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Буднік М. М., Дронова Д. С. Тайм-менеджмент і сучасні технології
Метою статі є висвітлення результатів авторських досліджень щодо використання сучасних технологій у тайм-менеджменті підприємств.  
А саме, в управлінні робочим часом і запобіганні виникнення втрат робочого часу, що значно відбиваються на ефективності роботи всього 
підприємства. Предметом дослідження виступили методологічні підходи до процесу управління часом на підприємстві. Теоретичною та ме-
тодичною основною дослідження стали сучасні технології та способи автоматизації ведення обліку робочого часу на підприємстві, зазначені в 
наукових роботах зарубіжних і вітчизняних учених за темою статті. Сформульовано авторське поняття: «Тайм-менеджмент – це один із засо-
бів досягнення успіху, який є напрямом менеджменту, спрямованим на раціональний розподіл власного часу з використанням різних технологій». 
Дістала подальшого розвитку методологія ефективного та раціонального використання й обліку часу на підприємстві завдяки використанню 
сучасних технологій тайм-менеджменту. У ході проведеного аналізу було розглянуто декілька наявних сучасних інформаційно-аналітичних сис-
тем. Вибір конкретної інформаційно-аналітичної системи залежить від характеру роботи підприємства, стратегії розвитку, потреб керівника 
та кожного окремого працівника. Під час впровадження в роботу автоматизованих систем варто провести аналіз щодо наявного використання 
робочого часу та визначити бажані результати. Авторами запропоновані різні інформаційно-аналітичні системи, які є найбільш універсальни-
ми та зручними у використанні. Перспективами подальших досліджень є висвітлення питань використання інформаційно-аналітичних систем 
українськими підприємствами та оцінка результативності наявного рівня автоматизації управління робочим часом.
Ключові слова: ефективність використання робочого часу, сучасні технології, інформаційно-аналітична система обліку робочого часу.
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The purpose of the article is to illuminate the results of authors’ research on the use of modern technologies in time management of enterprises, namely, in 
the management of working time and the prevention of loss of working time, which significantly affect the efficiency of the entire enterprise. The subject of the 
study were methodological approaches to the process of time management at the enterprise. The theoretical and methodological basic of the research consti-
tuted modern technologies and methods of automating the accounting of working time at the enterprise, quoted in the scientific works of foreign and domestic 
scientists concerning the topic of the article. The authors’ own concept is formulated as follows: «Time management is one of the means of achieving success, 
which is a direction of management aimed at the rational distribution of one’s own time using various technologies.» The methodology of effective and ratio-
nal use and accounting of time at the enterprise through the use of modern time management technologies has been further developed. In the course of the 
analysis, several available modern information and analytical systems were considered. The choice of a specific information and analytical system depends on 
the nature of the enterprise, development strategy, the needs of the manager and each individual employee. During the implementation of automated systems, 
it is worthwhile to analyze the existing use of working time and determine the desired results. The authors propose various information and analytical systems 
that are the most versatile and convenient to use. Prospects for further research are coverage of the use of information and analytical systems by Ukrainian 
enterprises and assessment of the effectiveness of the existing level of automation of working time management.
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Кожне підприємство прагне бути конкуренто-
спроможним на ринку, всебічно збільшувати 
прибуток і застосовувати різні техніки щодо 

підвищення ефективності виробництва. Проте все 
це напряму залежить від того, як розподіляється ро-
бочий час на підприємстві. З переходом до інформа-
ційного суспільства менеджерам українських підпри-
ємств необхідно визначитися з вибором інформацій-
но-аналітичних систем та оцінити результативність 
наявного рівня автоматизації управління часом. 

Дослідженнями використання тайм-мене
джменту на підприємстві займалися такі автори:  
О. Євтушевська, Л. Калініченко, А. Гаврилова, О. Ко-
лесов, А. Вацьківська. Х. Ельсабахі, Б. Трейсі, С. Прен-
тіс, В. Усов, Л. Зайверт, Ю. Білявська, Н. Микитенко,  
О. Буряченко, С. Яроміч та інші. Проте таке важливе 
питання, як застосування сучасних інформаційних 
технологій в управлінні часом, потребує більшої ува-
ги як в теоретичній, так і в практичній площині.

Сьогодні існує низка автоматизованих систем, 
які стали б у нагоді при управлінні часом за правиль-
ного їх використання, тому потрібно робити ретель-
ний підбір ефективних сучасних технологій щодо 
впровадження їх з метою поліпшення системи обліку 
та раціоналізації використання робочого часу. 

Усім відомо, що час – найцінніший та найваж-
ливіший з ресурсів людини, бо він невідновлюваний і 
повністю обмежений, і єдине, що люди в змозі зроби-
ти з часом, – це раціонально його використовувати. 
До того ж, оптимальне використання часу як ніщо 
інше допомагає в досягненні цілей кожної людини в 
житті та при виконанні професійних обов’язків. Саме 
тому впровадження процесу управління часом в жит-
тя кожної людини та підприємства є невід’ємною 
складовою для досягнення успіху та максимальної 
реалізації наявних можливостей.

Процес управління часом у сучасному світі ха-
рактеризує поняття «тайм-менеджмент», що визна-
чає аспекти управління своїм часом таким чином, 
щоб ефективно та вправно поєднувати різні сфери 
свого життя, не нехтуючи деякими з них. Фахівцями, 
які здійснювали наукові дослідження у сфері управ-
ління часом, було сформульовано багато різних ви-
значень «тайм-менеджменту». Декілька з них наведе-
но в табл. 1 для порівняння думок дослідників.

Підбиваючи загальний підсумок трактуванню 
поняття «тайм-менеджмент», треба констатувати, що 
немає загальноприйнятого та узгодженого визначен-
ня. Найбільш об’ємним, на нашу думку, є визначення, 
що наведено С. Прентісом (S. Prentice) [6]. Проте воно 
потребує уточнення, з урахуванням ключових ознак, 
наданих іншими авторами, які посилаються на техно-
логію, зміст, методи, мистецтво управління часом. 

Узагальнюючи та беручи до уваги проведений 
аналіз визначень поняття «тайм-менеджмент» з ура-
хуванням ключових ознак, було сформульовано ав­
торське визначення: «Тайм-менеджмент – це один із 

засобів досягнення успіху, який є напрямом менедж-
менту, спрямованим на раціональний розподіл влас-
ного часу з використанням різних технологій».

Наразі тайм-менеджмент розвивається у двох 
напрямах: як спосіб підвищення ефективності індиві-
дуальної праці й особистого розвитку та як складова 
системи управління персоналом на підприємстві. 

У системі управління тайм-менеджмент може 
розглядатись як сукупність способів планування й 
організації діяльності підприємства в цілому або ж 
праці окремих працівників для підвищення ефектив-
ності використання робочого часу.

Передумовами для впровадження тайм-мене
джменту на підприємстві є: 
	 збільшення вимог до підвищення професійно-

го рівня працівників, яке неможливе без умін-
ня організовувати свою роботу самостійно; 

	 перетворення наявного персоналу на одну з 
конкурентних переваг підприємства; 

	 підвищення актуальності самоконтролю та 
самодисципліни; 

	 підвищення рівня складності зовнішнього 
контролю за діяльністю творчого характеру.

Питання тайм-менеджменту на підприємстві 
завжди має бути на першому плані, бо це до-
помагає у вирішенні багатьох питань щодо 

ефективного використання робочого часу та підви-
щення рівня трудової дисципліни, але натомість це 
питання потребує якісного вивчення та системних 
свідомих дій.

Проте наразі рівень управління часом значно 
поліпшили сучасні технології, що сприяють досяг-
ненню головних завдань тайм-менеджменту. Наявні 
інструменти при правильному використанні можуть 
підвищувати ефективність працівників і результатив-
ність діяльності всього підприємства. Наприклад, 
запрограмовані відповіді на повідомлення електро-
нною поштою, автоматичне сортування листів, за-
стосування регулярних платежів у режимі «online» 
чи голосові помічники успішно забезпечують безпе-
рервне спілкування не тільки з працівниками, але й з 
наявними партнерами, заощаджуючи при цьому ве-
лику кількість часу. Сучасні технології використову-
ються також як механізми планування. Адже наявне 
програмне забезпечення надає можливість миттєво 
розподіляти час на виконання завдань. 

Сьогодні звичайні смартфони мають багато ін-
струментів та засобів для планування та розподілу 
часу. До них належать: календар, нотатки, диктофон, 
перелік завдань, телефонна книга та інші вбудовані 
функції. Також існує безліч програм-органайзерів для 
комп’ютерів, які полегшують планування, позбавляю-
чи від паперових записів. Такі електронні органайзе-
ри використовують при збиранні, зберіганні, обробці 
чи пошуку необхідної інформації будь-якого обсягу.
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Таблиця 1 

Тлумачення поняття «тайм-менеджмент»

Автор(-и),  
джерело

Трактування поняття  
«тайм-менеджмент» Ключові ознаки

Л. Калініченко,  
А. Гаврилова [1]

Тайм-менеджмент – набір правил, практик, навичок, ін-
струментів і систем, спільне використання яких дає змогу 
більш ефективно використовувати свій час і в перспекти-
ві поліпшити якість життя

Набір правил, практик, навичок,  
інструментів

О. Євтушевська [2]
Тайм-менеджмент є виявом світогляду сучасної людини, 
для якої планування часу стає засобом досягнення успіху 
в конкурентній боротьбі

Планування часу – світогляд людини

О. Колесов,  
А. Вацьківська [3]

Тайм-менеджмент є сукупністю технологій планування 
роботи, які людина застосовує самостійно з метою під-
вищення ефективності використання свого робочого 
часу та задля підвищення контролю зростаючої кількості 
завдань; окрім цього, це і вміння ставити завдання та ви-
конувати їх

Сукупність технологій планування 
роботи

Х. Ельсабахі  
та ін. [4]

Тайм-менеджмент – це комплекс методів для успішного 
управління часом, заснований на чотирьох китах: плану-
вання, розподіл, керування, контроль

Комплекс методів для управління 
часом 

Б. Трейсі [5]
Тайм-менеджмент – це мистецтво управління часом  
з урахуванням ефективної методики управління власним 
часом

Мистецтво управління часом

С. Прентіс [6]

Тайм-менеджмент – це технології управління часом  
у реальних ситуаціях повсякденного життя, це безліч 
прикладів, прийомів і практичних рекомендацій, які ро-
блять пропоновані концепції управління часом наочни-
ми і такими, що легко запам’ятовуються

Технологія управління часом

В. Усов,  
С. Французова [7]

Тайм-менеджмент – це управління перерозподілом об-
сягу роботи, необхідних ресурсів та зміни її змісту в зада-
ному часі та просторі

Управління перерозподілом обсягу 
роботи

Л. Зайверт [8]
Тайм-менеджмент – це новий напрямок у сучасному 
менеджменті, який виник у відповідь на зміни в управлін-
ській ситуації у світі

Напрямок у сучасному менеджменті

Ю. Білявська,  
Н. Микитенко [9]

Тайм-менеджмент – органічне поєднання теорії, практич-
них рекомендацій та мистецтва щодо управління часом, 
які дають людині змогу раціоналізувати розподіл часу на 
поточні потреби, розставити часові пріоритети та уник-
нути втрат часу

Поєднання теорії, практики  
та мистецтва управління часом

О. Буряченко,  
С. Яроміч [10]

Тайм-менеджмент – управління собою за допомогою від-
повідних методик і механізмів керування часом, що спри-
ятимуть точній діагностиці проблем у використанні часу 
та формуванню особистої технології, яка найповніше від-
повідає знанням, виду занять, характеру і темпераменту

Управління собою

Джерело: систематизовано за [1–10].

На підприємствах зазвичай робітникам потріб-
но працювати з великими обсягами інформації, тому 
потрібна оптимізація процесу її обробки. 

Переваги та зручність використання сучасних 
технологій у роботі з інформацією полягають у та-
кому:
	 пошук інформації за ключовими словами в 

електронних файлах;
	 можливість редагувати інформацію необме-

жену кількість разів;

	 класифікація та розподіл наявної інформації 
шляхом присвоєння певних маркерів і катего-
рій – тем, дат, назв підрозділів, прізвищ тощо;

	 дублювання та резервування інформації;
	 системи нагадування;
	 автоматичні розсилки;
	 створення колективного доступу до файлу.

Тобто автоматизація процесів роботи з інфор-
маційними потоками на підприємстві надає можли-
вість працівникам заощаджувати час.
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З метою автоматизації та полегшення роботи пра-
цівників підприємства необхідно впроваджува-
ти систему збору та аналізу даних, що відстежує 

час, витрачений співробітниками на поточні завдан-
ня, і дає точні дані по кожній людині, завдяки чому 
з’являється можливість контролювати розмір оплати.

У цілому, будь-яка система обліку і контролю 
робочого часу призначена для оперативного обліку 
часу, приходу та відходу працівників з роботи. 

Існує три основні типи систем контролю спів-
робітників. 

Перший тип базується на комп’ютерній відео-
фіксації дій персоналу, оперативному онлайн-моніто-
рингу та контролю за порушеннями. Очевидною пе-
ревагою такого підходу є те, що сховатись від відео
фіксації неможливо, проте великий мінус – потрібен 
дуже великий обсяг пам’яті для зберігання відео.

Другий тип – система збирає якомога більше 
даних про дії користувача та рекомендує використа-
ти звіти для їх аналізу. Перевагою є те, що при ана-
лізі вхідних і вихідних листів можна знайти можливі 
порушення працівника. До мінусів можна віднести 
великий обсяг інформації, яку потрібно аналізувати.

Третій тип систем зберігає дуже мало даних: 
лише відвідані вебсайти та інформацію про запущені 
поточні програми. Програми цього типу поділяють 
діяльність відповідно до продуктивності, створюють 
звіти з даними про використання часу працівником. 
Перевагою є те, що програми прості, а обсяг даних, 
які потрібно зберігати, невеликий. Оскільки ніякої 
конфіденційної інформації не передається, керівник 
може не турбуватись про власні інтереси. Однак є й 
певні недоліки: дані програми невигідні для безпеки 
та ІТ, бо вони не можуть відповісти на питання, що 
робить людина на тому чи іншому сайті [11].

У сфері контролю робочого часу сучасні та наці-
лені на результат підприємства використовують сис-
теми моніторингу, адже вони економлять на вартості 
реалізації окремих методів моніторингу (достатньо 
однієї програми для моніторингу як вхідних, так і 
вихідних даних, а також ресурсів, які працівники ви-
користовують на своїх комп’ютерах), на часі для за-
повнення звітів персоналом і на часі для контролю з 
боку керівників.

Ще однією з важливих переваг автоматизовано-
го моніторингу є готова аналітика. Керівники не по-
винні зводити звіти своїх підлеглих до спільного зна-
менника – даних достатньо, щоб зробити висновки. 

Отже, ІТ-рішення допомагають: подивитись на 
завантаженість працівників; знайти вузькі місця у ви-
робничих процесах підприємства; виявити працівни-
ків, які регулярно порушують дисципліну або не до-
тримуються термінів виконання завдань; з’ясувати, 
що турбує співробітників.

ІТ-рішення є основою для прийняття управ-
лінських рішень, які визначають внутрішні процеси 
підприємства. Тому керівник повинен діяти відповід-

но до ситуації, що склалася. Наприклад, моніторинг 
показує, що працівник часто затримується на роботі. 
При цьому, на знімку робочого дня чітко видно, що 
він фактично працював весь робочий час, не підніма-
ючи очей. Тобто людина може бути перевантажена. 
Можливо, вона забагато на себе бере, і потрібно пе-
рерозподілити навантаження в команді, або ж у лю-
дини немає потрібних знань – тоді потрібно направи-
ти цього співробітника на навчальні курси.

Пошук причин неефективного використання 
робочого часу також має бути ефективним. І тут су-
часні ІТ-рішення однозначно виграють, бо надають 
можливість управляти бізнесом незалежно від робо-
чої сили, за допомогою єдиного інструменту – інфор-
маційної системи обліку робочого часу.

Проте далеко не всі із систем можуть задоволь-
нити потреби менеджменту підприємства. Саме тому 
до наявних інформаційних систем є певні вимоги, щоб 
обирати для впровадження найбільш якісні. Ці вимоги 
можуть стосуватися зовнішніх інтерфейсів, наявних 
форм, протоколів, баз даних, рівня захисту тощо.

До функціонування інформаційно-аналітичної 
системи висуваються такі вимоги: 	
	 робота клієнтського програмного забезпе-

чення в онлайн режимі; 
	 цілодобова робота серверного програмного 

забезпечення;
	 безперебійна робота системи, базового та 

прикладного програмного забезпечення; 
	 збір, обробка та друк даних, архівування, фор-

мування звітності.

Інформаційно-аналітична система повинна нада-
вати можливість створення таких функцій: збері-
гання даних про посадових осіб, наприклад пріз-

вище, ім’я, по батькові, дата народження, стать; мож-
ливість виявлення даних за відсутності повної інфор-
мації, наприклад можливість пошуку посадових осіб 
тільки за прізвищем та ім’ям; контроль прийняття 
чи звільнення працівників. До того ж, інформаційні 
системи обліку робочого часу повинні надавати окре-
мі функції певним ланкам користувачів. Наприклад, 
користувачі-програмісти повинні мати можливість 
вводити логін, пароль, створювати нові задачі, роби-
ти фіксацію початку та кінця обліку часу, перегляда-
ти зарплату та кількість робочих годин. Користува-
чі-бухгалтери повинні мати змогу формувати звіти 
по працівниках за окремими фільтрами, отримувати 
інформацію про зарплату та робочий час. Натомість, 
керівництво повинно мати можливість перегляду да-
них про працівників, мати доступ до редагування всіх 
даних і формувати звіти [12].

Інформаційно-аналітична система повинна пе-
редбачати використання інструментів з технічного 
обслуговування, модернізації апаратно-програмного 
комплексу та усунення різноманітних аварійних си-
туацій. Якісна система має передбачати два види об-
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ліку часу, а саме: постійне чи тимчасове зберігання 
отриманих даних. Система повинна забезпечувати 
можливість взаємодії з іншими суміжними система-
ми та приймати вхідні документи. 

Існують також вимоги до захисту даних від пошко-
дження в разі аварій та перебоїв в електропоста-
чанні. Система повинна мати джерело безпере-

бійного живлення та здійснювати резервне копіюван-
ня даних регулярно і в обсягах, яких буде достатньо 
для відновлення інформації з підсистеми зберігання 
даних. Також необхідно здійснювати контроль даних 
у системі з фіксацією інформації про те, хто і коли 
мав доступ до системи, та відстежувати зміни даних 
у всіх об’єктах системи. 

На практиці сучасні підприємства мають низку 
вимог до існуючих інформаційно-аналітичних сис-
тем. Ці системи повинні бути виконані зі зручним 
графічним інтерфейсом, обов’язково мати супрово-
джувальну документацію, бути відкритими для інших 
систем і мати можливість надавати доступ до різно-
го набору функцій для певних користувачів тощо.  
У зарубіжній і вітчизняній практиці є сучасні про-
грамні продукти для обліку робочого часу, автори 
рекомендують для використання такі: Replicon, Staff 
Cop, Remember the Milk, Manic Time, BillQuick Online, 
TimeMaster [12; 13].

Окрім впровадження єдиної інформаційно-ана-
літичної системи для обліку та управління робочим 
часом, кожному окремому працівнику варто корис-
туватись сайтами чи програмами задля розподілу 
власного часу та контролю своєї роботи, а також для 
поліпшення навичок самоменеджменту. 

До того ж, існують різноманітні task-менеджери, 
які допомагають в управлінні проєктами, організації 
та контролюванні всіх завдань – Just Task, GoodTasks, 
Trello, Jira, Wrike, Бітрікс24, Worksection, Asana, Hur-
ma System. 

Такі task-менеджери використовують HR-
фахівці при систематизації процесів та розподілі про-
єкту на завдання. З їх допомогою також є можливість 
планувати свою роботу, відстежувати результати, 
вести звітність, збирати та зберігати інформацію [14].

Впроваджуючи дані системи на підприємстві, 
варто враховувати не тільки посаду, а й відмінні риси 
кожного працівника. Можна використовувати прості 
трекери часу для телефонів – Toggl Track, Timesheet, 
Rescue Time, Jiffy, а для творчих особистостей варто 
запропонувати використання інтелектуальних карт y 
Mind Maps, Draw.io, Canva.

Підсумовуючи, можна сказати, що наразі існує 
велика кількість програмних засобів, які автомати-
зують рутинні справи та надають можливість навчи-
тись ефективно використовувати час, – необхідно 
тільки підібрати зручні та підходящі з тих, що пропо-
нуються на ринку.

ВИСНОВКИ
На сьогодні питання раціонального викорис-

тання робочого часу залишається актуальним і по-
требує уваги не тільки з точки зору теорії, а й дослі-
джень на практиці. У сучасних складних економічних 
умовах, при реформуванні соціально-трудових відно-
син і переході до інформаційного суспільства, не вар-
то нехтувати впровадженням інформаційних систем 
в управлінні часом на підприємстві. 

У роботі було розглянуто питання використан-
ня інформаційно-аналітичних систем для обліку ро-
бочого часу. Ці системи надають можливість досяг-
нути раціонального розподілу власного та робочого 
часу і виключити можливість його втрат. Було роз-
глянуто деякі з наявних на ринку інформаційно-ана-
літичних систем, рекомендованих до використання 
сучасними підприємствами. 		                   
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