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Статья посвящена проблеме формирования навыков учителя по управлению своим временем. Акту-

альность данной проблемы подтверждается многочисленными научно-исследовательскими рабо-

тами и изменением социальной ситуации в мире. В статье раскрывается понятие «управление вре-

менем», функции педагога по управлению своим временем, рассмотрены задачи и принципы навыка 

управления временем. Приведены психологические методики обучения планированию времени.  
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ир и социальная ситуация в XXI в. ха-

рактеризуются стремительным разви-

тием и внедрением в жизнь информацион-

ных технологий. Студенты обучаются в 

условиях прогрессирующего увеличения по-

токов информации. Педагоги также сталки-

ваются не только с необходимостью измене-

ния образовательных материалов с целью их 

информатизации, но и с увеличением при-

вычного объема работы. Трудовая деятель-

ность учителя включает в себя подготовку и 

проведение уроков, проверка работ учащих-

ся, совершенствование своих педагогических 

навыков, выполнение внеурочной работы, 

общение с родителями учащихся, которое, 

учитывая современные средства связи и мес-

сенджеров, может становиться почти круг-

лосуточным. Педагог также должен успевать 

уделить время личной жизни, саморазвитию 

и отдыху. Исходя из этого, проблема управ-

ления своим временем является актуальной 

для будущих учителей.  

Одной из главных задач обучения стано-

вится приобретение умения ориентироваться 

в огромном потоке информации, работать 

над усвоением знаний и практических уме-

ний большого количества учебных дисци-

плин, и при этом овладевать навыками само-

организации, самообразования, правильной 

постановки цели, планирования работы, ра-

ционального распределения времени, рас-

становки приоритетов, самодисциплины. 

В настоящее время в образовательных 

учреждениях высшего образования вопросам 

управления временем не уделяется приоритет-

ное внимание. Обращение к перечню обще-

культурных и профессиональных компетен-

ций, указанных Федеральном государственном 

образовательном стандарте высшего образо-

вания – бакалавриат по направлению подго-

товки 44.03.01 Педагогическое образование, 

подтверждает данное утверждение [16]. 

Таким образом, большинство выпускни-

ков высших образовательных учреждений не 

имеют сформированных навыков управления 

временем, что осложняет их дальнейшую 

профессиональную деятельность. Большин-

ство работодателей среди рекомендаций по 

формированию профессиональных компе-

тенций для будущих педагогов подчеркива-

ют необходимость развития у них навыков 

по управлению временем. 

Вместе с тем изучению роли времени в 

деятельности организации посвящены мно-

гочисленные научно-исследовательские ра-

боты, в частности, исследования К. Кинан 

[7], И.С. Халан [17] и многие другие. Несмотря 

на то, что не все вопросы, связанные с управ-

лением временем, в теоретическом плане ре-

шены однозначно, необходимость формирова-
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ния навыков самоорганизации у педагогиче-

ских работников не вызывает сомнений. 

Проблема управления временем является 

предметом исследования уже многие годы. 

Первые работы, затрагивающие этот вопрос, 

датируются пятидесятыми годами XX в. Неко-

торые авторы предлагали методы решения 

проблемы времени на работе (П.Ф. Друкер;        

А. Лакейн; А. Маккензи, П. Никерсон; Джеймс 

Т. Маккей) [13]. Управление временем было 

описано с использованием множества раз-

личных терминов, включая спонтанность, 

баланс, гибкость и контроль над временем             

(А. Лакейн) [14] как привычка, выработанная 

только благодаря решимости и практике        

(С. Симпсон) [21], как расстановка приорите-

тов и соблюдение этих приоритетов, а также 

как установка приоритетов и планирование за-

дач (Р. Джордан) [11] Управление временем 

также предлагалось рассматривать как про-

цесс, с помощью которого человек более эф-

фективно выполняет задачи и поставленные 

цели, а также процесс, с помощью которого 

человек получает контроль над временем и со-

держанием того, что он делает (Б. Онкен) [14], 

и как то, что может быть достигнуто не сразу, а 

со временем (А. Маккензи) [14].  

Н.В. Савина и Е.В. Лопанова, считали, что 

чем раньше человек освоит навык эффектив-

ного управления временем (в вузе на 1 курсе, 

в школе), тем быстрее и легче он достигнет 

личного и карьерного успеха [12]. 

Из множества определений понятия «управ-

ление временем», мы будем использовать 

определение, имеющее связь его с понятием 

«эффективное поведение». Управление време-

нем (на ан. яз. «тайм-менеджент») – это пове-

дение, которое направлено на достижение эф-

фективного использования времени при вы-

полнении определенных целенаправленных 

действий. Основное внимание при этом уделя-

ется некоторой целенаправленной деятельно-

сти, такой как выполнение рабочего задания 

или академической обязанности. Однако само 

понятие «навык учителя по управлению вре-

менем» не достаточно изучено в педагогиче-

ской науке и требует уточнения. Мы трактуем 

его как способы учителя по планированию и 

организации времени для эффективного вы-

полнения поставленных целей и задач.  

Ю.А. Конаржевский в своей книге «Ме-

неджмент и внутришкольное управление» [8] 

описал функции педагога по управлению сво-

им временем с точки зрения современной тео-

рии менеджмента. Исследователем было выде-

лено пять функций: педагогический анализ, 

планирование, организация, внутришкольный 

контроль, регулирование. Ю.А. Конаржевский 

первым попытался представить управленче-

скую деятельность руководителей школ как 

специфический педагогический менеджмент.  

В научных трудах и публикациях Т.И. Ша-

мовой [18-20], основоположника научной 

школы управления образовательными си-

стемами, представлены положения и техно-

логии мотивации педагогов в образователь-

ной организации, технологии работы с целя-

ми, технологии автономизации и создания 

ситуации успеха, которые пересекаются с 

теорией и практикой тайм-менеджмента.  

Основные принципы тайм-менеджмента, 

методики индивидуальной и групповой ра-

боты для формирования навыков управления 

временем представлены в трудах Г.А. Ар-

хангельского [1], Л. Зайвертa [5], С.И. Кали-

нина [6], Дж. Моргенстерна [11] и др. Педа-

гогические аспекты использования тайм-

менеджмента в образовании в своих работах 

исследовали И.А. Боброва [2], О.Г. Бырдина 

[3], Р.К. Гаджимурадова [4], С.В. Лукина [9], 

С.Н. Мищенко [10] и др. 

Анализ данных исследований позволяет 

выделить следующие задачи грамотного 

управления временем:  

 возможность достижения поставленных 

целей;  

 повышение продуктивности и результа-

тивности любой деятельности, включая про-

фессиональную; 

 улучшение самоорганизации человека. 

На сегодняшний день существует множе-

ство способов планирования и организации 

своего времени. Каждый специалист предла-

гает наиболее эффективные, на его взгляд, 

методики управления собственным време-

нем. Самым важным при этом остается сле-

дование следующим общепринятым прин-

ципам управления временем, которые явля-

ются общими и применимы, с нашей точки 

зрения, для педагогических работников: 
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1. Постановка цели – человек должны 

четко осознавать, для чего необходимо вы-

полнить то или иное действие. Задачи следу-

ет ставить не только на ближайшее время, но 

и на более длительную перспективу. 

2. Планирование работы – без планирова-

ния невозможно управлять временем. На сего-

дняшний день существуют различные вспо-

могательные инструменты и способы стро-

ить планы: календари, списки, диаграммы 

Ганта. Предварительное продумывание пла-

нов способствует более успешному и быст-

рому достижению поставленных целей. Так-

же это позволит избежать непредвиденных 

задержек в выполнении задач, имеющих 

установленный срок реализации.  

3. Самодисциплина – без реализации это-

го принципа сложно представить выполне-

ние и реализацию даже самых детально рас-

планированных задач. Необходимо четко 

следовать составленному планированию ра-

боты, не учитывая внезапные перемены в 

планах или любые другие причины. 

4. Составление иерархии планов – задачи, 

которые мы делаем ежедневными, должны в 

итоге приводить к реализации долгосрочных 

планов. Планы и задачи на каждый день 

должны способствовать выполнению плана 

на неделю и т. д. Такой подход к планирова-

нию позволит избежать ощущения рутинно-

сти и обыденности. 

5. Расстановка приоритетов – при выполне-

нии большого объема задач существует боль-

шая вероятность неверного расставления при-

оритетов. Наше время и здоровье – ресурсы не 

безграничные, именно поэтому в процессе 

управления временем нужно заботиться и о 

собственном психофизиологическом состоя-

нии. Все задачи не могут являться одинаково 

требующими немедленного выполнения.  

6. Снижение напряжения – этот принцип 

подразумевает снижение уровня стресса за 

счет переноса дел и задач на бумагу или дру-

гой носитель информации вместо удержива-

ния в мыслях. Такой подход позволит лучше 

сосредоточиться на выполнении запланиро-

ванной именно на данный момент задачи.  

7. Планирование времени на отдых – для 

специалиста важно находиться в стабильном 

психоэмоциональном состоянии, быть отдох-

нувшим и готовым к продуктивной работе [22].  

Основа навыка управления временем – 

планирование рабочего процесса. Существу-

ет множество психологических методик, 

обучающих планированию. Перечислим не-

которые из них. 

1. Метод Франклина. Это метод долгосроч-

ного планирования, который помогает опреде-

лить жизненные ценности и глобальные цели. 

Он включает в себя несколько этапов: 

 составление списка жизненных ценно-

стей; 

 формулировка глобальной жизненной 

цели на основе ценностей; 

 разбивка глобальной цели на более мел-

кие задачи; 

 планирование долгосрочных, средне-

срочных и краткосрочных целей; 

 ежедневное планирование текущих дел. 

2. Матрица Эйзенхауэра. Эта методика 

позволяет эффективно распределять задачи 

по степени их важности и срочности. Все 

дела делятся на четыре категории: важные и 

срочные, важные и несрочные, неважные и 

срочные, неважные и несрочные. Сначала 

выполняются важные и срочные задачи, за-

тем важные и несрочные и т. д. 
3. Пирамида Б. Франклина. Методика 

предполагает построение пирамиды, где осно-
вание – это глобальная цель или миссия чело-
века, а последующие уровни – долгосрочные, 
среднесрочные и краткосрочные цели, планы и 
задачи. Пирамида помогает видеть общую 
картину и определять приоритеты. 

4. Хронометраж. Метод заключается в 
фиксации времени, которое тратится на вы-
полнение задач. Это позволяет выявить не-
эффективные действия и оптимизировать 
процесс работы. 

Это лишь некоторые психологические ме-

тодики, которые помогают научиться эффек-

тивному планированию [15]. Выбор подходя-

щей методики будет зависеть от индивидуаль-

ных особенностей и потребностей человека. 

Таким образом, время – самый ценный 

ресурс для человека. Навык управления вре-

менем становится необходимым в наше вре-

мя в связи в постоянно увеличивающимся 

объемом задач. Для будущего педагога этот 

навык должен стать неотъемлемой частью 
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получения профессионального образования. 

Умение грамотно управлять своим временем 

позволит учителю не только эффективно вы-

полнять свои обязанности, но и сохранять 

вдохновение и любовь к профессии. 

При всей актуальности проблемы в педаго-

гической науке пока недостаточно изучены 

такие понятия, как «навыки учителя по управ-

лению временем», не уточнены содержание и 

особенности данной дефиниции; не разработа-

ны педагогические условия по формированию 

данных навыков у будущих педагогов, недо-

статочно исследованы технолого-методические 

аспекты данной проблемы. 
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The article is devoted to the problem of formation of teacher's skills in managing their time. The relevance of this 

problem is confirmed by numerous scientific research works and the changing social situation in the world. The ar-

ticle reveals the concept of «time management», the functions of a teacher in managing their time, the tasks and 

principles of the time management skill are considered. Psychological methods of teaching time planning are given. 
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