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ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ ЯК ВАЖЛИВА СКЛАДОВА ДІЯЛЬНОСТІ  
СУЧАСНОГО ПЕДАГОГА

За результатами наукового пошуку встановлено актуальність проблеми управління власним часом в діяль-
ності сучасного педагога. Для її розв’язання нами було проаналізовано сутність категорії «тайм-менеджменту» 
у науковій думці. За результатами такого аналізу сформульовано авторське трактування тайм-менеджменту. 
Його ми розглядаємо як теорію та практику ефективного управління власним часом. Діяльність із управління 
власним часом є системним утворенням, структурними компонентами якого є: цілепокладання та планування; 
визначення пріоритетів та дедлайнів; використання методик та технологій; аналіз витрат часових ресурсів; 
самоорганізація та делегування повноважень; виключення зайвих завдань і операцій. Дана діяльність базується 
на певних принципах і реалізується на особистому та корпоративному рівнях тайм-менеджменту.

Мета роботи. Теоретичне обґрунтування сутності та розкриття прикладної спрямованості тайм-
менеджменту в діяльності сучасного педагога. 

Методологічною основою дослідження є законодавство України про освіту, професійний стандарт «Вчитель 
закладу загальної середньої освіти», дослідження науковців із освітнього менеджменту та тайм-менеджменту, 
наукові підходи (системний, діяльнісний, компетентністний) і методи спостереження, бесіди, анкетування, ана-
лізу, синтезу, узагальнення та абстрагування.

Наукова новизна дослідження полягає в обґрунтуванні сутності, значимості та прикладної спрямованості 
методик тайм-менеджменту в діяльності сучасного педагога.

Висновки. Реалізація трудових функцій тісно пов’язана із ефективним використанням педагогом тайм-
менеджменту. В нашому дослідженні ми даний феномен розглядаємо як теорію та практику ефективного 
управління власним часом. Забезпечується тайм-менеджмент дотриманням певних принципів і реалізується на 
особистісному та корпоративному рівнях із використанням відповідних методів та технологій. 
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TIME MANAGEMENT AS AN IMPORTANT COMPONENT  
OF A MODERN TEACHER’S ACTIVITIES

The results of the scientific search established the relevance of the problem of managing one’s own time in the activities 
of a modern teacher. To solve it, we analyzed the essence of the category of «time management» in scientific thought. 
The author’s interpretation of time management was formulated based on the results of such analysis. We consider it as 
the theory and practice of effective time management. The activity of managing one’s own time is a systemic formation, 
the structural components of which are: goal setting and planning; determining priorities and deadlines; using methods 
and technologies; analyzing the costs of time resources; self-organization and delegation of authority; eliminating 
unnecessary tasks and operations. This activity is based on certain principles and is implemented at the personal 
and corporate levels of time management.

Purpose of the work are theoretical substantiation of the essence and disclosure of the applied orientation of time 
management in the activities of a modern teacher.

The methodological basis of the study is the legislation of Ukraine on education, the professional standard «Teacher 
of a general secondary education institution», research by scientists in educational management and time management, 
scientific approaches (systemic, activity, competency-based) and methods of observation, conversation, questionnaire, 
analysis, synthesis, generalization and abstraction.

The scientific novelty of the study lies in substantiating the essence, significance and applied orientation of time 
management methods in the activities of a modern teacher.

Conclusions. The implementation of labor functions is closely related to the effective use of time management by 
a teacher. In our study, we consider this phenomenon as a theory and practice of effective management of one’s own time. 
Time management is ensured by adhering to certain principles and is implemented at the personal and corporate levels 
using appropriate methods and technologies.

Key words: management, time management, teacher, time management methods, time management technologies.

Актуальність проблеми. Важливим доку-
ментом, яким керуються педагоги у своїй діяль-
ності, є професійний стандарт. У відповідності 
із новим професійним стандартом сформовано 
трудові функцій педагога закладу загальної 
середньої освіти. Ними є: навчання здобувачів 
освіти предметів (інтегрованих курсів); парт-
нерська взаємодія з учасниками освітнього 
процесу; участь в організації безпечного та здо-
рового освітнього середовища; провадження 
освітнього процесу; безперервний професій-
ний розвиток (Професійний стандарт «Вчитель 
закладу загальної середньої освіти», 1924). Усі 
вони є важливими і їхня реалізація спрямована 
на розв’язання тих завдань, які щоденно поста-
ють перед Новою українською школою. Щоб 
їх успішно розв’язати сучасний педагог пови-
нен володіти багатьма ресурсами. Одним із 
них є ресурс часу. Проведені нами дослідження 
засвідчують потребу педагогів в опануванні 
мистецтвом управління власним часом. Як 
засвідчує досвід практичної діяльності, реалі-
зація даної потреби пов’язана із вирішенням 
ряду протиріч. Ними є:

 – необхідність оволодіння мистецтвом 
управління власним часом та незнанням основ 
тайм-менеджменту:

 – наявністю методик та технологій, спря-
мованих на розв’язання проблеми управління 
часом і необізнаністю педагогів з ними.

Окреслені нами протиріччя та актуальність 
проблематики обумовили вибір теми нашого 
дослідження: «Тайм-менеджмент як важлива 
складова діяльності сучасного педагога».

Аналіз останніх досліджень і публікацій. 
Тайм-менеджмент є відносно новою, але дуже 
актуальною та прикладною сферою людської 
діяльності. Цікаві поради щодо ефективного 
використання часу, вибору пріоритетів можна 
почерпнути у дослідженнях Брайана Трейсі 
(Трейсі, 2016). Праці Беркмена Олівера дають 
можливість зрозуміти на чому не потрібно кон-
центрувати свою увагу і даремно витрачати час 
(Беркмен, 2022). Рекомендації щодо визначення 
пріоритетів та економії часу можна почерпнути 
у роботах Девіда Аллена ( Аллен, 2018). Глибше 
зрозуміти теоретико-методологічні основи тайм-
менеджменту дозволяють праці С. Огінок, та 
А. Лесюк (Огінок, Лесюк, 2023). Сутність тайм-
менеджменту та методи управління часом роз-
крито у дослідженні В. Шулежко (Шулежко, 2022). 
Поради як управляти своїм часом і що таке тайм-
менеджмент розкриває А. Андрюшко (Андрюшко, 
2019). Н. Буняк у власному дослідженні доводить, 
що тайм-менеджмент є важливим інструментом 
підвищення ефективності діяльності підприємства 
(Буняк, 2018). С. Іваницька, Т.Галайда і Р. Толочій 
розкривають особливості впровадження європей-
ських методик тайм-менеджменту в Україні (Іва-
ницька, Галайда, Толочій, 2018).
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Мета дослідження. Теоретичне обґрунту-
вання сутності та розкриття прикладної спря-
мованості тайм-менеджменту в діяльності 
сучасного педагога. 

Виклад основного матеріалу дослідження. 
Важливою сферою людської діяльності, яка 
визначає ефективність її функціонування, 
є тайм-менеджмент. Цей термін є англійського 
походження і в перекладі на українську мову 
означає «управління часом». Щоб більш гли-
боко зрозуміти сутність такого виду діяль-
ності, вважаємо за доцільне, здійснити аналіз 
трактування категорії «тайм-менеджменту» 
в роботах науковців. Із аналізу їхніх праць 
випливає різноманіття підходів щодо розуміння 
цієї категорії. Наприклад, Н. Буняк розглядає 
тайм-менеджмент як сукупність різноманіт-
них технологій планування, розподілу і вико-
ристання часу з метою підвищення власної 
ефективності та досягнення поставлених цілей 
(Буняк, 2018, с. 280). Аналогічним є підхід до 
розуміння тайм-менеджменту, запропонова-
ний В. Шулежко. У відповідності з ним, тайм-
менеджмент розглядається як комплекс методів 
і технік управління часом. Він також вклю-
чає уміння планувати та структурувати свій 
день, тиждень, місяць, рік, що дуже спростить 
життя людини і обов’язково призведе до успіху 
(Шулежко, 2022). У відповідності із матеріа-
лами Вікіпедії, тайм-менеджмент є сукупністю 
методик оптимальної організації часу для вико-
нання поточних завдань різноманітних проектів 
і календарних подій (Керування часом, 2024).

Із аналізу, перерахованих вище підходів слі-
дує, що тайм-менеджмент передбачає викорис-
тання певних методик і технік управління часом, 
спрямованих на досягнення людиною постав-
леної мети і бути успішною. Дещо відмінний 
підхід до розуміння тайм-менеджменту спосте-
рігаємо у дослідженні С. Іваницької, Т. Галайди 
і Р. Толочій. У відповідності із їхнім баченням 
тайм-менеджмент є сукупністю знань, умінь 
та навичок, оперуючи якими людина вміє пра-
вильно вибирати пріоритети, вдало планувати 
і організовувати свій час та ефективно його 
використовувати (Іваницька, Галайда, Толочій, 
2018). Із даного визначення слідує, що тайм-
менеджмент є як практичною діяльністю, так 
і наукою управління часом. Керуючись резуль-
татами порівняльного аналізу, нами сформульо-
вано авторське визначення тайм-менеджменту. 

В нашому дослідженні даний феномен ми роз-
глядаємо як теорію та практику ефективного 
управління власним часом.

Досліджуючи проблему управління часом, 
нами встановлено, що ефективність тайм-
менеджменту як на індивідуальному рівні, так 
і на рівні певної організації реалізується за 
умови, якщо його розглядати як цілісну сис-
тему. Компонентами такої системи є:

 – планування та постановка цілей;
 – виділення пріоритетів і дедлайнів по кож-

ному із завдань; 
 – аналіз витрат часу;
 – складання списків ;
 – самоорганізація та делегування повноважень;
 – виключення зайвих завдань (Андрюшко, 

2019). 
Вважаємо за важливе включення до даної 

системи ще такої складової, як методи та тех-
ніки управління часом. При виборі цієї скла-
дової керувалися тим, що для виконання 
будь-якого процесу необхідно володіти інстру-
ментарієм його реалізації. 

Відомо, що реалізація будь-якої діяльності 
забезпечується дотриманням певних принци-
пів. Найважливішими принципами є: встанов-
лення цілей; ранжування завдань за ступенем 
їхньої важливості та терміновості; боротьба 
із «крадіями часу»; контроль за виконанням 
завдань у чітко відведений термін (Буняк, 2018).

Вивчення проблеми нашого дослідження 
дозволяє також констатувати, що в рамках тайм-
менеджменту можна виділити два напрями. 
Ними є: корпоративний та особистий. Корпора-
тивний здійснюється на рівні організації, а осо-
бистий на рівні розв’язання власних завдань, 
які можуть бути пов’язані як із власним жит-
тям, так із професійною діяльністю.

Встановлено, що успішна реалізація, зазначе-
них вище напрямів, можлива за умови ефектив-
ного використання методів управління часом. Їх 
є дуже багато, але найчастіше використовують 
метод «Альпи», принцип В. Парето, матрицю 
пріоритетів Ейзенхауера, систему АБВ-аналізу.

Досить зручним у використанні є метод 
«Альпи». Цей метод побудований на викорис-
танні найважливіших принципів та правил пла-
нування часу. Його реалізація передбачає здій-
снення таких п’яти стадій:

 – складання переліку завдань за пріоритет-
ністю виконання;
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 – визначення тривалості виконання завдань;
 – резервування часу;
 – делегування або передоручення завдань; 
 – контроль та перенесення незавершених робіт 

з метою аналізу витрат часу та пошуків шляхів 
його оптимального використання (Лугова, 2019).

Принцип Парето («правило 80/20», «золоті 
пропорції планування часу»). Використання 
даного принципу означає, що 20% часу витра-
чених на дійсно важливі справи забезпечує 80 
% результату. 80% часу потраченого на друго-
рядні справи дають результат 20%. Головне 
завдання людини сконцентруватися на цих 20% 
справ, які дають 80% результату (Лугова, 2019).

Матрицю пріоритетів Ейзенхауера вико-
ристовують, коли необхідно визначити пріори-
тетні завдання (Лугова, 2019; Шулежко, 2022). 
В основу визначення пріоритетів покладено 
критерії терміновості та важливості. Керуючись 
ними, Ейзенхауер пропонував чотири категорії 
справ: важливі і термінові; важливі та менш 
термінові; менш важливі і термінові; менш 
важливі та менш термінові. Щоб визначитися із 
пріоритетними справами, необхідно скориста-
тися матрицею, яка представлена чотирма ква-
дратами на рис. 1. Квадрат 1 – важливі та тер-
мінові; квадрат 2 – важливі і менш термінові; 
квадрат 3 – менш важливі і термінові; квадрат 
4 – менш важливі та менш термінові.

Із аналізу матриці слідує, що справи важливі 
та термінові необхідно виконувати негайно. 
Другий квадрат плануємо справи, які потрібно 
виконати у найближчий час. Справи термінові, 
але менш важливі, можна передоручати. Менш 
важливі та менш термінові справи є несуттє-
вими і їх можна ігнорувати.

Система АБВ аналізу передбачає, що найваж-
ливіші завдання (категорія А) складають 15 % від 

усіх завдань. На важливі завдання категорії Б при-
падає 20%. Менш важливі та несуттєві завдання 
(категорія В) складають 65% від усіх завдань. Зна-
чущість завдань (категорія А) в успіх справи ста-
новить 65%, завдань (категорії Б) – 20%, завдань 
(категорії В) – 15% (Лугова, 2019). З цього слідує, 
що для того, щоб досягнути успіху ми повинні 
сконцентруватися на виконанні завдань категорії 
«А», а завершивши їх, переходити до виконання 
завдань категорії «Б» і на сам кінець приступати 
до виконання завдань категорії «В».

Окрім, зазначених вище методів та технік 
управління часом, можна порекомендувати 
педагогам використовувати наступні методи: 
«помідору»; «слона» або «салямі»; «швейцар-
ського сиру»; «90 на 30»; «52 на 17»; «хоча б  
N хвилин» (Лугова, 2019; Шулежко, 2022).

Переконанні, що багато цінних думок 
щодо управління часом, як на особистому так 
і на корпоративному рівнях, керівники закладів 
освіти та педагоги можуть почерпнути опра-
цювавши праці В. О. Сухомлинського «Сто 
порад учителеві» (Сухомлинський, 1976), «Роз-
мова з молодим директором» (Сухомлинський, 
1976), «Листи до сина» (Сухомлинський, 1976).

Запропоновані рекомендації, методи і тех-
ніки тайм-менеджменту було творчо викорис-
тано авторами дослідження в організації 
освітнього процесу здобувачів вищої освіти 
другого (магістерського рівня) вищої освіти 
зі спеціальності Початкова освіта. Матеріали 
нашого дослідження також було використано 
під час розробки освітньої програми і прове-
дення навчально-методичного семінару «Само-
менеджмент сучасного педагога» (Остапйов-
ський, 2024). 

Висновки і перспективи подальших 
досліджень. За результатами наукового пошуку 
встановлено актуальність тайм-менеджменту 
в діяльності сучасного педагога. У відповід-
ності із авторським визначенням, його ми роз-
глядаємо як теорію та практику ефективного 
управління власним часом. Доведено, що тайм-
менеджмент є цілісним системним утворенням, 
діяльність якого забезпечується дотриманням 
певних принципів і здійснюється на корпора-
тивному та особистісному рівнях із викорис-
танням відповідних технік та методів. Перспек-
тиви подальших наукових пошуків вбачаємо 
у дослідженні готовності педагогів до впрова-
дження тайм-менеджменту.Рис. 1. Матриця Ейзенхауера
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