая привычка, которая приведет к потрясающим результатам. 
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- Начните вести ежедневник, куда записывайте дела на день, что будете готовить на ужин и прочее. 

- купите таймер. Помните - главное по ФЛ не сделать, а ПОДЕЛАТЬ. В течение 15 минут!!! Попробуйте его в действии!!! (с ним очень удобно гладить, убираться (с перерывами через 15 минут), делать "висячие" дела. Просто скажите себе - я поделаю ЭТО 15 минут и все на сегодня. Вы будете удивлены, как много Вы успели. 

Вот и все для начала, пожалуй. Но это конечно только для примера, чтобы показать, что начинать надо с малого!!! 

Удачи всем!!! Мы здесь, чтобы поддерживать друг друга, вместе радоваться успехам и учиться любить себя. 



Приятного полета!!! [image: image2.png]



