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ШЛЯХИ ПІДВИЩЕННЯ ЕФЕКТИВНОСТІ 
ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ 

 
Час – це найбільш дефіцитний ресурс, і якщо ним не керувати, то все інше також 

залишиться некерованим. Більше того, аналіз свого часу є, по суті єдиним легко здійсненним і в 
той же час систематичним засобом аналізу власної діяльності з метою виявлення найбільш 
значимих ділянок зростання своїх сил [1]. 

У більшості випадків обговорення завдань, що стоять перед начальником , починається із 
наголошення на важливості планування роботи. Важко заперечувати його користь, але справа 
полягає в тому, що далеко не всі заплановані дії втілюються в життя. Плани часто залишаються 
тільки на папері у вигляді побажань. Дуже рідко вони втілюються в реальних досягненнях. 
Досвідчені начальники  не відразу починають вирішувати свої нагальні завдання. Вони 
починають з аналізу свого часу, а не з планування, - спочатку продумують, як розподілити свій 
час. Потім вони намагаються контролювати час, скорочувати непродуктивні витрати. Нарешті, 
вони зводять свій "особистий" час у максимально великі й пов'язані між собою блоки.  

Таким чином, цей процес складається з трьох компонентів: 
1. Реєстрація часу;  
2. Керування часом; 
3. Укрупнення часу; 

Саме дотримання цього триступінчатого процесу лежить в основі підвищення ефективності 
керівної роботи. Досвідчені управлінці  знають, що час обмежений, його не можна накопичити і 
використати пізніше. Межі продуктивності будь-якого процесу встановлюються самим часовим 
ресурсом. Ніхто не може позичити, найняти, купити або якимось іншим способом здобути 
більше часу. 
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Пропозиція часу абсолютно не варіює. Яким би високим попит на нього не був, пропозиція 
не буде зростати. Час не має ціни, його не можна відобразити кривою граничної корисності. 
Більш того, час – це найбільш "швидкопсувний" продукт, його неможливо зберігати. Він іде 
назавжди і безповоротно. Саме тому він завжди дефіцитний. Далі, час досконалий. У певних 
межах ми завжди можемо замінити один ресурс інший. 

Ми можемо замінити людську працю на капітал, можемо використовувати більше знань, 
інтенсивніше включати інтелект. Але ми не можемо нічим замінити час. В принципі люди 
недостатньо підготовлені до керування своїм власним часом [2]. 

Управлінці ведуть щоденники фактичних витрат свого  власного часу. При зіставленні його 
передбачуваних і фактичних витрат завжди існують великі розбіжності. Кожний начальник , який 
прагне підвищити ефективність своєї праці, повинен знати, що керування часом вимагає 
насамперед аналізу його витрат. Практично в будь-якій організації кожна посадова особа 
стикається з реальністю непродуктивних витрат свого часу.  

Будь-який менеджер, незалежно від посади, час від часу змушений витрачати багато часу на 
діяльність, яка не робить якісного внеску в діяльність організації. Іншими словами, багато часу 
витрачається марно. Чим вищу посаду в своїй організації посідає людина, тим більше вимог 
висуває організація щодо його власного часу. 

Отже, управлінська праця пов'язана з обов'язковою витратою великої кількості часу на 
виконання обов'язкових завдань, що не мають продуктивного характеру. Проте вирішення 
завдань, що стоять перед менеджерами, нехай навіть з мінімальною ефективністю, вимагає від них 
великих витрат часу. Звідси висновок: якщо ви не досягаєте цієї мінімальної ефективності, то ваш 
час витрачається марно. Нічого не досягши, вам доведеться почати все спочатку, і цей процес 
може повторюватися постійно [3]. 

Планування часу служить справі підвищення ефективності використання робочого дня. 
Вважається, що день краще всього починати в один і той же час. Це забезпечує хороший тонус і 
дозволяє на ділі реалізувати принцип "людина - господар роботи, а не навпаки". Бажано, щоб 
начальник розпочинав свій день раніше підлеглих, щоб до їх приходу у нього була можливість 
уточнити завдання і вжити всіх необхідних заходів для успішного подолання труднощів на роботі. 
Після цього виконуються важкі та неприємні справи, а в другій половині дня – легші. Така 
послідовність обумовлена не тільки наростанням втомленості, але й тим, що після обіду підлеглі, 
контакти з якими в першій половині дня обмежені, часто приходять з проханням про допомогу, 
вирішення  тих чи інших завдань. Тому в другій половині краще займатися справами, які не 
вимагають великої зосередженості, наприклад, перегляд пошти або вирішення проблем, які знову 
з'явилися зранку. 

Для економії часу в процесі роботи необхідно уникати імпульсивних вчинків і не 
відволікатися за можливості на проблеми, які виникають знову, бо вони можуть вимагати нових 
дій. Ці проблеми доцільно для того, аби повернутися до них пізніше, щоб дозволити завершити 
почате.  
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