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Введение 

Обычно говорят, время проходит. Мне кажется, что это не так! Время 

стоит. Проходим мы. 

Время – это ресурс, данный каждому из нас от рождения. Времени у всех 

одинаково – 24 часа в сутки, даже если вычесть сон, то остается около 5800 часов 

активной деятельности! Запас времени у каждого человека огромен. И если кто-

то скажет вам: «У меня нет времени» - теперь вы знаете, этот человек заблужда-

ется. Время есть у всех, просто расходуем мы его по-разному. И от того, как мы 

это делаем, зависит то, как мы живем. 

Если рассмотреть профессиональную сторону вопроса, например, педа-

гога-психолога. Мы все люди в первую очередь, а потом уже профессионалы 

своей деятельности. На качество образовательной работы влияет уровень орга-

низации педагогического процесса. Поэтому для педагога-психолога важно 

уметь организовывать себя, обладать умением самоорганизации.   

Самоорганизация — это сознательная и произвольная деятельность чело-

века, направленная на упорядочение и организацию собственной жизни. Иными 

словами, это процесс совершенствования личности как динамической системы 

самим субъектом.  Самоорганизация – дело, конечно, не простое. Но ради тех 

замечательных результатов, которые она приносит, ею стоит заняться. 

Тайм – менеджмент – искусство эффективной организации времени.  

Задачи ТМ – помочь человеку организовать свое время так, чтобы с мень-

шими усилиями и в кратчайшие сроки достигать своих целей. Успевать больше, 

уставая меньше. На первом месте всегда должны быть Вы и главные люди Вашей 

жизни, - ради этого и стоит работать над собственной эффективностью. 

Цель тайм-менеджмента в образовании — эффективное использование 

имеющегося времени для достижения заранее определённых целей и задач. 

 

 

 



Некоторые задачи тайм-менеджмента в образовании: 

 Больше времени для преподавания. Тщательно планируя время, педагог будет 

меньше отвлекаться на форс-мажорные обстоятельства. 

 Оптимальный баланс между работой и личной жизнью.  

 Правильное планирование и контроль снизят уровень стресса.   

 Повышение удовлетворённости работой. Когда педагог почувствует, что кон-

тролирует время и стал более организованным, он начнёт получать больше удо-

вольствия от работы.  

 Увеличение производительности труда. Благодаря тайм-менеджменту педагог 

станет более собранным и сконцентрированным, сможет сосредоточиться на 

одной задаче и полностью посвятить ей своё внимание. 

 

Время – самый дорогой ресурс сегодня, и управление им позволяет: 

 

 

 

 



 2. Этапы проекта 
 

Первый этап: Выбор главной педагогической (личной) цели 

№ Цели Выбор 1 Выбор 2 Выбор 3 

1.  Здоровье 1 или 2 

Здоровье 

Здоровье Здоровье 

2.  Семейный отдых 

3.  Семья (дом, любовь) 3 или 4 

Семья 
4.  Карьера 

5.  Финансовая 

независимость 

5 или 6 

Путешествие 

Путешествие 

6.  Путешествие 

7.  Хобби (спорт, 

плавание) 

7 

Хобби 

(плавание) 

 

Сформулируйте вашу главную цель и определите список всех преимуществ, вытекающих из 

данной цели, определите свое исходное положение относительно данной цели, установите 

дедлайн, составьте список всех препятствий и проблем, дополнительные знания и навыки 

для достижения данной цели, список людей (организаций), чьи помощь и сотрудничество 

необходимы для достижения поставленной цели, составьте план – список всех пунктов по 

достижению данной цели. 

«Тайм-менеджмент» в педагогической деятельности — это технология 

организации педагогом своего времени и увеличения эффективности его 

использования. 

 



Второй этап:  

 

Некоторые приёмы тайм-менеджмента, которые помогают педагогам 

эффективно справляться с профессиональными задачами: 

 Расстановка приоритетов. Задачи делятся в зависимости от их важности 

и сроков выполнения. Для этого можно использовать матрицу Эйзенхау-

эра. 

 Создание расписания. Разрабатывается ежедневный, еженедельный и 

ежемесячный план. В него включаются специальные временные интер-

валы для планирования уроков, преподавания, выставления оценок и дру-

гих обязанностей. 

 Постановка реалистичных целей. Трезво оценивается, чего можно до-

стичь за отдельно взятый промежуток времени. Избегается перегружен-

ность задачами, которые могут привести к эмоциональному выгоранию. 

 Группировка аналогичных задач. Похожие задачи объединяются вме-

сте, чтобы повысить эффективность. Например, устанавливается опреде-

лённое время для проверки работ, ответа на электронные письма или пла-

нирования уроков. 

 Избегание многозадачности. Переключение между задачами снижает 

качество работы, вызывает стресс и усталость, а также увеличивает веро-

ятность ошибок. 

 Делегирование. Если есть вспомогательный персонал или доступные ре-

сурсы, делегируются задачи, с которыми могут справиться другие. 

 Использование технологий. Приложения, нейросети, мессенджеры, спе-

циальные программы используются, если это позволяет эффективнее ра-

ботать, упрощает коммуникацию и сокращает временные затраты. 

 Отказ от дополнительных заданий. Осознаётся свои возможности и без 

колебаний отменяется дополнительные задания или обязательства, если 

они перегружают график. 

 Перерывы. Планируются короткие паузы в течение дня, чтобы подзаря-

диться. Они улучшают концентрацию внимания и общую продуктив-

ность. 

 Выделение времени на профессиональное развитие. Педагог должен 

быть в курсе образовательных тенденций, посещать семинары и сотруд-

ничать с коллегами. 

 

 

 



Третий этап: Формирование Чек-листов: 

Управление временем может помочь рядом навыков, инструментов и методов, 

используемых при выполнении конкретных задач, проектов и целей.  

Этот набор включает в себя широкий спектр деятельности, а именно:  

 планирование  

 распределение 

 делегирование 

 анализ временных затрат 

 составление списков и расстановка приоритетов 

 



 

 



Заключение 

Тайм-менеджмент в руководящей или педагогической деятельности в си-

стеме образования — это эффективное планирование рабочего времени для до-

стижения целей, нахождение временных ресурсов, расстановка приоритетов и 

контроль выполнения запланированного. 

Некоторые технологии тайм-менеджмента, которые могут использо-

ваться руководителем образовательной организации: 

 Хронометраж. Учёт расходов личного времени путём письменной фикса-

ции даёт материал для анализа и принятия решений.  

 Делегирование полномочий. Руководитель передаёт часть своих полномо-

чий подчинённому с указанием цели действий, но при этом не даёт про-

грамму достижения цели. В рамках задания подчинённый сам продумы-

вает алгоритм действий, проявляет инициативу, принимает решение — всё 

делает самостоятельно, без напоминаний, и докладывает об исполнении.  

 Прогнозирование. Помогает избежать авралов в образовательном про-

цессе, рационально распределить время, подготовиться, сохранить дело-

вую обстановку даже в самое напряжённое время.  

 Также к распространённым методам тайм-менеджмента относятся мат-

рица Эйзенхауэра, принцип Парето, интеллект-карты, метод «АБВГД» и 

другие 

 


