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ЗАСТОСУВАННЯ МЕТОДІВ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТУ  

В УПРАВЛІННІ ПРОЕКТАМИ 
 

У статті викладено результати емпіричного дослідження сучасних методів тайм-
менеджменту. Аналіз літератури показав, що для планування робочого часу проектного мене-
джера та проектної команди доцільним є застосування основ тайм-менеджменту, що вико-
ристовують для організації особистого часу. У роботі описані основні методи: розбиття 
задач на підзадачі, використовуючи дерево цілей та розподіл завдань між проектною коман-
дою, методи АБВ та Матриці управління часом. Як результат розроблено інструкцію для ме-
неджера, що допоможе ефективно управляти проектами. 
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Постановка задачі. Тайм-менеджмент 

на даний час стрімко набирає популярності: 
його використовують як на роботі так і вдома. 
Використання принципів тайм-менеджменту в 
робочому процесі набагато полегшить та при-
скорить виконання важливої роботи, а, голов-
не, суттєво підвищиться ефективність праців-
ників. 

Аналіз досліджень та публікацій. До-
слідженням тайм-менеджменту присвячено 
велику кількість статей. Але здебільшого во-
ни стосуються організації власного часу та 
особистого планування. Однак організації 
робочого процесу менеджера не приділяється 
досить уваги. У цьому разі потрібно охопити 
значно більше: не тільки власну роботу, а й 
завдання всіх підлеглих. 

Так, наприклад, Стівен Кові у своїй 
праці [1] описує, як можна спланувати влас-
ний час, визначивши основну власну мету, 
призначення. Він наголошує: «Який сенс пос-
пішати підніматися по драбині вгору, якщо 
вона приставлена не до тієї стіни». Отже, він 
вказує на важливість пошуку своєї мети. 

Ден Кеннеді у своїй роботі [2] ствер-
джує, що головний секрет особистого і фінан-
сового успіху «залежить від того, наскільки 
розумно ви використовуєте свій час і наскіль-
ки дозволяєте іншим його у вас викрадати». 
Його погляди відрізняються від інших авто-
рів, і такі принципи підходять не для всіх. 

Більшість використовує метод розді-
лення задач АБВ, проте Олександр Мельник 
один із тих відомих менеджерів, який вико-

ристовує та описує матрицю управління ча-
сом (часто трапляється в дослідженнях під 
назвою матриця Ейзенхауера). Докладний 
опис методу представлено автором у роботі 
[3]. Цей метод детально проаналізований та 
пропонується для використання в управлінні 
проектами. 

Мета статті полягає в створенні ін-
струкції ефективного планування та викорис-
тання робочого часу для проектного мене-
джера на основі обґрунтування та аналізу 
застосування сучасних методів тайм-
менеджменту в управлінні проектами. 

Виклад основного матеріалу. Основ-
ним правилом, яким має керуватися кожен 
проектний менеджер на передінвестиційній 
фазі проекту, згідно з [3], є правило 6П: «пра-
вильне попереднє планування запобігає пога-
ним показникам». 

Для проектного менеджера планування 
забезпечує можливість урахування всіх за-
вдань. Однак необхідно також врахувати 
людський чинник, зважаючи на швидку стом-
люваність, небезмежну пам’ять та низький 
рівень зосередженості. Тому для проектного 
менеджера важливим є планування робочого 
дня, що дасть змогу забезпечити спрощення 
навігації з-поміж великої кількості завдань та 
фокусування на всіх деталях. 

Крім того, планування дозволяє визна-
чити пріоритетні завдання. Це дає змогу зосе-
редити свою увагу на вирішенні головних 
задач замість того, щоб марнувати значну 
частину робочого часу на другорядні справи. 
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Перед початком роботи над будь-яким 
проектом потрібно обов’язково виконати дос-
конале планування. Але, на жаль, не завжди 
вдається побудувати правильний план. Саме 
для цього й використовується тайм-
менеджмент. 

У статті [4] автор вказує, що створений 
план має бути в постійному доступі в кожного 
члена команди. Це забезпечує чітке визначен-
ня списку робіт для кожного співробітника. 
Така відкритість допоможе покращити ефек-
тивність роботи на 25  % та збільшити моти-
вацію, адже співробітник підсвідомо зрозуміє, 
що йому довіряють, надаючи інформацію 
інших співробітників. І водночас нічого зай-
вого (того, що підлеглий не має знати) він і не 
знатиме. 

У проекті велика кількість завдань, які 
необхідно реалізувати. У цьому разі людський 
мозок вибирає легші завдання. Однак най-
складніші та найважливіші задачі вимагають 
залучення великої кількості членів проектної 
команди. Тому виконавці вирішують за-
вдання, але не продуктивно. 

Першочерговою проблемою в тайм-
менеджменті є визначення найбільш важли-
вих робіт. Встановлення пріоритетів дає змогу 
створити ефективний план, у якому кожне 
завдання матиме свій рівень важливості. Це 
досить важко зробити, адже здебільшого лю-
дина вважає важливими ті завдання, вирішен-
ня яких потрібне терміново. Але це неправи-
льний підхід. 

Зважаючи на це, необхідно розділити 
задачі за ступенем важливості, однак терміно-
вість не має бути основним критерієм. Запро-
поноване завдання вирішується різними ме-
тодами. Одним із методів є метод АБВ. Це 
один із простих способів планування, і поля-
гає він у тому, щоб кожне завдання зі списку 
робіт мало власний пріоритет. 

У роботах [5, 6] міститься повний опис 
методу АБВ. Кожне завдання відносять до 
класу А, Б чи В. У класі А містяться найваж-
ливіші завдання – приблизно 15 % від усіх 
завдань, але важливі вони на 65 % із 100 %. У 
класі Б – менш важливі завдання (20 % важ-
ливості), вони складають 20 % від усіх за-
вдань. У класі В містяться найменш важливі 
завдання (важливі на 15 %), але вони склада-
ють 65 % від усіх завдань. 

Цей метод досить ефективний, але не у 
всіх випадках. 

Існує інший метод – побудова матриці 
управління часом (матриця Ейзенхауера). 
Докладно він описаний у роботі [1], і як прик-
лад показано організацію особистого часу. 
Згідно з цим методом (рис. 1), на відміну від 
попереднього, враховується важливість та 
терміновість кожного завдання. Тому автори 
пропонують використати цей метод для орга-
нізації робочого часу в управлінні проектом. 

 

 
Рис. 1. Матриця управління часом 

 
Перший сектор містить ті задачі, які є 

одночасно терміновими та важливими. Якщо 
не акцентувати увагу на цих завданнях, то 
надалі в проекті можуть виникнути ситуації, 
що впливають негативно на ефективність 
проекту. 

Другий сектор містить важливі задачі, 
вирішення яких можна відтермінувати. Однак 
вони можуть мати вирішальний вплив у май-
бутньому, тому для них необхідно передбачи-
ти резервний час. 

Третій сектор – це термінові неважливі 
задачі. Планування часу на такі завдання не 
даватиме позитивного результату й може 
вплинути на ефективність проекту. Тому такі 
задачі необхідно розподіляти між членами 
проектної команди або зменшувати їхню кі-
лькість. Прикладом таких завдань можуть 
бути телефонні дзвінки, листи, деякі зустрічі. 

До четвертого сектора належать задачі, 
які й не важливі, й нетермінові, тобто ті, які 
не впливають на ефективність проекту. Такі 
завдання необхідно викреслити зі списку про-
ектного менеджера. 

Розподіл усіх робіт проектного мене-
джера за секторах забезпечує можливість кла-
сифікації завдань за ознакою важливості, що 
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потребує неабияку кількість часу. Така мат-
риця допомагає знайти непотрібні задачі і їх 
уникнути.  

У разі виникнення великої кількості за-
вдань у першому секторі необхідно визначити 
пріоритетність кожного завдання. Для цього 
слід ранжувати весь список, що забезпечує 
полегшення планування. 

Там розміщені задачі, які є термінови-
ми, але не такими важливими, як у першому 
секторі. Тоді необхідно здійснити розподіл 
завдань згідно з принципом тайм-
менеджменту, що в [7] визначається, як деле-
гування обов’язків. 

Розподіл робіт між членами проектної 
команди впливає на ефективність проекту. 
Тому важливим є правильний розподіл за-
вдань між членами проектної команди з ура-
хуванням особистих характеристик. 

Унаслідок аналізу робіт [7] та [8] автори 
пропонують таку процедуру ефективного 
розподілу задач між членами проектної ко-
манди: 

1. Визначити завдання. Найважливіша 
умова ефективного розподілу – встановити, 
для яких саме завдань необхідно призначити 
інших виконавців. Відповідно необхідно чітко 
визначити завдання, які має виконувати прое-
ктний менеджер особисто, та за які він відпо-
відає. Крім того, не варто віддавати пріорите-
тні задачі й завдання з високим ризиком. Як-
що ж розподіл робіт доцільний, то необхідно 
максимально просто та зрозуміло сформувати 
завдання. 

2. Коректно призначити виконавця. 
Водночас необхідно проаналізувати можливо-
сті та особисту характеристику співробітника. 

3. Мотивувати обраного виконавця че-
рез пояснення необхідності виконання саме 
цієї задачі. Визначити критерії якості резуль-
тату. Для найкращого результату та мотивації 
підлеглий має бути повністю обізнаним у 
причині та цілі виконання. 

4. Чітке визначення цілі. Доступно по-
яснити мету задачі та яким має бути результат 
виконання. Найкраще, якщо інформація буде 
в письмовому вигляді. Непорозуміння на 
цьому етапі не призведе до очікуваного ре-
зультату, тому треба впевнитись у тому, що 
співробітник усе зрозумів. 

5. Встановлення часових рамок. Термі-
ни – важливе питання для менеджера (особ-
ливо в тайм-менеджменті). Працівник має 
спланувати роботу, щоб встигнути виконати 

завдання. Методи перевірки та контролю ма-
ють погоджуватися на цьому етапі також. 
Якщо не обговорити це заздалегідь, то моні-
торинг буде сприйматись, як втручання в ро-
боту, що призведе до втрати довіри. 

6. Підтримка та спілкування. Проект-
ний менеджер мусить проінформувати членів 
проектної команди про призначення конкрет-
ного виконавця на ту чи іншу задачу. 

7. Зворотний зв’язок. Важливо, щоб 
виконавець був поінформований про можли-
вість та засоби зворотного зв’язку під час 
виконання завдання. Якщо результат не збіга-
ється з вимогами, то необхідно переглянути з 
виконавцем причини та зміни під час вико-
нання завдань. 

Контроль виконання розподілу робіт 
призведе до успішної реалізації проекту. 

У роботі [3] автор описує найбільш по-
ширені помилки проектних менеджерів. Про-
ведений аналіз показав, що однією з помилок 
проектних менеджерів є неправильно та нето-
чно сформульоване завдання або визначені 
його масштаби. Це пов’язано з такими особи-
стими характеристиками проектного мене-
джера, як компетентність, конформізм, креа-
тивність, самокритичність. 

Тому для зменшення впливу необхідно 
об’ємні завдання розділити на етапи та підза-
дачі. У результаті визначається структура за-
вдання, що дає змогу зробити її розподіл або 
оптимізацію. За такої умови задача не буде 
громіздкою та являє собою набір не складних 
дій у заздалегідь зрозумілій послідовності. 

Для структуризації завдань доцільно 
використовувати дерево цілей. Згідно з [9], 
дерево цілей – це графічне зображення зв’язку 
між цілями й засобами їхнього досягнення, 
побудоване за принципом дедуктивної логіки 
та з використанням евристичних процедур. 

Схема є «деревом» тому, що в результа-
ті отримується ієрархія, подібна до дерева, де 
від генеральної цілі розгалужуються локальні 
цілі, які допомагають у досягненні цілей най-
вищого рівня. 

Схематичне зображення дерева цілей 
представлено на рис. 2. 

Для того, щоб ефективно побудувати 
дерево цілей, необхідно взяти до уваги прави-
ла, описані в [10]. Одним із таких правил є 
повнота описаних цілей, тобто кожна ціль має 
бути представлена як підцілі нижчого рівня. 
Отже, об’єднання всіх цілей повністю описує 
генеральну мету. 
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Рис. 2.  Дерево цілей 

 
Проектному менеджеру необхідно чітко 

розуміти, що для досягнення генеральної цілі 
спочатку потрібно досягнути мету кожної 
локальної цілі. 

Продовжувати розбиття на підзадачі 
потрібно доти, поки завдання найнижчого 
рівня не стане максимально легким та зрозу-
мілим. Це забезпечить точніше та конкретні-
ше формулювання задачі для виконавця та 
спростить контроль виконання. 

Висновки. Для ефективного плануван-
ня робочого процесу варто брати до уваги 
пріоритет кожної з робіт. Встановлення рівня 
важливості завдань дає змогу заощадити час, 
уникнути неефективної роботи членів проек-
тної команди та досягнення визначеної мети 
проекту. 

Для поділу робіт на пріоритетні і друго-
рядні можна використовувати метод АБВ, 
проте доцільніше внести завдання в матрицю 
управління часом. У результаті заповнена 
матриця дає змогу побачити задачі, виконання 
яких – недоцільне використання часу. 

Розташування завдань у матриці управ-
ління часом вимагає концентрації уваги та 
цілеспрямованості. Необхідно докладно та 
всебічно проробити кожну задачу, щоб за-
вдання з третього сектора не потрапило в пе-
рший. Людський чинник здатен призвести до 
того, що проектний менеджер віднесе в пер-
ший сектор матриці другорядне завдання 
 лише через те, що воно термінове. 

Розподіл робіт допоможе ефективно 
спланувати час для виконання завдань із пер-
шого сектора матриці управління часом. Крім 
того, розподіл задач корисний не лише для 
проектного менеджера, але і для членів прое-
ктної команди, тобто це приводить до розвит-
ку особистості та заохочення підлеглих, а 

також дає змогу набути досвід, щоб узяти на 
себе ще більшу відповідальність. 

Громіздкі задачі необхідно розбивати на 
підзадачі і продовжувати процес доти, поки в 
результаті не отримано прості завдання, які 
легко виконати. Для декомпозиції робіт доці-
льно використовувати метод побудови дерева 
цілей. 

Унаслідок проведеного аналізу методів 
тайм-менеджменту запропоновано: 

1. Визначити, які задачі мають найви-
щу пріоритетність, а які термінові, проте не 
важливі. 

2. Спростити завдання, розбити глоба-
льну ціль на локальні підзадачі. 

3. Визначити, які завдання повинен ви-
конувати тільки проектний менеджер, а які 
можна розподілити між виконавцями. 

4. Перевірити ефективність спланова-
ного робочого часу. 

Застосування розглянутих методів 
тайм-менеджменту в управлінні проектами 
забезпечить підвищення продуктивності як 
проектного менеджера, так і членів проектної 
команди, що впливає на загальну ефектив-
ність проекту. 
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USE OF TIME MANAGEMENT METHODS IN PROJECT MANAGEMENT 

 
This article contains information and results of investigation related to modern methods of 

time management. A lot of managers are dedicated to self-management and self-time-management 
only. Very small amount of articles dedicated to team-time-management at all.  

Among several the most popular methods of time-management we can headline ABC-
method, that are very common in use, but all requirements of the project management could be 
covered by the time-management matrix aka the Eisenhower’s matrix. Also this article consist de-
scription the following methods: target tree and delegation of tasks. Results of investigations in this 
article would help to manage big teams in the process of work. 

Keywords: time management, project management, planning, organization of working time, 
delegation of tasks, target tree, ABC method, matrix of time management. 
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