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В статье описаны результаты исследования основных причин, препятствующих 
эффективному использованию времени в работе организаций, проведенного автором. 
Приведены основные методы и технологии тайм-менеджмента, направленные на по-
вышение эффективности работы организации.
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Постоянные изменения в социально-экономическом пространстве, динамичный и 
суровый ритм жизни диктуют современным менеджерам и специалистам необходимость 
добиваться качественных результатов за счет использования имеющихся у них ресурсов 
за отведенное время. Поэтому удачное управление временем есть решающее условие 
успеха организации. Управление временем и управление работой — вопросы, тесно свя-
занные с самодисциплиной [8, 6].

Тайм-менеджмент — это динамично развивающаяся отрасль менеджмента, основ-
ная задача которой заключается в выявлении методов и принципов эффективного управ-
ления временем [5, 3].

С целью выявления основных причин, препятствующих эффективному использо-
ванию времени, и поиском ключевых «точек роста» - направлений и сфер деятельности, 
в области которых нужно внедрять технологии тайм-менеджмента для повышения ре-
зультативности, автор провел социологическое исследование.

Оно было посвящено выявлению причин неэффективного использования времени, 
обусловленного личностью руководителя предприятия, личностями сотрудников и спе-
цификой организационной деятельности фирмы. В опросе приняли участие 350 человек: 
50 руководителей коммерческих организаций, 150 менеджеров среднего звена и специ-
алистов и 150 рядовых сотрудников. Выборка – случайная (автор исследования предло-
жил поучаствовать быть респондентами 100 руководителям (50% согласились участво-
вать в опросе), 247 менеджерам среднего звена и специалистам (61% согласились) и 317 
рядовым сотрудникам коммерческих организаций – торговому персоналу, сотрудникам 
охраны, рецепции, рабочим, техническому персоналу и т.п. (47% согласились ответить 
на вопросы). 

Территориальный охват – город Дзержинск Нижегородской области. Форма опро-
са – личная встреча или телефонное интервью (соотношение 50/50), проводимое непос-
редственно автором исследования. Время проведения – июль-август 2008 года.

Респондентам было предложено выбрать по три варианта ответов из каждого раз-
дела – какие причины неэффективного использования времени, связанные с личностью и 
поведением руководителя, с личностью и поведением самих сотрудников и со специфи-
кой организационной деятельности предприятия, они считают наиболее важными. Сами 
причины сформулированы автором на основе информации, приведенной в предыдущем 
разделе работы.

Среди причин неэффективного использования времени, обусловленных личностью 
и поведением руководителя организации, 95% (47 чел.) топ-менеджеров назвали отсутс-
твие правильно работающей системы делегирования. Вторые по важности причины не-
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рационального использования времени, за которые высказались 60% руководителей (30 
чел.), - постоянная спешка, суетливость и отсутствие конкретики в приказах и распоря-
жениях. По словам топ-менеджеров, незначительно уступает по значимости и проблема 
бесплановости в работе – ее озвучили  55% руководителей (28 человек).

Подводя общую статистику ответов в разделе причин неэффективного использова-
ния времени, обусловленных личностью и поведением руководителя организации, мож-
но выделить следующее: 82% респондентов (286 чел.) считают наиболее существенной 
проблему отсутствия системы четкого распределения работ руководителя по степени 
важности. Второе место отведено проблеме отсутствия четкой системы делегирования, 
получается, что руководитель предприятия зачастую сам выполняет задачи, которые 
могли бы выполнить другие – с этим согласны 70% участвующих в опросе (247 чел.). 
Незначительно отстает по актуальности и ситуация с плохо налаженным обменом ин-
формацией, которую упомянули 64% (223 чел.), а 57% респондентов (201 чел.) считают 
также бесплановость в работе руководителя важным фактором нерационального исполь-
зования времени.

Подводя итоги настоящего исследования, можно сделать вывод, что внедрение тех-
нологий тайм-менеджмента в деятельность фирм нужно снабдить максимально простой 
и доступной информацией о данной дисциплине, ведь 75% рабочих, торгового, техни-
ческого персонала и 40% руководителей и менеджеров среднего звена вообще не имеют 
представления о методиках эффективной организации времени и самоменеджменте, а 
31% от общего количества респондентов имеет о данном направлении весьма размытое 
представление. К тому же 81% принявших участие в исследовании признались, что нуж-
даются в централизованном внедрении систем повышения результативности распределе-
ния и использования рабочего времени.

Чтобы фирма была эффективной и успешной в условиях хаоса, неопределеннос-
ти, возрастающих запросов потребителя – работники должны быть свободными людь-
ми, умеющими принимать самостоятельные решения, в том числе творческие и неорди-
нарные. Чтобы фирма или подразделение находились под надежным контролем, были 
предсказуемы и вели себя так, как необходимо собственнику или менеджеру – подчи-
ненные должны быть управляемы. Причем по мере развития экономики это противоре-
чие обостряется. Одна из задач нашего исследования в части технологий корпоративного 
внедрения тайм-менеджмента – выявить ряд практически апробированных принципов 
и методов разрешения этого противоречия, которые позволяют сочетать надежность с 
динамичностью, развитие – с контролем и предсказуемостью.

Условия, при которых для разрешения этого противоречия возможно использова-
ние самоорганизации сотрудника (как мы понимаем, тем более необходимой, чем более 
творческой является деятельность работника, а также – чем в большей степени фирма 
следует отходу от традиций бюрократии и классического разделения труда в сторону 
моделей управления, продвигаемых в концепции реинжиниринга бизнес-процессов). Та-
ким образом, при внедрении технологий тайм-менеджмента в организационную деятель-
ность коммерческого предприятия необходимо руководствоваться формулой «человек из 
орудия становится соучастником».

Потери рабочего времени указывают на резервы повышения производительности 
труда руководителей. Необходимо:

- анализировать фиксированные срывы выполнения плана;
- делегировать права и обязанности (необходимую долю самостоятельности) под-

чиненным;
- внедрять двухфазную систему принятия решений (на уровне подчиненных само-

стоятельно);
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- заменять личные контакты средствами техники и коммуникации;
- обеспечивать рациональный распорядок времени и т.д.
Приведем одну из самых простых, доступных и не требующих предварительной 

подготовки технологий тайм-менеджмента - это  ведение учета времени в процессе 
работы, так как при  учете времени «потом» можно забыть некоторые важные детали.

Посредством такого анализа можно выявить сильные и слабые стороны использования 
временного ресурса, для чего необходимо ответить на некоторые вопросы, такие, как:

•	была ли работа необходима? (если более 10%  рабочего времени было потрачено 
не на  необходимую работу, это говорит о  проблемах с  определением приоритетов);

•	были ли оправданны затраты времени? (если более 10%  рабочего времени со-
ставляли дела, затраты времени на которые не оправданны, нужно проанализировать 
причины, по которым расход времени был слишком велик и постараться учитывать их в 
будущей работе);

•	было ли целесообразно выполнение работы? (если более 10%  рабочего време-
ни пошло на задачи, выполнение которых было нецелесообразно, значит нужно уделить 
внимание планированию, организации);

•	был ли сознательно определен временной  интервал для выполнения работы? 
(если более 10% рабочего времени было потрачено на задачи, временной интервал вы-
полнения которых определялся спонтанно,  значит, существуют проблемы с планирова-
нием рабочего времени).

Далее приведем технологии тайм-менеджмента, которые можно сгруппировать в 
единую систему, условно названную “от простого к сложному”. Использование данных 
технологий именно по этой системе позволяет быстро их осваивать и использовать в 
комбинации или по отдельности.

1) Ускоренный анализ по принципу Эйзенхауэра. Этот принцип является прос-
тым вспомогательным средством в случаях, когда необходимо быстро принять решение 
относительно того, какой задаче отдать предпочтение. Приоритеты устанавливаются по 
таким критериям, как срочность и важность дела. Все дела подразделяются на 4 груп-
пы:

1) Срочные/важные дела – их необходимо выполнять самому руководителю
2) Срочные/менее важные дела   - их следует делегировать
3)  Менее срочные/важные задачи – их не обязательно выполнять сразу, но выпол-

нять их надо самому.
4) Менее срочные/менее важные дела – от их выполнения следует воздержаться [6, 

с. 139].
2) Принцип Парето (соотношение 80:20). “Внутри данной группы отдельные ма-

лые части обнаруживают намного большую значимость, чем это соответствует их от-
носительному удельному весу в этой группе”. Исходя из этой закономерности, можно 
сделать вывод применительно к рабочей ситуации руководителя: в процессе работы за 
первые 20% расходуемого времени достигается 80% результатов. Это  означает, что не 
следует сразу браться за самые легкие, интересные или требующие минимальных затрат 
времени дела. Необходимо приступать к вопросам, сообразуясь с их значением и важнос-
тью. [7, 87].

3) Составление планов дня с помощью метода «АЛЬПЫ». Важно составлять 
план дня в письменном виде, т.к. это делает деловую активность более целенаправленной 
и ориентированной на следование составленной программе дня. Письменный план помо-
гает лучше оценить потребность во времени и более реалистично планировать резервное 
время.

Метод “АЛЬПЫ” состоит из 5 стадий:
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1) составление заданий (задачи из недельного плана, расставленные по приоритет-
ности; невыполненное накануне; добавившиеся дела; сроки, которые надо соблюсти);

2) оценка длительности акций;
3) резервирование времени (в соотношении 60:40);
4) принятие решений по приоритетам и перепоручению;
5) контроль и перенос несделанного [2, 123].
Подводя итоги, можно сказать, что приведенные автором инструменты тайм-ме-

неджмента, методики анализа ситуации и стратегии и комбинации внедрения технологий 
организации времени позволяют максимально эффективно использовать ресурсы пред-
приятия, достигать поставленных целей и, как следствие, получать большую прибыль.
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