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об’єктами і територіями природно-заповідного фонду; розробка та прийняття рішень в інших сферах 

покладається на спеціалізовані державні агентства, служби та інспекції, перелічені вище. 

На регіональному та місцевому рівнях, тобто в областях та районах, державне екологічне управління 

здійснюють територіальні органи центральних органів державної виконавчої влади, зазначених вище, а 

також місцеві державні адміністрації. 

Місцеві державні адміністрації формують департаменти, управління, відділи та інші структурні 

підрозділи, які у своїй діяльності підзвітні та підконтрольні відповідним міністерствам, іншим центральним 

органам виконавчої влади. Так, відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 18 квітня 2012 року 

№606 «Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та 

Севастопольської міської, районної, районної в м. Києві та м. Севастополі державних адміністрацій», 

обласні, Київська та Севастопольська міські держадміністрації мають утворити такі структурні підрозділи, 

які входитимуть до системи суб’єктів екологічного менеджменту: 1) агропромислового розвитку – підзвітні 

та підконтрольні Міністерству аграрної політики та продовольства України; 2) екології та природних 

ресурсів – підзвітні та підконтрольні Міністерству екології та природних ресурсів України; 3) житлово-

комунального господарства та будівництва – підзвітні та підконтрольні Міністерству регіонального 

розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України. 

Місцеві державні адміністрації також функціонують у тісній взаємодії з органами місцевого 

самоврядування, тобто з обласними та районними радами. Зазначені ради належать вже до органів 

громадського екологічного управління, які представляють спільні інтереси відповідних територіальних 

громад. Більшість своїх повноважень у сфері екологічного менеджменту вони делегують місцевим 

державним адміністраціям. 

Окремі підприємства функціонують у полі, створеному іншими суб’єктами екологічного 

менеджменту. При цьому вони можуть приймати рішення щодо власної діяльності, які мають екологічне 

спрямування. Діяльність екологічних громадських організацій передбачає здійснення впливу на рішення, які 

приймаються іншими суб’єктами екологічного менеджменту. 
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УДК [005 : 331.103.3] : 005.5 – 048.34 

Черніговець Т.І. 

ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ ЯК ФАКТОР ОПТИМІЗАЦІЇ ПРОФЕСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

ПОМІЧНИКА КЕРІВНИКА 

Актуальність нашого дослідження визначається тим, що управління часом займає важливе місце в 

життєдіяльності сучасної людини, оскільки від нього залежить успіх в роботі та в інших сферах. В діловому 

світі на питання «Що для вас означає час?» найчастіше відповідають «Час – гроші». Тому, чим краще 

людина планує свою роботу, тим краще управляє часом, і звичайно, досягає більших результатів.  

Проблема управління часом набула актуальності в період розвитку капіталізму (в контексті 

підвищення продуктивності праці) і стала предметом аналізу в теорії наукового управління: Ф. Тейлора 

(теорія результативності та наукового нормування праці), Г. Ганта, Г. Емерсона (концепція підвищення 

продуктивності праці), А. Гостєва та П. Керженцев (проблема удосконалення управління часом). Питання 

самоменеджменту (ТМ) розглядають С. Кові, Б. Швальбе, Л. Зайверт, Б. Будзан, В. Карпичов, Ф. Русинова. 

Зокрема, Л. Зайверт підкреслює: «Хочете все встигати? Організуйте свій день так, щоб залишався час і для 

себе» [2, с. 11].  
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Вони є особливо важливими у сфері професійної діяльності помічника керівника організації. 

Самоменеджмент дозволить краще організувати свою діяльність, якісно та ефективно виконувати визначені 

обов’язки, розподілити час для роботи та відпочинку, знизити психічну та фізичну втому. 

Первинним етапом самоменеджменту є хронометраж витраченого часу протягом дня (тижня, місяця). 

Це дозволить виявити витрати часу, пов’язаного з виконанням обов’язкових видів роботи (робота з 

документами (сортування), передача документів на розгляд (виконання), телефонні розмови (які 

приймаються) та по дорученню керівника, розсилка повідомлень про нараду, прийом та відправка 

кореспонденції, спілкування з відвідувачами, спілкування з колегами на професійні теми та «лопушки» 

(обговорення особистих проблем, які належать до відволікаючих факторів) [5, с. 85]. Статистика свідчить (і 

це підтверджено нашими спостереженнями), що в офісного працівника час витрачається таким чином: 

поточні справи – 19 %, Інтернет – 24 %, термінові справи – 15 %, бесіди «про життя» – 13 %, перерви на 

каву – 7 %, телефон – 7 %, обід – 6 %, проекти – 6 %, особистий розвиток – 3 % [3, с. 24]. 

Наступним етапом є самооцінювання якості роботи за анкетою «Наскільки добре я виконую свою 

роботу», в якій передбачені 10 питань про витрати часу протягом робочого дня (я резервую на початку 

робочого дня час для підготовчої роботи, планування; я передоручаю все, що можна передоручити; я 

письмово фіксую завдання і цілі із зазначенням терміну їх реалізації; кожен офіційний документ я 

намагаюся вивчати за один раз; кожного дня я складаю список справ, впорядкований за пріоритетами; 

намагаюся уникати незапланованих телефонних розмов; відвідувачів і нарад; денне навантаження 

розподіляю відповідно графіка моєї працездатності; свою активність спрямовую таким чином, щоб 

сконцентруватися на важливих проблемах; у моєму плані є «вікна», що дозволяє реагувати на актуальні 

проблеми; я вмію відмовляти, коли час може витратитись без потреби). Самооцінювання проводиться у 

балах: майже ніколи (0), іноді (1), часто (2), майже завжди (3) [4, с. 89 – 91]. Якщо результат незадовільний 

(0 – 15, 16 – 20 балів), необхідно оптимізувати використання часу. Яким чином ? 

Перш за все, за рахунок планування. З метою досягнення професійних та особистих цілей, завдання 

поділяються на: 1) найважливіші (категорія А), що становлять приблизно 15 % від кількості всіх справ, 

якими занятий працівник, але їх внесок у діяльність становить 65 %; 2) важливі (категорія Б), на які 

припадає до 20 % від загальної кількості при значущості – 20 %; 3) поточні (категорія В), що становлять 

65 % від загальної кількості завдань, але й їх значущість складає лише 15 % від загальної вартості всіх 

справ [1, с. 31]. 

Планування дозволить відучити його переваги: в досягненні цілей роботи, дотриманні термінів, 

уникненні забування, створенні резерву часу, підвищенні ефективності роботи, зниженні рівня напруження.  

При плануванні часу можна скористатися методом «Альпи». Він передбачає виконання п’ять етапів: 

1. Формулювання завдання, які слід виконати протягом дня (поточні, невиконані вчора, нові справи). 

2. Оцінювання часу виконання справ. 3. Резервування часу (план складають на 60 % робочого часу, а 40 % 

відводять для неочікуваних справ). 4. Раціоналізація способів виконання запланованих завдань. 5. Аналіз 

виконання плану (проводиться в балах за 4-х бальною шкалою: 4 – досить вдалий день, 3 – вдалий день, 2 – 

задовільний день, 1 – невдалий день).  

Наступний етап самоменеджменту – реалізація планів та боротьба з хронофагами (поглиначами часу): 

побутовими (перекури, чай-кава, неочікувані візити, телефонні дзвінки) і техногенними (ICQ, електронна 

пошта, чати-форуми, закупка товарів в режимі он-лайн) (термін Г. Фрідхофа) [3, с. 82]. 

Отже, тайм-менеджмент є важлива умова оптимізації професійної діяльності помічника керівника. 
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