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Тайм-менеджмент як ефективна методика  

управління діяльності фахівців правової галузі 

 

Кожний фахівець правової галузі повинен якісно виконувати свої обов‘язки, працювати 

в умовах дефіциту часу й нервової напруженості, яка зумовлена особливість роботи в галузі. 

Труднощі пов'язані з особливостями планування роботи при виникненні великої кількості 

різноманітних ситуацій, які потребують негайного вирішення, розв‘язання конфліктів, заяви, 

скарги, термінових нарад тощо. Також додаткові труднощі виникають у зв‘язку з повною або 

частковою відсутністю інформації, що потребує значних витрат праці й часу, великої 

нервової напруженості, самовіддачі, що гальмує процес своєчасного виконання роботи. 

Робота в умовах дефіциту часу та швидких змінах у суспільстві є важким завданням 

для всіх функціональних систем організму людини та вимагає від фахівця працездатності, 

активності, функціональної рухливості, точності оцінки ситуації. Зазначені характеристики 

забезпечують індивідуальний стиль діяльності особистості, що виявляються в різних 

професійних ситуаціях діяльності фахівця. У зв'язку з цим необхідно вміло управляти часом. 

Тайм-менеджмент – це управління часом, який використовує сукупність методик 

оптимальної організації для виконання завдань, проектів та планування роботи. Система 

управління часом складає поєднання процесів, інструментів, техніки і методів, які 

дозволяють найбільш якісно та швидко виконувати необхідну роботу. Час – це один із самих 

унікальних ресурсів, що пов'язано з обмеженістю, легкість втрат, неможливість його 

накопичення та відновлення. Його можна ефективно «конвертувати» – перетворюючи на 

певні життєві цінності. Правильне використання часу є запорукою успішного виконання 

професійних обов‘язків, досягнення цілей [2, с. 279], що дозволяє підвищити ефективність 

діяльності за рахунок оптимізації часових витрат на підготовку і прийняття рішень, 

досягнення стратегічних і тактичних цілей, виконання виробничих та інтелектуальних 

завдань. Необхідно організовувати свою роботу та роботу підлеглих таким чином, щоб не 

тільки були відсутні втрати часу, а також ще залишався додатковий час. Як будь-який інший 

ресурс, час можна використовувати ефективно або неефективно. Для цього необхідно 

проаналізувати його раціональність використання. 

Ю. Білявська і Н. Микитенко, тайм-менеджмент являє собою органічне поєднання 

теорії, практичних рекомендацій та мистецтва щодо управління часом, які дають людині 

змогу раціоналізувати розподіл часу на поточні потреби, розставити часові пріоритети та 

уникнути втрат часу [1, с. 85]. На думку Л. Образцової, тайм-менеджмент включає уміння 

ставити перед собою цілі; планування своєї діяльності (формулювання завдань, вибір 

оптимальних рішень, найбільш ефективних способів досягнення поставлених цілей); 

розвиток навиків самоконтролю, здатності самостійно оцінювати успішність (або 

неуспішність) своїх дій; облік витрати часу, вміння ефективно використовувати всі доступні 

резерви часу [6, с. 9–10]. Л.  Калініченко, А.  Гаврилова [4, с. 60], Г. Матукова, В. Макаренко 

[56, с. 58] під тайм-менеджментом розуміють набір правил, практик, навичок, інструментів і 

систем, спільне використання яких дає змогу більш ефективно використовувати свій час і в 

перспективі поліпшити якість життя. Г. Євтушенко і В. Дерев‘янко трактують тайм-

менеджмент як сукупність методик оптимальної організації для виконання поточних завдань, 

проектів, календарних подій [3, с. 89]. 

Найбільше значення тайм-менеджмент має для керівників незалежно від рівня 

управління, оскільки саме вони здійснюють управління не тільки своїм власним часом, але й 

робочим часом своїх підлеглих; ставлять цілі та розподіляють завдання за ознакою 

ранжування з тим, щоб якомога швидше та якісніше досягнути поставлених цілей. 
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Безпосередньо керівники планують діяльність своїх підлеглих, дають їм завдання та 

вимагають вчасного їх виконання. Важливою передумовою успішної діяльності керівника та 

очолюваного ним колективу є правильний розподіл робочого часу. 

Основними передумовами впровадження тайм-менеджменту в галузі права є: зростання 

вимог до рівня професійного розвитку фахівців галузі права, що є неможливим без уміння 

самостійного планування та організування свої роботи, розстановки пріоритетів, визначення 

найбільш важливих цілей, досягнення їх з найменшими витратами зусиль і часу; 

ускладнення зовнішнього контролю за діяльністю працівників, яка має творчий характер, і 

підвищення актуальності самостійної організації своєї роботи, самодисципліни та 

самоконтролю. Проблема управління часом виникає там, де є альтернатива його 

використання, зокрема у фахівців галузі права. У підрозділах організації доцільним є 

врахування психофізіологічних можливостей людини щодо виконання роботи, що закріплена 

за її посадовими обов'язками. У контексті підвищення ефективності діяльності організації 

необхідно виокремити два рівні тайм-менеджменту: особистий, тобто фахівця галузі права 

(сукупність різних технік та технологій організації власної роботи працівника, яку він 

здійснює в особистих інтересах, не бажаючи при цьому даремно витрачати ресурси свого 

часу; охоплює технології особистого росту) та корпоративний, організації галузі права 

(зосереджує увагу на організації роботи всіх працівників організації, наслідком якої є 

ефективне використання часу кожним з них; передбачає впровадження стандартів 

економного та результативного використання бюджету робочого часу). 

Процес управління часом охоплює широкий спектр діяльності: інвентаризацію часу та 

визначення непродуктивних його витрат («поглиначів часу»); систематичне планування часу 

та визначення часових обмежень; вибір пріоритетів, постійне розмежування та узгодження 

професійних та особистісних цілей; використання техніки виконання завдань (видалення, 

відкладання, делегування, зменшення). 

Отже, тайм-менеджмент в галузі права – це сукупність знань, умінь і навичок, завдяки 

яким фахівець галузі права вміє правильно ставить цілі, розставляти пріоритети, вірно 

планувати та раціонально організовувати свій робочий та особистий час, підвищуючи 

ефективність його використання за рахунок залучення всіх доступних резервів. 
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