
ТЕОРИЯ И ПРАКТИКА УПРАВЛЕНИЯ 

115 
 

DOI: http://dx.doi.org/10.21686/2413-2829-2018-2-115-121 

ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ КАК ЭФФЕКТИВНОЕ 
СРЕДСТВО УПРАВЛЕНИЯ ВРЕМЕНЕМ  
РАБОТНИКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ  

ОРГАНИЗАЦИИ 
 

Т. Е. Симина  
Российский экономический университет имени Г. В. Плеханова, 

Москва, Россия 
Т. А. Залыгина  

Школа № 1368, Образовательная площадка для дошкольных групп № 3, 
Москва, Россия 

 
В современном мире личное время для любого человека является ключевым ресурсом, часто имеющим го-
раздо более высокую стоимость, чем деньги. Грамотное управление своим временным ресурсом подразуме-
вает адекватную оценку возникшей ситуации, принятие соответствующих решений с оценкой временных 
затрат, необходимых для выполнения поставленных целей, проектирование программы достижения целей 
во временном пространстве и четкий контроль за соблюдением временных лимитов деятельности. Регуляр-
ное невыполнение, откладывание или перенос намеченных дел (прокрастинация) способны вызвать у чело-
века внутренний дискомфорт и даже привести к нервно-психическому расстройству и депрессии. Умение 
эффективно использовать свое время и качественно им управлять представляет высокую ценность для каж-
дого человека, особенно для педагогического работника. В статье авторами представлены результаты опроса 
педагогических работников образовательной площадки о тайм-менеджменте и основах его применения в 
педагогической деятельности и повседневной жизни. Проведенные анкетирование и анализ деятельности 
педагогических работников и специалистов позволили выявить у них проблемы при управлении своим ра-
бочим и личным временем. В результате исследования авторами разработаны рекомендации по эффектив-
ному использованию основ тайм-менеджмента работниками в процессе педагогической деятельности. 
Ключевые слова: тайм-менеджмент, педагогический работник, планирование, срочные и важные дела, про-
крастинация, поглотители времени. 
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In today’s world private time is a key resource for any person, which often has even a higher value than money. 
Competent managing one’s time resource implies adequate assessment of the situation, making relevant decisions 
with due regard to time costs needed to attain the set goals, designing the program of reaching the goals in time 
space and strict control over time limits of the activity. Repeated non-fulfillment, delay or postponing of planned 
objectives (procrastination) could cause internal discomfort and even result in nervous and psychic disturbance and 
depression. The skill of using one’s time effectively and managing it with high quality is valuable for each person, 
especially for education institutions’ workers. The authors present findings of surveying lecturers concerning time-
management and principles of its use in pedagogic work and everyday life. Questionnaires and analysis of 
pedagogic specialists’ work provide an opportunity to identify problems of managing work time and private time. 
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As a result of this research the authors worked out recommendations aimed at effective use of time-management 
principles in the process of pedagogic activity. 
Keywords: time-management, pedagogic worker, planning, urgent and important objectives, procrastination, time-
absorbers. 
 

 
 современном мире личное время 
для любого человека является клю-
чевым ресурсом, часто имеющим го-

раздо более высокую стоимость, чем день-
ги. Рациональное распределение и управ-
ление человеком своим личным временем 
позволяют ему сформировать у себя такое 
ценное качество личности, как своевре-
менность, которое развивается в процессе 
всей его жизнедеятельности. 

Способности, умения и навыки рацио-
нального распределения времени позво-
ляют человеку оптимизировать процесс  
ориентировки в ситуациях неопределен-
ности и многозадачности, детерминиро-
вать расстановку временных приоритетов, 
являющихся необходимым требованием 
личностной и профессиональной реализа-
ции. Грамотное управление человеком 
своим временем подразумевает правиль-
ную оценку возникшей ситуации, приня-
тие решений с анализом временных за-
трат, необходимых для выполнения по-
ставленных целей, проектирование про-
граммы достижения целей во временном 
пространстве, а также контроль за соблю-
дением временных лимитов деятельности 
[3]. 

Вместе с тем систематическое несоблю-
дение человеком сроков выполнения по-
ставленных задач может приводить к рас-
согласованию общественного и личност-
ного времени, что в свою очередь влечет за 
собой снижение продуктивности деятель-
ности и жизни индивидуума в целом. Ре-
гулярное невыполнение или невозмож-
ность выполнения намеченных или запла-
нированных дел, периодическое их откла-
дывание по времени выполнения могут 
вызвать у любого человека внутренний 
личностный дискомфорт. Человек в этом 
случае испытывает целый ряд негативных 
эмоций, которые могут спровоцировать 
появление навязчивых переживаний, су-

щественно понизить личностную само-
оценку, а также привести к нервно-
психическому расстройству и депрессии. 
При этом существенно снижается продук-
тивность деятельности человека и его жиз-
ни в целом. Данное явление носит назва-
ние «прокрастинация», обозначающее в 
дословном переводе «на потом», «на зав-
тра». 

В предложенной Н. Милграмом и  
Р. Тенне классификации прокрастинации 
выделяются два ее основных вида: 

– прокрастинация в принятии реше-
ний; 

– прокрастинация в выполнении необ-
ходимых дел [8]. 

Феномену прокрастинации отечествен-
ными и зарубежными учеными даны раз-
личные определения. В своей обзорной 
статье О. А. Шамшикова и И. Н. Кормачева 
[7. – С. 49]  отмечают, что  К. Иваненко оп-
ределяет прокрастинацию как явление 
внешнего проявления лени, при которой 
человек по необъяснимым причинам от-
кладывает на потом выполнение важных 
дел, а по мере приближения сроков окон-
чания их выполнения либо вообще отка-
зывается от запланированного, либо пыта-
ется сделать все одним рывком. Дж. Фер-
рари рассматривает прокрастинацию как 
стремление человека получить острые 
ощущения от выполнения задач в макси-
мально короткие сроки. Согласно мнению 
В. Я. Ясной и С. Н. Еннколопова,  также 
представленному в данной статье, прокра-
стинация является определенной борьбой 
с возникающей тревогой [7. – С. 49]. 

В педагогической деятельности важно 
не только владение навыками грамотного 
планирования и построения своей работы, 
но и умение использовать свободное вре-
мя, а также формы и средства физической 
культуры для восстановления потраченных 
сил и обеспечения полноценной социаль-

В
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ной и профессиональной деятельности. 
Именно поэтому для каждого педагогиче-
ского работника высокую ценность пред-
ставляет умение эффективно использовать 
свое время и качественно управлять им. 

В настоящее время педагогические ра-
ботники осуществляют работу в режиме 
многозадачности. Они должны не только 
повышать социальный статус образования, 
но и решать множество задач, связанных с 
охраной и укреплением физического и 
психического здоровья обучающихся, соз-
данием благоприятных условий для их 
развития, формирования общей культуры 
личности, привития нравственных, эсте-
тических, интеллектуальных ценностей, а 
также формирования у них потребности в 
здоровом образе жизни. Кроме того, педа-
гог сам при этом должен обладать опреде-
ленными компетенциями и специальными 
знаниями, позволяющими ему качествен-
но выполнять свою работу. 

Важность решения педагогическим ра-
ботником множества рабочих задач и про-
блем, связанных с постоянным самосовер-
шенствованием и повышением своего 
профессионального уровня в условиях ка-
тастрофической нехватки времени, а также 
необходимостью выполнения определен-
ных домашних обязанностей, может при-
вести к его нервно-психическому утомле-
нию и переутомлению, поставить под уг-
розу не только свое здоровье, но и непо-
средственно сам педагогический процесс. 

При этом использование и владение 
технологиями тайм-менеджмента в любой 
деятельности может оказать неоценимую 
помощь.  По мнению Глеба Архангельско-
го, «тайм-менеджмент – технология, по-
зволяющая невосполнимое время жизни 
использовать в соответствии с личными 
целями и ценностями. Поэтому целевая 
функция тайм-менеджмента – счастье»  
[1. – С. 13]. 

Современная технология тайм-менедж-
мента позволяет использовать невоспол-
нимое время жизни человека в соответст-
вии с его целями и ценностями. Качест-
венное управление временным ресурсом 

даст возможность любому человеку эф-
фективно распоряжаться не только рабо-
чим, но и свободным временем, необходи-
мым на отдых и восстановление потрачен-
ных сил в течение рабочего дня. Примене-
ние основ тайм-менеджмента в повседнев-
ной жизни позволит педагогическому ра-
ботнику гораздо эффективнее организо-
вывать педагогическую деятельность и 
свой быт, планировать выходные дни или 
отпуск. Грамотное управление временным 
ресурсом также позволит им рационально, 
последовательно и спокойно выполнять 
свои трудовые обязанности, что в свою 
очередь положительно скажется на их 
эмоциональном, психическом и физиче-
ском здоровье и, несомненно, улучшит ка-
чество жизни. 

В настоящее время в различных учреж-
дениях для обучения работников основам 
грамотного управления своим временем 
проводятся тренинги и семинары, разра-
батываются программы и курсы, создаются 
интернет-ресурсы.  

Для изучения мнения педагогических 
работников и специалистов о возможно-
стях применения ими основ тайм-
менеджмента в практической работе в 
ГБОУ «Школа № 1368» было проведено 
анкетирование и интервьюирование.  
В опросе приняли участие 16 человек. 

В результате анкетирования было выяв-
лено, что чувство нехватки времени посто-
янно испытывают 94% респондентов. При 
этом 63% педагогических работников ука-
зали на то, что им часто приходится рабо-
тать сверх нормы, а 31% опрошенных вы-
нуждены иногда выполнять сверхурочную 
работу. Работу на дом часто берут 56% пе-
дагогических работников, редко – 31% и не 
забирают недоделанную работу на дом 
лишь 13% опрошенных. Установлено, что 
59% педагогических работников вынужде-
ны часто использовать для выполнения 
срочных и важных дел время, отведенное 
на обед. 

Анализ деятельности педагогических 
работников и специалистов, проведенный 
руководителем образовательной органи-
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зации, позволил выявить у них следующие 
проблемы при управлении своим рабочим 
временем: 

– отсутствие навыков четкой организа-
ции и планомерного выполнения педаго-
гической работы при определенном лими-
те времени; 

– недостаточный уровень сознательно-
сти и контроля над регламентированным 
временем использования в рабочих целях 
интернет-технологий для личностного 
роста и повышения квалификации; 

– наличие соблазна просмотра рек-
ламных информационных сообщений и 
«зависания» в социальных сетях, в мобиль-
ном телефоне и Интернете; 

– сложности при осуществлении (вы-
полнении) напряженной педагогической 
деятельности параллельно с  выполнением 
внеплановой, сверхурочной или нерегла-
ментированной нагрузки. 

Вместе с тем интересно было узнать 
мнение педагогических работников о 
тайм-менеджменте и технологии его ис-
пользования в педагогической деятельно-
сти. О том, что такое тайм-менеджмент, 
знают 25% опрошенных,  догадываются – 
56% и не владеют знаниями о нем – 19% 
респондентов. При этом 44% педагогиче-
ских работников считают, что использова-
ние тайм-менеджмента на практике заста-
вит их работать больше и интенсивнее, и 
только 25% опрошенных считают, что это-
го не произойдет. С тем, что использова-
ние тайм-менеджмента может превратить 
человека в робота, выполняющего все по 
расписанию, лишенного свободы и выбо-
ра, согласен 31% педагогов, не согласен с 
этим 41% респондентов. 

Для выделения главного и важного на-
правления в любом виде деятельности и 
наиболее эффективного распоряжения 
при этом своим временем необходимо 
уметь формулировать желаемый результат 
в конкретные цели и задачи, а также уметь 
рационально планировать поэтапное их 
выполнение. Результаты анкетирования 
показали, что практически все педагогиче-
ские работники (94%) формулируют же-

лаемый результат в конкретные цели и за-
дачи. При этом план своих дел составляют 
на завтра – 87%, на неделю – 50%, на месяц 
– 13%, на отпуск – 25% респондентов. 

При планировании своих дел необхо-
димо умение выделять из них важные и 
срочные для их первоочередного выпол-
нения. Было выявлено, что приоритеты по 
важности и срочности планируемых дел 
расставляют всегда 87% педагогических 
работников, а 13% респондентов расстав-
ляют приоритеты лишь иногда. 

Для того чтобы своевременно коррек-
тировать процесс достижения поставлен-
ной цели и выполненные при этом задачи, 
необходимо время от времени проводить 
сравнение достигнутых результатов с за-
планированными и при необходимости 
вносить поправки и коррективы. Большая 
часть педагогических работников (82%) 
сравнивает свои достигнутые результаты с 
запланированными, а 12% – не считают это 
необходимым. 

Для успешного выполнения намечен-
ной и запланированной работы следует 
грамотно организовывать процесс ее вы-
полнения и при этом умело распределять 
свое время. В этой связи необходимо знать, 
как педагогические работники осуществ-
ляют подход к выполнению важной и 
большой работы: подготовке необходимой 
документации к аттестации, написанию 
итогового отчета о проделанной работе за 
учебный год или организации и докумен-
тальному оформлению своих результатов 
проектной деятельности. Было выявлено, 
что только 62% работников важную и 
большую работу начинают выполнять за-
ранее и поэтапно. Остальные педагогиче-
ские работники (38%) оттягивают непри-
ятное дело до последнего момента и вы-
полняют данную работу в авральном ре-
жиме, что в свою очередь противоречит 
условиям грамотного распределения ра-
бочего и личного времени. При этом поло-
вина респондентов отметила, что от вы-
полнения работы в авральном режиме они 
испытывают некоторый эмоциональный 
подъем и острые ощущения, а у 30% оп-
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рошенных возникает чувство тревоги и 
беспокойства.  

В результате анкетирования было выяв-
лено, что невозможность выполнения или 
невыполнение педагогическими работни-
ками запланированных мероприятий вы-
зывают у них различные негативные чув-
ства: разочарование (69%), сожаление, от-
чаяние и горечь (31%), страх, обиду (19%), 
тревогу, волнение и гнев (7%).  

Общеизвестно, что большое количество 
времени могут отнимать так называемые 
поглотители времени – пустые разговоры 
по мобильному телефону, бесцельное 
блуждание в Интернете и социальных се-
тях, нерегламентируемый просмотр теле-
передач и др. В качестве основных погло-
тителей времени в течение рабочего дня 
69% педагогических работников выделили 
затянувшиеся совещания и педсоветы, а 
также различные непредвиденные ситуа-
ции. Вместе с тем 44% респондентов отме-
тили, что «зависание» в Интернете и соци-
альных сетях также поглощает их время. 

Для предотвращения чрезмерного 
утомления в течение рабочего дня необхо-
димо планировать выполнение работы в 
соответствии с особенностями биологиче-
ских ритмов организма, состояния здоро-
вья и степени утомления, а также выделять 
время для кратковременного отдыха и на 
обеденный перерыв. При анкетировании 
было установлено, что знания о самом себе 
при планировании и распределении рабо-
чего времени используют лишь 38% опро-
шенных. Время для отдыха в течение ра-
бочего дня выделяют себе всегда 44% рес-
пондентов, иногда – 38%, вообще не выде-
ляют – 19% работников. 

Обязательным условием для полноцен-
ного отдыха и восстановления является 
крепкий и здоровый сон. Было выявлено, 
что 69% педагогических работников вы-
полняют важную и срочную работу за счет 
сокращения продолжительности сна, что 
является совершенно недопустимым. 

Для эффективного восстановления по-
траченных сил, снятия утомления и на-
пряжения в течение рабочего дня необхо-

димо стараться менять вид деятельности, а 
в режим работы включать физкультурные 
паузы. Установлено, что использование 
различных форм и средств физической 
культуры не только снимает утомление и 
восстанавливает уровень работоспособно-
сти, но и «…улучшает психическое состоя-
ние, нормализует сон и аппетит, 
…повышает пластичность нервной систе-
мы» [5. – С. 293]. Результаты анкетирова-
ния показали, что только 25% педагогиче-
ских работников всегда используют малые 
формы двигательной активности, исполь-
зуют их иногда – 44%, не используют во-
обще – 31% опрошенных. 

С целью развития и повышения у педа-
гогических работников временной компе-
тентности на базе образовательной органи-
зации были проведены семинар и тренинг 
по тайм-менеджменту, направленные на 
формирование рациональных методов 
временной регуляции деятельности и ос-
воение способов и правил организации ра-
бочего и личного времени. На основании 
полученных данных были разработаны 
следующие рекомендации для эффектив-
ной организации педагогами и специали-
стами своего рабочего и личного времени: 

– формулировать и ставить перед со-
бой конкретные цели и использовать 
предложенные на тренинге варианты по 
составлению плана действий для их дос-
тижения; 

– периодически проводить оценку дос-
тигнутых результатов, сравнивать их с за-
планированными целями и при необхо-
димости своевременно корректировать; 

– при планировании дел распределять 
их по важности и срочности; 

– при выполнении крупных и важных 
дел стараться делить их на более мелкие 
части и поэтапно выполнять; 

– во избежание лишения себя полно-
ценного отдыха стараться выполнять всю 
работу в рабочее время, не забирая ее до-
мой; 

– для восстановления сил использовать 
в течение дня физкультурные паузы и 
физкультурные минутки; 
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– обязательно выделять время на обе-
денный перерыв и отдых; 

– знать о временных ресурсах и погло-
тителях времени, а также регламентиро-
вать время проведения в Интернете и со-
циальных сетях; 

– использовать знания о самом себе и 
особенностях своего организма для более 
эффективного планирования рабочего 
времени и выполнения поставленных за-
дач. 

Таким образом, на основе информации, 
полученной в результате  анкетирования, 
удалось установить, что осведомленность 
педагогических работников и специали-
стов о тайм-менеджменте и основах его 
применения в педагогической деятельно-
сти находится на низком уровне. Разрабо-
танные рекомендации помогут каждому 
педагогическому работнику рационально 
использовать не только свое рабочее, но и 
свободное время, уделяя достаточное его 
количество на отдых и восстановление.
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