 ІНФОРМАЦІЙНИЙ БЮЛЕТЕНЬ
Випуск №1 | Жовтень 2026
Для педагогічного колективу
⏳ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ ПЕДАГОГА: ЯК УСТИГАТИ ВСЕ
Сучасний учитель — це не лише викладач, а й адміністратор, менеджер та психолог. Ефективне управління часом — це не про те, як працювати 24/7, а про те, як організувати роботу, щоб залишався час на особисте життя та відпочинок.
ЗОЛОТІ ПРАВИЛА УПРАВЛІННЯ ЧАСОМ
1. Матриця Ейзенхауера (Пріоритети)
· Важливо/Терміново: Уроки, заміна, екстрені наради.
· Важливо/Нетерміново: Самоосвіта, підготовка матеріалів на тиждень (головний фокус!).
· Неважливо/Терміново: Рутинні звіти, заповнення журналів.
· Неважливо/Нетерміново: Перегляд соцмереж, розмови в учительській.
2. «З'їж жабу на сніданок»
· Починайте робочий день із найважчого чи найнеприємнішого завдання (наприклад, написання складного звіту). Коли його виконано — решта дня мине легко.
3. Блочне планування (Time Blocking)
· Виділяйте чіткі години для конкретних справ. Наприклад: 15:00–16:00 — перевірка зошитів; 16:00–16:30 — відповіді батькам. Не змішуйте ці процеси!
4. Техніка Pomodoro (Помідор)
· Працюйте над завданням 25 хвилин, не відволікаючись ні на що, а потім робіть 5 хвилин обов'язкової перерви. Це рятує від перевтоми під час рутини.
🛠 ЦИФРОВІ ПОМІЧНИКИ ВЧИТЕЛЯ
(📅 Google Календар — фіксація розкладу уроків, нарад, дедлайнів та батьківських зборів із автомтичними нагадуваннями на телефон.
· [image: Файл:Google Calendar icon (2026).svg]
· Це логотип Google Календар
· 📋 Notion / Trello — створення зручних планерів, баз даних для методичних матеріалів та відстеження великих проєктів (атестація, відкриті уроки). Ось логотип.
· [image: How to Use Trello and Notion for Managing Projects]
· 📝 Todoist — простий щоденний трекер для дрібних поточних завдань, щоб не тримати все в голові. Ось логотип цього трекера.
[image: Todoist Black And White Logo]
💡 ТОП-3 ЛАЙФХАКИ ДЛЯ ОПТИМІЗАЦІЇ РОБОТИ
· Банк шаблонів: Не пишіть щоразу нові характеристики чи відповіді батькам. Зберігайте вдалі зразки та заготовки в окремій папці на комп'ютері.
· Межі комунікації: Чітко окресліть батькам та учням час, коли ви доступні в месенджерах (наприклад, з 8:30 до 18:00). Ваш вечір — це ваш особистий час.
· Принцип «достатньо добре»: Перфекціонізм — ворог часу. Не намагайтеся зробити кожну презентацію шедевром світового дизайну, якщо її мета — просто пояснити правило.

🧘 ХВИЛИНКА  ДЛЯ СЕБЕ: ПРОФІЛАКТИКА ВИГОРЯННЯ
Пам'ятайте про правило кисневої маски: спочатку подбайте про себе, а потім — про учнів. Якісний відпочинок — це інвестиція у вашу професійну ефективність!
· 🔇 Влаштовуйте «цифровий детокс» хоча б на один вихідний день.
· 😴 Спіть щонайменше 7-8 годин на добу.
· 🛑 Дозволяйте собі нічого не робити без почуття провини за "втрачений час".


Укладач: [Червоненський ліцей / Методична служба]
Бажаємо вам гармонії та продуктивного навчального року!
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