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Âñòóï. Ó çâ’ÿçêó ç³ çðîñòàííÿì îáñÿã³â ïðîôåñ³éíî¿

³íôîðìàö³¿ òà ê³ëüêîñò³ çàâäàíü, ùî ïîñòàþòü ïåðåä

ïåäàãîãàìè, âîíè ìàþòü âîëîä³òè íå ò³ëüêè ôàõîâèìè

çíàííÿìè é íàâè÷êàìè, à é óì³òè åôåêòèâíî

âèêîðèñòîâóâàòè öèôðîâ³ òåõíîëîã³¿ äëÿ âèð³øåííÿ

îñîáèñòèõ ³ ïðîôåñ³éíèõ çàâäàíü, ï³äâèùåííÿ

åôåêòèâíîñò³ ñâîº¿ ä³ÿëüíîñò³, îð³ºíòàö³¿ â íåîñÿæíîìó

³íôîðìàö³éíîìó ïðîñòîð³. Öèôðîâ³ ³íñòðóìåíòè

ñòàþòü óñå á³ëüø ïîòóæíèìè òà ðîçøèðþþòü

ìîæëèâîñò³ ¿õ çàñòîñóâàííÿ. Ñòâîðåííÿ îñîáèñòîãî

öèôðîâîãî îíëàéí-ïðîñòîðó äëÿ ïåäàãîã³â º îäíèì

³ç íàéåôåêòèâí³øèõ ñïîñîá³â îðãàí³çàö³¿ âëàñíî¿

ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³. Àäæå öå äàº ìîæëèâ³ñòü

çãåíåðóâàòè çðó÷íèé òà äîñòóïíèé íàá³ð îíëàéí-

ðåñóðñ³â òà ³íñòðóìåíò³â, ùî äîïîìîæóòü ó ïëàíóâàíí³,

çáåð³ãàíí³, îïðàöþâàíí³ òà ïîøèðåíí³ ð³çíîìàí³òíî¿

³íôîðìàö³¿, ñïðèÿòèìóòü ìîí³òîðèíãó âëàñíîãî

ïðîôåñ³éíîãî çðîñòàííÿ.

Ï³äêðåñëèìî: äëÿ òîãî, ùîá íàâ÷èòèñÿ

ðàö³îíàëüíî ðîçïîä³ëÿòè âëàñíèé ÷àñ, ³ñíóþòü äåÿê³

ïðàâèëà òà ïðèíöèïè éîãî óïðàâë³ííÿ. Ñàìå öå

âèñòóïàº îá’ºêòîì âèâ÷åííÿ íàóêîâî¿ ãàëóç³ – òàéì-

ìåíåäæìåíòó. Îñîáëèâ³ñòü ö³º¿ ãàëóç³ óïðàâë³ííÿ

ïîëÿãàº â òîìó, ùî ¿ ¿  íàóêîâ³ ðîçðîáêè º

àêòóàëüíèìè ÿê äëÿ êåð³âíèê³â, îñê³ëüêè âîíè

óïðàâëÿþòü ðîáî÷èì ÷àñîì ñâî¿õ ï³äëåãëèõ, òàê ³ äëÿ

çâè÷àéíèõ ïðàö³âíèê³â, ùî ïðàãíóòü äîñÿãòè óñï³õó.

Çâ³äñè ïîñòàº àêòóàëüí³ñòü âèâ÷åííÿ ñèñòåì òàéì-

ìåíåäæìåíòó äëÿ ïðàö³âíèê³â óñ³õ ð³âí³â òà ãàëóçåé,

ó òîìó ÷èñë³ îñâ³òíüî¿,  â ñó÷àñíèõ óìîâàõ

ãëîáàë³çàö³¿.

Àíàë³ç îñòàíí³õ äîñë³äæåíü ³ ïóáë³êàö³é.

Äîñë³äæåííþ ïèòàíü óïðàâë³ííÿ ðîáî÷èì ÷àñîì òà

òàéì-ìåíåäæìåíòó ïðèñâÿòèëè ñâî¿ íàóêîâ³ ïðàö³,

çîêðåìà, Ã. Î. Àðõàíãåëüñüêèé, À. Â. Âàöüê³âñüêà,

Õ. Âåëòüº, Ñ. Äàëðèìïë, Â. Ì. Äåðåâ’ÿíêî,

Ã. ². ªâòóøåíêî, Ë. Çàéâåðò, Î. Ñ. Êîëåñîâ, Ä. Ê. Êëåìåíñ,

É. Êíîáëàóõ, Ô. Î’Êîííåëë, Ñ. Ïðåíòèñ, Á. Òðåéñ³,

À. Â. Õîëîäíèöüêà.

Íàÿâí³ äîñë³äæåííÿ íå âðàõîâóþòü ñïåöèô³êè

îñâ³òí³õ óñòàíîâ, ÿêà ìàº áóòè âðàõîâàíîþ ï³ä ÷àñ

âèð³øåííÿ çàâäàíü ùîäî åôåêòèâíîãî óïðàâë³ííÿ

ðîáî÷èì ÷àñîì ïåäàãîã³â, íå ïðèä³ëåíî íàëåæíî¿

óâàãè ïðàêòè÷í³é ñêëàäîâ³é ñèñòåìè òàéì-

ìåíåäæìåíòó, âèêîðèñòàííþ éîãî ñó÷àñíèõ öèôðîâèõ

³íñòðóìåíò³â.

Ñ. Ïðåíò³ñ âèçíà÷àº òàéì-ìåíåäæìåíò ÿê òåõíîëîã³¿

óïðàâë³ííÿ ÷àñîì ó ðåàëüíèõ ñèòóàö³ÿõ ïîâñÿêäåííîãî

æèòòÿ, ïîäàº áåçë³÷ ïðèêëàä³â, ïðèéîì³â ³ ïðàêòè÷íèõ

ðåêîìåíäàö³é, ÿê³ ðîáëÿòü ïðîïîíîâàí³ êîíöåïö³¿
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óïðàâë³ííÿ ÷àñîì íàî÷íèìè ³ ëåãêî

çàïàì’ÿòîâóâàíèìè. Á. Òðåéñ³ ââàæàº, ùî òàéì-

ìåíåäæìåíò – öå ìèñòåöòâî óïðàâë³ííÿ ÷àñîì ç

óðàõóâàííÿì åôåêòèâíî¿ ìåòîäèêè óïðàâë³ííÿ

âëàñíèì ÷àñîì. Ô. Î’Êîíåëë ðîçãëÿäàº ïîíÿòòÿ òàéì-

ìåíåäæìåíòó ÿê óì³ííÿ áàëàíñóâàòè ì³æ ðîáîòîþ òà

îñîáèñòèì æèòòÿì, à íà äóìêó Ã. Î. Àðõàíãåëüñüêîãî,

öå òåõíîëîã³ÿ, ùî äàº çìîãó ìàêñèìàëüíî

âèêîðèñòîâóâàòè ÷àñ çã³äíî ç ö³ëÿìè òà ö³ííîñòÿìè.

Ìåòà ñòàòò³  ïîëÿãàº â óäîñêîíàëåíí³

òåîðåòè÷íèõ ï³äõîä³â òà âèçíà÷åííÿ ïðàêòè÷íèõ

ðåêîìåíäàö³é ùîäî âïðîâàäæåííÿ òåõíîëîã³é òàéì-

ìåíåäæìåíòó â ïðàêòèêó ñó÷àñíèõ çàêëàä³â îñâ³òè,

îãëÿäó òà äîáîðó ñó÷àñíèõ öèôðîâèõ ³íñòðóìåíò³â

òàéì-ìåíåäæìåíòó äëÿ âèêîðèñòàííÿ ¿õ ó

ïåäàãîã³÷í³é ä³ÿëüíîñò³.

Âèêëàä îñíîâíîãî ìàòåð³àëó. Óïðàâë³ííÿ ÷àñîì

(â³ä àíãë. time management) – ñóêóïí³ñòü ìåòîäèê

îïòèìàëüíî¿ îðãàí³çàö³¿ äëÿ âèêîíàííÿ ïîòî÷íèõ

çàâäàíü, ïðîºêò³â òà êàëåíäàðíèõ ïîä³é. Ñïî÷àòêó

óïðàâë³ííÿ ïðèïèñóâàëîñÿ ëèøå á³çíåñó àáî òðóäîâ³é

ä³ÿëüíîñò³, àëå ç ÷àñîì òåðì³í ðîçøèðèâñÿ,

âêëþ÷èâøè îñîáèñòó ä³ÿëüí³ñòü òà îõîïèâøè áåçë³÷

ïðîôåñ³é, â òîìó ÷èñë³ â÷èòåëüñòâî. Ñèñòåìà

óïðàâë³ííÿ ÷àñîì çà äîïîìîãîþ öèôðîâèõ

³íñòðóìåíò³â ñêëàäàº ïîºäíàííÿ ïðîöåñ³â,

³íñòðóìåíò³â, òåõí³ê ³ ìåòîä³â.

×àñ – öå óí³êàëüíèé ðåñóðñ. Éîãî íå ìîæíà

íàêîïè÷èòè, íå ìîæíà çóïèíèòè, çàì³íèòè àáî

â³äøêîäóâàòè. ×àñ – íàéá³ëüø áåçæàë³ñíèé ³ íåãíó÷êèé

åëåìåíò íàøîãî ³ñíóâàííÿ. Ïðîòå º ìîæëèâ³ñòü

ïðîàíàë³çóâàòè éîãî âèòðàòè òà äîö³ëüí³ñòü

âèêîðèñòàííÿ. ßê ³ áóäü-ÿêèé ³íøèé ðåñóðñ, éîãî

ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè àáî åôåêòèâíî, àáî

íååôåêòèâíî.

Óïðàâë³ííÿ ÷àñîì – öå ä³ÿ àáî ïðîöåñ òðåíóâàííÿ

ñâ³äîìîãî êîíòðîëþ íàä ê³ëüê³ñòþ ÷àñó, âèòðà÷åíîãî

íà êîíêðåòí³ âèäè ä³ÿëüíîñò³, ïðè ÿêîìó ñâ³äîìî

çá³ëüøóþòüñÿ éîãî åôåêòèâí³ñòü ³ ïðîäóêòèâí³ñòü.

Ôàõ³âö³ âèä³ëÿþòü äâà âèäè òàéì-ìåíåäæìåíòó:

îñîáèñòèé ³ êîðïîðàòèâíèé. Òàéì-ìåíåäæìåíò ó

âóçüêîìó ñåíñ³ – öå îðãàí³çàö³ÿ îñîáèñòîãî ÷àñó êîæíî¿

ëþäèíè. Ó øèðîêîìó ðîçóì³íí³ – öå ìåõàí³çì

óïðàâë³ííÿ ÷àñîì çàêëàäó ÷è óñòàíîâè â ö³ëîìó.

Óïðàâë³ííÿ ÷àñîì ñòàº åôåêòèâíèì øëÿõîì

ôîðìóâàííÿ ðÿäó íàâèê³â, ³íñòðóìåíò³â ³ ìåòîä³â,

ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïðè âèêîíàíí³ êîíêðåòíèõ

çàâäàíü, ïðîºêò³â ³ ö³ëåé. Öåé íàá³ð âêëþ÷àº

øèðîêèé ñïåêòð ä³ÿëüíîñò³, à ñàìå: ïëàíóâàííÿ,

ðîçïîä³ë, ïîñòàíîâêó ö³ëåé, äåëåãóâàííÿ, àíàë³ç

âèòðàò ÷àñó, ìîí³òîðèíã, îðãàí³çàö³þ, ñêëàäàííÿ

ñïèñê³â òà ïð³îðèòèçàö³þ.

Íà âèíàõ³ä òåðì³íó òàéì-ìåíåäæìåíò ïðåòåíäóº

êîìïàí³ÿ Time Management International. ̄ ¿ çàñíîâíèê,

äàíåöü Êëàóñ Ìåëëåð ó 70-ò³ ðîêè âèíàéøîâ Time
Manager – ñêëàäíî âëàøòîâàíèé áëîêíîò-ùîäåííèê,

ÿêèé ìîæíà ââàæàòè ïðàáàòüêîì ñó÷àñíîãî

îðãàíàéçåðà.

Ïðèíöèïè òà ìåòîäè òàéì-ìåíåäæìåíòó

Ñåðåä îñíîâíèõ ïðèíöèï³â óïðàâë³ííÿ ÷àñîì

ìîæíà âèîêðåìèòè òàê³:

1. Ñàìîñò³éíà ðîáîòà (ðîáîòà íàä ñîáîþ). ßê³ñíó,

åôåêòèâíó ñèñòåìó îðãàí³çàö³¿ ñâîãî ÷àñó îñîáà ìîæå

ðîçðîáèòè ëèøå ñàìîñò³éíî.

2. ²íäèâ³äóàëüí³ñòü ð³øåííÿ. Â îðãàí³çàö³¿

îñîáèñòîãî ÷àñó âàæëèâ³ íå çàãàëüí³ ïðàâèëà, à

³íäèâ³äóàëüíèé ñòèëü, ÿêèé îñîáà äëÿ ñåáå çíàõîäèòü.

3. Íåîáõ³äí³ñòü â³äñòåæóâàííÿ âëàñíî¿

åôåêòèâíîñò³. Âèêîðèñòîâóþ÷è õðîíîìåòðàæ, ìîæíà

âèÿâèòè ìîìåíòè, ÿê³ âèòðà÷àþòüñÿ ìàðíî, à òàêîæ

âèÿâèòè ïðèõîâàí³ ðåçåðâè.

4. Ìèñëåííÿ, ñïðÿìîâàíå íà åôåêòèâí³ñòü.

Ïåðâèííó ðîëü â³ä³ãðàº áåçïîñåðåäíÿ çì³íà ìèñëåííÿ.

5. Äîñÿæí³ñòü ³ íåâè÷åðïí³ñòü ðåçåðâ³â

åôåêòèâíîñò³ (îñíîâíèé ïðèíöèï, ïîðÿä ç ÿêèì

íåçð³âíÿíí³ æîäí³ òåõíîëîã³÷í³ ïèòàííÿ) [1, c. 47].

Â óïðàâë³íí³ ÷àñîì ìîæíà âèä³ëèòè òàê³

ïðîöåñè:

– Àíàë³ç.

– Ìîäåëþâàííÿ ñòðàòåã³é ç óðàõóâàííÿì

ïðîâåäåíîãî àíàë³çó.

– Ôîðìóâàííÿ ö³ë³: ïîñòàíîâêà ìåòè àáî

âèçíà÷åííÿ êëþ÷îâîãî íàïðÿìó ðîçâèòêó.

– Âèçíà÷åííÿ ³ ôîðìóëþâàííÿ ìåòè (ö³ëåé).

– Ïëàíóâàííÿ ³ ðîçñòàâëÿííÿ ïð³îðèòåò³â.

Ðîçðîáêà ïëàíó äîñÿãíåííÿ ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé ³

âèä³ëåííÿ ïð³îðèòåòíèõ (ïåðâèííèõ) çàâäàíü äëÿ

âèêîíàííÿ.

– Ðåàë³çàö³ÿ – êîíêðåòí³ êðîêè ³ ä³¿ â³äïîâ³äíî äî

íàì³÷åíîãî ïëàíó é ïîðÿäêó äîñÿãíåííÿ ö³ë³.

– Êîíòðîëü äîñÿãíåííÿ ìåòè, âèêîíàííÿ ïëàí³â,

ï³äâåäåííÿ ï³äñóìê³â çà ðåçóëüòàòàìè.

Ïåðøîïî÷àòêîâó, âàæëèâó ðîëü ó ä ³ºâ ³é

îðãàí³çàö³ ¿  ÷àñó ìàº ïëàíóâàííÿ. Ùîäåííå

ïëàíóâàííÿ º íåîáõ³äíîþ óìîâîþ äëÿ ï³äâèùåííÿ

ïðîäóêòèâíîñò³ òà åôåêòèâíîãî óïðàâë³ííÿ ÷àñîì.

Ïåðåë³ê çàâäàíü (ïëàí) – öå ñâîãî ðîäó äîðîæíÿ

êàðòà, ÿêà íå äàñòü â³äâîë³êàòèñÿ â³ä íàì³÷åíî¿

ìåòè. Ðîáîòà ç³ ñïèñêîì çàïëàíîâàíèõ ñïðàâ ó

ïåðøèé æå äåíü çá³ëüøóº ïðîäóêòèâí³ñòü ïðàö³ íà

25 %. Âèêîíàâøè ÷åðãîâå çàâäàííÿ ç³ ñïèñêó,

îáîâ’ÿçêîâî âèêðåñëþâàòè éîãî, öå ïðèâîäèòü äî

ìîðàëüíîãî çàäîâîëåííÿ ñîáîþ, çá ³ëüøóº

ìîòèâàö³þ íà äîñÿãíåííÿ íîâèõ ö³ëåé. Ïëàíóâàòè

ñë³ä â³ä á³ëüøîãî äî ìåíøîãî, â³ä äîâãîñòðîêîâîãî

äî êîðîòêîñòðîêîâîãî, â³ä ö³ëåé æèòòÿ – äî ïëàíó

íà äåíü. Ñêëàäíå çàâäàííÿ çàâæäè ñë³ä ä³ëèòè íà

äð³áí³ ï³äçàâäàííÿ [2].
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åäàãîã³÷íèé

Îòæå, ÿêùî ï³äñóìóâàòè, òî ïëàíóâàííÿ îçíà÷àº

ï³äãîòîâêó äî ðåàë³çàö³¿ ö³ëåé ³ âïîðÿäêóâàííÿ

ðîáî÷îãî ÷àñó.

Î÷åâèäíî, ùî ïðîöåñ ïëàíóâàííÿ íå ìîæå áóòè

ðîçòÿãíóòèé äîâ³ëüíî äî íåñê³í÷åííîñò³, òîìó ùî íà

âèêîíàííÿ çàïëàíîâàíîãî íå çàëèøèòüñÿ ÷àñó. Òîáòî

³ñíóº îïòèìàëüíèé òåðì³í ïëàíóâàííÿ. Â³ä çàãàëüíîãî

ïëàíîâîãî ïåð³îäó (ð³ê, ì³ñÿöü, òèæäåíü, äåíü) òðåáà

ìàêñèìàëüíî 1 % ÷àñó âèòðà÷àòè íà ïëàíóâàííÿ.

Íàïðèêëàä, äëÿ ðîçðîáêè ïëàíó äíÿ ïîòð³áíî 5–10

õâèëèí. ²ç ïðàêòèêè â³äîìî, ùî ïðè âèòðàò³ 10 õâèëèí

íà ïëàíóâàííÿ ðîáî÷îãî ÷àñó ìîæíà ùîäíÿ çàîùàäèòè

äî äâîõ ãîäèí. Ñë³ä ðîçóì³òè, ùî åôåêòèâí³ñòü â

óïðàâë³íí³ ÷àñó ïîëÿãàº íå â òîìó, ùîá óñå çðîáèòè

ÿêîìîãà øâèäøå, à â ãðàìîòíîìó ðîçïîä³ë³ ñâî¿õ ñèë

³ ìîæëèâîñòåé.

Çàçíà÷èìî, ùî ãîëîâíó ðîëü â óïðàâë³íí³ ÷àñîì

â³ä³ãðàº ïîñòàíîâêà ³ äîñÿãíåííÿ. Òîìó âàæëèâîþ

º ðîçñòàíîâêà ïð³îðèòåò³â ó ïîñòàâëåíèõ ö³ëÿõ, à

çàâäàííÿ òàéì-ìåíåäæìåíòó ïîëÿãàº â òîìó, ùîá

â÷àñíî âèçíà÷èòè ãîëîâíó ñïðàâó. Ðîçñòàíîâêà

ïð³îðèòåò³â äîçâîëÿº åôåêòèâíî óïðàâëÿòè ñïèñêîì

íàì³÷åíèõ ñïðàâ, íàäàþ÷è êîæí³é çàäà÷³ ñâ³é ð³âåíü

âàæëèâîñò³. Ï³ñëÿ âèçíà÷åííÿ âàæëèâî¿ ñïðàâè ñë³ä

îö³íèòè íàñë³äêè ó ðàç³ ¿ ¿  âèêîíàííÿ àáî

íåâèêîíàííÿ.

Âàðòî çãàäàòè ùå îäèí ç åôåêòèâíèõ ìåòîä³â òàéì-

ìåíåäæìåíòó – öå õðîíîìåòðàæ. Õðîíîìåòðàæåì

ðîáî÷îãî ÷àñó íàçèâàºòüñÿ òàêèé âèä ñïîñòåðåæåíü,

ïðè ÿêîìó âèâ÷àþòü öèêë³÷íî ïîâòîðþâàí³ åëåìåíòè

îïåðàòèâíî¿ ðîáîòè, à òàêîæ îêðåì³ åëåìåíòè

ï³äãîòîâ÷î-çàêëþ÷íî¿ ðîáîòè òà ðîáîòè ç

îáñëóãîâóâàííÿ ðîáî÷èõ ì³ñöü. Õðîíîìåòðàæ

ðîáî÷îãî ÷àñó ïîëÿãàº â îïèñ³ ðîáî÷î¿ ñèñòåìè, à

òàêîæ ó âèçíà÷åíí³ â³äíîñíî¿ ê³ëüêîñò³, ïàðàìåòð³â

âïëèâó, ñòóïåíÿ ðåçóëüòàòèâíîñò³ òà ôàêòè÷íîãî ÷àñó

äëÿ îêðåìèõ åòàï³â ðîáî÷îãî ïðîöåñó. Ôàêòè÷íèé ÷àñ

ïîò³ì îö³íþþòü ç ìåòîþ âèçíà÷åííÿ

íåîáõ³äíîãî ÷àñó äëÿ ïåâíèõ åòàï³â

ïðîöåñó.

Âèä³ëÿþòü òàê³ ìåòîäè õðîíîìåòðàæó

ðîáî÷îãî ÷àñó:

Ïàïåðîâèé ìåòîä. Â³í íàéá³ëüø

íåçðó÷íèé, âèìàãàº çàïèñóâàòè íà ïàï³ð

òå, ÷èì âè çàéìàëèñÿ êîæí³ 15 õâèëèí.

Ìîá³ëüíèé ìåòîä – ïåðåäáà÷àº

âèêîðèñòîâóâàòè ïðè õðîíîìåòðàæó

ð³çí³ äîäàòêè äëÿ ìîá³ëüíèõ òåëåôîí³â.

Öåé ñïîñ³á íàéá³ëüø çðó÷íèé, áî

òåëåôîí çàâæäè ïîðó÷.

Ìåòîä äèêòîôîíà. Ïðè öüîìó

ñïîñîá³ õðîíîìåòðàæó íåîáõ³äíî

ðîáèòè ãîëîñîâèé çàïèñ, êîëè ìè

ïåðåêëþ÷àºìîñÿ ç îäí³º¿ ñïðàâè

íà ³íøó. Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ðîáî÷îãî äíÿ àóä³îçàïèñè

ïðîñëóõîâóþòüñÿ ³ íà ïàïåð³ ï³äâîäÿòüñÿ ï³äñóìêè.

Â³ääàëåíèé ìåòîä. Ïðè õðîíîìåòðàæ³ öèì

ìåòîäîì âñòàíîâëåíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ

ñòàíîâèòü ãðàô³÷íèé çâ³ò ïðî âèòðàòè ÷àñó.

Oíëàéí-ìåòîä ïåðåäáà÷àº ï³äêëþ÷åííÿ

âåááðàóçåðà äî âåáðåñóðñó, äå º îíëàéí-ñåðâ³ñ äëÿ

õðîíîìåòðàæó. Öåé ñïîñ³á äîçâîëÿº âèðîáëÿòè

õðîíîìåòðàæ ñêð³çü, äå º äîñòóï â ³íòåðíåò, ³ çà

äîïîìîãîþ áóäü-ÿêîãî ïðèñòðîþ, ùî ìàº

âñòàíîâëåíèé áðàóçåð [3].

Òàêîæ ³ñíóº ÷îòèðè åòàïè õðîíîìåòðàæó ðîáî÷îãî

÷àñó:

Ï³äãîòîâêà äî õðîíîìåòðàæó (ôîðìóëþâàííÿ ìåòè;

âèçíà÷åííÿ âèä³â âèòðàò ÷àñó, âèá³ð ïîêàçíèê³â, ùî

ö³êàâëÿòü; «òåõí³÷íà» ï³äãîòîâêà).

Ïðîâåäåííÿ õðîíîìåòðàæó (ïðîòÿãîì äåê³ëüêîõ

äí³â ô³êñóâàòè âñ³ âèêîíóâàí³ ðîáîòè òðèâàë³ñòþ 5–15

õâèëèí; ïîçíà÷àòè / âèä³ëÿòè ñïðàâè, ÿê³ â³äïîâ³äàþòü

îáðàíèì íà åòàï³ ï³äãîòîâêè ïîêàçíèêàì).

Àíàë³ç ðåçóëüòàò³â õðîíîìåòðàæó (íåîáõ³äíî

âèçíà÷èòè ê³ëüê³ñòü ÷àñó, âèòðà÷åíîãî íà îêðåì³ âèäè

ä³ÿëüíîñò³; âèçíà÷èòè âèòðàòè íà «òèì÷àñîâ³

ïåðåøêîäè»; áàæàíî ïðåäñòàâèòè ðåçóëüòàòè

õðîíîìåòðàæó íàî÷íî; âèÿâèòè ïðîáëåìè îñîáèñòèõ

òèì÷àñîâèõ âèòðàò).

Çì³íè â îñîáèñòèõ òèì÷àñîâèõ âèòðàòàõ
(îïòèì³çóâàòè ðîçïîä³ë ÷àñó íà ð³çí³ âèäè ä³ÿëüíîñò³;

îáì³ðêóâàòè ñïîñîáè ñêîðî÷åííÿ «òèì÷àñîâèõ

ïåðåøêîä»; ïðèéíÿòè ³íø³ ð³øåííÿ, ñïðÿìîâàí³ íà

ñêîðî÷åííÿ «òèì÷àñîâèõ ïåðåøêîä»). Îòîæ,

õðîíîìåòðàæ ðîáî÷îãî ÷àcó – öå âèáóäóâàíèé ä³ºâèé

àëãîðèòì ³íâåíòàðèçàö³¿ òà àíàë³ç âèêîðèñòàííÿ

÷àñó [3].

Îñîáëèâèé ³íòåðåñ ó ïëîùèí³ äîñë³äæóâàíîãî

ïîíÿòòÿ ñòàíîâèòü ìàòðèöÿ óïðàâë³ííÿ ÷àñîì Ñ. Êîâ³.

Âîíà ì³ñòèòü ÷îòèðè êâàäðàòè:
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Ïåðøèé êâàäðàò – òåðì³íîâ³ âàæëèâ³ ñïðàâè

(êðèòè÷í³ ñèòóàö³¿, íàãàëüí³ ïðîáëåìè, ïðîºêòè ç

êðèòè÷íèì òåðì³íîì âèêîíàííÿ).

Äðóãèé êâàäðàò – âàæëèâ³ íåòåðì³íîâ³ ñïðàâè

(ïðîô³ëàêòè÷í³ ä³¿, âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçê³â, ïîøóê íîâèõ

ìîæëèâîñòåé, ïëàíóâàííÿ, â³äíîâëåííÿ ñèë).

Òðåò³é êâàäðàò – íåâàæëèâ³ òåðì³íîâ³ ñïðàâè

(ñòîðîíí³ ðîçìîâè ³ òåëåôîíí³ äçâ³íêè, íåâ³äêëàäí³

ñïðàâè, çóñòð³÷³).

×åòâåðòèé êâàäðàò – íåâàæëèâ³ íåòåðì³íîâ³ ñïðàâè

(äð³áíèö³, ùî â³äí³ìàþòü ÷àñ, êîðåñïîíäåíö³ÿ, äçâ³íêè,

ìàðíà òðàòà ÷àñó).

Ðåçóëüòàò ÷àñòîãî «ïåðåáóâàííÿ» â ïåðøîìó

êâàäðàò³, ÿê ïðàâèëî, – ñòðåñ, ñàìîñïàëåííÿ,

óïðàâë ³ííÿ â óìîâàõ êðèçè.  Ïåðåâàæíå

çíàõîäæåííÿ ó äðóãîìó êâàäðàò ³  îçíà÷àº

ñòðàòåã³÷íå áà÷åííÿ, ð³âíîâàãó, äèñöèïë³íó,

êîíòðîëü, ð³äê³ñíå âèíèêíåííÿ êðèçîâèõ ñèòóàö³é.

Ä³ÿëüí³ñòü ó ðàìêàõ òðåòüîãî êâàäðàòà ïåðåäáà÷àº

çîñåðåäæåííÿ íà êîðîòêîñòðîêîâîìó, óïðàâë³ííÿ

â óìîâàõ êðèçè, â³ä÷óòòÿ «íåâîëîä³ííÿ ñîáîþ».

Çíàõîäæåííÿ â òðåòüîìó é ÷åòâåðòîìó êâàäðàòàõ

öå ïîâíà áåçâ³äïîâ³äàëüí³ñòü, çàëåæí³ñòü â

îñíîâíèõ ïèòàííÿõ â³ä ³íøèõ îñ³á ³ îðãàí³çàö³é.

Îòæå, äëÿ ï³äâèùåííÿ îñîáèñòî¿ åôåêòèâíîñò³

áàæàíî íå äîïóñêàòè òðèâàëîãî ïåðåáóâàííÿ ó

òðåòüîìó é ÷åòâåðòîìó êâàäðàòàõ, ³, ïî ìîæëèâîñò³,

çì³ùóâàòè âñþ îñíîâíó ä³ÿëüí³ñòü äî äðóãîãî,

îñê³ëüêè â³í ïîâ’ÿçàíèé ç òèì, ùî íå òåðì³íîâèé,

àëå âàæëèâèé [4].

Òàêèì ÷èíîì, ìè áà÷èìî, ùî ³ñíóº áåçë³÷

ð³çíîìàí³òíèõ ìåòîäèê îðãàí³çàö³¿ ÷àñó. Âîíè íå º

âçàºìîâèêëþ÷íèìè, ³ ïðè áàæàíí³ ìîæíà

âèêîðèñòîâóâàòè êîìá³íàö³¿ ð³çíèõ ìåòîä³â, âèáèðàþ÷è

íàéá³ëüø çðó÷íó ³ â³äïîâ³äíó äëÿ ³íäèâ³äà ñèñòåìó

óïðàâë³ííÿ ÷àñîì.

Ïðè îðãàí³çàö³¿ âëàñíîãî òàéì-ìåíåäæìåíòó

íåîáõ³äíî ïðîâåñòè é àíàë³ç ïîãëèíà÷³â ÷àñó,

ñïèðàþ÷èñü íà ø³ñòü îñíîâíèõ áëîê³â-ñêëàäíèê³â,

êîòð³ âèä³ëÿþòü ó çàãàëüí³é ôóíêö³îíàëüí³é

ä³ÿëüíîñò³: ï³äòðèìêà æèòòºçäàòíîñò³ (õàð÷óâàííÿ,

ñîí); â³äíîâëåííÿ ïðàöåçäàòíîñò³ (íàéá³ëüø

åôåêòèâíî â³äáóâàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ô³çè÷íèõ

âïðàâ); äîïîì³æíèé ÷àñ (ï³äãîòîâêà ðîáî÷îãî ì³ñöÿ,

ïîøóê íåîáõ³äíèõ ìàòåð³àë³â, ïîêóïêè); ïðÿìèé

ðîáî÷èé ÷àñ; ïðèäáàííÿ æèòòºâîãî äîñâ³äó (÷èòàííÿ,

íåðîáî÷å ñï³ëêóâàííÿ, â³äâ³äóâàííÿ âèñòàâîê, òåàòð³â,

ìóçå¿â ³ ò. ï.); âòðàòè ÷àñó [5].

Ç ðîçâèòêîì öèôðîâèõ òà ³íôîðìàö³éíèõ

òåõíîëîã³é ç’ÿâëÿºòüñÿ âñå á³ëüøå ãíó÷êèõ, øâèäêèõ

³ çðó÷íèõ ñèñòåì îñîáèñòîãî òàéì-ìåíåäæìåíòó.

Ïðè öüîìó ðîçâèòîê ³íòåðíåò-ñåðâ³ñ³â, à òàêîæ

ïîïóëÿðí³ñòü ïðîãðàì, ùî ïðàöþþòü ÷åðåç áðàóçåðè,

ïðèâîäèòü äî òîãî, ùî ê³ëüê³ñòü îíëàéí-çàñîá³â âæå

îáãàíÿº ê³ëüê³ñòü îêðåìî âñòàíîâëþâàíèõ íà

êîìï’þòåð ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì-îðãàíàéçåð³â. Òàêèì

÷èíîì, ïðè ôîðìóâàíí³ âëàñíîãî êîìïëåêòó

³íñòðóìåíòàëüíèõ çàñîá³â ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê

ðåàëüí³ ïðåäìåòè (áëîêíîòè, çàïèñíèêè, ùîäåííèêè,

ëîòêè äëÿ ïàïåð³â), òàê é ³íòåðíåò-ñåðâ³ñè òà

ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè, ùî ïðàöþþòü íåçàëåæíî â³ä

íàÿâíîñò³ ìåðåæ³. Àäæå ïðîãðàìè òà ³íòåðíåò-

ñåðâ³ñè, ïðè íàëåæíîìó âì³íí³ òà ïðàâèëüíîìó

äîáîð³ åëåêòðîííèõ ³íñòðóìåíò³â äëÿ ñâî¿õ ïîòðåá,

â³äêðèâàþòü âåëè÷åçí³ ìîæëèâîñò³, çá³ëüøóþ÷è

ìîá³ëüí³ñòü, äîñòóïí³ñòü çàñîá³â ³ ìåòîä³â îðãàí³çàö³¿

÷àñó. Íàïðèêëàä, ïåðåíåñåííÿ çóñòð³÷åé, ñïðàâ àáî

³íøèõ çàõîä³â â³äáóâàºòüñÿ çà ë³÷åí³ ñåêóíäè, áåç

ïîòðåáè ñï³ëêóâàòèñÿ ç êîæíèì ÷ëåíîì ãðóïè,

îäíî÷àñíî äëÿ âñ³õ ó÷àñíèê³â (ïðè âèêîðèñòàíí³

ñï³ëüíîãî åëåêòðîííîãî êàëåíäàðÿ, äî ïðèêëàäó).

Ïðîãðàìè äëÿ âåäåííÿ ñïèñêó ñïðàâ äàþòü

ìîæëèâ³ñòü ñòâîðèòè ³ºðàðõ³þ çàâäàíü, à ïîò³ì

ïðîâîäèòè íåîáõ³äí³ âèá³ðêè ç³ ñòâîðåíî¿ áàçè.

Óæå ôóíêö³îíóº áåçë³÷ äîñòóïíèõ ðåñóðñ³â, êîòð³

äàþòü ìîæëèâ³ñòü óïðàâëÿòè îäíèì ³ç

íàéâàæëèâ³øèõ åëåìåíò³â òàéì-ìåíåäæìåíòó –

ñïèñêîì ñïðàâ. Ïðè öüîìó âîíè ïðîïîíóþòü äåÿê³

äîäàòêîâ³ ïåðåâàãè ó âåäåíí³, ³íòåðàêòèâíîñò³,

ñï³ëüíîìó äîñòóï³, ëåãê³é çì³í³ ñòðóêòóðè, âèä³ëåíí³

êîëüîðîì, ìîæëèâ³ñòþ ðîáèòè êîìåíòàð³ òà çàì³òêè,

ÿê³ íå ìîæóòü äàòè îôëàéí-ïðîãðàìè àáî ïàïåðîâ³

îðãàíàéçåðè.

Íàïðèêëàä, ñàéò worktrek.com (https://worktrek.com)

äîçâîëÿº íå ò³ëüêè âåñòè êàëåíäàðèê-ï³íàðèê (çàñ³á

äëÿ ï³äâèùåííÿ «â³ä÷óòíîñò³» êîæíîãî ïðîæèòîãî äíÿ),

à é ïåðåãëÿäàòè óñåðåäíåíó ñòàòèñòèêó çà âñ³ìà

êîðèñòóâà÷àìè.

Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ îíëàéí-ñåðâ³ñè ïëàíóâàííÿ äëÿ

ïåäàãîã³÷íî¿ ä³ÿëüíîñò³. Îñîáëèâî åôåêòèâíèìè òà

çðó÷íèìè äëÿ âèêîðèñòàííÿ îñâ³òÿíàìè º ð³çíîìàí³òí³

äîäàòêè Google, çîêðåìà Google Êàëåíäàð (https://

calendar.google.com/), Google Çàâäàííÿ, Google Keep
(https://keep.google.com/). Çðó÷í³ñòü âèêîðèñòàííÿ

äîäàòê³â Google çóìîâëåíà çàáåçïå÷åííÿì äîñòóïó

äî âñ³õ ³íñòðóìåíò³â ëèøå íà îñíîâ³ åëåêòðîííî¿

ïîøòè Gmail, à âñòàíîâëåííÿ â çàêëàä³ îñâ³òè

êîðïîðàòèâíîãî ñåðåäîâèùà Google Workspace for

Education ï³äâèùóº åôåêòèâí³ñòü âçàºìîä³¿ âñ³õ

ó÷àñíèê³â ó çàõèùåíîìó îíëàéí-ñåðåäîâèù³

çàêëàäó.

Google Êàëåíäàð º ïîòóæíèì ³ çðó÷íèì

³íñòðóìåíòîì äëÿ åôåêòèâíîãî ïëàíóâàííÿ

ðîáî÷îãî òà îñîáèñòîãî ÷àñó. Öåé äîäàòîê íàäàº

ìîæëèâ³ñòü ñòâîðèòè òà âèêîðèñòîâóâàòè ð³çí³

êàëåíäàð³ äëÿ ïåâíèõ âèä³â ä³ÿëüíîñò³, äëÿ îêðåìèõ

ïðîºêò³â ÷è ïðîôåñ³éíèõ ãðóï. Ó êàëåíäàð³ ëåãêî

ïëàíóâàòè çóñòð³÷³ òà ïîä³¿, îòðèìóâàòè íàãàäóâàííÿ
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åäàãîã³÷íèé

ïðî ìàéáóòí³ ïîä³¿ òà âçàºìîä³ÿòè â ñï³ëüíèõ

êàëåíäàðÿõ. Google Êàëåíäàð òàêîæ íàäàº

ìîæëèâ³ñòü íàëàøòóâàòè ïîä³¿, çàïðîñèòè ó÷àñíèê³â

äî ñòâîðåíî¿ ïîä³¿ òà ïîä³ëèòèñÿ ôàéëàìè ç íèìè,

çàïëàíóâàòè é ïðîâåñòè â³äåîêîíôåðåíö³¿ çà

äîïîìîãîþ Google Meet, íàãàäàòè ïðî çàïëàíîâàí³

çóñòð³÷³ òà ïîä³¿. Ó êàëåíäàð³ º ìîæëèâ³ñòü

çàïëàíóâàòè âëàñíèé ðîçêëàä òà ïîêàçóâàòè êîëåãàì

äîñòóïí³ñòü àáî çàéíÿò³ñòü â³äïîâ³äíî äî ðîçêëàäó

äëÿ á³ëüø åôåêòèâíîãî âèáîðó ÷àñó äëÿ ñï³ëüíî¿

âçàºìîä³¿. Öåé äîäàòîê ìîæíà ëåãêî íàëàøòóâàòè

ï³ä ñåáå òà âèêîðèñòîâóâàòè ÿê âåáïåðåãëÿäà÷ ³ ÿê

ìîá³ëüíèé äîäàòîê íà ñìàðòôîí³. Â³í çðó÷íèé ñàìå

äëÿ ïëàíóâàííÿ ñï³ëüíî¿ âçàºìîä³¿. Çðó÷íîþ º

³íòåãðàö³ÿ Google Êàëåíäàðÿ ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ

Gmail ³ äîäàòêîì Google Çàâäàííÿ.

Gmail – öå õìàðíà ñëóæáà åëåêòðîííî¿ ïîøòè

â³ä Google, ÿêà äîçâîëÿº îòðèìóâàòè äîñòóï äî

âàøèõ ïîâ³äîìëåíü ³ç áóäü-ÿêîãî êîìï’þòåðà ÷è

ïðèñòðîþ çà äîïîìîãîþ ëèøå âåáïåðåãëÿäà÷à àáî

ìîá³ëüíîãî çàñòîñóíêó. Äëÿ ï³äâèùåííÿ

ïðîäóêòèâíîñò³ ðîáîòè êîðèñòóâà÷³â ðîçðîáíèêè

ïðîïîíóþòü çíà÷íó ê³ëüê³ñòü ôóíêö³é òà äåê³ëüêà

êàíàë³â çâ’ÿçêó: åëåêòðîííà ïîøòà (äëÿ ôîðìàëüíèõ

³ ñòðóêòóðîâàíèõ ïîâ³äîìëåíü), ÷àò (äëÿ

íåôîðìàëüíèõ ³ øâèäêèõ îáì³í³â ïîâ³äîìëåííÿìè

òà ôàéëàìè), ïðîñòîðè (çîíè äëÿ êîìàíäíî¿

âçàºìîä³¿ â õîä³ ðîáîòè íàä ð³çíèìè ïðîºêòàìè),

â³äåîêîíôåðåíö³¿. Åëåêòðîíí³ ëèñòè ìîæíà ëåãêî

ïåðåòâîðèòè íà çàâäàííÿ òà âêàçàòè òåðì³íè

âèêîíàííÿ, ùî àâòîìàòè÷íî â³äîáðàæàòèìóòüñÿ â

êàëåíäàð³. Ï³ä ÷àñ âèêîðèñòàííÿ Gmail ìîæíà

ñòâîðþâàòè íîâ³ ïîä³¿, íå âèõîäÿ÷è ç ïîøòîâî¿

ñêðèíüêè. Öå äîçâîëÿº øâèäêî ïëàíóâàòè çóñòð³÷³,

ï³äòâåðäæóâàòè çàïðîøåííÿ íà ïîä³¿ òà ä³çíàâàòèñÿ

ïðî çì³íè â ðîçêëàä³.

Äîäàòîê Google Çàâäàííÿ ìîæå ³íòåãðóâàòèñÿ

ç ³íøèìè ñåðâ³ñàìè Google, çîêðåìà Êàëåíäàð,

Äîêóìåíòè, Äèñê, Gmail, Òàáëèö³ òà Ïðåçåíòàö³¿.
Ìåíþ äîäàòêà â³äîáðàæàºòüñÿ íà á³÷í³é ïàíåë³ òà

äîçâîëÿº â³äðàçó çàïëàíóâàòè çàâäàííÿ äî êàëåíäàðÿ

äî çàçíà÷åíî¿ äàòè. Êð³ì òîãî, öåé ãóãë-ñåðâ³ñ äàº

çìîãó ñòâîðþâàòè ñïèñêè çàâäàíü, ÿêèìè ìîæíà

ëåãêî êåðóâàòè: äîäàâàòè ¿õ äî ñïèñê³â,

íàëàøòîâóâàòè òåðì³íè òà ñòàòóñè âèêîíàííÿ,

êîíòðîëþâàòè ç áóäü-ÿêîãî ïðèñòðîþ, ï³ä’ºäíàíîãî

äî ìåðåæ³ «²íòåðíåò».

Äîäàòîê Google Keep äàº ìîæëèâ³ñòü ñòâîðþâàòè

òà ðåäàãóâàòè íîòàòêè, à òàêîæ äîçâîëèòè ³íøèì

êîðèñòóâà÷àì ïåðåãëÿäàòè é ðåäàãóâàòè ¿õ. Äëÿ

çðó÷íîñò³ çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿ íîòàòêè ìîæíà ðîáèòè

êîëüîðîâèìè (ð³çí³ êîëüîðè äëÿ ð³çíèõ òåì), òîä³

êîðèñòóâà÷ øâèäêî îð³ºíòóºòüñÿ â íàÿâí³é ³íôîðìàö³¿

³ ìîæå ëåãêî çíàéòè ïîòð³áíó íîòàòêó. Äëÿ øâèäêîãî

ïîøóêó çáåðåæåíî¿ ³íôîðìàö³¿ òàêîæ äîö³ëüíî

âèêîðèñòîâóâàòè ì³òêè. Íîòàòêà ìîæå ìàòè ³ ê³ëüêà

ì³òîê. Ó ñåðåäîâèù³ Google Keep ë³âîðó÷ çà

àëôàâ³òíèì ïîðÿäêîì ðîçòàøîâàíî ì³òêè, òîìó çðó÷íî

ïåðåõîäèòè äî ò³º¿ ÷è ³íøî¿ ãðóïè íîòàòîê.

Ìàéæå âñ³ äîäàòêè Google ìàþòü ðîçðîáëåí³

ìîá³ëüí³ çàñòîñóíêè, ùî ñèíõðîí³çóþòü çáåðåæåíó

³íôîðìàö³þ â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó. Öå äîçâîëÿº

ïëàíóâàòè ä³ÿëüí³ñòü ³ çáåð³ãàòè ³íôîðìàö³þ é îäðàçó

¿¿ ñèñòåìàòèçóâàòè íà ìîá³ëüíîìó ïðèñòðî¿.

À çàñòîñóâàííÿ íàãàäóâàíü ó íîòàòêàõ àáî ñòâîðåííÿ

ïîä³é òà çàâäàíü äîïîìàãàº ïàì’ÿòàòè ïðî

ð³çíîìàí³òí³ çàõîäè òà ïëàíóâàòè ä³ÿëüí³ñòü.

Ùå îäèí çðó÷íèé îíëàéí ñåðâ³ñ Symbaloo (â³ä

äàâíüîãðåöüêîãî «Çáèðàòè») äëÿ çáåð³ãàííÿ òà

îðãàí³çàö³¿ çàêëàäîê â ³íòåðíåò³ (https://

www.symbaloo.com). Â³í º êîðèñíèì äëÿ ïåäàãîã³â,

ÿê³ øóêàþòü çðó÷íèé ³íñòðóìåíò äëÿ îðãàí³çàö³¿

³íôîðìàö³¿ òà ðåñóðñ³â äëÿ íàâ÷àííÿ. Ïåðø í³æ

ðîçïî÷àòè ðîáîòó ç Symbaloo, íåîáõ³äíî ñòâîðèòè

îáë³êîâèé çàïèñ àáî ñêîðèñòàòèñÿ âæå íàÿâíèì

Google (àáî Microsoft, Facebook, Twitter, LinkedIn,

Yahoo òîùî). Çà äîïîìîãîþ îáë³êîâîãî çàïèñó âè

ìîæåòå îòðèìàòè äîñòóï äî ñâî¿õ çàêëàäîê ç áóäü-

ÿêîãî ïðèñòðîþ òà ä³ëèòèñÿ ñâî¿ìè îíëàéí-ðåñóðñàìè

ç ³íøèìè.

Îñíîâíèì åëåìåíòîì ñåðâ³ñó º ïëèòêà (Tile) –

êâàäðàòíà ï³êòîãðàìà. Êîæíó ïëèòêó ìîæíà

ðåäàãóâàòè òà ïîâ’ÿçóâàòè ç URL-àäðåñîþ âåáñàéòà,

RSS-êàíàëîì, â³äæåòîì, âåáì³êñîì àáî âáóäîâàíèì

óì³ñòîì. Ìîæíà ñòâîðèòè Tile äëÿ áóäü-ÿêèõ ðåñóðñ³â,

ùî ìàþòü âåáïîñèëàííÿ äëÿ ñï³ëüíîãî

âèêîðèñòàííÿ. Ïëèòêè çîáðàæóþòüñÿ îêðåìèìè

êâàäðàòàìè íà ñòîð³íö³, îá’ºäíàí³ îäí³ºþ òåìàòèêîþ

âîíè óòâîðþþòü âåáì³êñ. Êîðèñòóâà÷ ìîæå ñòâîðèòè

íåîáìåæåíó ê ³ëüê ³ñòü âåáì³êñ³â. Âåáì³êñè

äîçâîëÿþòü ä³ëèòèñÿ òåìàòè÷íèìè ãðóïàìè ðåñóðñ³â

çà äîïîìîãîþ ëèøå îäíîãî ïîêëèêàííÿ. Òàêîæ ó

ñåðâ³ñ ³  íàÿâíà âåëèêà áàçà âåáì³êñ³â ³ç

ïîêëèêàííÿìè íà ð³çíîìàí³òí³ îíëàéí-ðåñóðñè äëÿ

ä³òåé òà ïåäàãîã³â.

Ñåðâ³ñ Symbaloo ³íòåãðóºòüñÿ ç Google Classroom,

ùî äîçâîëÿº â÷èòåëåâ³ øâèäêî íàäàòè ó÷íÿì äîñòóï

äî îáðàíîãî âåáì³êñó ç³ çáåðåæåíèìè ïîñèëàííÿìè

íà ïîòð³áí³ îíëàéí-ðåñóðñè ÷åðåç â³ðòóàëüíèé êëàñ.

Öåé ñåðâ³ñ ìîæå ñòàòè çðó÷íèì òà êîðèñíèì

³íñòðóìåíòîì äëÿ â÷èòåëÿ, äëÿ îðãàí³çàö³¿, ÿê

ïåðñîíàëüíîãî îñâ³òíüîãî ñåðåäîâèùà, òàê ³ íàâ÷àëüíî¿

ä³ÿëüíîñò³ ó÷í³â â îíëàéí-ïðîñòîð³.

Óñ³ îïèñàí³ îíëàéí-ñåðâ³ñè ïîòðåáóþòü

ï³ä’ºäíàííÿ äî ³íòåðíåòó, ùîá ìàòè äîñòóï äî äàíèõ,

òîìó áðàê çâ’ÿçêó ìîæå ñòâîðþâàòè ïðîáëåìè ç

îòðèìàííÿì îíîâëåíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ïîä³¿ òà

ñâîº÷àñíèì ðåàãóâàííÿì. Òàêîæ ó ðàç³ âèêîðèñòàííÿ
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õìàðíèõ ñåðâ³ñ³â ïîòð³áíî ïàì’ÿòàòè ïðî äîòðèìàííÿ

ïðàâèë áåçïåêè ï³ä ÷àñ ðîáîòè â ³íòåðíåò³ òà

âðàõîâóâàòè ðèçèêè âòðàòè êîíô³äåíö³éíî¿

³íôîðìàö³¿. Êð³ì òîãî, âàæëèâèì ÷èííèêîì

åôåêòèâíîãî âèêîðèñòàííÿ îíëàéí-ñåðâ³ñ³â º

íàÿâí³ñòü ó ïåäàãîã³â â³äïîâ³äíèõ öèôðîâèõ íàâè÷îê.

Ó õîä³ ñòâîðåííÿ ïåðñîíàëüíîãî îñâ³òíüîãî

ñåðåäîâèùà öèôðîâ³ ³íñòðóìåíòè ïëàíóâàííÿ

ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³ çðó÷í³ äëÿ îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè

ïåäàãîãà, àëå â ïîºäíàíí³ ç ³íøèìè (ïàïåðîâèìè

òîùî).

Ïåðåâàãîþ æ îêðåìî âñòàíîâëþâàíèõ ïðîãðàì-

îðãàíàéçåð³â º â³äñóòí³ñòü íåîáõ³äíîñò³ â äîñòóï³ äî

³íòåðíåòó. Òàêîæ âîíè íàäàþòü êðàù³ ãðàô³÷í³

ìîæëèâîñò³, à ÷àñòî ³ á³ëüø øâèäêèé òà çðó÷íèé

³íòåðôåéñ. Íàïðèêëàä, ïðîãðàìà äëÿ âåäåííÿ ñïèñêó

ñïðàâ MyLifeOrganized ìàº âåëè÷åçí³ ôóíêö³îíàëüí³

ìîæëèâîñò³, ÿêèìè íå ìîæóòü ïîõâàëèòèñÿ îíëàéí-

ñåðâ³ñè.

Ó ö³ëîìó, äèâëÿ÷èñü íà ðîçâèòîê öèôðîâèõ

³íñòðóìåíò³â äëÿ òàéì-ìåíåäæìåíòó, ìîæíà ñêàçàòè,

ùî âîíè âæå çàðàç äîçâîëÿþòü ð³çíèì ñîö³îòèïàì

çðîáèòè âèá³ð íàéá³ëüø çðó÷íèõ äëÿ ñåáå òà ñâîº¿

ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³ çàñîá³â, ³ ÿêùî íå ïîâí³ñòþ,

òî õî÷à á ÷àñòêîâî â³ä³éòè â³ä òðàäèö³éíîãî

ïàïåðîâîãî ïëàíóâàííÿ, âèãðàâøè ïðè öüîìó â

øâèäêîñò³, ìîæëèâîñò³ òà çðó÷íîñò³.

Ðîçãëÿíóâøè âñ³ âèùåîïèñàí³ ìåòîäè, ñïîñîáè,

çàñîáè òà òåõíîëîã³¿ åôåêòèâíî¿ îðãàí³çàö³¿ òàéì-

ìåíåäæìåíòó, ìîæíà îêðåñëèòè ïåâí³ çàãàëüí³

ðåêîìåíäàö³¿ ùîäî ¿õ âèáîðó òà çàëó÷åííÿ öèôðîâèõ

³íñòðóìåíò³â ïëàíóâàííÿ ó ïðîôåñ³éíó ïåäàãîã³÷íó

ä³ÿëüí³ñòü:

– ÷³òêî âèçíà÷àòè ö³ë³ òà î÷³êóâàí³ ðåçóëüòàòè –

öå ñïðèÿòèìå äîáîðó á³ëüø åôåêòèâíîãî

³íñòðóìåíòó òà éîãî íàëàøòóâàííÿ ï³ä îñîáèñò³

ïîòðåáè;

– îáèðàòè òîé ³íñòðóìåíò, ùî â³äïîâ³äàº

îñîáèñòèì ïîòðåáàì ³ º íàéá³ëüø ãàðìîí³éíèì ³ç

âëàñíèì ñòèëåì ä³ÿëüíîñò³ òà âçàºìîä³¿ ç êîëåãàìè;
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– çàñòîñîâóâàòè êàëåíäàð äëÿ ïëàíóâàííÿ

ðîáî÷îãî òà îñîáèñòîãî ÷àñó, ïîä³é, ñï³ëüíèõ çàõîä³â,

à òàêîæ ðîçêëàäó çàíÿòü;

– âèêîðèñòîâóâàòè ñïèñîê çàâäàíü, ùîá íå

ïðîïóñòèòè âàæëèâèé êðîê ï³ä ÷àñ âèêîíàííÿ ðîáîòè

àáî äîòðèìàííÿ ïåâíèõ òåðì³í³â ç ïëàíó;

– çáåð³ãàòè ³íôîðìàö³þ â îäíîìó ì³ñö³ ÷è ñåðâ³ñ³

(Google Keep, Symbaloo òîùî) ³ âïîðÿäêîâóâàòè ¿¿, ùîá

íå âòðà÷àòè ÷àñ íà ïîøóê íåîáõ³äíèõ ïîñèëàíü òà

³íøèõ ìàòåð³àë³â;

– ïîñëóãîâóâàòèñÿ ñï³ëüíèìè ³íñòðóìåíòàìè ï³ä

÷àñ ðîáîòè â êîìàíä³, ùîá ñïëàíóâàòè òà óçãîäèòè ä³¿,

óíèêíóòè äóáëþâàííÿ çàâäàíü òà çá³ëüøèòè

åôåêòèâí³ñòü âàøî¿ ñï³ëüíî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Âèñíîâêè. Ñòâîðåííÿ îñîáèñòîãî öèôðîâîãî

ïðîñòîðó ç âèêîðèñòàííÿì òàéì-ìåíåäæìåíòó äëÿ

ïåäàãîã³â º îäíèì ³ç íàéåôåêòèâí³øèõ ñïîñîá³â

îðãàí³çàö³¿ âëàñíî¿ ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Ïåðñîíàëüíå îñâ³òíº ñåðåäîâèùå ïåäàãîãà ÿê ÷àñòèíà

éîãî îñîáèñòîãî îíëàéí-ïðîñòîðó ñêëàäàºòüñÿ ç

ð³çíîìàí³òíèõ ñåðâ³ñ³â äëÿ ñòâîðåííÿ îñâ³òíüîãî

êîíòåíòó, ïîøóêó òà àíàë³çó ³íôîðìàö³¿, ïëàíóâàííÿ,

îðãàí³çàö³¿, ïðîâåäåííÿ îíëàéí-êîíòðîëþ, ñèñòåì

äèñòàíö³éíîãî íàâ÷àííÿ, ñåðâ³ñ³â îíëàéí-âçàºìîä³¿ òà

êîìóí³êàö³¿.

Çàñòîñóâàííÿ öèôðîâèõ ³íñòðóìåíò³â òàéì-

ìåíåäæìåíòó ìîæå ñóòòºâî ï³äâèùèòè åôåêòèâí³ñòü

ïëàíóâàííÿ òà ïðîâåäåííÿ ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³

ïåäàãîãà, ðîáëÿ÷è ¿¿ á³ëüø ïðîäóêòèâíîþ, ïîêðàùóþ÷è

ÿê³ñòü îñâ³òè â ö³ëîìó.

Ñòð³ìêèé ðîçâèòîê öèôðîâèõ òåõíîëîã³é, ó òîìó

÷èñë³ ïðèçíà÷åíèõ äëÿ îðãàí³çàö³¿ òà óïðàâë³ííÿ ÷àñîì,

ïîâñþäíå çá³ëüøåííÿ îáñÿã³â ³íôîðìàö³¿, óñêëàäíåííÿ

îðãàí³çàö³éíèõ ïðîöåñ³â ó ïåäàãîã³÷í³é ä³ÿëüíîñò³,

ãëîáàë³çàö³ÿ óñ³õ ïðîöåñ³â æèòòºä³ÿëüíîñò³ ëþäèíè

âèìàãàþòü ïîñò³éíîãî îíîâëåííÿ çíàíü ³ âì³íü

ïåäàãîã³â ó ïëîùèí³ òàéì-ìåíåäæìåíòó, îïàíóâàííÿ

íîâ³òí³õ òåõíîëîã³é äëÿ éîãî ä³ºâî¿ îðãàí³çàö³¿, ùî ³ º

ïåðåäóìîâîþ òà ïåðåäáà÷àº íåîáõ³äí³ñòü ïîäàëüøèõ

íàóêîâèõ ðîçâ³äîê ó ïëîùèí³ íàøîãî äîñë³äæåííÿ.


