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ТЕХНОЛОГІЇ УПРАВЛІННЯ РОБОЧИМ ЧАСОМ МЕНЕДЖЕРА В УМОВАХ 

ГЛОБАЛЬНИХ ВИКЛИКІВ 

 

Оскільки управлінська діяльність є складно структурованим процесом, що передбачає 

значне витрачання розумової праці і необхідності забезпечення психологічного здоров’я. 

Тому доцільно розглянути правила тайм-менеджменту, що дозволить оптимізувати процес 

управління часом та підвищить ефективність його використання (рис.1). 

 

 
Рисунок 1 – Правила тайм-менеджменту для управлінців [узагальнено на основі 1] 

 

Перераховані заходи дозволять підвищувати особисту продуктивність праці всього 

управлінського персоналу. Кожне правило передбачає використання певного інструментарію. 

Так, зокрема формування розкладу перерв між завданнями. Це прпвило передбачає,  людський 

мозок може фокусуватися тільки близько 90 хвилин за один раз. Планування перерв як 

1

•Грамотне планування і чіткий розподіл - на першому плані. Складайте конкретні списки
справ, ведіть щоденники, користуйтеся органайзерами. Вони призначені для візуального
позначення завдань і їх аналізу.

2

•Визначення пріоритетів. Визначте справи, які необхідно виконати в першу чергу, а
другорядні розміщуйте в кінець списку. Позначайте час, яке ви виділяєте для вирішення цих
завдань.

3

•Фільтрування інформації. Щоб не перевантажувати мозок непотрібними даними, а потім не
витрачати час на їх засвоєння (переробку), відсівайте непотрібну інформацію на етапі її
отримання. Запам'ятовуйте і фіксуйте в пам'яті тільки важливе!

4

•Повна концентрація на одному завданню. Паралельно виконувати кілька завдань може
тільки людина, у якого є «третя рука». Максимально зосередившись на одній справі,
виконаєте її в короткий термін і плавно переходьте до виконання наступної.

5

•Складна справа - в першу чергу. Якщо відправляти важливі завдання на кінець дня, то
створюється неприємна напруга, в якій будете перебувати більшу частину доби. Як наслідок
- втома, роздратування. Тому зробіть важливу і скадну справу на початку робочого дня, і
інша його частина пройде легко і невимушено!

6

•Хаос на робочому столі - безлад в думках. Регулярно розбирайте паперу, стежте за чистотою
столу, монітора. Ідеальний порядок в папках, кошик для сміття під столом, чиста клавіатура,
список справ на сьогодні - і ви готові до підкорення будь-яких вершин!

7

•Зручність і комфорт: організація робочого простору. Максимально зручний стілець,
правильний напрямок світла, окрема зона, виділена для роботи - ці деталі підвищують
продуктивність і допомагають сконцентруватися на справі, виключивши дискомфорт від
незручності або нестачі світла.
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мінімум кожні 90 хвилин дозволить уникнути вигоряння і сприятиме підтриманню високого 

рівня  продуктивності протягом дня. (рис.2). 

 

 
Рисунок 2 – Методи підвищення особистої продуктивності для менеджерів на основі 

ефективного використання  робочого часу і управління перервами між виконанням завдань 

 

Здійснюйте аудит часу ( завжди існує різниця між реальним і бажаним). 

Насамперед: почніть зі з'ясування того, куди йде ваш час протягом дня. Часто існує 

велика розбіжність між вашим суб'єктивним часом і реальністю. 

Перед зустрічами визначайте бажані результати. Майте чітку мету перед початком 

зустрічей. Ви будете витрачати менше часу, повертаючись до роботи, як тільки ви досягнете 

своєї мети. 

Визначте обмеження по часу для виконання завдань. Подивіться ще раз на аудит часу і 

визначте завдання, які займають більше часу, ніж ви очікуєте. Встановивши тимчасові 

обмеження для цих предметів, ви будете більше фокусуватися і працювати більш ефективно. 

Якщо ви все ще виходите за ці тимчасові рамки, вивчіть свій робочий процес і усуньте 

невеликі втрати часу, такі як незаплановані перерви. 

Плануйте кожну неділю. Перехід до роботи з планом на тиждень допоможе вам 

зосередитися на пріоритетах. Ви можете легко перейти від свого безтурботного мислення у 

вихідні дні до продуктивної ранкового «робочому мозку» в понеділок.  Витратьте кілька 

хвилин в неділю, щоб скласти план на весь тиждень. Вилікуйте зволікання, розбивши свої 

щотижневі мети на щоденні, тому вам потрібно тільки поглянути на цей список під час роботи. 

Заплануйте завдання з низьким пріоритетом на понеділок і інші дні з низькою діловою 

активністю. Виконуйте творчі і складні завдання у вівторок і середу. Заплануйте зустрічі на 

четвер, коли енергія знижується. Використовуйте свої п'ятниці для планування і організації 

мережі. 

Плануйте кожний день. Використовуйте перші 30 хвилин свого дня, щоб створити 

щоденний список справ, який відповідає вашому щотижневому плану. Вимовте елементи 

списку так, як ніби ви їх уже завершили. Замість «Надіслати звіт» напишіть «Звіт 

представлений». Цей маленький трюк дасть вам додатковий імпульс мотивації. 

Блокуйте те, що вас відволікає під час роботи. Використовуйте на комп'ютері функцію 

«не турбувати» при роботі над цільовими завданнями. Направте свою увагу, працюючи тільки 

на одному моніторі і відкриваючи тільки одне вікно. Вихід в автономний режим також може 

бути варіантом, але давайте не будемо заходити так далеко. 

Не очікуйте натхнення, робіть відразу. Деякі письменники сидять без діла, чекаючи, коли  

натхнення прийде. Бізнесмени не займаються серйозними завданнями, якщо вони не в 

ідеальній робочому середовищі. З усвідомленістю вам не потрібно відчувати, що щось 

зроблено для цього. Зверніть увагу на думки і почуття, які виникають, коли ви працюєте з 

зовнішньої точки зору. Не дозволяйте їм управляти вашими діями. Таким чином,  можливо 

забезпечити ефективне використання робочого часу менеджера, який нині 80% свого робочого 

часу комунікує.  
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Pomodoro ( 25 хвилин працюєте, а 5 хвилин 
відпочиваєте)  

Метод 52/17 (52 хвилини ви 
працюєте, 17 відпочиваєте) 

Метод 90/30 (працюєте 90 хвилин, 30 хвилин відпочиваєте)


