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Актуальність теми. Час – це один із найцінніших ресурсів людини, 

який неможливо повернути чи заробити. В сучасному світі, коли людина 
має багато різноманітних завдань та обов’язків, ефективне управління часом 
стає дуже важливим. Застосування технік тайм-менеджменту допомагає 
ефективно організувати свій час, встановлювати пріоритети, збільшувати 
продуктивність та досягати більш якісних результатів в різних сферах 
життя. 

Метою даної роботи є визначення основних та популярних технік 
тайм-менеджменту, які можуть допомогти управлінцям встановлювати цілі 
та досягати їх, розвивати навички самоконтролю, раціонального 
використання особистого та робочого часу. 

Об’єктом дослідження даної роботи є різноманітні методи, стратегії та 
інструменти, які допомагають організувати час більш ефективно. 

Матеріали і методи дослідження. Матеріалами для дослідження 
послужили наукові праці вітчизняних і зарубіжних вчених, статистичні дані 
з досліджуваної проблеми. В якості основних методів дослідження 
використані аналіз статистичних даних, спостереження та формально-
логічний метод. 

Результати дослідження та їх аналіз. Найвідомішими методиками 
тайм-менеджменту, а також базовими принципами управління своїм часом 
є такі: 

Планування часу роботи та відпочинку, яке можна здійснювати у 
паперовому або електронному вигляді. Увечері потрібно складати план на 
наступний день, вранці приступати до роботи відповідно до плану, а ввечері 
аналізувати його виконання і планувати наступний день. Дослідження 
показують, що таке планування може підвищити продуктивність праці на 
25%. 

Боротьба з пожирачами часу. Втрата часу відбувається тоді, коли ми 
витрачаємо його на дії, які не приносять жодної користі. Серед таких дій 
можуть бути відволікання на соціальні мережі, Інтернет, комп’ютерні ігри, 
телевізор тощо. Важливо записувати такі негативні фактори по мірі їх 
виявлення та поступово скорочувати час, який витрачається на них. 

Матриця Ейзенхауера, за якої всі завдання розподіляються за 
терміновістю і важливістю. При плануванні робочого дня важливо спочатку 
виконувати завдання, які є одночасно терміновими та важливими, потім – 
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терміновими, але менш важливими. Потім можна займатися важливими, але 
не терміновими справами, а в кінці дня виконувати не термінові та не 
важливі завдання. 

Правило Парето, яке каже, що 20% усіх завдань забезпечують 80% 
бажаного результату. Тому для ефективної діяльності необхідно 
зосередитись на виконанні саме цих 20% завдань. 

При плануванні робочого дня необхідно ставити найскладніші 
завдання на початок дня, а потім поступово переходити до менш складних. 
Це пов'язано з тим, що на початку дня людина має більше енергії та 
зосередженості, тому вона може ефективніше виконувати складні завдання. 

Уникайте багатозадачності. За теорією тайм-менеджменту, важливо 
завершувати одну справу перед початком іншої. 

Порядок на робочому місці. Безлад і незручна робоча обстановка 
значно знижують ефективність робочого процесу, оскільки вони 
відволікають увагу і вимагають більше часу для пошуку потрібної 
інформації. 

Розбивайте складні завдання на прості кроки, адже це допоможе 
зберегти мотивацію і ефективність. 

Мотивуйте себе. Внутрішня мотивація є ключовим фактором, який 
дозволяє працювати і використовувати свій час більш ефективно. При 
плануванні і виконанні завдань, думайте про результати, які вони 
принесуть, і заохочуйте себе до досягнення поставлених цілей. 

Використовуйте ABC-аналіз для встановлення пріоритетів завдань, 
розподіліть їх на категорії A, B та C відповідно до їх значимості. 

Метод «АБВГД» вимагає розподілу задач на групи залежно від їх 
важливості та допомагає побачити пріоритетність справ. 

Методика «Помідора» полягає у розподілі робочого часу на 25-ти 
хвилинні періоди з невеликими перервами, що допомагають підвищити 
продуктивність роботи завдяки відпочинку в процесі роботи. 

Висновки. Отже, для досягнення ефективної діяльності підприємства 
необхідно використовувати інструменти тайм-менеджменту та враховувати 
характер виконуваних робіт. Використання наведених принципів і 
технологій дозволяє підвищити продуктивність, зменшити втрати часу і 
досягти бажаних результатів. 
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