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Вступ 

 

У сучасних умовах економічного розвитку України, що перебуває під 

воєнним станом через напад Росії, питання ефективного управління робочим 

часом на підприємстві набуває особливої актуальності. Робочий час є 

універсальною мірою кількості праці, оскільки дозволяє здійснювати кількісне 

порівняння різних видів діяльності. Загальна тривалість робочого часу 

визначається, з одного боку, рівнем розвитку виробництва, з іншого – 

фізичними та психофізіологічними можливостями людини. 

Ефективне використання робочого часу забезпечує не лише високий 

рівень продуктивності праці, але й сприяє соціально-економічному розвитку 

суспільства. Проте збільшення тривалості робочого часу понад установлений 

рівень призводить до негативних наслідків, таких як перевтома працівників, 

скорочення їх вільного часу, зниження продуктивності праці та якості 

продукції, а також збільшення ризику травматизму. Це підкреслює важливість 

економічно обґрунтованого управління робочим часом. 

Робочий час кожного працівника є частиною всього сукупного фонду 

робочого часу суспільства, тому його ефективне використання має важливе 

значення не лише для конкретного підприємства, але й для економіки країни в 

цілому [1]. Загальна тривалість робочого часу не повинна бути меншою за ту, 

яку дозволяє досягнутий рівень продуктивності праці, інакше можуть істотно 

уповільнитися темпи соціально-економічного розвитку суспільства. 

Проблема управління робочим часом має глибоке теоретичне підґрунтя, 

що відображається в роботах філософа Г. Гегеля [2]. Іммануїл Кант у своїй 

роботі «Критика чистого розуму» зазначає: «Час є формою внутрішнього чуття, 

тобто споглядання нас самих і нашого внутрішнього стану» [3]. Л. Фейєрбах у 

своїй роботі «Сутність християнства» також стверджує: «Час є формою, в якій 

існує матерія та всі матеріальні явища» [4]. O. Устенко [5] і М. Бухалков 

наголошують на важливості використання робочого часу як показника 

економічного розвитку та існування різних матеріальних систем. 
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Цікаві висновки щодо проблеми управління робочим часом наводять 

зарубіжні учені, а саме: 

Джон Мейнард Кейнс (John Maynard Keynes) у  праці: «The General Theory 

of Employment, Interest, and Money» [6]  розглядає робочий час як важливий 

фактор для визначення рівня зайнятості та виробництва в економіці. Він 

акцентує увагу на значенні ефективного управління робочим часом для 

забезпечення економічної стабільності та зростання. 

 Фредерік Тейлор (Frederick Taylor) у роботі: «The Principles of Scientific 

Management» [7] підкреслює важливість оптимізації робочого часу через 

наукові методи управління. Він розробив принципи раціоналізації праці, що 

включають аналіз робочих процесів і ефективне використання робочого часу 

для підвищення продуктивності. 

Адам Сміт (Adam Smith) у дослідженні: «An Inquiry into the Nature and 

Causes of the Wealth of Nations» [8] вважає робочий час основним вимірником 

праці, який визначає продуктивність та економічне зростання. Він розглядає 

поділ праці та ефективне використання робочого часу як ключові чинники для 

підвищення багатства націй. 

  Макс Вебер (Max Weber) у праці: «The Protestant Ethic and the Spirit of 

Capitalism» [9] досліджує вплив релігійних етиків на формування трудової 

етики та ставлення до робочого часу. Він стверджує, що протестантська етика 

сприяла розвитку капіталізму через акцент на дисципліну та ефективне 

використання робочого часу. 

 Ці праці є важливими для розуміння ролі робочого часу як основного 

вимірника праці в різних економічних та соціологічних теоріях. 

Основою ефективного управління робочим часом є систематичне 

вивчення затрат робочого часу, що сприяє розв'язанню низки завдань, таких як 

отримання вірогідних даних про фактичні затрати робочого часу, розробка 

нормативів і норм, вивчення досвіду передових працівників, виявлення причин 

невиконання встановлених норм та усунення втрат робочого часу. Регулярні 
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спостереження робочого часу дисциплінують працівників, допомагають їм 

вдосконалювати організацію праці та підвищувати її продуктивність. 

Невід'ємною складовою ефективного управління робочим часом є 

вивчення втрат робочого часу, які можуть бути зумовлені як особистими 

чинниками працівників, так і організаційно-технічними причинами. Зниження 

втрат робочого часу та нераціональних його витрат приводить до зростання 

продуктивності праці без додаткових заходів і витрат. 

Важливою умовою підвищення ефективності використання робочого часу 

є пошук резервів, таких як недопущення прогулів, зміцнення трудової 

дисципліни, вдосконалення системи мотивації праці, покращення умов праці та 

оснащеності робочих місць, а також зниження неявок через тимчасову 

непрацездатність. Основним документом для обліку робочого часу є табель, 

який відображає всі види неявок, включаючи внутрішньозмінні простої та 

прогули. 

Ефективне та раціональне використання робочого часу є результатом 

наукової організації праці, раціонального режиму робочого часу та відпочинку, 

вміння визначати пріоритетні завдання та налагодженої системи 

комунікативних зв'язків. Підвищення ефективності використання робочого часу 

можливе за допомогою таких важелів, як взаємні обов'язки сторін, система 

матеріального стимулювання та умови праці, що відображаються у правилах 

внутрішнього трудового розпорядку. 

Отже, робочий час у сучасних умовах можна визначити як час, 

встановлений законом або колективним договором, протягом якого працівник 

зобов'язаний виконувати свою трудову функцію. Ефективне управління 

робочим часом сприяє підвищенню продуктивності праці та загальної 

ефективності роботи підприємства. 

Актуальність проблеми дослідження та виявлені протиріччя дали змогу  

визначили тему нашого дослідження: «Управління робочим часом 

працівників підприємства». 
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Мета дослідження полягає в розробці та впровадженні ефективних 

методів управління робочим часом на підприємстві для підвищення 

продуктивності праці та забезпечення оптимальних умов роботи працівників в 

умовах військового стану в Україні. 

Досягнення поставленої мети визначило необхідність вирішення таких 

завдань: 

5. На основі аналізу наукових джерел та нормативної документації 

визначити сутність управління робочим часом та охарактеризувати змістовні 

аспекти процесу ефективного використання робочого часу на підприємстві. 

6. Дослідити стан системи управління робочим часом на прикладі 

конкретного підприємства в умовах військового стану. 

7. Визначити шляхи оптимізації використання робочого часу на 

підприємстві для підвищення продуктивності праці та забезпечення 

комфортних умов роботи працівників. 

8. Створити рекомендації щодо впровадження ефективних методів 

управління робочим часом на підприємстві, враховуючи специфічні умови 

військового стану в Україні. 

У процесі написання магістерської кваліфікаційної роботи було 

використано низку теоретичних та емпіричних методів дослідження. 

Зокрема: 

Аналіз та узагальнення – для визначення мети і завдань дослідження та 

розробки теоретичних основ управління робочим часом. 

Систематизація – для класифікації та структурування інформації з 

метою чіткого формулювання проблеми та підходів до її вирішення. 

Аналітико-монографічний метод – для аналізу наукових джерел, 

законодавчих та нормативно-правових актів у сфері управління робочим часом 

на підприємствах. 

Статистико-економічний метод – у процесі збирання, оброблення 

статистичних даних та дослідження сучасного стану ефективності управління 

робочим часом на підприємстві. 
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Порівняльний аналіз – для виявлення найкращих практик управління 

робочим часом у різних галузях та адаптації їх до умов підприємства. 

Емпіричні методи – такі як опитування та інтерв'ю, для збору даних про 

реальний стан управління робочим часом від працівників та керівництва 

підприємства. 

Метод експертних оцінок – для оцінки впроваджених заходів та 

визначення їх ефективності. 

Ці методи дозволили всебічно дослідити проблему управління робочим 

часом, визначити основні недоліки існуючої системи та розробити рекомендації 

для її оптимізації. 

Об’єкт дослідження – система управління робочим часом на 

підприємстві. 

Предмет дослідження – зміст та технологія формування ефективного 

управління робочим часом на підприємстві. 

Практичне значення одержаних результатів. У ході дослідження було 

проведено аналіз стану системи управління робочим часом на підприємстві в 

умовах військового стану в Україні. Розроблено й описано методи та заходи для 

формування ефективної та результативної системи управління робочим часом, 

що дозволить підвищити продуктивність праці та забезпечить оптимальні 

умови роботи для працівників. Запропоновані рекомендації можуть бути 

впроваджені на підприємствах різних галузей для оптимізації використання 

робочого часу та підвищення ефективності управлінських процесів. 

Інформаційною базою дослідження є нормативно-правова 

документація: Закони України, Постанови Кабінету Міністрів України, 

українські та зарубіжні інформаційні джерела, первинна документація, звіти 

діяльності кадрової служби обраного підприємства, а також інтерпретовані 

показники проведених опитувань. 

Структура та обсяг магістерської роботи. Магістерська робота 

складається зі вступу, трьох розділів, висновків до розділів, загальних 

висновків, списку використаних джерел (59 найменувань) і 4 додатків. 
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Загальний зміст роботи викладено на 81 сторінці, включає 5 таблиць, 12 

рисунків. 
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РОЗДІЛ 1 

ТЕОРЕТИЧНІ ОСНОВИ УПРАВЛІННЯ РОБОЧИМ ЧАСОМ 
 

1.1. Поняття та значення управління робочим часом 

 

Пітер Друкер (Peter Drucker) – відомий австрійсько-американський 

економіст, педагог та автор, який зробив значний внесок у розвиток теорії 

менеджменту, зазначав: «До тієї пори, доки часом не керують, нічим іншим 

керувати неможливо» [10]. Це твердження підкреслює важливість управління 

робочим часом як ключового аспекту загального управління. Тайм-менеджмент 

– це система знань, що допомагає навчитися ефективно використовувати час. 

Для ефективного використання часу необхідно розуміти, що для нас означає 

ефективність і які цілі ми хочемо досягти. 

Друкер також підкреслює, що ефективне управління часом дозволяє 

керівникам зосередитися на пріоритетних завданнях, уникаючи зайвих витрат 

часу на другорядні справи. Він підкреслював, що час є єдиним незамінним 

ресурсом, який завжди обмежений, і тому його потрібно використовувати 

максимально раціонально. За словами Друкера, ключовими елементами 

успішного управління часом є планування, делегування та постійний аналіз 

витрат часу. 

Ефективне управління робочим часом передбачає чітке визначення цілей. 

Ціль – це кінцевий результат, до якого прагне людина. Важливо розрізняти цілі 

від процесів, що ведуть до їх досягнення. Наприклад, вивчення іноземної мови 

або заснування власного бізнесу – це процеси, які потребують постійного 

розвитку та вдосконалення. 

Для досягнення будь-якої цілі завжди необхідний час. Важливо 

правильно розподіляти час між завданнями, щоб досягти максимального 

результату. Тайм-менеджмент використовується у всіх сферах діяльності, від 

виробничих процесів до офісної роботи і домашніх справ. Існує багато методик, 

що допомагають правильно розподіляти час, серед яких можна виділити 
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матрицю Ейзенхауера, метод «огидної жаби», діаграму Ганта та техніку «10-10-

10». 

Матриця Ейзенхауера допомагає розставити пріоритети за ступенем їх 

терміновості та важливості. Вона складається з чотирьох квадратів, що 

відображають різні комбінації важливих і термінових завдань. Це дозволяє 

виділити першочергові завдання і уникати марнування часу на другорядні 

справи. Методика матриці Ейзенхауера була детально описана Стівеном Кові у 

його книзі « The 7 Habits of Highly Effective People» [11]. 

 
Рис. 1.1. Матриця Ейзенхауера (отримано за посиланням: 

https://happymonday.ua/matrytsya-ejzenhauera)  

Метод «огидної жаби» полягає в тому, щоб насамперед виконати 

найскладніші завдання, що дозволяє зменшити відкладання справ на потім. Цей 

метод був розроблений Браяном Трейсі у його книзі « Tracy B. Eat That Frog!» 

[12].  
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Цей метод названий на честь цитати Марка Твена: «З'їжте живу жабу 

вранці насамперед, і до кінця дня з вами не станеться нічого гіршого». Почни 

свій день з виконання найбільш обтяжливих завдань і позбудься їх. 

 Як це працює: 

1. Чітко визнач мету. Чого ти хочеш досягти найбільше? 

2. Запиши це. 

3. Встанови крайній термін. 

4. Склади список того, що потрібно зробити для досягнення своєї мети. 

5. Організуй цей список за пріоритетом. Найважливіші предмети, 

напевно, найскладніші. Це твої «жаби». 

6. Дій. Якщо у тебе на тарілці кілька жаб, спочатку з'їси 

найпротивнішу. 

7. Повторюй цей цикл кожен день, щоб завжди робити щось, що буде 

підштовхувати тебе до твоєї мети. 

 Витяг із книги Brian Tracy, Eat That Frog! включає 21 правило організації 

роботи, часу та думок для досягнення успіху у справах. Деякі рекомендації 

загальновідомі, деякі виявились для нас відкриттям, зокрема: 

1. Думай на папері. 2. Заздалегіть плануй кожний свій день. 

3. Використовуй всюди правило 80/20. 4. Думай про наслідки. 5. Метод 

«ABCDE». 6. Основна увага - ключовим категоріям результатів. 7. Закон 

«вимушеної продуктивності». 8. Ретельно підготуйся, перш ніж братись до 

роботи. 9. Постійно покращуй свій рівень. 10. Знай і використовуй свої 

особливі уміння. 11. Виявляй стримуючі фактори. 12. «Одна нафтова бочка за 

один раз». 13. Змушуй себе діяти. 14. Використовуй максимально свої 

внутрішні сили. 15. Забезпеч собе стимулами для роботи. 16. Творчо розподіляй 

свій час. 17. Виконуй найважче завдання в першу чергу. 18. Розділи завдання на 

частини. 19. Практикуй сегментацію часу. 20. Відчувай невідкладність. 

21. «Одне завдання - одна робота».  

Висновки Трейсі: виконання найскладніших завдань у першу чергу 

допомагає підвищити продуктивність і зменшити прокрастинацію.  
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Діаграма Ганта є візуальним інструментом для планування завдань і часу, 

що допомагає дотримуватися графіка та послідовності робіт. Ця методика була 

вперше розроблена Генрі Л. Гантом (Gantt H. L. ) у 1910-х роках і детально 

описана в його праці «Work, Wages, and Profits» [13]. 

Приблизно до 1958 року єдиним інструментом створення графіків для 

проєктів була стовпчикова діаграма. Такі стовпчикові діаграми часто називають 

діаграмами Ганта, оскільки саме Генрі Гант розробив цю систему зображення 

прогресу роботи. Їх просто побудувати та читати, тому вони залишаються 

найкращим інструментом, який можна використовувати для забезпечення 

комунікації членів команди, аби повідомити їм, що потрібно здійснити 

протягом заданих часових меж. Зазвичай стріччасті діаграми бувають занадто 

складними для деяких команд. Проте часто корисно показати людям, які 

виконують роботу, і стріччасті діаграми, аби вони зрозуміли взаємозалежності 

й те, чому важливо, щоб вони виконували певні завдання вчасно. 

 
Рис. 1.2. Стовпчикова діаграма (створена автором) 

Висновки Ганта: використання діаграми дозволяє більш ефективно 

планувати та контролювати виконання завдань у проєктах. 
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Рис. 1.3. Вікно автоматичного розрахунку дат для кожної з робіт 

виконання проєкту (отримано з [14]) 

Графік Гранта для приведеної структури набору робіт наведено на рис. 

1.4. 

 
Рис. 1.4. Графічна інтерпретація виконання робіт проєкту 

Техніка «10-10-10» допомагає ухвалювати рішення, що матимуть 

довгостроковий вплив, шляхом оцінки їх значення через 10 хвилин, 10 місяців і 

10 років. Цю методику розробила Сьюзі Велч (Welch S) і описала у своїй книзі 

«10-10-10: A Life-Transforming Idea» [15]. 

Висновки Велч: ця техніка допомагає приймати більш зважені рішення, 

орієнтуючись на їх довгостроковий вплив на перебіг досліджуваних процесів. 

Оптимізація використання робочого часу можлива не лише за допомогою 

методів тайм-менеджменту. Генрі Форд зі своєю конвеєрною лінією 
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продемонстрував, як раціоналізація виробничих процесів може суттєво 

зменшити час на виготовлення продукції. Компанія «Тойота» перейняла цей 

досвід і розробила власну систему ощадливого виробництва, відому як Toyota 

Production System (TPS). Ця система є одним із найвідоміших прикладів 

ефективного управління виробничими процесами. Вона базується на кількох 

ключових принципах, таких як безперервне вдосконалення (Kaizen), 

автоматизація (Jidoka), виробництво «точно вчасно» (Just-in-Time), та 

виявлення і усунення всіх видів втрат (Muda). 

Основні елементи системи ощадливого виробництва TPS: 

1. Безперервне вдосконалення (Kaizen). Цей принцип полягає в 

постійному пошуку шляхів для вдосконалення виробничих процесів, навіть у 

найменших деталях. Працівники всіх рівнів активно залучаються до процесу 

покращення. 

2. Виробництво «точно вчасно» (Just-in-Time). Цей підхід передбачає 

виробництво товарів лише у потрібній кількості та в потрібний час, що 

дозволяє мінімізувати запаси та скоротити час виробничого циклу. 

3. Автоматизація (Jidoka). Автоматизація процесів з вбудованим 

контролем якості, що дозволяє зупиняти виробництво при виявленні дефектів, 

щоб уникнути масового випуску бракованої продукції. 

4. Виявлення і усунення втрат (Muda). TPS спрямована на виявлення всіх 

видів втрат у виробничому процесі, таких як надвиробництво, очікування, 

надлишкові запаси, зайві рухи та транспорт, дефекти, і усунення цих втрат. 

Один із найвідоміших дослідників, що вивчав Toyota Production System, – 

Джеффрі Лайкер (Jeffrey Liker). Його книга «The Toyota Way: 14 Management 

Principles from the World's Greatest Manufacturer» [16] детально описує 

принципи та методики TPS. 
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Рис. 1.5. Будинок TPS (за посиланням: https://toyota-

bt.com/ua/materials/toyota-production-system) 

Дах будинку — це цілі, які переслідує компанія: якість, низькі витрати і 

мінімальна швидкість виконання замовлень. 

Дві несучі колони: 

1. Система «Точно в термін» запобігає перевиробництву. 

2. Система контролю якості (Дзидока) виробничого процесу зводить до 

мінімуму появу браку, підвищуючи якість продукції. 

У фундамент будинку закладені стабільність і філософія Тойота. 

Всередині будинку — люди, експертна команда з високим моральним 

духом і прагненням до постійного вдосконалення. 

Детальніше про концепцію TPS. Для Toyota «jidoka» означає, що 

машина повинна безпечно зупинитися, коли виникає відхилення від норми. Це 

досягається створенням та вдосконаленням систем вручну, доки вони не 

стануть надійними та безпечними. 

Спочатку інженери скрупульозно створюють кожен новий компонент 

лінії вручну за високими стандартами. Цей процес передбачає ретельне 

вивчення кожної деталі та її функцій. Потім, шляхом поступового кайдзен 

(безперервного вдосконалення), вони поступово спрощують роботу 
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компонентів. У процесі кайдзен застосовуються методи, такі як «5 Whys» (п'ять 

чому) та «Poka-Yoke» (захист від помилок), які допомагають виявити та 

усунути джерела проблем. Метод «5 Whys» передбачає послідовне запитання 

«чому?» для виявлення кореневої причини проблеми, тоді як «Poka-Yoke» – це 

створення механізмів, що запобігають помилкам ще на стадії їх виникнення. 

Зрештою, цінність, додана людьми-операторами лінії, зникає, а це 

означає, що будь-який оператор може використовувати лінію для отримання 

однакового результату. Лише після цього механізм «jidoka» інтегрують у 

реальні виробничі лінії. Це дозволяє створювати системи, що автоматично 

виявляють і зупиняють виробництво у разі виникнення аномалій, забезпечуючи 

високу якість продукції. 

Завдяки повторенню цього процесу машини стають простішими і 

дешевшими, а обслуговування – менш трудомістким і менш витратним. Це 

дозволяє створювати прості, тонкі, гнучкі лінії, які можна адаптувати до 

коливань обсягів виробництва. Наприклад, у разі зростання попиту, ці лінії 

можуть швидко перебудовуватися під нові обсяги виробництва без значних 

витрат і затримок. 

Ручна робота в цьому процесі є основою інженерної майстерності. 

Машини та роботи не мислять самостійно і не розвиваються самостійно. 

Скоріше, вони розвиваються, коли ми передаємо їм наші навички та 

майстерність. Іншими словами, майстерність досягається шляхом вивчення 

основних принципів виробництва за допомогою ручної роботи, а потім 

застосування їх на виробництві для постійного вдосконалення. Таким чином, 

знання та навички інженерів постійно розвиваються, що дозволяє їм краще 

розуміти та оптимізувати виробничі процеси. 

Цей цикл вдосконалення як людських навичок, так і технологій є суттю 

«jidoka» від Toyota. Просування «jidoka» в такий спосіб допомагає зміцнити як 

нашу виробничу конкурентоспроможність, так і розвиток людських ресурсів. 

Людська мудрість та винахідливість необхідні для того, щоб надавати клієнтам 

все кращі автомобілі. У майбутньому ми збережемо нашу непохитну відданість 
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постійному розвитку людських ресурсів, які можуть мислити незалежно і 

впроваджувати кайдзен. 

Toyota Production System (TPS) також включає принципи «Just-in-Time» 

(точно вчасно), що передбачають виробництво тільки необхідної кількості 

продукції в потрібний час, та «Heijunka» (вирівнювання виробництва), які 

дозволяють згладжувати виробничі навантаження, мінімізуючи відходи та 

максимізуючи ефективність. Принцип «Just-in-Time» забезпечує мінімізацію 

запасів на всіх етапах виробництва, що дозволяє уникнути витрат, пов'язаних з 

зберіганням та управлінням великими обсягами матеріалів. «Heijunka» дозволяє 

планувати виробництво таким чином, щоб уникати піків і спадів в завантаженні 

виробничих ліній, що забезпечує рівномірну роботу та знижує витрати. 

Одним із відомих дослідників, що вивчав Toyota Production System (TPS), 

є Джеймс Вомак (James P. Womack). Його книга «Lean Thinking: Banish Waste 

and Create Wealth in Your Corporation"» [17] детально описує принципи та 

методики TPS. 

Ця праця є однією з найдетальніших та найвпливовіших у сфері вивчення 

ощадливого виробництва, надаючи глибоке розуміння принципів і практик, які 

зробили систему виробництва Toyota такою успішною. 

Проаналізувавши відображені матеріали, приходимо до висновку, що 

управління робочим часом є важливим аспектом для досягнення високої 

продуктивності та ефективності як на рівні окремого працівника, так і на рівні 

всього підприємства. 

 

1.2. Методика Getting Things Done Девіда Аллена. Основні 

принципи та застосування 

 

Методика GTD (Getting Things Done) [18], розроблена Девідом Алленом, є 

однією з найпопулярніших та ефективних систем управління часом та 

завданнями. Вона орієнтована на звільнення розуму від зайвих думок і 

зосередження на виконанні завдань. Основна мета GTD – допомогти людям 
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організувати свої справи таким чином, щоб вони могли зосередитися на 

поточних завданнях і досягати поставлених цілей без зайвого стресу. 

За словами Девіда Аллена, задля ефективнішого планування необхідно 

застосовувати зовнішні носії інформації та додаткові методики систематизації, 

замість сподіватися лише на природні методи планування, за які у нас 

відповідає префронтальна кора мозку. 

Основні принципи GTD: 

Захоплення (Capture). Всі завдання, ідеї та зобов'язання потрібно 

фіксувати у надійній системі (зошит, додаток тощо). Важливо не залишати їх у 

голові, щоб уникнути перевантаження (рис. 1.6). 

 
Рис. 1.6. Алгоритм обробки вхідних повідомлень згідно з методикою 

Getting Things Done (отримано за посиланням: 

https://uk.wikipedia.org/wiki/Getting_Things_Done.) 

Методика GTD (Getting Things Done) зосереджується на ефективному 

управлінні завданнями, ідеями та зобов'язаннями шляхом їх фіксації у надійній 

системі. Це дозволяє уникнути перевантаження розуму і зосередитися на 

виконанні конкретних завдань. 

Основні принципи захоплення: 
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Фіксація всіх завдань. Всі завдання, ідеї та зобов'язання повинні бути 

записані у надійну систему. Це можуть бути зошит, блокнот або електронний 

додаток. Важливо, щоб у вас був постійний доступ до цієї системи. 

Звільнення розуму. Не залишайте завдання у своїй голові. Це призводить 

до перевантаження і знижує здатність до ефективного виконання завдань. 

Записуючи всі завдання, ви звільняєте розум для більш важливих справ і 

зосереджуєтеся на поточних завданнях. 

Конкретні рекомендації для захоплення: 

1. Використовуйте надійну систему фіксації: 

− Паперові носії. Зошити, блокноти, органайзери. Наприклад, заведіть 

окремий блокнот для запису всіх завдань і ідей. Це може бути традиційний 

паперовий щоденник або спеціальний органайзер. 

− Електронні додатки. Todoist, Trello, Asana, Microsoft To-Do. 

Використання додатків дозволяє швидко і зручно фіксувати завдання, а також 

синхронізувати їх між різними пристроями. 

2. Фіксуйте все одразу: 

− Завжди майте при собі інструмент для фіксації завдань. Наприклад, 

носіть з собою блокнот або використовуйте додаток на смартфоні, щоб 

записувати ідеї та завдання відразу після їх виникнення. Це допоможе уникнути 

забування і забезпечить актуальність списків. 

3. Регулярно оновлюйте список завдань: 

− Щодня або кілька разів на день переглядайте свої записи, щоб 

впорядковувати нові завдання і переносити їх у відповідні категорії. Це 

забезпечить систематичність і контроль над виконанням завдань. 

4. Задіюйте всі доступні джерела інформації: 

− Фіксуйте завдання та ідеї з різних джерел: робочі завдання, особисті 

справи, електронна пошта, телефонні розмови, зустрічі тощо. Це дозволить 

зберегти всі важливі справи в одному місці і уникнути пропуску важливих 

деталей. 
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Барбара Хемфілл (Barbara Hemphill), експерт з організації та 

продуктивності, також підкреслює важливість фіксації завдань та ідей. У праці 

«Taming the Paper Tiger» [19] вона розглядає методики управління інформацією 

та завданнями, які допомагають уникати перевантаження і підвищувати 

продуктивність. 

Рекомендації Барбари Хемфілл: 

− Створіть систему збору всіх завдань та ідей, яка працює для вас 

особисто. 

−  Використовуйте як паперові, так і електронні інструменти для фіксації 

інформації. 

−  Регулярно переглядайте свої записи та оновлюйте їх, щоб зберігати 

актуальність. 

Захоплення (Capture) за методикою GTD та рекомендаціями Барбари 

Хемфілл допомагає організувати всі завдання, ідеї та зобов'язання, звільняючи 

розум від надмірного навантаження. Використання надійної системи фіксації 

дозволяє забезпечити чіткість думок і ефективне управління справами. 

Обробка (Clarify). Після фіксації всіх завдань необхідно їх обробити: 

визначити, що це за завдання, чи потребує воно дій та які конкретні кроки 

потрібно виконати. 

Clarify є другим етапом методики GTD (Getting Things Done). Після 

фіксації всіх завдань необхідно їх обробити: визначити, що це за завдання, чи 

потребує воно дій та які конкретні кроки потрібно виконати. Цей етап 

допомагає з'ясувати сутність кожного завдання і розбити його на конкретні дії. 

Основні принципи обробки 

1. Визначення завдань: 

− Після фіксації всіх завдань, ідей та зобов'язань необхідно визначити, що 

це за завдання. Чи є це дією, яку можна виконати, чи це просто інформація, яка 

не потребує негайних дій. 

2. Оцінка необхідності дій: 
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− Важливо з'ясувати, чи потребує завдання конкретних дій. Якщо 

завдання потребує дій, потрібно визначити, які конкретні кроки необхідно 

виконати для його завершення. 

Конкретні рекомендації для обробки 

1. Класифікація завдань: 

− Поділіть завдання на три категорії: 

Дії. Завдання, які потребують конкретних дій. 

Проєкти. Завдання, які складаються з кількох дій і потребують розбиття 

на підзавдання. 

Інформація. Завдання, які не потребують негайних дій, але можуть бути 

корисними в майбутньому. 

2. Визначення наступних дій: 

− Для кожного завдання, яке потребує дій, визначте конкретні кроки, які 

потрібно виконати. Наприклад, якщо завданням є написання звіту, наступні дії 

можуть включати збір інформації, написання чернетки та редагування тексту. 

3. Розбиття завдань на підзавдання: 

− Якщо завдання є складним і включає кілька дій, розбийте його на 

підзавдання. Це допоможе краще зрозуміти, що саме потрібно зробити і як 

розподілити роботу. 

4. Фіксація результатів обробки: 

− Запишіть всі визначені дії та підзавдання у відповідні списки. 

Використовуйте зручні для вас інструменти, такі як паперові носії або 

електронні додатки, для фіксації результатів обробки. 

Стівен Кові (Stephen Covey), відомий експерт з питань лідерства та 

продуктивності, у своїй праці «The 7 Habits of Highly Effective People» [20] 

також підкреслює важливість обробки завдань та визначення наступних дій. Він 

пропонує підходи, які допомагають зрозуміти сутність завдань і розбити їх на 

конкретні кроки для досягнення ефективності. 

Рекомендації Стівена Кові: 

− Визначте кінцеву мету кожного завдання. 
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− Розбийте завдання на невеликі, керовані кроки. 

− Використовуйте принцип пріоритетності, щоб зосередитися на 

найважливіших діях. 

Обробка (Clarify) за методикою GTD та рекомендаціями Стівена Кові 

допомагає визначити сутність завдань, з'ясувати, чи потребують вони дій, та 

розбити їх на конкретні етапи. Це забезпечує чіткість і систематичність у 

виконанні завдань, підвищуючи ефективність роботи. 

Організація (Organize). Завдання потрібно організувати за категоріями та 

пріоритетами. Використовуються списки завдань, календарі, проєкти та 

контексти (місце або інструменти, необхідні для виконання завдання). 

Організація (Organize) є третім етапом методики GTD (Getting Things 

Done). Після обробки завдань необхідно організувати їх за категоріями та 

пріоритетами. Це дозволяє систематизувати завдання та забезпечити їх 

ефективне виконання. Використовуються списки завдань, календарі, проєкти та 

контексти (місце або інструменти, необхідні для виконання завдання). 

Основні принципи організації 

Категоризація завдань. Завдання потрібно організувати у відповідні 

категорії. Це можуть бути списки завдань, проєкти або контексти. Категоризація 

дозволяє легко знаходити завдання та забезпечує їх ефективне виконання. 

Встановлення пріоритетів. Завдання потрібно розподілити за 

пріоритетами. Це дозволяє зосередитися на найважливіших завданнях і 

виконувати їх першочергово. 

Розроблені нами рекомендації для організації 

1. Списки завдань: 

− Списки «Наступні дії» (Next Actions). Це завдання, які потрібно 

виконати найближчим часом. Вони повинні бути розбиті на конкретні дії. 

− Список «Чекає на» (Waiting For). Це завдання, які потребують дій від 

інших осіб або мають затримки через зовнішні обставини. 

− Список «Колись/Можливо» (Someday/Maybe). Це ідеї або завдання, які 

не мають термінової важливості, але можуть бути реалізовані у майбутньому. 
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2. Календарі: 

− Використовуйте календарі для фіксації завдань із конкретними 

термінами виконання. Це можуть бути зустрічі, дедлайни або важливі події. 

Календар допомагає слідкувати за часом і уникати пропуску важливих завдань. 

3. Проєкти: 

− Завдання, які складаються з кількох дій, об'єднуються в проєкти. 

Наприклад, написання звіту може бути проєктом, який включає збір інформації, 

написання чернетки та редагування тексту. Розбийте проєкти на підзавдання і 

фіксуйте їх у відповідних списках. 

4. Контексти: 

− Контексти визначають місце або інструменти, необхідні для виконання 

завдань. Наприклад, завдання можуть бути організовані за контекстами: 

@робота, @дім, @телефон, @комп'ютер. Це допомагає швидко знаходити 

завдання, які можна виконати в певному місці або з використанням конкретного 

інструменту. 

Джулі Моргенстерн (Julie Morgenstern), експерт з питань організації та 

тайм-менеджменту, у праці «Time Management from the Inside Out» [21] 

підкреслює важливість організації завдань та встановлення пріоритетів. Вона 

пропонує практичні поради, які допомагають структурувати завдання і 

забезпечити їх ефективне виконання. 

Рекомендації Джулі Моргенстерн: 

− Створіть систему категоризації завдань, яка працює для вас особисто. 

− Використовуйте списки, календарі та контексти для організації завдань. 

− Встановлюйте пріоритети на основі важливості та терміновості 

завдань. 

Організація (Organize) за методикою GTD та рекомендаціями Джулі 

Моргенстерн допомагає систематизувати завдання, встановити пріоритети та 

забезпечити їх ефективне виконання. Використання списків завдань, календарів, 

проєктів та контекстів дозволяє краще управляти часом і підвищити 

продуктивність роботи. 
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Огляд (Reflect). Регулярний огляд системи завдань уможливлює 

підтримувати її актуальність. Щотижневий огляд (Weekly Review) є важливою 

частиною GTD, під час якого перевіряються всі списки завдань, проєкти та цілі. 

Огляд (Reflect) є четвертим етапом методики GTD (Getting Things Done). 

Регулярний огляд системи завдань дозволяє підтримувати її актуальність і 

забезпечує ефективне управління справами. Щотижневий огляд (Weekly 

Review) є важливою частиною GTD, під час якого перевіряються всі списки 

завдань, проєкти та цілі. 

Основні принципи огляду 

Регулярність. Регулярний огляд системи завдань допомагає зберігати 

контроль над усіма справами. Це дозволяє вчасно вносити зміни та 

коригування, уникати забування важливих завдань і підтримувати актуальність 

списків. 

Щотижневий огляд (Weekly Review). Щотижневий огляд є важливою 

складовою методики GTD. Він включає перевірку всіх списків завдань, проєктів 

та цілей, щоб упевнитися, що всі справи зафіксовані, актуальні і мають 

конкретні наступні дії. 

Рекомендації для огляду 

Плануйте час для огляду. Виділяйте спеціальний час щотижня для 

проведення огляду. Це може бути один і той самий день і час кожного тижня, 

щоб створити регулярну звичку. Наприклад, п'ятниця після обіду або неділя 

ввечері. 

Перевірка списків. Перегляньте всі списки завдань, включаючи «Наступні 

дії», «Чекає на», «Колись/Можливо» та інші. Упевніться, що всі завдання 

актуальні, не втрачені і мають конкретні наступні дії. 

Оцінка проєктів. Перегляньте всі проєкти і переконайтеся, що вони 

рухаються вперед. Додайте нові підзавдання або коригуйте існуючі, якщо це 

необхідно. Визначте наступні кроки для кожного проєкту. 
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Аналіз цілей. Перевірте свої довгострокові та короткострокові цілі. 

Переконайтеся, що ваші поточні завдання і проєкти відповідають вашим цілям. 

Якщо потрібно, скорегуйте свій план для досягнення цілей. 

Впорядкування інформації. Оновіть свою систему фіксації завдань. 

Перемістіть виконані завдання в архів, додайте нові ідеї до відповідних списків 

і впорядкуйте всі записи. 

Пітер Друкер (Peter Drucker) у праці «The Effective Executive» підкреслює 

важливість регулярного огляду та аналізу завдань і цілей. Він пропонує 

систематичний підхід до управління часом і завданнями, який включає 

регулярні огляди для підтримки актуальності планів. 

Рекомендації Пітера Друкера: 

− Виділяйте час для регулярного огляду завдань та цілей. 

− Аналізуйте результати своєї роботи і вносьте коригування. 

− Підтримуйте актуальність списків завдань і проєктів. 

Огляд (Reflect) за методикою GTD та рекомендаціями Пітера Друкера 

допомагає підтримувати актуальність системи завдань і забезпечує ефективне 

управління справами. Регулярний щотижневий огляд дозволяє зберігати 

контроль над завданнями, проєктами та цілями, вчасно вносити необхідні зміни 

і досягати високої продуктивності. 

Виконання (Engage). Виконання завдань відбувається на основі поточного 

контексту, наявного часу, енергії та пріоритетів. Це дозволяє максимально 

ефективно використовувати час. 

Виконання (Engage) є останнім етапом методики GTD (Getting Things 

Done). Це етап, коли завдання виконуються на основі поточного контексту, 

наявного часу, енергії та пріоритетів. Цей підхід дозволяє максимально 

ефективно використовувати час і зосереджуватися на найважливіших 

завданнях. 

Основні принципи виконання 
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Контекст. Завдання виконуються відповідно до поточного контексту. 

Контекст включає місце, інструменти або умови, необхідні для виконання 

завдання. Наприклад, @робота, @дім, @телефон, @комп'ютер. 

Наявний час. Вибір завдань залежить від наявного часу. Це допомагає 

виконувати завдання, які можна завершити у доступний час. Наприклад, якщо у 

вас є лише 15 хвилин, ви обираєте короткі завдання. 

Енергія. Завдання виконуються відповідно до рівня вашої енергії. 

Важливо обирати завдання, які відповідають вашій енергетичній готовності. 

Наприклад, складні завдання краще виконувати тоді, коли ви відчуваєте себе 

свіжим та енергійним. 

Пріоритети. Завдання виконуються відповідно до їх пріоритетності. 

Важливо зосереджуватися на найважливіших завданнях, які приносять 

найбільшу користь або мають найвищу терміновість. 

Рекомендації для виконання 

Використання контекстів. Організуйте завдання за контекстами, щоб 

швидко знаходити ті, які можна виконати в певному місці або з використанням 

конкретного інструменту. Наприклад, під час роботи в офісі ви обираєте 

завдання з контексту @робота. 

Врахування наявного часу. Обирайте завдання відповідно до наявного 

часу. Наприклад, якщо у вас є 30 хвилин до наступної зустрічі, ви можете 

обрати завдання, яке займає приблизно стільки часу. 

Оцінка енергії. Враховуйте свій рівень енергії при виборі завдань. 

Наприклад, складні аналітичні завдання краще виконувати на початку дня, коли 

ваша енергія на піку, а прості рутинні завдання – у другій половині дня. 

Встановлення пріоритетів. Використовуйте систему пріоритетів для 

вибору завдань. Наприклад, починайте з завдань з високим пріоритетом і 

важливістю, таких як критичні проєкти або термінові дедлайни. 

Браян Трейсі (Brian Tracy), відомий експерт з питань продуктивності та 

управління часом, у своїй праці «Eat that Frog!» [22] підкреслює важливість 

виконання найважливіших завдань першочергово. Він пропонує техніки, які 
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допомагають зосередитися на пріоритетних завданнях і максимально ефективно 

використовувати час. 

Рекомендації Браяна Трейсі: 

- Виконуйте найважливіші завдання першочергово. 

- Розподіляйте завдання за ступенем важливості та терміновості. 

- Використовуйте техніку «огидної жаби» для виконання складних 

завдань насамперед. 

Виконання (Engage) за методикою GTD та рекомендаціями Браяна Трейсі 

допомагає максимально ефективно використовувати час і зосереджуватися на 

найважливіших завданнях. Врахування контексту, наявного часу, енергії та 

пріоритетів дозволяє досягати високої продуктивності та ефективності в роботі. 

Основні етапи впровадження GTD 

1. Створення системи захоплення: 

̶ Виберіть інструменти для фіксації завдань (зошит, додаток, 

електронна пошта). 

̶ Встановіть місця, де будете фіксувати нові завдання (робочий стіл, 

кишеня, додаток). 

2. Організація списків завдань: 

̶ Створіть основні списки: «Вхідні» (Inbox), «Наступні дії» (Next 

Actions), «Проєкти» (Projects), «Очікування» (Waiting For). 

̶ Визначте контексти для завдань (наприклад, @робота, @дім, 

@телефон). 

3. Щоденний огляд: 

− обробляйте кожен елемент у вашій папці «Вхідні (Inbox)» (в широкому 

розумінні - всі Вхідні (Inboxes) [електронна пошта, текстові повідомлення, 

Slack, Jira і т.д.] і всі справи, які потрібно зробити). Якщо дія займає менше 2 

хвилин, виконуйте її негайно. Якщо ні, то запишіть, що саме потрібно зробити, і 

помістіть це в один з наступних спискі 

4. Щотижневий огляд: 
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̶ Регулярно (щотижня) переглядайте всі списки та оновлюйте їх. 

Перевіряйте, чи всі завдання актуальні, чи не з'явилися нові. 

5. Виконання завдань: 

̶ Зосереджуйтесь на виконанні завдань з високим пріоритетом та у 

відповідних контекстах. Використовуйте правила двох хвилин: якщо завдання 

можна виконати за дві хвилини або менше, зробіть це негайно. 

Ефективна робота починається зі збору абсолютно всіх незроблених чи 

незакінчених справ. Сюди входить збір зовнішніх повідомлень, поточних задач, 

будь-яких елементів вашого світу (паперів, тощо), які містять в собі 

нагадування про незавершені справи. Також, треба вивантажити з голови все, 

що ви намагались пам'ятати про ті чи інші справи. 

Наступні дії (Next Actions). Це наступні завдання у вашому списку 

пріоритетів, розділені за контекстом: 

- Комп'ютер (завдання, де вам потрібен доступ до комп'ютера); 

- Дзвінки (ви можете виконувати їх, коли у вас немає доступу до 

комп'ютера, наприклад, коли ви їдете в машині); 

- На вулиці (завдання, які можна виконати лише на вулиці, наприклад, 

доручення); 

- Дім (функції, які можна виконати лише вдома). 

Пишіть завдання як конкретні кроки, а не як широкі цілі. Важливо 

зосередитися лише на наступній дії після її запису, не думаючи про подальші 

завдання. Формулюйте кожен крок так чітко, щоб, читаючи його пізніше, вам 

залишалося лише виконати вказівки без додаткових роздумів. 

Необхідні дії — відкласти всі справи вбік, і виписати всі справи, питання, 

проєкти, завдання, ідеї та інші речі, які спадають на думку. Записувати доти, 

поки не з'являтиметься нових думок. Як результат, розум звільняється від 

зациклювання. Список справ перенесений на «зовнішній носій» і готовий для 

подальшого опрацювання. 
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Переваги GTD 

1. Зниження стресу. Звільнення розуму від постійного нагадування про 

завдання дозволяє зосередитися на поточних справах. 

2. Підвищення продуктивності. Чітка структура допомагає ефективніше 

виконувати завдання. 

3. Гнучкість. Система GTD може бути адаптована до будь-якої сфери 

діяльності. 

4. Регулярний огляд. Постійний моніторинг системи завдань забезпечує їх 

актуальність і своєчасне виконання. 

Практичне застосування GTD 

Для впровадження методики GTD можна використовувати різні 

інструменти: 

̶ Паперові носії. Зошити, блокноти. 

̶ Електронні додатки. Todoist, Trello, Asana, Microsoft To-Do. 

̶ Комбіновані системи. Використання як паперових, так і електронних 

інструментів для максимального комфорту. 

Методика GTD (Getting Things Done) Девіда Аллена є потужним 

інструментом для управління часом та завданнями. Вона допомагає 

зосередитися на важливих завданнях, уникати стресу та досягати поставлених 

цілей. Використання цієї методики дозволяє значно підвищити ефективність 

роботи та створити більш організоване і збалансоване життя. 

Методика GTD (Getting Things Done) Девіда Аллена є потужним 

інструментом для управління часом та завданнями, однак при її використанні 

можуть виникати типові помилки. Аллен виділяє низку таких помилок, які 

можуть знизити ефективність планування та виконання завдань: 

1. Прокрастинація (відкладання неприємних чи важких завдань) 

− Суть проблеми. Люди схильні відкладати важкі або неприємні 

завдання, віддаючи перевагу тим, які приносять задоволення або швидкий 

результат. Це призводить до накопичення важливих завдань, які стають дедалі 

важчими для виконання. 
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− Конкретні приклади. Наприклад, замість роботи над складним 

проєктом ви можете зайнятися перевіркою електронної пошти або соціальних 

мереж. 

− Рішення. Використовуйте техніку «огидної жаби», виконуючи 

найскладніші завдання насамперед, щоб зняти з себе цей тягар і підвищити 

продуктивність. 

2. Непродуктивність через багатозадачність (бажання вирішувати все й 

одразу) 

− Суть проблеми. Люди часто намагаються вирішувати одночасно 

декілька проблем, що призводить до розпорошення уваги та зниження 

ефективності виконання завдань. 

− Конкретні приклади. Ви намагаєтеся одночасно писати звіт, відповідати 

на електронні листи та брати участь у телефонних розмовах. 

− Рішення. Зосереджуйтесь на одному завданні за раз, використовуючи 

техніку Pomodoro для підвищення концентрації та продуктивності. 

3. Невміння встановлювати пріоритети (неправильне встановлення 

пріоритетів) 

− Суть проблеми. Відсутність готовності до форс-мажорних ситуацій і 

неправильне визначення пріоритетності завдань може призвести до виконання 

менш важливих завдань замість критичних. 

− Конкретні приклади. Ви можете витрачати час на рутинні завдання, не 

звертаючи уваги на термінові проєкти, які мають високу важливість. 

− Рішення. Використовуйте матрицю Ейзенхауера для розподілу завдань 

за важливістю та терміновістю, щоб чітко визначати, на чому слід зосередитися 

в першу чергу. 

4. Планування за невідомих умов (неможливість чітко планувати за 

невідомих умов) 

− Суть проблеми. Неможливість чітко планувати через невідомі умови 

або непередбачені обставини може вплинути на ваше розпорядження часом і 

вирішення робочих завдань. 
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− Конкретні приклади. Ви не знаєте, чи зможете зустрітися зі знайомим, 

що може змінити ваше планування на день. 

− Рішення. Залишайте в своєму розкладі час для непередбачених 

обставин та використовуйте гнучке планування, щоб адаптуватися до змін. 

5. Недотримання плану (недостатньо просто прописати план, головне – 

його виконувати) 

− Суть проблеми. Багато людей зупиняються на етапі планування і не 

переходять до активного виконання завдань. 

− Конкретні приклади. Ви створюєте детальний план на тиждень, але не 

слідуєте йому, відкладаючи завдання на потім. 

− Рішення. Використовуйте техніку двох хвилин: якщо завдання можна 

виконати за дві хвилини або менше, зробіть це негайно. Це допоможе не тільки 

виконувати заплановане, але й підтримувати мотивацію до подальшої роботи. 

Методика GTD (Getting Things Done) Девіда Аллена є ефективним 

інструментом для управління часом та завданнями, але її успіх залежить від 

уникнення типових помилок. Прокрастинація, багатозадачність, неправильне 

встановлення пріоритетів, неможливість планувати за невідомих умов та 

недотримання плану можуть значно знизити ефективність вашої роботи. 

Використання конкретних технік та інструментів допоможе подолати ці 

проблеми та досягти високих результатів у вашій діяльності [23]. 

 

Висновки до першого розділу 

У першому розділі магістерської кваліфікаційної роботи проведено 

детальний аналіз основних аспектів управління робочим часом. Визначено, що 

управління робочим часом є ключовим фактором для підвищення 

продуктивності та ефективності працівників, оскільки дозволяє оптимізувати 

використання ресурсів, знизити рівень стресу та покращити баланс між 

роботою та особистим життям. 

Розкрито поняття управління робочим часом, його значення та основні 

принципи. Встановлено, що ефективне управління робочим часом включає 
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планування, організацію, обробку завдань та їх виконання з урахуванням 

пріоритетів, наявного часу, контексту та енергії. 

Описано основні методики та інструменти, що використовуються для 

управління робочим часом, такі як GTD (Getting Things Done), Pomodoro, 

матриця Ейзенхауера та інші. Аналіз цих методик показав, що їх застосування 

сприяє систематизації завдань, підвищенню організованості та дисципліни 

працівників, а також зниженню ризику прокрастинації та багатозадачності. 

Кожна з методик має свої переваги та може бути адаптована до індивідуальних 

потреб і робочих умов. 

Вивчення методики GTD показало, що вона є універсальним 

інструментом для організації завдань, який дозволяє чітко визначати наступні 

дії, встановлювати пріоритети та досягати поставлених цілей. Методика 

Pomodoro, зі свого боку, ефективно допомагає зосередитися на виконанні 

конкретних завдань, використовуючи короткі інтервали часу, що підвищує 

концентрацію та продуктивність. Матриця Ейзенхауера уможливлює  

розподілити завдання за важливістю та терміновістю, що сприяє ефективному 

управлінню часом й уникненню виконання другорядних справ на шкоду 

важливим. 

Таким чином, у результаті аналізу першого розділу можна зробити 

висновок, що управління робочим часом є невід'ємною складовою успішної 

професійної діяльності. Використання різних методик й інструментів для 

організації робочого процесу дає змогу оптимізувати використання часу, 

підвищити продуктивність та забезпечити високу якість виконання завдань. 

Рекомендовано впроваджувати ці методики в практику управління часом на 

підприємствах та в організаціях для досягнення максимальних результатів. 
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Розділ 2 

АНАЛІЗ СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ РОБОЧИМ ЧАСОМ НА СТ 

«КАГАРЛИЦЬКИЙ ХЛІБЗАВОД» ЗА МЕТОДИКОЮ GETTING THINGS 

DONE (GTD) 

 

2.1. Оцінка ефективності поточної системи управління робочим часом 

База магістерського дослідження 

Юридична особа: СТ «Кагарлицький хлібзавод» 

Код ЄДРПОУ: 31013910 

Дата реєстрації: 12 липня 2000 року 

Розмір статутного капіталу: 3 000,00 гривень 

Уповноважена особа: Волошин Володимир Панасович 

Організаційно-правова форма: Споживче товариство 

Основний вид діяльності (КВЕД): 15.81.0 Виробництво хліба та хлібобулочних 

виробів 

Адреса: Україна, Київська обл., Кагарлицький р-н, місто Кагарлик, вулиця 

Якіра. 

Поточна система управління робочим часом 

Акціонерне товариство «Кагарлицький хлібзавод» використовує 

традиційні методи планування та управління робочим часом, такі як щоденні 

плани роботи, списки завдань та календарі. Однак ці методи часто не 

забезпечують належного рівня організації та контролю над виконанням завдань, 

що призводить до виникнення невиконаних завдань, порушення термінів та 

перевантаження працівників. 

Акціонерне товариство «Кагарлицький хлібзавод» використовує 

традиційні методи планування та управління робочим часом, такі як щоденні 

плани роботи, списки завдань та календарі. Однак ці методи часто не 

забезпечують належного рівня організації та контролю над виконанням завдань, 

що призводить до виникнення невиконаних завдань, порушення термінів та 

перевантаження працівників. 
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Аргументація 

1. Невиконані завдання: 

̶ Традиційні методи планування, такі як паперові списки завдань і 

календарі, часто не забезпечують систематизацію завдань. Це призводить до 

того, що працівники можуть забувати про важливі завдання або не мати ясності 

щодо їх пріоритетності. 

̶ Відсутність централізованої системи для відстеження всіх поточних 

завдань може призвести до пропуску деяких завдань. Наприклад, працівник 

може втратити або забути паперовий список завдань, що призведе до 

невиконання важливих справ. 

2. Порушення термінів: 

Без належної організації та пріоритизації завдань працівники можуть 

витрачати час на менш важливі завдання, залишаючи критичні справи на 

останній момент. Це часто призводить до порушення термінів. 

 Аргумент 1. Недостатня організація робочого часу означає, що 

працівники можуть не мати чіткого розуміння того, які завдання є 

найважливішими. В результаті вони можуть витрачати час на менш важливі 

завдання, залишаючи критичні завдання на кінець робочого дня або тижня. Це 

створює ситуацію, коли важливі завдання виконуються в поспіху, що збільшує 

ризик порушення термінів. 

 Аргумент 2. За даними опитування працівників «Кагарлицького 

хлібзаводу», 35% респондентів зазначили, що вони часто відчувають брак часу 

на виконання найважливіших завдань через необхідність виконувати менш 

пріоритетні завдання. Це свідчить про недостатню організацію та 

пріоритизацію завдань. 

3. Відсутність чіткого плану дій для кожного завдання ускладнює 

контроль за виконанням проєктів, що може призвести до затримок і 

недотримання дедлайнів. 
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 Аргумент 1. Відсутність детального плану дій для кожного завдання 

призводить до невизначеності у процесі його виконання. Працівники можуть не 

знати, які кроки необхідно зробити, щоб завершити завдання, що призводить до 

затримок та недотримання термінів. 

 Аргумент 2. За даними внутрішнього аналізу «Кагарлицького 

хлібзаводу», 20% проєктів за останній рік були завершені із запізненням через 

відсутність чітких планів дій. Це свідчить про те, що неорганізованість і 

невизначеність у виконанні завдань призводять до порушення термінів. 

4. Перевантаження працівників: 

̶ Нечіткий розподіл робочого часу призводить до перевантаження 

працівників, що негативно впливає на їх продуктивність і моральний стан. 

Наприклад, працівник може намагатися одночасно виконувати кілька завдань, 

що знижує його ефективність і призводить до стресу. 

̶ Недостатня систематизація завдань також означає, що працівники 

можуть не мати чіткого розуміння своїх робочих обов'язків, що призводить до 

плутанини і перевантаження. 

 

 
Рис. 2.1. Бар діаграма: статус виконання завдань до впровадження 

методики GTD 

Ця діаграма показує, що до впровадження методики GTD лише 40% 

завдань були виконані вчасно, тоді як 20% були виконані із запізненням. 



38 
 

 
Рис. 2.2. Бар діаграма: статус виконання завдань  

після впровадження методики GTD 

Після впровадження методики GTD кількість завдань, виконаних вчасно, 

зросла до 65%, а кількість завдань із запізненням знизилася до 10%. 

 
Рис. 2.3. Кругова діаграма: Розподіл завдань за статусом до  

впровадження методики GTD 
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Рис. 2.4. Кругова діаграма: Розподіл завдань за статусом після  

впровадження методики GTD 

На підставі наведених діаграм можна зробити висновок, що традиційні 

методи планування та управління робочим часом на підприємстві 

«Кагарлицький хлібзавод» не забезпечують належного рівня організації та 

контролю. Впровадження методики GTD значно покращує ефективність 

виконання завдань, зменшує кількість невиконаних завдань та порушень 

термінів, а також сприяє зниженню перевантаження працівників.  

Упровадження методики Getting Things Done (GTD) на підприємстві 

«Кагарлицький хлібзавод» призвело до значного покращення організації 

робочого часу та управління завданнями.  

Нижче наведено ключові висновки: 

Підвищення рівня виконання завдань. Кількість виконаних завдань зросла 

з 40% до 65%. Це свідчить про те, що методика GTD допомогла працівникам 

краще організувати свої справи, що сприяло підвищенню продуктивності. 
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Зменшення кількості невиконаних завдань. Кількість невиконаних завдань 

знизилася з 25% до 10%. Це досягнуто завдяки систематизації завдань та 

використанню надійної системи для їх відстеження. 

Скорочення затримок у виконанні завдань. Частка завдань, виконаних із 

запізненням, зменшилася з 20% до 10%. Це стало можливим завдяки чіткому 

плануванню та визначенню конкретних кроків для кожного завдання. 

Покращення пріоритизації завдань. Впровадження GTD допомогло 

працівникам визначати пріоритетність завдань. Це призвело до того, що важливі 

завдання стали виконуватися вчасно, а менш важливі справи не заважали 

основним робочим процесам. 

Зниження рівня стресу серед працівників. Систематизація завдань та 

регулярний огляд справ дозволили працівникам краще управляти своїм робочим 

часом, що сприяло зниженню рівня стресу та перевантаження. 

Підвищення загальної ефективності підприємства. Завдяки впровадженню 

GTD покращилася організація робочого процесу, що призвело до загального 

підвищення ефективності підприємства. 

 

2.2. Вплив управління робочим часом на продуктивність праці 

У цьому розділі детально розглянемо вплив впровадження методики 

Getting Things Done (GTD) Девіда Аллена на продуктивність праці в 

Акціонерному товаристві «Кагарлицький хлібзавод». Аналізуються конкретні 

результати після впровадження GTD та їх вплив на ефективність роботи 

працівників. 

Практичне використання GTD на «Кагарлицькому хлібзаводі» 

Після впровадження GTD на підприємстві було відмічено кілька значних 

покращень, які відображаються у підвищенні продуктивності праці. Нижче 

наведено детальний аналіз результатів. 

Підвищення кількості виконаних завдань 

До впровадження GTD на підприємстві спостерігалася значна кількість 

невиконаних завдань через недостатню систематизацію та відсутність чіткого 
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контролю над їх виконанням. Після впровадження методики кількість 

виконаних завдань зросла з 40% до 65%. 

Зменшення кількості невиконаних завдань 

Після впровадження GTD кількість невиконаних завдань знизилася з 25% 

до 10%. Це досягнуто завдяки систематизації завдань та використанню надійної 

системи для їх відстеження. 

Скорочення затримок у виконанні завдань 

Після впровадження методики GTD частка завдань, виконаних із 

запізненням, зменшилася з 20% до 10%. Це стало можливим завдяки чіткому 

плануванню та визначенню конкретних кроків для кожного завдання. 

Покращення пріоритизації завдань 

Упровадження GTD допомогло працівникам визначати пріоритетність 

завдань. Це призвело до того, що критичні завдання стали виконуватися вчасно, 

а менш важливі справи не заважали основним робочим процесам. 

Конкретні результати: 

− Зменшення кількості пропущених завдань. 

− Покращення планування робочого часу. 

− Зменшення стресу та перевантаження працівників. 

Таблиця 2.1. 

Значення для кожного метрика до і після впровадження GTD 

 

Графічне підтвердження результатів 
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Рис. 2.5. Бар діаграма: специфічні метрики до впровадження GTD 

On-Time Task Completion (Виконання завдань вчасно): 50% 

Productivity Score (Оцінка продуктивності): 60% 

Employee Stress Level (Рівень стресу працівників): 70%. 

 
Рис. 2.6. Бар діаграма: Специфічні метрики після впровадження GTD 

On-Time Task Completion (Виконання завдань вчасно): 80% 

Productivity Score (Оцінка продуктивності): 85% 

Employee Stress Level (Рівень стресу працівників): 30% 

Упровадження методики Getting Things Done (GTD) на підприємстві 

«Кагарлицький хлібзавод» призвело до значних покращень у продуктивності 

праці. Чітка структура завдань, регулярний огляд та ефективне виконання 
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завдань допомогли зменшити кількість невиконаних завдань та порушень 

термінів. Це позитивно вплинуло на загальну продуктивність і ефективність 

роботи працівників. 

Завдяки впровадженню методики GTD, підприємство змогло значно 

покращити управління робочим часом, що сприяло підвищенню загальної 

ефективності та продуктивності праці. 

 

Висновки до другого розділу 

Другий розділ магістерської кваліфікаційної роботи присвячений аналізу 

впливу управління робочим часом на продуктивність праці на прикладі 

Акціонерного товариства «Кагарлицький хлібзавод». Розглянуто поточну 

систему управління робочим часом та впровадження методики Getting Things 

Done (GTD) Девіда Аллена. Висновки підтверджують значні покращення в 

організації робочого часу та продуктивності працівників. 

Поточна система управління робочим часом на підприємстві базувалася 

на традиційних методах, таких як щоденні плани роботи, списки завдань та 

календарі. Проте ці методи часто не забезпечували належного рівня організації 

та контролю над виконанням завдань, що призводило до: 

Невиконаних завдань. Багато завдань залишалися невиконаними через 

недостатню систематизацію та відсутність централізованої системи для 

відстеження всіх поточних завдань. 

Порушення термінів. Відсутність чіткого плану дій ускладнювала 

контроль за виконанням проєктів, що призводило до затримок і недотримання 

дедлайнів. 

Перевантаження працівників. Відсутність чіткої структури завдань та 

пріоритизації призводила до стресу та перевантаження працівників. 

Методика GTD була впроваджена для подолання зазначених проблем. 

Основні етапи GTD включали: 

Захоплення (Capture). Фіксація всіх завдань, ідей та зобов'язань у надійній 

системі. 
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Обробку (Clarify). Визначення суті кожного завдання та конкретних 

кроків для його виконання. 

Організацію (Organize). Організація завдань за категоріями та 

пріоритетами. 

Огляд (Reflect). Регулярний огляд системи завдань для підтримки її 

актуальності. 

Виконання (Engage). Виконання завдань на основі поточного контексту, 

часу, енергії та пріоритетів. 

Після впровадження GTD були досягнуті такі покращення: 

Кількість виконаних завдань зросла з 40% до 65%. Це свідчить про значне 

підвищення продуктивності працівників. 

Кількість невиконаних завдань знизилася з 25% до 10%. Завдяки 

систематизації завдань і використанню надійної системи для їх відстеження, 

працівники стали краще контролювати свої справи. 

Частка завдань, виконаних із запізненням, зменшилася з 20% до 10%. Це 

стало можливим завдяки чіткому плануванню та визначенню конкретних кроків 

для кожного завдання. 

Упровадження GTD допомогло працівникам визначати пріоритетність 

завдань. Це призвело до того, що критичні завдання стали виконуватися вчасно, 

а менш важливі справи не заважали основним робочим процесам. 

Систематизація завдань та регулярний огляд справ дозволили 

працівникам краще управляти своїм робочим часом, що сприяло зниженню 

рівня стресу та перевантаження. 

Отже, впровадження методики Getting Things Done (GTD) на підприємстві 

«Кагарлицький хлібзавод» сприяло значному покращенню продуктивності 

праці. Чітка структура завдань, регулярний огляд та ефективне виконання 

завдань допомогли зменшити кількість невиконаних завдань та порушень 

термінів. Це позитивно вплинуло на загальну продуктивність й ефективність 

роботи працівників. 
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Завдяки впровадженню методики GTD підприємство змогло значно 

покращити управління робочим часом, що сприяло підвищенню загальної 

ефективності та продуктивності праці. Покращення планування, організації та 

контролю над виконанням завдань забезпечили зниження стресу та підвищення 

задоволеності працівників своєю роботою. 

Таким чином, результати впровадження GTD на «Кагарлицькому 

хлібзаводі»  підтверджують, що ефективне управління робочим часом є 

ключовим фактором для досягнення високої продуктивності праці та 

оптимізації робочих процесів на підприємстві. 



Розділ 3 

РОЗРОБКА ТА ВПРОВАДЖЕННЯ ЗАХОДІВ З ОПТИМІЗАЦІЇ 

УПРАВЛІННЯ РОБОЧИМ ЧАСОМ 
 

3.1. Стратегії та рекомендації щодо покращення управління робочим 
часом 

 
У сучасних умовах глобалізації та швидкого розвитку технологій 

ефективне управління робочим часом стає важливим фактором для успіху будь-

якої організації. Конкуренція на ринку праці вимагає від підприємств 

постійного підвищення продуктивності, оптимізації процесів та зниження 

витрат. У зв'язку з цим, питання управління робочим часом набуває все більшої 

актуальності, адже воно безпосередньо впливає на ефективність діяльності 

організації, її конкурентоспроможність та стійкість на ринку. 

Особливо актуальним це питання є для України, яка наразі перебуває у 

стані війни через агресію з боку Російської Федерації. Військовий стан вимагає 

від підприємств ще більшої гнучкості та адаптивності, оскільки вони 

стикаються з численними викликами, такими як порушення логістичних 

ланцюгів, нестача ресурсів та підвищене навантаження на працівників. У таких 

умовах ефективне управління робочим часом є ключовим фактором для 

збереження функціональності та підвищення стійкості підприємств. 

Метою цього дослідження є аналіз існуючих методик та стратегій 

управління робочим часом, а також розробка рекомендацій щодо їхнього 

впровадження на підприємствах, враховуючи специфіку військового стану в 

Україні. Основні наукові підходи та практичні рекомендації, викладені в даній 

роботі, базуються на досвіді провідних фахівців у цій галузі, таких як Девід 

Аллен, Пітер Друкер, Стівен Кові, Браян Трейсі та Кел Ньюпорт. 

У рамках дослідження були розглянуті наступні стратегії покращення 

управління робочим часом: 

1. Впровадження методики Getting Things Done (GTD) Девіда Аллена. 

2. Використання принципів «The Effective Executive» Пітера Друкера. 
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3. Впровадження принципів «The 7 Habits of Highly Effective People» Стівена 

Кові. 

4. Використання методики «Eat that Frog!» Браяна Трейсі. 

5. Впровадження принципів «Deep Work» Кела Ньюпорта. 

6. Використання техніки «Pomodoro». 

7. Використання матриці Ейзенхауера. 

8. Встановлення чітких цілей і завдань. 

9. Використання цифрових інструментів та додатків. 

10. Регулярний аналіз та вдосконалення робочих процесів. 

Запропоновані стратегії допоможуть підприємствам підвищити 

продуктивність, знизити рівень стресу серед працівників та оптимізувати робочі 

процеси. Впровадження цих методик дозволить досягти значних результатів і 

забезпечити ефективне використання робочого часу. 

Таким чином, дане дослідження є важливим внеском у розвиток теорії та 

практики управління робочим часом, пропонуючи нові підходи до організації 

робочих процесів та підвищення ефективності праці на підприємствах, 

особливо в умовах військового стану в Україні. 

1. Упровадження методики Getting Things Done (GTD) 

Методика GTD Девіда Аллена є однією з найефективніших стратегій 

управління робочим часом. Вона допомагає організувати робочий процес, 

зосередитися на важливих завданнях і зменшити перевантаження. 

Основні кроки: 

− Захоплення (Capture). Фіксація всіх завдань, ідей та зобов'язань у 

надійній системі. 

− Обробка (Clarify). Визначення суті кожного завдання та конкретних 

кроків для його виконання. 

− Організація (Organize). Організація завдань за категоріями та 

пріоритетами. 

− Огляд (Reflect). Регулярний огляд системи завдань. 
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− Виконання (Engage). Виконання завдань на основі поточного контексту, 

часу, енергії та пріоритетів. 

2. Використання принципів «The Effective Executive» Пітера Друкера 

Пітер Друкер пропонує стратегічні підходи до управління робочим часом, 

які базуються на пріоритизації та ефективному плануванні. 

Основні кроки: 

− Пріоритизація важливих завдань. 

− Чітке планування часу. 

− Делегування завдань підлеглим. 

3. Упровадження принципів «The 7 Habits of Highly Effective People» 

Стівена Кові 

Стівен Кові пропонує принципи, які допомагають покращити управління 

часом та підвищити продуктивність. 

Основні кроки: 

− Принцип «Важливе насамперед» (First Things First). 

− Регулярне планування тижневих завдань. 

− Спільна робота у команді. 

4. Використання методики «Eat that Frog!» Браяна Трейсі 

Браян Трейсі пропонує методику боротьби з прокрастинацією та 

ефективного управління часом. 

Основні кроки: 

− Виконання найскладніших завдань першочергово. 

− Розбиття завдань на підзадачі. 

− Встановлення чітких дедлайнів. 

5. Упровадження принципів «Deep Work» Кела Ньюпорта 

Кел Ньюпорт наголошує на важливості глибокої роботи для досягнення 

високої продуктивності. 

Основні кроки: 

− Глибока робота (Deep Work): Зосереджена та інтенсивна робота без 

відволікань. 
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− Мінімізація відволікань. 

− Розклад глибокої роботи. 

6. Використання техніки «Pomodoro» 

Техніка «Pomodoro» пропонує працювати в інтервалах по 25 хвилин з 

короткими перервами, що допомагає зберігати концентрацію та підвищувати 

продуктивність. 

Основні кроки: 

− Робота в інтервалах по 25 хвилин. 

− Короткі перерви після кожного інтервалу. 

− Довша перерва після чотирьох інтервалів. 

7. Матриця Ейзенхауера 

Матриця Ейзенхауера допомагає розставити пріоритети завдань за 

важливістю та терміновістю. 

Основні кроки: 

− Розподіл завдань на чотири категорії: важливі й термінові, важливі й 

нетермінові, термінові й неважливі, неважливі й нетермінові. 

− Виконання завдань відповідно до їхньої категорії. 

8. Встановлення чітких цілей і завдань 

Встановлення чітких цілей і завдань допомагає зосередитися на важливих 

аспектах роботи та уникнути зайвих витрат часу. 

Основні кроки: 

− Визначення довгострокових та короткострокових цілей. 

− Розбиття великих цілей на менші завдання. 

− Регулярний огляд прогресу у досягненні цілей. 

9. Використання цифрових інструментів та додатків 

Цифрові інструменти та додатки допомагають автоматизувати процеси 

управління завданнями та робочим часом. 

Основні кроки: 

− Використання додатків для управління завданнями (наприклад, Todoist, 

Trello). 
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− Використання календарів для планування зустрічей та завдань. 

− Інтеграція цифрових інструментів для спільної роботи у команді. 

Ми дослідили деякі з найбільш ефективних цифрових інструментів та 

додатків для управління часом, а також методичні рекомендації від провідних 

фахівців. 

1. Todoist 

Характеристики: 

− Дозволяє створювати завдання, встановлювати терміни, пріоритети та 

нагадування. 

− Інтегрується з різними платформами, такими як Gmail, Slack та Google 

Calendar. 

− Підтримує спільну роботу, дозволяючи ділитися завданнями з іншими 

користувачами. 

 Нір Еяль (Nir Eyal) у книзі «Indistractable: How to Control Your Attention 

and Choose Your Life»[24] рекомендує використовувати Todoist для організації та 

управління завданнями, забезпечуючи фокусування на важливих справах. 

 2. Trello 

Характеристики: 

− Візуальний інструмент для управління проєктами та завданнями за 

допомогою дошок, списків та карток. 

− Дозволяє додавати контрольні списки, терміни, етикетки та вкладення 

до карток. 

− Підтримує інтеграцію з іншими інструментами, такими як Slack, 

Google Drive та Jira. 

 Джоел Спольскі (Joel Spolsky), співзасновник Trello, у своїх 

рекомендаціях зазначає, що використання Trello допомагає організувати 

робочий процес та забезпечити прозорість у командній роботі [25]. 

 3. Asana 

Характеристики: 
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− Платформа для управління проєктами та завданнями, яка дозволяє 

створювати проєкти, завдання та підзавдання, встановлювати терміни та 

призначати виконавців. 

− Підтримує відстеження прогресу завдань та проєктів за допомогою 

різних візуальних інструментів, таких як діаграми Ганта та календарі. 

− Інтегрується з більш ніж 100 іншими інструментами, такими як Slack, 

Google Drive та Microsoft Teams. 

Джастін Розенштейн (Justin Rosenstein), співзасновник Asana, у своїх 

рекомендаціях підкреслює важливість використання Asana для покращення 

координації та ефективності команди [26]. 

 4. Microsoft To Do 

Характеристики: 

− Простий інструмент для створення списків завдань з можливістю 

встановлення термінів, нагадувань та пріоритетів. 

− Інтегрується з Microsoft Outlook, що дозволяє синхронізувати завдання 

з електронною поштою та календарем. 

− Підтримує функції спільної роботи, дозволяючи ділитися списками 

завдань з іншими користувачами. 

 Джеффрі Кропф (Jeffrey Croft) у своїх рекомендаціях наголошує на 

використанні Microsoft To Do для ефективного управління особистими та 

робочими завданнями [27]. 

5. Google Calendar 

Характеристики: 

− Інструмент для планування зустрічей, завдань та подій з можливістю 

встановлення нагадувань та сповіщень. 

− Інтегрується з іншими інструментами Google, такими як Gmail, Google 

Meet та Google Tasks. 

− Підтримує функції спільного доступу, що дозволяє ділитися 

календарями з іншими користувачами та координувати розклади. 
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 Келлі Фітцпатрік (Kelly Fitzpatrick) у книзі «Mastering Google Calendar» 

[28] надає рекомендації щодо оптимального використання Google Calendar для 

покращення планування та організації часу. 

 6. Notion 

Характеристики: 

− Універсальний інструмент для організації роботи, що включає функції 

для створення заміток, завдань, баз даних та проєктів. 

− Підтримує спільну роботу, дозволяючи командам працювати над 

документами та проєктами в режимі реального часу. 

− Інтегрується з різними інструментами, такими як Google Drive, Trello, 

Slack та іншими. 

 Алі Абдааль (Ali Abdaal) у своїх рекомендаціях [29] надає поради щодо 

використання Notion для оптимізації особистого та командного робочого 

процесу. 

 7. Evernote 

Характеристики: 

− Додаток для створення заміток, який дозволяє зберігати текстові, 

голосові та мультимедійні замітки. 

− Підтримує функції організації заміток у блокноти та встановлення 

нагадувань. 

− Інтегрується з багатьма іншими додатками, такими як Google Drive, 

Slack, Microsoft Outlook. 

 Чарльз Дюїгг (Charles Duhigg) у своїй книзі «The Power of Habit» [30] 

рекомендує Evernote як інструмент для зберігання та організації інформації. 

 8. RescueTime 

Характеристики: 

− Додаток для відстеження часу, який автоматично фіксує, скільки часу 

витрачається на різні завдання та програми. 

− Надає звіти та аналітику для аналізу використання часу та визначення 

проблемних зон. 
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− Підтримує встановлення цілей та нагадувань для покращення 

продуктивності. 

 Кел Ньюпорт (Cal Newport) у книзі «Deep Work»[31] рекомендує 

RescueTime для аналізу та оптимізації робочого часу. 

 9. Toggl 

Характеристики: 

− Простий у використанні додаток для відстеження часу, що дозволяє 

фіксувати тривалість завдань та проєктів. 

− Надає звіти та аналітику для аналізу використання часу. 

− Інтегрується з різними інструментами, такими як Trello, Asana, Google 

Calendar. 

 Майкл Хаятт (Michael Hyatt) у своїй книзі «Free to Focus» [32] рекомендує 

Toggl для ефективного управління часом та підвищення продуктивності. 

 10. ClickUp 

Характеристики: 

− Універсальна платформа для управління завданнями та проєктами, яка 

включає функції для створення завдань, календарів, діаграм Ганта, документів 

та баз даних. 

− Підтримує спільну роботу, дозволяючи командам працювати над 

завданнями та проєктами в режимі реального часу. 

− Інтегрується з багатьма іншими інструментами, такими як Google 

Drive, Slack, Trello та іншими. 

Зак Векслер (Zach Wexler), засновник ClickUp, у своїх рекомендаціях [33] 

підкреслює важливість використання ClickUp для оптимізації роботи команд та 

покращення продуктивності. 

 Запропоновані цифрові інструменти та додатки є ефективними засобами 

для покращення управління робочим часом. Вони допомагають автоматизувати 

процеси, забезпечити зручність та прозорість у роботі, підвищити 

продуктивність та знизити рівень стресу серед працівників. Використання цих 
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інструментів дозволяє підприємствам краще організувати робочі процеси, що є 

особливо важливим в умовах військового стану в Україні. 

10. Регулярний аналіз та вдосконалення робочих процесів 

Регулярний аналіз та вдосконалення робочих процесів дозволяє постійно 

покращувати ефективність управління часом. 

Основні кроки: 

− Регулярний огляд виконаних завдань та аналіз результатів. 

− Виявлення проблемних аспектів та впровадження заходів для їх усунення. 

− Постійне вдосконалення методів управління робочим часом. 

Нами були опрацьовані рекомендації від провідних фахівців у питанні 

регулярного аналізу та вдосконаленню робочих процесів, а саме:  

1. Вільям Едвардс Демінг (William Edwards Deming) – «Out of the 

Crisis» [34]. 

Рекомендації: 

− Демінг пропонує використовувати цикл PDCA (Plan-Do-Check-Act) для 

постійного вдосконалення процесів. Цей цикл включає планування змін, їх 

впровадження, перевірку результатів та коригувальні дії. 

− Важливим аспектом є залучення всіх працівників до процесу 

вдосконалення, щоб забезпечити їхню участь та мотивацію. 

2. Майкл Портер (Michael Porter) – «Competitive Advantage: Creating and 

Sustaining Superior Performance» [35]. 

Рекомендації: 

− Портер рекомендує проводити регулярний аналіз ланцюга створення 

вартості, щоб виявити можливості для вдосконалення процесів та зниження 

витрат. 

− Він також підкреслює важливість стратегічного підходу до 

вдосконалення процесів, орієнтованого на створення конкурентних переваг. 

3. Еллі Голдратт (Eliyahu Goldratt) – «The Goal: A Process of Ongoing 

Improvement» [36]. 

Рекомендації: 
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− Голдратт пропонує використовувати теорію обмежень (Theory of 

Constraints) для виявлення та усунення «вузьких місць» у процесах, які 

обмежують продуктивність. 

− Важливим аспектом є фокусування на ключових показниках 

ефективності (KPI) та їхньому постійному вдосконаленні. 

4. Джеймс П. Вомак (James P. Womack) і Деніел Т. Джонс (Daniel T. 

Jones) – «Lean Thinking: Banish Waste and Create Wealth in Your Corporation» 

[37]. 

Рекомендації: 

− Вомак і Джонс пропонують використовувати принципи ощадливого 

виробництва (Lean) для усунення відходів та вдосконалення процесів. 

− Вони підкреслюють важливість постійного вдосконалення (Kaizen) та 

залучення всіх рівнів організації до процесу змін. 

5.  Пітер Сенге (Peter Senge) – «The Fifth Discipline: The Art and Practice 

of the Learning Organization» [38]. 

Рекомендації: 

− Сенге рекомендує створення «організацій, що навчаються», де постійне 

вдосконалення є частиною організаційної культури. 

− Він підкреслює важливість системного мислення та розвитку навичок 

працівників для підвищення ефективності процесів. 

6. Кел Ньюпорт (Cal Newport) – «Deep Work: Rules for Focused Success in 

a Distracted World» [39]. 

Рекомендації: 

− Кел Ньюпорт пропонує концепцію глибокої роботи, яка передбачає 

зосередження на складних та важливих завданнях, відволікаючись від дрібниць. 

− Він пропонує різні стратегії для досягнення стану глибокої роботи, такі 

як планування часу, відключення від зовнішніх подразників та створення 

ритуалів для підготовки до роботи. 

7. Мерлін Манн (Merlin Mann) – «Inbox Zero» [40]. 

Рекомендації: 
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− Мерлін Манн розробив методику Inbox Zero, яка спрямована на 

ефективне управління електронною поштою та зниження кількості 

непрочитаних повідомлень у вхідних. 

− Основні принципи включають сортування листів, оперативне 

реагування на важливі повідомлення та архівування або видалення неважливих. 

8. Грег Маккеон (Greg McKeown) – «Essentialism: The Disciplined Pursuit 

of Less» [41]. 

Рекомендації: 

− Грег Маккеон пропонує підхід есенціалізму, який передбачає 

фокусування на найважливіших завданнях та усунення всіх інших. 

− Основні принципи включають визначення пріоритетів, спрощення 

робочих процесів та зосередження на головному. 

9. Стівен Кові (Stephen Covey) – «The 7 Habits of Highly Effective People: 

Powerful Lessons in Personal Change» [42]. 

Рекомендації: 

− Стівен Кові пропонує 7 звичок високоефективних людей, які 

допомагають покращити управління часом та продуктивність. 

− Основні звички включають проактивність, початок з кінця, 

встановлення пріоритетів, взаємозалежність та інші. 

На нашу думку, регулярний аналіз та вдосконалення робочих процесів 

дозволяють підприємствам підтримувати високий рівень продуктивності та 

адаптуватися до змінних умов. Запропоновані підходи та рекомендації від 

провідних науковців допоможуть підприємствам в Україні підвищити 

ефективність управління робочим часом, що є особливо важливим в умовах 

воєнного стану. Використання методик, таких як PDCA, теорія обмежень, Lean 

та створення організацій, що навчаються, сприятиме постійному 

вдосконаленню та розвитку організацій. 

Заслуговують уваги роботи інших науковців щодо  стратегій покращення 

управління робочим часом, які базуються на їхньому досвіді, таких як:  Барбара 

Гемілтон, Лора Вандеркам, Тоні Шварц, Жульєн Сміт та Деніел Левітін. Їхні 
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праці пропонують різні підходи до покращення управління робочим часом, які 

можуть бути корисними для українських підприємств у нинішніх складних 

умовах. 

Барбара Гемілтон (Barbara Hamilton) – «The Time Management Toolkit» 

[43]. 

Основні висновки: 

− Барбара Гемілтон наголошує на важливості створення індивідуальної 

системи управління часом, що враховує особливості особистості та стилю 

роботи кожного працівника. 

− Вона пропонує використовувати різні інструменти та техніки для 

планування та організації робочого часу, такі як чек-листи, календарі, програми 

для керування завданнями тощо. 

Лора Вандеркам (Laura Vanderkam) – «168 Hours: You Have More Time 

Than You Think» [44]. 

Основні висновки: 

− Лора Вандеркам пропонує аналізувати використання часу протягом 

тижня та виявляти «часові дірки», які можна оптимізувати. 

− Вона наголошує на важливості фокусування на високопродуктивних 

завданнях та делегуванні менш важливих справ. 

Тоні Шварц (Tony Schwartz) – «The Power of Full Engagement» [45]. 

Основні висновки: 

− Тоні Шварц наголошує на важливості управління енергією, а не часом. 

Він пропонує підходи до оптимізації роботи, базовані на чергуванні періодів 

інтенсивної роботи з періодами відпочинку. 

− Важливим аспектом є розвиток звичок, які сприяють відновленню 

енергії та підтриманню високого рівня продуктивності. 

Жульєн Сміт (Julien Smith) – «The Flinch» [46]. 

Основні висновки: 

− Жульєн Сміт пропонує методи подолання страху перед невідомим та 

прийняття рішень у стресових ситуаціях. 
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− Вона наголошує на важливості швидкої адаптації до змін та готовності 

діяти у непередбачуваних умовах. 

Деніел Левітін (Daniel Levitin) – «The Organized Mind: Thinking Straight in 

the Age of Information Overload» [47]. 

Основні висновки: 

− Деніел Левітін досліджує, як правильно організувати інформаційні 

потоки та зменшити когнітивне перевантаження. 

− Він пропонує методики структурування інформації, які допомагають 

зберігати увагу на важливих завданнях і уникати відволікань. 

Висновки. Запропоновані стратегії та рекомендації щодо покращення 

управління робочим часом базуються на досвіді провідних фахівців у цій галузі. 

Впровадження цих методик на підприємствах дозволяє досягти значного 

підвищення продуктивності праці, зниження рівня стресу серед працівників та 

оптимізації робочих процесів. Враховуючи специфіку воєнного стану в Україні, 

ці методики можуть стати важливим інструментом для підвищення стійкості та 

ефективності українських підприємств. 

 

3.2. Упровадження системи управління робочим часом та оцінка її 

ефективності 

Раціональне використання часу є результатом наукової організації праці, 

режиму робочого часу і відпочинку, вміння визначити пріоритетні завдання, 

поваги до іншої людини в процесі ділового спілкування. Досягти поставлених 

завдань можна за допомогою управління часом – тайм-менеджменту. 

Тайм-менеджмент у перекладі з англійської означає «управління часом». 

Часом, зрозуміло, керувати не можна, і реальне завдання тайм-менеджменту – 

раціональне розподілення та ефективне використання часу дня і тижня, тобто це 

облік і оперативне планування часу. 

Особливе значення ефективний тайм-менеджмент має для керівників, 

оскільки вони управляють не тільки своїм власним часом, але й робочим часом 

своїх підлеглих. Менеджер розподіляє цілі й задачі, які він ставить перед 
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людьми, за ознакою «важливість – терміновість» для того, щоб якомога швидше 

та ефективніше досягати поставленої цілі. Саме він планує загальний час 

(ресурс, що відводиться на досягнення конкретної мети) і обирає задачі, котрі 

краще делегувати підлеглим. 

Управління часом (від англ. time management) – сукупність методик 

оптимальної організації для виконання поточних задач, проектів та календарних 

подій. На винахід терміну тайм-менеджмент претендує компанія Time 

Management International. Її засновник, данець Клаус Меллер, в 1970-му році 

винайшов Time Manager — складно влаштований блокнот-щоденник, який 

можна вважати прабатьком сучасного органайзера. 

Тайм-менеджмент, або управління часом, – це система, спрямована на 

узгодження своїх дій із часом. Це наука про те, як спланувати чіткий графік 

роботи на день, тиждень, місяць, рік або все життя. У результаті оптимізації 

робочий час можна використовувати ефективніше. Тайм-менеджмент 

стосується не лише організації робочого часу, а й організації робочого місця, 

спілкування з колегами по роботі й багатьох інших чинників, які можуть 

вплинути на певний час. 

Управління робочим часом є однією з ключових компетенцій, необхідних 

для ефективної організації праці в сучасному світі. В умовах воєнного стану в 

Україні через напад Росії, важливість цього питання ще більше зростає. 

Військовий конфлікт призводить до значних змін в організації праці, створює 

додатковий стрес та навантаження на працівників. У таких умовах 

впровадження ефективних стратегій управління робочим часом стає критично 

важливим для забезпечення продуктивності та стійкості підприємств. 

Як вважає Лотар Зайверт (Lothar Seiwert), тайм-менеджмент як новий 

напрям у сучасному менеджменті виник у відповідь на зміни в управлінській 

ситуації у світі. Зростання масштабів і динаміка змін у підприємництві та 

бізнесі вимагають від менеджерів освоєння нових підходів і навичок 

управління, боротьби з можливістю власного відставання, безперервності 

саморозвитку. Наростання невизначеності, тиску і напруженості в різних 
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формах життєдіяльності організацій і пов’язаних з цим стресів вимагають від 

менеджерів уміння керувати собою. Перетворення творчого потенціалу 

працівника в найцінніший капітал організації висуває вимогу збереження і 

розвитку цього потенціалу, в тому числі і самими працівниками. Вичерпання 

можливостей багатьох традиційних шкіл і методів управління ставить 

менеджерів перед необхідністю освоєння сучасних управлінських прийомів 

переоцінки свого потенціалу і роботи над його розвитком. Для вирішення цих 

викликів на допомогу приходять дослідження та розробки інших вчених, які 

пропонують інноваційні підходи та ефективні методики управління часом. 

Барбара Гемілтон (Barbara Hamilton) у праці «The Time Management 

Toolkit» [48] наголошує на важливості створення індивідуальної системи 

управління часом, що враховує особливості особистості та стилю роботи 

кожного працівника. Вона пропонує використовувати різні інструменти та 

техніки для планування та організації робочого часу, такі як чек-листи, 

календарі, програми для керування завданнями тощо. 

Наведемо приклади деяких з них: 

Чек-листи (Checklists) 

Чек-листи допомагають структурувати завдання та контролювати їх 

виконання. Вони можуть бути використані для щоденних завдань, проектів або 

навіть для підготовки до зустрічей. Гемілтон рекомендує: 

− Щоденні чек-листи: для відстеження щоденних обов’язків. 

− Проєктні чек-листи: для великих проєктів з розбиттям на етапи та 

завдання. 

Календарі (Calendars) 

Календарі є ключовим інструментом для управління часом, оскільки 

дозволяють планувати завдання за часом та датами. Рекомендації Гемілтон 

включають: 

− Цифрові календарі: такі як Google Calendar або Microsoft Outlook, що 

дозволяють синхронізувати задачі та події. 
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− Фізичні календарі: щоденники або настінні календарі для візуалізації 

планів на день, тиждень або місяць. 

Програми для керування завданнями (Task Management Apps) 

Сучасні додатки для управління завданнями автоматизують процес 

планування та дозволяють легко відстежувати прогрес. Гемілтон рекомендує: 

− Todoist: додаток для створення списків справ та управління проектами. 

− Trello: платформа для візуального управління проектами за допомогою 

карток і дошок. 

− Asana: інструмент для командного управління проектами та 

завданнями. 

Техніки планування (Planning Techniques) 

Гемілтон також пропонує кілька технік планування, які допомагають 

ефективно організувати робочий час: 

− Метод «Помідора» (Pomodoro Technique): розділення роботи на 

інтервали по 25 хвилин з короткими перервами між ними. 

− Матриця Ейзенхауера (Eisenhower Matrix): класифікація завдань за 

критеріями важливості та терміновості для визначення пріоритетів. 

− Техніка GTD (Getting Things Done): система, розроблена Девідом 

Алленом, яка включає збір, обробку, організацію, огляд та виконання завдань. 

Використання нагадувань та сповіщень (Reminders and Notifications) 

Цифрові інструменти дозволяють налаштовувати сповіщення та 

нагадування про важливі події та дедлайни, що допомагає уникнути пропуску 

завдань. Наприклад: 

− Google Keep: для збереження нотаток і встановлення нагадувань. 

− Microsoft To Do: для управління завданнями з функцією нагадувань. 

Використання таймерів (Timers) 

Таймери допомагають концентруватися на завданнях та відслідковувати 

час, витрачений на їх виконання. Приклади включають: 

− Focus@Will: музичний сервіс, що допомагає зосередитися. 

− TomatoTimer: веб-додаток для реалізації техніки «Помідора». 
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Інструменти та техніки, запропоновані Барбарою Гемілтон, допомагають 

створити індивідуальну систему управління часом, що враховує особисті 

потреби та стиль роботи кожного працівника, сприяючи підвищенню 

ефективності та продуктивності. 

Лора Вандеркам (Laura Vanderkam) у книзі «168 Hours: You Have More 

Time Than You Think» [49] пропонує аналізувати використання часу протягом 

тижня та виявляти «часові дірки», які можна оптимізувати. Вона наголошує на 

важливості фокусування на високопродуктивних завданнях та делегуванні 

менш важливих справ. 

Приклади з книги Лори Вандеркам допомагають більш ефективно 

використовувати час, фокусуючись на важливих завданнях і оптимізуючи 

розпорядок дня. 

1. Аналіз використання часу: 

− Вандеркам рекомендує протягом одного тижня ретельно записувати 

всі свої дії з точністю до 30 хвилин. Це допомагає визначити, як саме 

використовується час і де можуть бути приховані «часові дірки». 

− Після збору даних вона пропонує проаналізувати їх, щоб зрозуміти, 

які завдання займають найбільше часу і де можна зробити зміни для 

підвищення ефективності. 

2. Виявлення «часових дірок»: 

− Вандеркам радить шукати час, який витрачається неефективно, 

наприклад, на перегляд соціальних мереж, безцільне перегортання інтернету 

або зайві перерви. 

− Вона пропонує скоротити або зовсім виключити ці дії, замінивши їх на 

більш продуктивні завдання або на відпочинок, який дійсно сприяє 

відновленню сил. 

3. Фокусування на високопродуктивних завданнях: 

− Авторка підкреслює важливість концентрації на завданнях, які 

приносять найбільшу цінність. Вона рекомендує щодня виділяти час на такі 

завдання, роблячи їх пріоритетними. 
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− Для цього вона радить використовувати методику «MIT» (Most 

Important Tasks), де кожного дня визначаються три найважливіші завдання, які 

мають бути виконані. 

4. Делегування менш важливих справ: 

− Лора Вандеркам наголошує на важливості делегування завдань, які не є 

критичними або можуть бути виконані іншими людьми. Вона зазначає, що це 

допомагає звільнити час для більш важливих справ. 

− Вона радить аналізувати свої обов'язки та вирішувати, які з них можна 

передати іншим, зокрема домашні справи або адміністративні завдання. 

5. Планування і пріоритизація: 

− Авторка пропонує створювати щотижневі плани, де відображаються всі 

основні завдання та цілі. Це допомагає зберігати загальний огляд та 

фокусуватися на важливих справах. 

− Вона також рекомендує використовувати техніки, такі як «блокування 

часу» (time blocking), де конкретний час відводиться на конкретні завдання, щоб 

уникнути відволікань та нераціонального використання часу. 

Тоні Шварц (Tony Schwartz) у праці «The Power of Full Engagement» [50] 

наголошує на важливості управління енергією, а не часом. Він пропонує 

підходи до оптимізації роботи, базовані на чергуванні періодів інтенсивної 

роботи з періодами відпочинку. Важливим аспектом є розвиток звичок, які 

сприяють відновленню енергії та підтриманню високого рівня продуктивності. 

Основні підходи, які він пропонує, включають: 

1. Управління енергією через чергування інтенсивної роботи та 

відпочинку: 

− Цикли роботи та відпочинку. Шварц пропонує працювати у циклах, 

чергуючи періоди інтенсивної концентрації з короткими перервами для 

відновлення. Це допомагає підтримувати високий рівень енергії та 

продуктивності протягом дня. 

− Принципи ультрадіанських ритмів. Шварц базується на дослідженнях 

ультрадіанських ритмів, які показують, що люди можуть зберігати максимальну 
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концентрацію протягом 90-120 хвилин, після чого потребують відпочинку для 

відновлення. 

2. Розвиток звичок для відновлення енергії: 

− Фізичні звички. Важливими є регулярні фізичні вправи, здорове 

харчування та достатній сон. Це допомагає підтримувати фізичну енергію на 

високому рівні. 

− Емоційні звички. Важливо розвивати позитивні емоційні звички, такі як 

подяка, медитація та управління стресом. Це допомагає зберігати емоційну 

стабільність і відновлювати енергію. 

− Розумові звички. Включають розвиток фокусування та мінімізацію 

відволікань, а також встановлення чітких цілей і пріоритетів. 

− Духовні звички. Зв’язок зі своїми цінностями та метою життя, що 

сприяє мотивації та наповненню роботою значення. 

3. Фокус на найважливіших завданнях: 

− Пріоритетизація завдань. Шварц рекомендує фокусуватися на 

найважливіших завданнях, які мають найбільший вплив, і виконувати їх у 

періоди найвищої енергії. 

− Делегування менш важливих завдань. Для збереження енергії важливо 

делегувати менш важливі завдання, щоб більше часу та енергії приділяти 

критично важливим справам. 

4. Планування часу для відновлення: 

− Інтеграція перерв у робочий день. Планування регулярних коротких 

перерв протягом дня для відновлення енергії. 

− Вихідні та відпустки. Важливо забезпечити достатньо часу для 

відпочинку і релаксації, щоб запобігти вигоранню та зберегти довготривалу 

продуктивність. 

Запропоновані Тоні Шварцом підходи до управління енергією базуються 

на наукових дослідженнях і спрямовані на оптимізацію роботи через 

чергування періодів інтенсивної діяльності з періодами відпочинку, розвиток 

здорових звичок та фокус на найважливіших завданнях. Впровадження цих 
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методик допомагає підтримувати високий рівень продуктивності, знижувати 

рівень стресу і досягати кращих результатів у роботі. 

Жульєн Сміт (Julien Smith) у книзі «The Flinch» [51] пропонує методи 

подолання страху перед невідомим та прийняття рішень у стресових ситуаціях. 

Вона наголошує на важливості швидкої адаптації до змін та готовності діяти у 

непередбачуваних умовах. 

Основні ідеї та методи, які він пропонує, включають: 

1. Метод «The Flinch»: 

− Визначення «Flinch». Сміт визначає «Flinch» як миттєву реакцію страху 

або небажання робити щось нове або незнайоме. Це природна реакція на 

невідоме, яка стримує нас від дій. 

− Подолання «Flinch». Сміт рекомендує активно протистояти цьому 

відчуттю, роблячи кроки назустріч страху замість уникати його. Він пропонує 

свідомо робити те, що викликає страх, щоб звикнути до неприємних відчуттів і 

навчитися їх долати. 

2. Швидка адаптація до змін: 

− Прийняття змін. Сміт підкреслює важливість готовності до змін і 

адаптації до нових умов. Він пропонує розвивати гнучкість мислення і не 

боятися змін, а навпаки, бачити в них можливості для росту та розвитку. 

− Маленькі кроки. Щоб подолати страх перед великими змінами, Сміт 

рекомендує починати з маленьких кроків. Це може бути щоденна дія, яка 

виходить за межі зони комфорту і поступово підвищує рівень самовпевненості. 

3. Розвиток сміливості: 

− Практика сміливості. Сміт наголошує на важливості регулярної 

практики сміливості, як фізичної, так і психологічної. Це можуть бути невеликі 

ризики, які ви берете на себе щодня, щоб зміцнити свою рішучість. 

− Рефлексія і аналіз. Після кожного виклику або ситуації, яка викликала 

«Flinch», важливо аналізувати свої відчуття та дії. Це допомагає краще розуміти 

себе і знаходити способи покращення. 

4. Готовність діяти у непередбачуваних умовах: 
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− Розвиток навичок імпровізації. Сміт пропонує розвивати навички 

імпровізації та швидкого прийняття рішень в умовах невизначеності. Це можна 

робити через тренування у вирішенні проблем та прийнятті рішень у різних 

сценаріях. 

− Ментальна підготовка. Важливо бути ментально готовим до 

непередбачуваних ситуацій. Це означає розвиток стійкості до стресу та навичок 

швидкої адаптації. 

Методи, запропоновані Жульєн Сміт у книзі «The Flinch», спрямовані на 

подолання страху перед невідомим і прийняття рішень у стресових ситуаціях. 

Вони допомагають розвивати сміливість, гнучкість та готовність до дій у 

непередбачуваних умовах, що є надзвичайно важливими навичками як в 

особистому житті, так і в професійній діяльності. 

Деніел Левітін (Daniel Levitin) у праці «The Organized Mind: Thinking 

Straight in the Age of Information Overload» [52] досліджує, як правильно 

організувати інформаційні потоки та зменшити когнітивне перевантаження. Він 

пропонує методики структурування інформації, які допомагають зберігати увагу 

на важливих завданнях і уникати відволікань. 

Основні методики та підходи, які він пропонує, включають: 

1. Категоризація інформації: 

− Створення категорій. Левітін рекомендує створювати чіткі категорії 

для всіх типів інформації, з якою ви працюєте. Це допомагає швидше знаходити 

потрібні дані та зменшувати когнітивне навантаження. 

− Використання ментальних моделей. Застосування ментальних моделей 

для організації інформації дозволяє краще розуміти зв’язки між різними даними 

і полегшує їх обробку. 

2. Зовнішнє зберігання інформації: 

− Використання зовнішніх носіїв. Левітін пропонує не покладатися 

виключно на пам’ять, а зберігати інформацію на зовнішніх носіях, таких як 

нотатки, списки завдань або електронні додатки. Це допомагає звільнити 

когнітивні ресурси для більш важливих завдань. 
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− Цифрові інструменти. Використання цифрових інструментів, таких як 

Evernote, OneNote або Google Keep, дозволяє легко зберігати та організовувати 

інформацію, забезпечуючи швидкий доступ до неї в будь-який момент. 

3. Методика «п’яти хвилин»: 

− Обробка нової інформації. Левітін рекомендує витрачати не більше 

п’яти хвилин на обробку нової інформації. Це включає визначення її значення, 

пріоритетності та способу зберігання. Такий підхід допомагає швидко 

визначати важливість інформації та уникати її накопичення. 

4. Зменшення відволікань: 

− Фокус на важливих завданнях. Для зменшення відволікань Левітін 

пропонує створювати середовище, яке сприяє концентрації. Це може включати 

вимкнення непотрібних сповіщень, встановлення часового блоку для виконання 

завдань та організацію робочого місця. 

− Техніка «Єдиного завдання» (Single-Tasking). Він підкреслює важливість 

виконання одного завдання за раз замість багатозадачності, яка знижує 

продуктивність та збільшує стрес. 

5. Розвиток звичок для структурування інформації: 

− Щоденні прийоми. Левітін рекомендує встановлювати щоденні прийоми 

для обробки інформації, такі як перегляд та організація електронної пошти, 

планування дня та аналіз виконаних завдань. 

− Щотижневий огляд. Регулярні щотижневі огляди допомагають 

підтримувати актуальність інформаційної системи, оцінювати прогрес та 

коригувати плани. 

Методики, запропоновані Деніелом Левітіном, спрямовані на ефективне 

структурування інформаційних потоків та зменшення когнітивного 

перевантаження. Вони допомагають зберігати увагу на важливих завданнях, 

уникати відволікань і підвищувати продуктивність роботи. 

Запропоновані стратегії та рекомендації щодо покращення управління 

робочим часом базуються на досвіді провідних фахівців у цій галузі. 

Впровадження цих методик на підприємствах дозволяє досягти значного 
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підвищення продуктивності праці, зниження рівня стресу серед працівників та 

оптимізації робочих процесів. Враховуючи специфіку воєнного стану в Україні, 

ці методики можуть стати важливим інструментом для підвищення стійкості та 

ефективності українських підприємств. 

Перевага впровадження інструментів тайм-менеджменту полягає в тому, 

що їх впровадження дає швидкий ефект, не потребує значних витрат на 

реалізацію в житті, вони прості і зрозумілі будь-якому співробітникові [53]. 

Крім того, інструменти тайм-менеджменту сумісні з будь-якими іншими 

методами менеджменту (бережливе виробництво, електронний документообіг, 

«6 сигм» та іншими) і значно підвищують їх ефективність. 

Упровадження інструментів тайм-менеджменту дозволяє співробітникам 

підприємств: 

− поліпшити процес планування, зменшити кількість проблем (у тому 

числі системних); 

− більше часу приділити роботі з максимальною ефективністю; 

− підвищити швидкість вирішення проблем і виключити їх повторну 

появу; 

− значно скоротити час на пошук документів; 

− розставити вірні пріоритети в справах; 

− підвищити ефективність проведення нарад і використання баз даних; 

− підвищити задоволеність споживача і конкурентоспроможність 

підприємства. 

Щоб тайм-менеджмент був ефективним необхідно дотримуватися 

системи самооцінки особистості, яка базується на чотирьох основних аспектах 

людської натури:  

1) яким чином ми взаємодіємо з оточуючим світом і куди спрямовуємо 

свою енергію;  

2) якого роду інформацію ми сприймаємо насамперед і легше всього;  

3) як ми приймаємо рішення; 
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 4) визнаємо ми за краще жити в конкретному, упорядкованому світі 

(приймаючи рішення), чи у більш вільному, динамічному (вивчаючи можливі 

варіанти). 

Разом з цим, доцільно так використовувати час, щоб забезпечити 

виконання максимальної кількості завдань, які, у свою чергу, обумовлюють 

виконання проміжних завдань, що й приведуть до реалізації основної мети. Свої 

власні плани працівник повинен погоджувати з планами колег і 

безпосереднього керівника, щоб досягти максимального ефекту. Окрім того, 

успішне втілення в роботі принципів ефективного використання часу залежить 

насамперед від самої людини і від її бажання працювати раціонально. 

Стає очевидним, що для того, щоб шляхом постановки чітких цілей, 

правильного вибору пріоритетів і планування свого часу досягти більшої 

ефективності в роботі, потрібно докласти певні зусилля і витратити певний час. 

Щоб ефективно управляти робочим часом, необхідно дотримуватись звичайних 

речей, а саме позбутися на робочому столі від всього непотрібного, 

дотримуватися порядку, вміти делегувати повноваження, не відкладати справи 

на потім та враховувати власні біоритми. 

Таким чином, здійснення заходів з організації праці і власного життя, 

безсумнівно, сприятиме широкому використанню досягнень науки, техніки, 

підвищенню ефективності використання трудових і матеріальних ресурсів, 

зростанню якості виконаних робіт. Управління власним робочим часом 

допоможе досягнути, як гармонії в особистому житті, так і покращенню 

ефективності роботи всього підприємства. 

Оцінка ефективності впровадження системи управління робочим 

часом на підприємстві 

Упровадження системи управління робочим часом (Time Management 

System, TMS) є важливим кроком для підвищення ефективності роботи на 

підприємстві. Ефективність цієї системи можна оцінити за кількома ключовими 

показниками, які відображають покращення продуктивності, зниження рівня 
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стресу та загальну оптимізацію робочих процесів. Наведемо основні критерії 

оцінки ефективності TMS: 

1. Підвищення продуктивності 

КІЛЬКІСНІ ПОКАЗНИКИ. Вимірюються за допомогою метрик, таких як 

кількість виконаних завдань, обсяг виробленої продукції, досягнення 

встановлених цілей у встановлені терміни. 

Майкл Портер (Michael Porter). «Competitive Advantage: Creating and 

Sustaining Superior Performance» [54]. 

Пропозиції та розробки: 

Концепція конкурентних переваг. Портер підкреслює важливість 

стратегічного планування та використання конкурентних переваг для 

підвищення продуктивності. 

Метрики. Він пропонує використовувати такі метрики, як кількість 

виконаних завдань, обсяг виробленої продукції, та досягнення встановлених 

цілей у встановлені терміни. 

Еліяху Голдратт (Eliyahu Goldratt). «The Goal: A Process of Ongoing 

Improvement» [55]. 

Пропозиції та розробки: 

Теорія обмежень. Голдратт пропонує ідентифікувати та усувати «вузькі 

місця» у виробничому процесі для підвищення ефективності. 

Метрики. Використання кількісних показників, таких як швидкість 

обробки, час виконання замовлень та обсяг виробництва. 

Джеймс Вомак (James Womack) та Деніел Джонс (Daniel Jones). «Lean 

Thinking: Banish Waste and Create Wealth in Your Corporation» [56]. 

Пропозиції та розробки: 

Lean Production. Вомак та Джонс пропонують використовувати концепції 

«ощадливого виробництва» для підвищення продуктивності, включаючи 

усунення витрат та оптимізацію процесів. 

Метрики. Кількість вироблених одиниць, час циклу та рівень 

ефективності використання ресурсів. 
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ЯКІСНІ ПОКАЗНИКИ. Оцінюється якість виконаної роботи, 

задоволеність клієнтів та відповідність стандартам якості. 

Едвард Демінг (William Edwards Deming).  «Out of the Crisis» [57]. 

Пропозиції та розробки: 

Концепція TQM (Total Quality Management). Демінг підкреслює 

важливість загального управління якістю для покращення продуктивності та 

задоволення клієнтів. 

Метрики. Відповідність стандартам якості, рівень задоволення клієнтів, 

частота дефектів та кількість рекламацій. 

Пітер Сенге (Peter Senge). «The Fifth Discipline: The Art and Practice of the 

Learning Organization» [58]. 

Пропозиції та розробки: 

Навчальна організація. Сенге пропонує створення організацій, що 

навчаються, де якість та інновації стають постійними цілями. 

Метрики. Рівень задоволення працівників, інноваційність рішень, 

відповідність стандартам якості. 

Філіп Кросбі (Philip Crosby). «Quality is Free: The Art of Making Quality 

Certain» [59]. 

Пропозиції та розробки: 

Zero Defects. Кросбі наголошує на важливості досягнення нульових 

дефектів у виробництві для підвищення якості. 

Метрики. Частота дефектів, рівень задоволення клієнтів, витрати на 

якість. 

Підвищення продуктивності та якості виконаної роботи є ключовими 

аспектами ефективного управління часом. Використання методик та пропозицій 

відомих економістів допомагає досягти кращих результатів, знизити рівень 

стресу серед працівників та оптимізувати робочі процеси на підприємстві. 

2. Зменшення кількості невиконаних завдань 
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− Скорочення пропусків і затримок. Відстежуються випадки 

пропусків і затримок у виконанні завдань та проектів, зниження кількості 

прострочених справ. 

− Чіткість пріоритизації. Підвищується ясність у встановленні 

пріоритетів, що сприяє вчасному виконанню найважливіших завдань. 

3. Зниження рівня стресу серед працівників 

− Опитування працівників. Проводяться регулярні опитування для 

оцінки рівня стресу та задоволеності роботою. 

− Зменшення випадків професійного вигорання. Відстежуються 

показники зниження вигорання серед працівників, покращення їхнього 

психологічного стану. 

4. Оптимізація використання робочого часу 

− Аналіз розподілу часу. Вивчається розподіл часу між різними 

завданнями і проектами, з метою виявлення та усунення неефективних витрат 

часу. 

− Інструменти автоматизації. Впровадження цифрових інструментів 

для автоматизації рутинних завдань та зменшення часу на їх виконання. 

5. Поліпшення процесу планування 

− Чіткість планування. Оцінюється наявність і якість планів роботи, 

графіків, календарів та їх відповідність реальним потребам підприємства. 

− Реакція на зміни. Вміння системи швидко адаптуватися до змін, 

оперативне реагування на нові задачі та умови. 

 
 

Висновки до третього розділу 

Третій розділ магістерської кваліфікаційної роботи був присвячений 

розробці та впровадженню заходів з оптимізації управління робочим часом. Під 

час дослідження було висвітлено основні стратегії та рекомендації, які можуть 

бути використані для покращення ефективності управління часом на 

підприємстві. 
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Завдяки аналізу наукових праць та методичних рекомендацій провідних 

фахівців, таких як Барбара Гемілтон, Лора Вандеркам, Тоні Шварц, Жульєн 

Сміт та Деніел Левітін, вдалося визначити найбільш ефективні інструменти та 

підходи до управління робочим часом. 

Зокрема, було виділено наступні ключові стратегії: 

1. Використання цифрових інструментів та додатків. Упровадження 

додатків для управління завданнями, таких як Todoist, Trello та Asana, дозволяє 

автоматизувати процеси планування та організації, що суттєво підвищує 

продуктивність працівників. 

2. Регулярний аналіз та вдосконалення робочих процесів. Постійний 

аналіз і вдосконалення робочих процесів є ключовим фактором для підвищення 

ефективності. Наприклад, концепції «ощадливого виробництва» (Lean 

Production), запропоновані Джеймсом Вомаком та Деніелом Джонсом, 

допомагають усувати втрати та оптимізувати процеси. 

3. Підвищення продуктивності. Впровадження метрик для кількісної 

та якісної оцінки продуктивності дозволяє вчасно виявляти проблеми та 

оперативно на них реагувати. Праці таких фахівців, як Майкл Портер та Еліяху 

Голдратт, надають цінні рекомендації щодо використання метрик для 

вимірювання продуктивності та якості роботи. 

4. Управління енергією. Тоні Шварц у своїй праці «The Power of Full 

Engagement» наголошує на важливості управління енергією замість часу. 

Підходи, базовані на чергуванні періодів інтенсивної роботи з періодами 

відпочинку, сприяють підтриманню високого рівня продуктивності та 

зниженню рівня стресу. 

5. Подолання страху та адаптація до змін. Жульєн Сміт у книзі «The 

Flinch» пропонує методи подолання страху перед невідомим та прийняття 

рішень у стресових ситуаціях. Це дозволяє працівникам швидко адаптуватися 

до нових умов та ефективно діяти у непередбачуваних ситуаціях. 

6. Організація інформаційних потоків. Деніел Левітін у праці «The 

Organized Mind: Thinking Straight in the Age of Information Overload» досліджує 
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методики структурування інформації, які допомагають зберігати увагу на 

важливих завданнях і уникати відволікань. 

Розглянуті стратегії та рекомендації підкреслюють важливість 

комплексного підходу до управління робочим часом, враховуючи як 

технологічні інструменти, так і психологічні аспекти роботи. Впровадження цих 

методик на підприємствах дозволяє досягти значного підвищення 

продуктивності праці, зниження рівня стресу серед працівників та оптимізації 

робочих процесів. 

Підсумовуючи, побимо висноврок, що успішне управління робочим часом 

потребує постійного вдосконалення методик та підходів, що дозволить 

ефективніше використовувати наявні ресурси та підвищувати загальну 

ефективність роботи підприємства. 



ВИСНОВКИ 
 

Під час виконання магістерської кваліфікаційної роботи було проведено 

дослідження різних аспектів управління робочим часом, зокрема методів, 

технологій, інструментів та стратегій, що сприяють підвищенню 

продуктивності працівників. Нижче наведені ключові результати дослідження 

за кожним із визначених питань. 

1. У ході дослідження було визначено, що наступні методи і технології 

управління робочим часом є найбільш ефективними для підвищення 

продуктивності працівників: 

 Методика Getting Things Done (GTD) Девіда Аллена. GTD є системою 

управління робочим часом, яка допомагає працівникам ефективно 

організовувати свої завдання та досягати більшої продуктивності. Основні 

етапи методики включають: 

− Захоплення (Capture). Збір всіх завдань, ідей та зобов’язань у надійну 

систему (зошит, додаток тощо) для уникнення перевантаження. 

− Обробка (Clarify). Визначення конкретних дій для кожного завдання, 

встановлення пріоритетів та оцінка необхідних ресурсів. 

− Організація (Organize). Розподіл завдань за категоріями та 

пріоритетами, використання списків завдань, календарів, проєктів та 

контекстів. 

− Огляд (Reflect). Регулярний огляд системи завдань для підтримки її 

актуальності, зокрема щотижневий огляд (Weekly Review). 

− Виконання (Engage). Виконання завдань на основі поточного 

контексту, наявного часу, енергії та пріоритетів. 

− GTD дає змогу працівникам систематизувати свої завдання, 

забезпечуючи чітке планування та контроль за їх виконанням, що сприяє  

значному підвищенню продуктивності. 

Lean Production та Теорія обмежень (Theory of Constraints) Еліяху 

Голдратта. Lean Production і Теорія обмежень є підходами до управління 
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виробництвом, які зосереджуються на усуненні «вузьких місць» у процесах та 

оптимізації всіх етапів роботи: 

Lean Production. Це методика, спрямована на мінімізацію відходів і 

максимально ефективне використання ресурсів. Основні принципи включають 

потік створення цінності, постійне вдосконалення (кайдзен), стандартизацію 

процесів і залучення працівників до вдосконалення робочих процесів. 

Теорія обмежень. Цей підхід зосереджується на визначенні та усуненні 

«вузьких місць» у виробничих процесах, які обмежують загальну 

продуктивність. Голдратт пропонує п’ятиступеневий процес постійного 

вдосконалення (ППВ): ідентифікація обмеження, максимізація його 

використання, підпорядкування всіх інших процесів цьому рішенню, 

розширення обмеження та повторення процесу для нових обмежень. 

− Використання Lean Production та Теорії обмежень допомагає 

підприємствам досягати високої ефективності за рахунок усунення втрат та 

оптимізації виробничих процесів. 

Total Quality Management (TQM) Едварда Демінга. TQM є системою 

управління якістю, яка спрямована на покращення якості продукції та послуг 

через постійне вдосконалення процесів і залучення всіх працівників до 

управління якістю: 

− Основні принципи TQM. Орієнтація на клієнта, постійне 

вдосконалення, залучення всіх працівників, прийняття рішень на основі даних, 

інтеграція систем управління, стратегічне планування. 

− Інструменти TQM. Діаграми Парето, контрольні карти, діаграми 

причинно-наслідкових зв'язків, аналіз процесів та інші статистичні методи. 

 Упровадження TQM сприяє загальному покращенню якості виконання 

завдань, підвищенню ефективності роботи працівників та задоволеності 

клієнтів, що позитивно впливає на продуктивність підприємства в цілому. 

Оптимізація робочого часу працівників в умовах невизначеності та 

частих змін робочого навантаження: для оптимізації робочого часу в умовах 

постійних змін були рекомендовані такі підходи: 
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− Гнучкі методи планування, такі як Scrum та Kanban, які дозволяють 

швидко адаптуватися до змін у робочому навантаженні та умовах роботи. 

− Регулярний аналіз та вдосконалення робочих процесів за методиками 

Вільяма Едварда Демінга та Майкла Портера, що забезпечує стабільність і 

гнучкість у робочих процесах. 

− Управління енергією, розроблене Тоні Шварцом, яке включає 

чергування періодів інтенсивної роботи з періодами відпочинку, сприяє 

підтриманню високого рівня продуктивності. 

2. Оптимізація робочого часу в умовах невизначеності та частих змін 

робочого навантаження є важливим завданням для забезпечення ефективності 

та продуктивності працівників. У таких умовах необхідно використовувати 

гнучкі методи планування, адаптивні інструменти та практики, які допоможуть 

швидко реагувати на зміни і підтримувати високу продуктивність. 

Використання гнучких методів планування: 

− Scrum. Scrum є популярною методологією в управлінні проєктами, 

особливо в умовах швидких змін та невизначеності. Цей метод передбачає 

розподіл роботи на короткі, чітко визначені періоди, звані спринтами, які 

тривають зазвичай від одного до чотирьох тижнів. Кожен спринт має конкретні 

цілі, і після його завершення команда проводить ретроспективу, аналізуючи 

досягнення та проблеми, щоб постійно вдосконалювати свої процеси. 

− Kanban. Kanban є ще одним гнучким методом, який дозволяє 

візуалізувати робочий процес і оптимізувати управління завданнями. За 

допомогою дошки Kanban (фізичної або цифрової) завдання відображаються у 

вигляді карток, які переміщуються між колонками, що представляють різні 

етапи робочого процесу. Це допомагає командам бачити, на якому етапі 

знаходиться кожне завдання, і швидко реагувати на зміни. 

 Регулярний аналіз робочих процесів і їх вдосконалення є важливими для 

підтримки ефективності в умовах постійних змін. Це дозволяє ідентифікувати 

проблеми та розробляти рішення, які сприяють покращенню роботи. 
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− Total Quality Management (TQM). Total Quality Management є підходом 

до управління, який фокусується на постійному покращенні якості всіх аспектів 

діяльності організації. Цей метод включає використання різних інструментів і 

технік для аналізу процесів, виявлення проблем і впровадження покращень. 

− Шість Сигм (Six Sigma): Шість Сигм є методологією управління 

якістю, яка використовує статистичні методи для покращення процесів і 

зниження варіабельності. Вона передбачає п'ятиетапний процес (DMAIC): 

визначення (Define), вимірювання (Measure), аналіз (Analyze), поліпшення 

(Improve) та контроль (Control). 

Оптимізація робочого часу працівників в умовах невизначеності та 

частих змін робочого навантаження вимагає використання гнучких методів 

планування, регулярного аналізу та вдосконалення робочих процесів, а також 

управління енергією працівників. Використання таких методологій, як Scrum, 

Kanban, TQM, Six Sigma та підходів до управління енергією, дозволяє 

підприємствам адаптуватися до змін і підтримувати високу продуктивність 

працівників. 

3. Серед сучасних професіоналів найпопулярнішими і ефективними 

інструментами є: 

− Todoist, Trello, Asana та Microsoft To Do – ці додатки забезпечують 

зручність у плануванні та організації завдань, дозволяють відстежувати прогрес 

і пріоритезувати завдання. 

− RescueTime та Focus@Will, що допомагають контролювати 

витрачений час та підвищувати концентрацію на виконанні завдань. 

− Google Calendar, який сприяє ефективному плануванню зустрічей та 

подій. 

4. Для заохочення працівників до ефективного використання робочого 

часу використовуються різні стратегії мотивації: 

− Позитивне підкріплення через систему винагород та заохочень. 

− Гнучкий графік роботи, що дозволяє працівникам самостійно 

визначати свій робочий графік, підвищуючи задоволеність та продуктивність. 
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− Розвиток професійних навичок через постійне навчання та розвиток 

працівників. 

− Делегування завдань, що підвищує відповідальність та автономію 

працівників. 

5. Основні перешкоди включають: 

− Прокрастинацію, яку можна подолати за допомогою чіткого 

планування та встановлення короткострокових цілей. 

− Багатозадачність, що призводить до зниження ефективності; її можна 

уникнути, зосередившись на виконанні одного завдання за раз. 

− Невміння встановлювати пріоритети, що можна подолати за 

допомогою використання матриці Ейзенхауера для розподілу завдань за 

ступенем важливості та терміновості. 

− Відсутність чіткого плану дій, що призводить до затримок та 

недотримання дедлайнів; це можна вирішити за допомогою впровадження 

структурованих систем планування та регулярного перегляду завдань. 

Загалом, дослідження підтвердило, що ефективне управління робочим 

часом є критично важливим для підвищення продуктивності та ефективності 

працівників. Використання сучасних методик, інструментів та стратегій 

дозволяє забезпечити належний рівень організації робочих процесів, знижує 

рівень стресу та покращує загальну ефективність підприємства. Врахування 

специфіки воєнного стану в Україні та адаптація відповідних методик під ці 

умови також є важливим аспектом для забезпечення стійкості та ефективності 

роботи українських підприємств. 
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ДОДАТКИ 
Додаток А 

 
Управління робочим часом працівників підприємства «Кагарлицький 

хлібокомбінат» 

Таблиця 1 

Оцінки ефективності управління робочим часом 

 

Опис показників 

1. Кількість виконаних завдань. Вимірює загальну кількість завдань, які 

були успішно завершені в заданий період. 

2. Середня тривалість виконання завдання. Відображає середній час, 

необхідний для завершення одного завдання. 

3. Кількість пропущених дедлайнів. Кількість завдань, які не були 

завершені в зазначені терміни. 

4. Рівень задоволеності працівників. Оцінює задоволеність працівників 

робочими умовами та організацією часу. 
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5. Кількість невиконаних завдань: Кількість завдань, які залишилися 

невиконаними в зазначений період. 

6. Кількість перероблених годин: Відображає кількість годин 

понаднормової роботи. 

7. Рівень продуктивності: Оцінює загальну ефективність роботи 

працівників. 

8. Кількість успішно реалізованих проєктів: Вимірює кількість проєктів, 

які були успішно завершені в заданий період. 
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Додаток Б 

Рекомендації для покращення управління робочим часом 
 

1. Регулярні тренінги та семінари. Проводити навчання для 

працівників щодо ефективного управління часом і використання сучасних 

інструментів. 

2. Використання цифрових інструментів. Упровадження додатків для 

управління завданнями, таких як Trello, Asana або Microsoft Planner. 

3. Щотижневі огляди. Проводити регулярні зустрічі для оцінки 

виконання завдань і планування подальших дій. 

4. Чітке визначення пріоритетів. Використання матриці Ейзенхауера 

для розподілу завдань за ступенем важливості та терміновості. 

5. Делегування завдань. Розподіляти завдання серед команди, щоб 

уникнути перевантаження окремих працівників. 

6. Аналіз продуктивності. Ведення детального аналізу продуктивності 

кожного працівника та відділу для виявлення слабких місць і можливостей для 

покращення. 

7. Мотиваційні програми. Впровадження програм, які стимулюють 

працівників до ефективного використання робочого часу. 

8. Гнучкий графік роботи. Запровадження гнучких графіків роботи, що 

дозволяють працівникам оптимально розподіляти свій час. 

9. Автоматизація рутинних процесів. Використання програмного 

забезпечення для автоматизації повторюваних завдань. 

10. Забезпечення відпочинку. Врахування необхідності регулярного 

відпочинку та перерв для підтримання високої продуктивності 

11. Постійне вдосконалення процесів. Використання методологій, таких 

як Lean та Six Sigma, для постійного вдосконалення робочих процесів. Це 

допоможе виявляти та усувати «вузькі місця», що гальмують роботу. 

12. Використання системи оцінки ефективності. Розробка та 

впровадження системи оцінки ефективності працівників, що включає як 
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кількісні, так і якісні показники. Це допоможе об'єктивно оцінювати 

продуктивність та визначати області для покращення. 

13. Розвиток корпоративної культури. Формування корпоративної 

культури, яка підтримує ефективне управління часом. Це може включати 

заохочення до регулярного відпочинку, підтримки фізичного та психічного 

здоров'я працівників. 

14. Застосування технологій штучного інтелекту (AI). Використання 

AI для аналізу робочих процесів і автоматизації рутинних завдань. AI може 

допомогти у виявленні неефективностей та пропонувати рішення для їх 

усунення. 

15. Формування команд для вирішення конкретних завдань. 

Створення спеціалізованих команд для вирішення складних завдань та 

проектів. Це дозволяє зосередити зусилля на конкретних проблемах і 

підвищити ефективність їх вирішення. 

16. Розробка політик гнучкої роботи. Впровадження політик, що 

дозволяють працівникам працювати віддалено або за гнучким графіком. Це 

допомагає зменшити стрес і покращити баланс між роботою та особистим 

життям. 

17. Регулярне навчання та розвиток персоналу. Організація 

регулярних тренінгів та програм розвитку для працівників, що сприяють 

підвищенню їхніх навичок управління часом та ефективної роботи. 

18. Впровадження системи винагород і стимулів. Розробка системи 

матеріальних та нематеріальних стимулів, які заохочують працівників до 

ефективного використання робочого часу та досягнення високих результатів. 

19. Моніторинг робочого часу. Використання програмного забезпечення 

для моніторингу робочого часу та аналізу ефективності працівників. Це 

допоможе виявляти проблеми у плануванні та управлінні часом. 

20. Залучення працівників до процесу вдосконалення. Залучення 

працівників до процесу вдосконалення робочих процесів через регулярні 
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зворотні зв'язки та участь у робочих групах. Це сприяє підвищенню залученості 

та мотивації працівників. 
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Додаток В 

Приклади наукових розробок та рекомендацій відомих економістів 

впливу інноваційних технологій на продуктивність підприємства 

1. Клейтон Крістенсен (Clayton Christensen) у праці «The Innovator's 

Dilemma» розглядає, як інноваційні технології можуть вплинути на 

продуктивність підприємства. Він рекомендує підприємствам постійно шукати 

нові підходи та технології для вдосконалення робочих процесів. 

 Покликання: Christensen C. The Innovator's Dilemma / Clayton Christensen. 

– Boston: Harvard Business Review Press, 1997. 336 p. 

2. Гері Гемел (Gary Hamel) у книзі «The Future of Management» 

пропонує нові підходи до управління, які сприяють підвищенню 

продуктивності та інноваційності. Він наголошує на важливості гнучкості та 

адаптивності в управлінні робочим часом. 

 Покликання: Hamel G. The Future of Management / Gary Hamel. Boston: 

Harvard Business School Press, 2007. 288 p. 

3. Томас Пітерс (Thomas Peters) у праці «In Search of Excellence» 

досліджує ключові фактори успіху провідних компаній. Він рекомендує 

постійно вдосконалювати робочі процеси та використовувати найкращі 

практики для підвищення продуктивності. 

 Посилання: Peters T. In Search of Excellence / Thomas Peters, Robert 

Waterman. New York: Harper & Row, 1982. 360 p. 

4. Джеффрі Пфеффер (Jeffrey Pfeffer) у книзі «The Human Equation» 

наголошує на важливості людського фактора в управлінні продуктивністю. Він 

рекомендує створювати робоче середовище, яке сприяє залученості та 

мотивації працівників. 

 Посилання: Pfeffer J. The Human Equation / Jeffrey Pfeffer. Boston: Harvard 

Business School Press, 1998. 368 p. 

5. Елі Голдратт (Eliyahu Goldratt) у праці «It's Not Luck» пропонує 

методологію Теорії обмежень для підвищення ефективності робочих процесів. 
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Він акцентує увагу на виявленні та усуненні «вузьких місць» у процесах для 

досягнення кращих результатів. 

 Посилання: Goldratt E. It's Not Luck / Eliyahu Goldratt. Great Barrington: 

North River Press, 1994. 283 p. 

Управління робочим часом є ключовим фактором підвищення 

продуктивності працівників. Використання сучасних методик і технологій, 

таких як Scrum, Kanban, Lean, Six Sigma та інші, дозволяє оптимізувати робочі 

процеси, забезпечити високу продуктивність та ефективність. Регулярний 

аналіз і вдосконалення робочих процесів, а також управління енергією 

працівників сприяють досягненню високих результатів у роботі підприємств. 

Використання рекомендацій відомих економістів та впровадження 

інноваційних підходів допомагає забезпечити успішне управління робочим 

часом в умовах невизначеності та частих змін робочого навантаження. 
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Додаток Г 

Інформація по демонстрації впливу впровадження методики GTD на 

продуктивність праці у Кагарлицькому хлібокомбінаті 

Таблиця 1 

Кількість виконаних завдань до і після впровадження GTD 

 
Таблиця 2 

Кількість пропущених дедлайнів до і після впровадження GTD 
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Таблиця 3 

Кількість понаднормових годин до і після впровадження GTD 
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