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Резюме. Актуальність. Пɪɨблеɦа ɪаɰɿɨɧалɶɧɨгɨ викɨɪиɫɬаɧɧɹ ɱаɫɭ в ɪɨбɨɬɿ 
викладаɱа ɽ дɨɫиɬɶ акɬɭалɶɧɨɸ, ɨɫкɿлɶки ɬеɦɩ жиɬɬɹ в ɫɭɱаɫɧиɯ ɪеалɿɹɯ 
аɫɨɰɿɸɽɬɶɫɹ ɿз ɩеɪезаваɧɬажеɧɿɫɬɸ, виɫɨкиɦи виɦɨгаɦи ɬа ɩɨɫɬɿйɧиɦ 
деɮɿɰиɬɨɦ ɱаɫɭ, ɳɨ ɧегаɬивɧɨ ɩɨзɧаɱаɽɬɶɫɹ ɧа ɩɪɨдɭкɬивɧɨɫɬɿ ɬа ɹкɨɫɬɿ 
ɪɨбɨɱɨгɨ ɩɪɨɰеɫɭ.  
Мета роботи – ɩɪɨаɧалɿзɭваɬи даɧɿ лɿɬеɪаɬɭɪи ɳɨдɨ ɦеɬɨдик ɬа закɨɧɿв 
ɬайɦ-ɦеɧеджɦеɧɬɭ, ɳɨ дɨɩɨɦɨжɭɬɶ ɨɩɬиɦɿзɭваɬи ɪɨбɨɬɭ викладаɱа. 
Методи дослідження – ɦɨɧɿɬɨɪиɧг ɧаɭкɨвɨʀ лɿɬеɪаɬɭɪи, ɳɨ ɫɬɨɫɭɽɬɶɫɹ 
ɪаɰɿɨɧалɶɧɨгɨ ɪɨзɩɨдɿлɭ ɱаɫɭ.  
Результати дослідження. Узагалɶɧеɧɨ ɩɪиɧɰиɩи екɨɧɨɦɿʀ ɱаɫɭ, 
кɨɧкɪеɬизɨваɧɨ важливɿɫɬɶ визɧаɱеɧɧɹ ɦеɬи; ɩɪавилɶɧɨɫɬɿ визɧаɱеɧɧɹ 
ɩɪɿɨɪиɬеɬɧɨɫɬɿ завдаɧɶ; акɰеɧɬɨваɧɨ ɭвагɭ ɧа виɹвлеɧɧɿ ɬа ɭɫɭɧеɧɧɿ «кɪадɿʀв 
ɱаɫɭ»; дɨведеɧɨ важливɿɫɬɶ ɩɪɨведеɧɧɹ кɨɧɬɪɨлɸ викɨɧаɧɧɹ ɩɨɫɬавлеɧиɯ 
задаɱ. 
Виснoвки. Оɫɧɨвɧиɦ ɭ еɮекɬивɧɿй ɨɪгаɧɿзаɰɿʀ ɱаɫɭ викладаɱа ɽ ɩɨɫлɿдɨвɧɿɫɬɶ 
еɬаɩɿв ɩлаɧɭваɧɧɹ, ɰɿлеɩɨкладаɧɧɹ, ɭɯвалеɧɧɹ ɪɿɲеɧɶ, ɪеалɿзаɰɿʀ ɩлаɧɿв ɬа 
кɨɧɬɪɨлɶ за ʀɯ викɨɧаɧɧɹɦ. Набɭɬɬɹ ɧавиɱɨк ɬайɦ-ɦеɧеджɦеɧɬɭ ɩɪизвɨдиɬɶ 
дɨ ɮɨɪɦɭваɧɧɹ ɫвɿдɨɦɨгɨ ɫаɦɨкɨɧɬɪɨлɸ, зɿбɪаɧɨɫɬɿ, ɪɿɲɭɱɨɫɬɿ, 
диɫɰиɩлɿɧɨваɧɨɫɬɿ, ɳɨ зɭɦɨвлɸɸɬɶ ɩɿдвиɳеɧɧɹ еɮекɬивɧɨɫɬɿ ɪɨбɨɬи. 
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Резюме. Пɪɨблеɦа ɪаɰиɨɧалɶɧɨгɨ иɫɩɨлɶзɨваɧиɹ вɪеɦеɧи в ɪабɨɬе 
ɩɪеɩɨдаваɬелɹ дɨɫɬаɬɨɱɧɨ акɬɭалɶɧа, ɩɨɫкɨлɶкɭ ɬеɦɩ жизɧи в ɫɨвɪеɦеɧɧɵɯ 
ɪеалиɹɯ аɫɫɨɰииɪɭеɬɫɹ ɫ ɩеɪезагɪɭжеɧɧɨɫɬɶɸ, вɵɫɨкиɦи ɬɪебɨваɧиɹɦи и 
ɩɨɫɬɨɹɧɧɵɦ деɮиɰиɬɨɦ вɪеɦеɧи, ɱɬɨ ɧегаɬивɧɨ ɫказɵваеɬɫɹ ɧа 
ɪезɭлɶɬаɬивɧɨɫɬи и каɱеɫɬве ɪабɨɱегɨ ɩɪɨɰеɫɫа. 
Цель работы – ɩɪɨаɧализиɪɨваɬɶ лиɬеɪаɬɭɪɧɵе даɧɧɵе ɨ ɦеɬɨдикаɯ и 
закɨɧаɯ ɬайɦ-ɦеɧеджɦеɧɬа, кɨɬɨɪɵе ɩɨɦɨгɭɬ ɨɩɬиɦизиɪɨваɬɶ ɪабɨɬɭ 
ɩɪеɩɨдаваɬелɹ. 
Методы исследования – ɦɨɧиɬɨɪиɧг ɧаɭɱɧɨй лиɬеɪаɬɭɪɵ, ɱɬɨ каɫаеɬɫɹ 
ɪаɰиɨɧалɶɧɨгɨ ɪаɫɩɪеделеɧиɹ вɪеɦеɧи. 
Результаты исследования. Обɨбɳеɧɵ ɩɪиɧɰиɩɵ ɷкɨɧɨɦии вɪеɦеɧи, 
кɨɧкɪеɬизиɪɨваɧа важɧɨɫɬɶ ɰелеɩɨлагаɧиɹ; ɩɪавилɶɧɨɫɬи ɨɩɪеделеɧиɹ 
ɩɪиɨɪиɬеɬɧɨɫɬи задаɱ; акɰеɧɬиɪɨваɧɨ вɧиɦаɧие ɧа вɵɹвлеɧии и ɭɫɬɪаɧеɧии 
«вɨɪɨв вɪеɦеɧи»; дɨказаɧа важɧɨɫɬɶ ɩɪɨведеɧиɹ кɨɧɬɪɨлɹ за вɵɩɨлɧеɧиеɦ 
ɩɨɫɬавлеɧɧɵɯ задаɱ. 
Выводы. Оɫɧɨвɧɵɦ в ɷɮɮекɬивɧɨй ɨɪгаɧизаɰии вɪеɦеɧи ɩɪеɩɨдаваɬелɹ 
ɹвлɹеɬɫɹ ɩɨɫледɨваɬелɶɧɨɫɬɶ ɷɬаɩɨв ɩлаɧиɪɨваɧиɹ, ɰелеɩɨлагаɧиɹ, ɩɪиɧɹɬиɹ 
ɪеɲеɧий, ɪеализаɰии ɩлаɧɨв и кɨɧɬɪɨлɶ за иɯ вɵɩɨлɧеɧиеɦ. Пɪиɨбɪеɬеɧие 
ɧавɵкɨв ɬайɦ-ɦеɧеджɦеɧɬа ɩɪивɨдиɬ к ɮɨɪɦиɪɨваɧиɸ ɫɨзɧаɬелɶɧɨгɨ 
ɫаɦɨкɨɧɬɪɨлɹ, ɫɨбɪаɧɧɨɫɬи, ɪеɲиɬелɶɧɨɫɬи, диɫɰиɩлиɧиɪɨваɧɧɨɫɬи, ɱɬɨ 
ɩɪивɨдиɬ к ɩɨвɵɲеɧиɸ ɷɮɮекɬивɧɨɫɬи ɪабɨɬɵ. 
 

THE INFLUENCE OF TIME MANAGEMENT ON THE EFFICIENCY OF THE 
TEACHER'S WORK 
 
O.YA. Mykhaloiko, V.A. Gryb, M.YU. Kupnovytska-Sabadosh, I.YA. Mykhaloiko, I.S. Mykhaloiko 
 
 Resume. Objective. The problem of rational use of time in the teacher's work is quite 
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relevant because the pace of life in modern realities is associated with overload, high 
demands, and a constant shortage of time, which negatively affects the productivity 
and quality of the work process. 
The aim: to analyze the literature on methods and laws of time management, which 
will help optimize the work of the teacher. 
Research methods: monitoring of scientific literature related to the rational 
distribution of time. 
Results. The principles of saving time are generalized, the importance of goal setting 
is specified; correctness of priority determination of tasks; emphasis is placed on 
detecting and eliminating "time thieves"; the importance of monitoring the 
implementation of the tasks has been proved. 
Conclusions. The main thing in the practical organization of the teacher's time is the 
sequence of planning stages, goal setting, decision making, implementation of plans, 
and control over their performance. Acquisition of time management skills leads to 
the formation of conscious self-control, concentration, determination, discipline, 
which increase efficiency. 

 
Вступ. В епоху глобального прогресу, коли ніхто 

і ніщо не стоїть на місці, одним із найцінніших 
ресурсів людства став час. У будь-якої людини в добі 
24 години, і лише небагатьом вдається встигати все – 
працювати, відпочивати та проводити час із сім’єю 
[1].  

Успіх у житті та на професійній ниві багато в 
чому залежить від того, як ми розпоряджаємось 
часом, у зв'язку з цим, багато людей виправдано 
вдаються до технологій тайм-менеджменту. 
Управління часом (тайм-менеджмент) – це дія або 
процес тренування свідомого контролю над 
кількістю часу, витраченого на конкретні види 
діяльності, при якому збільшується ефективність і 
продуктивність роботи [2]. Невміння грамотно 
керувати своїм часом призводить до того, що ми 
намарно його витрачаємо і разом з цим втрачаємо ту 
основу, яка дозволяє нам раціонально керувати 
власною діяльністю та життям загалом.  

Сучасні підходи до управління діяльністю 
викладача мають передбачати науково 
обґрунтований розподіл різних видів праці – 
навчальної, методичної, організаційної, науково-
дослідницької – з урахуванням складності трудових 
затрат, рівня кваліфікації та посади, тому методики 
раціонального розподілу часу, як ніколи, стають 
доречними [3].  

Мета роботи – проаналізувати дані літератури 
щодо методик та законів тайм-менеджменту, що 
допоможуть оптимізувати роботу викладача. 

Методи дослɿдження – моніторинг наукової 
літератури, що стосується раціонального розподілу 
часу.  

Результати дослɿдження та ʀх обговорення. 
Управління часом можна оптимізувати шляхом 
вироблення ряду навиків, інструментів і методів, що 
використовуються при виконанні конкретних 
завдань, проєктів і цілей. Цей набір включає 
широкий спектр діяльності в певній послідовності: 
постановка цілей, планування часу, організація 
особистісного професійного процесу, ухвалення 
рішень, реалізація планів та контроль за їх 
виконанням. Розглянемо їх. 

Постановка цілей - це те, що допомагає 
організувати вчинки та дії, націлені на їх виконання. 
Насамперед, ціль повинна описувати кінцевий 
результат, а не ті дії, які потрібно виконати. Ціль – це 
мрія у реальній формі, а цілеспрямованість – це 
практичне осмислення своєї діяльності. Цілі мають 
бути стратегічними, конкретними, вимірними, 
досяжними, релевантними та обмеженими у часі [4-
7]. 

Наступний крок – це візуалізація цілей. Існує 
«карта мрії», завдяки якій можна візуалізувати та 
наочно уявити ті цілі, яких вам хотілося б досягти. 
Така техніка допоможе знайти: порядок (всі мрії 
знаходять точні образи та формулювання); баланс 
(всі сфери впливу збалансовані та гармонізовано 
урівноважені); програмування (активація 
підсвідомості); візуалізація (зароджується стійка 
мислеформа, яка мимохіть починає працювати, 
створювати відповідні ситуації та притягувати 
потрібних людей) [2, 4]. 

Уникнути багатьох помилок та негативних явищ, 
намітити загальні перспективи та конкретні шляхи 
вирішення проблем, що виникають при зміні 
освітнього процесу допоможе цілеспрямоване та 
чітке планування. Планування – процес підготовки 
низки рішень, що сприяють здійсненню наступних 
дій, спрямованих на досягнення цілей 
найефективнішими засобами. 

Основне завдання планування – якнайбільше 
встигати в одиницю часу та найефективніше 
витрачати свої власні ресурси. Робочі прийоми та 
методи – це планування дня, місячне планування, 
річне, декадне та тимчасове планування за 
допомогою щоденника часу [5]. Основне правило 
планування часу: 60% часу - запланована активність, 
20% - незапланована активність (позапланові дії), 
20% - спонтанна активність. 

Концептуально важливим у процесі планування 
основних задач у напрямку до реалізації цілі є 
використання “методу Б. Франкліна”, що полягає у 
виокремленні пріоритетів та чіткому розподілі 
головної мети на підцілі і підзавдання. Візуально цю 
систему можна відобразити у вигляді східчастої 
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піраміди, де кожен рівень характеризується 
функціональною специфікою. Перший рівень – 
складання списку життєвих цінностей; другий – 
виокремлення глобальної місії/мети; третій – 
формування генерального плану досягнення мети; 
четвертий – довготерміновий план (на найближчі 4–
5 років); п’ятий – короткотерміновий план (від 2–3 
тижнів до 2–3 місяців); шостий рівень – план на день 
[1, 3, 7]. 

Від планів, намічених у «голові», люди зазвичай 
легко відмовляються, якщо виникає хоч щонайменші 
перешкоди до їх реалізації. Тому, принципово 
важливим вважається складення плану дня письмово. 
Таким чином, фіксуються важливі справи, виконання 
яких ви самі ж і контролюєте. 

Незважаючи ні на який поспіх, потрібно 
розпочинати робочий день із систематичного 
обдумування впродовж 10-15 хвилин про день, що 
настав. Перевірити перед початком роботи, чи усі 
завдання попереднього дня виконані. Це дасть 
можливість перевірити, з одного боку, наскільки 
реалістичні плани були складені, а з іншого – чи 
можете ви доводити до кінця намічене. План 
даватиме віддачу тільки тоді, коли він виконується. 
10% часу, витраченого на планування до початку 
виконання завдання, заощадить 90% часу для її 
вирішенні. Плануйте від більшого до меншого [2, 6]. 

Оптимізувати використання часу допоможуть 
дотримання основних законів та методів тайм-
менеджменту [1, 4, 6].  

1. Матриця Ейзенхауера допомагає сортувати 
всі свої справи за терміновістю та важливістю. Вона 
передбачає розподіл справ на чотири щаблі 
важливості: терміново важливо, терміново 
неважливо, нетерміново важливо, нетерміново 
неважливо; 

2. "З'їж жабу". З'їсти жабу означає виконати 
першочергово найважче і найважливіше з усіх 
майбутніх справ; 

3.  «Слона треба їсти частинами». Якою б 
величезною не була справа, вона нам під силу. 
Потрібно розбити його на маленькі, побудувати 
сходи і просуватися ними щодня для досягнення 
глобальної мети; 

4. «Метод швейцарського сиру» – тобто 
починати виконання справи, «вигризаючи» з різних 
місць найпростіші та найприємніші справи 
(підібрати ілюстрації або написати кілька зрозумілих 
абзаців до звіту, статті); 

5. «Метод Pomodoro». Суть його полягає у 
періодизації активної діяльності, що триває 
впродовж 25 хвилин з 5-хвилинним відпочинком. 
Після чотирьох таких циклів відпочинок повинен 
тривати не менше 30 хвилин. 

6.  Виділяйте на початку робочого дня час для 
найважливішого.  

7. «Проміжна радість» – розбити роботу на 
кілька етапів та за проходження кожного призначити 
собі невелику винагороду [3-6]. 

Досить важливим у тайм-менеджменті є факт 

виявлення та ігнорування «пожирачів часу», до яких 
можна віднести: нечіткі цілі, бажання виконати 
занадто великий обсяг справ за один день, безглузді 
телефонні дзвінки, незаплановані зустрічі, 
нездатність відмовити, зайва комунікабельність, 
прагнення все дізнаватися та бути в курсі всіх подій, 
нетерпіння, нездатність розділяти хобі та 
функціональні обов’язки; мінімізація або усунення 
користування соцмережами, перегляд електронної 
пошти та телепередач; особистісна 
неорганізованість; недостатня мотивація; зволікання; 
низький рівень самосвідомості і самоконтролю; 
прокрастинація (затягування/відкладання початку 
справи та її завершення) [2,5,7]. 

Сприяти досягненню поставлених цілей буде 
концентрація на значних завданнях, застосування 
самоменеджменту, становлення індивідуального 
робочого стилю, а також, раціональне використання 
власного піку продуктивності, враховуючи біоритми. 

Оптимізація робочого дня викладача допоможе 
дотримання принципів тайм-менеджменту, що 
включає такі прийоми: 

1. «Правило Парето». 80% витраченого часу 
дають 20% результату, а 20% витраченого часу дають 
80% результату.  

2. Використання інноваційних цифрових 
технологій. 

3. Щоденні заняття з релаксацією по 15 хвилин. 
Виділення часу на розслаблення, фізичні вправи та 
сон.  

4. Збалансованість між роботою та особистим 
життям [2, 4]. 

Щоб досягнення мети стало реальністю, 
необхідно постійно стежити, щоб не збитися з 
наміченого курсу. Більшість фахівців з тайм-
менеджменту вважають, що для управління такою 
«тонкою матерією», як час, особливо важливим є 
контроль. Насамперед, це пов'язано з тим, що 
зусиллям, спрямованим на досягнення мети у 
визначений термін, протистоїть безліч внутрішніх та 
зовнішніх перешкод. Достатньо зациклитись на 
якійсь прикрій дрібниці, і ось уже відставання від 
плану стає катастрофічним. Прагніть виконувати 
справи послідовно, спочатку закінчуйте одне, а потім 
починайте інше. При перемиканні з однієї справи на 
іншу, щоб повністю зосередитися на попередньому 
процесі, відбувається затрата часу близько 10-15 
хвилин. Постійно «перескакуючи» із завдання на 
завдання, ми втрачаємо час, хоча створюється ілюзія 
напруженої роботи [3, 7]. 

Досить важливим етапом є підведення підсумків, 
контроль використаного часу, затраченого на 
виконання роботи. У тайм-менеджменті найбільш 
затребуваними є два види контролю: процесуальний 
та підсумковий. 

Процесуальний контроль пов'язаний із 
безперервним спостереженням за процесом 
діяльності, який здійснюється через відносно короткі 
проміжки часу. Підсумковий контроль проводиться 
наприкінці діяльності (або після досягнення окремих 
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завдань у структурі діяльності), при цьому 
зіставляють відповідність отриманого результату до 
раніше запланованого [1, 6]. 

Зручним і дієвим методом контролю за 
виконанням завдань є методика Getting Thing Done, 
що передбачає записування всіх поточних справ, 
проєктів та ідей робочого процесу з чітким 
хронометражем.  

По завершенню робочого дня рекомендується 
привести робочий стіл до ладу, підвести підсумки 
поточного дня та подумки підготуватись до 
наступного, чітко спланувавши його, що буде 
достойним початком завтра [2, 6].  

Виснoвки. Проаналізувавши шляхи управління 
часом, можна дійти висновку, що основним у 
ефективній організації часу викладача є 
послідовність етапів планування, цілепокладання, 
ухвалення рішень, реалізації планів та контроль за їх 
виконанням. Набуття навичок тайм-менеджменту 
призводить до формування свідомого самоконтролю, 
зібраності, рішучості, дисциплінованості, що 
зумовлюють підвищення ефективності роботи. 

Перспективи подальших дослɿджень. 
Проаналізувати результативність застосованих 
законів та методик тайм-менеджменту в організації, 
плануванні робочого тижня викладачів та оцінити 
ефективність вирішення професійних задач. 
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