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ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ ЯК ІНСТРУМЕНТ ОПТИМІЗАЦІЇ РОБОТИ 
МЕНЕДЖЕРІВ ІЗ ЗАКУПІВЕЛЬ

У статті розглянуто сутність тайм-менеджменту як сучасної філософії організації роботи менеджерів. Доведе-
но, що правильне застосування прийомів, технік, інструментів тайм-менеджменту є запорукою оптимізації роботи, 
досягнення цілей діяльності окремого працівника та підприємства в цілому найбільш ефективним способом. В роботі 
розроблено алгоритм тайм-менеджменту, відповідно до якого повинне здійснюватися формування плану робочого дня 
менеджера. Автором узагальнено інструменти, методи та технології тайм-менеджменту, що забезпечують оптимі-
зацію роботи менеджерів на етапах планування, організації, мотивації та контролю діяльності. З метою оптимізації 
роботи менеджерів із закупівель в роботі запропоновано найбільш оптимальний варіант розподілу його функціональ-
них задач впродовж робочого дня.

Ключові слова: тайм-менеджмент, закупівлі, алгоритм, пріоритет, хронометраж.

TIME MANAGEMENT AS A TOOL OF OPTIMIZATION  
OF PROCUREMENT MANAGERS’ WORK 

In the article the issues of optimizing the work of procurement managers are considered. Procurement is one of the most 
important processes in the activity of any enterprise. Timely and correctly organized process of supply of raw and materials 
ensures rhythmic and balanced operation of the enterprises. The absence of failures in the activity of enterprise is the result 
of properly organized work of managers, clearly defined plans for their work, lists of tasks and goals. Daily application of 
methods, techniques and technologies of time-management in the work of procurement managers is the main condition of their 
effectiveness. The author determined that today time-management is a philosophy of activity of managers. The provisions of 
time-management ensure the effective achievement of the goals of each individual manager and the enterprise as a whole.  
In the article the definition of «time-management», which are by various authors proposed, are generalized. On the base of 
these definitions the provisions of the functional purpose of time-management are defined. These provisions are: clear syste-
matization and structuring of the list of tasks, reasonable goal setting, time rationing, coordination of tasks in time and space, 
time reservation, creation of favorable conditions for minimizing of time loss. In the article the algorithm of time-management 
is developed. This algorithm is a sequence of steps in each of which managers must make decisions about structuring tasks for 
the current period. The main questions of the algorithm are the priority and urgency of each task. The basis of the algorithm is 
a clear definition of the functional responsibilities and tasks of the procurement manager. At each phase of the manager's work 
(planning, organization, motivation, control) a set of different methods, tools and technologies of time-management can be used. 
The set of methods of time-management in the context of each function of the manager is clearly defined and generalized by the 
author. The practical value of the research is the proposition of the daily plan of the procurement manager in accordance with 
the provisions of time-management
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Постановка проблеми. Закупівлі – це важливий 
етап функціонування кожного підприємства. Від рит-
мічності поставок, якості матеріалів та обладнання, 
грамотно складеної заявки на постачання, правильно 
визначеної кількості необхідних матеріалів, товарів 

залежить ефективність, безперебійність та збалансова-
ність роботи будь-якого підприємства. Перелік завдань 
та задач, які щоденно виконують менеджери із закупі-
вель, є більш-менш стандартними: пошук постачаль-
ників, аналіз їх пропозицій, обґрунтування доцільності 
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вибору того чи іншого постачальника, формування 
замовлення, ведення переговорів з постачальниками, 
робота з договорами тощо. Найбільша кількість часу 
йде на роботу з інформаційними базами: збір, обробку, 
систематизацію інформації, підготовку матеріалів для 
презентації результатів роботи, звітів щодо доціль-
ності взаємодії з постачальником, розробку програми 
постачань. 

В даному аспекті важливим є вирішення питань 
щодо оптимізації роботи менеджерів із закупівель, 
головним чином за рахунок правильної організації їх 
діяльності, структуризації всіх виконуваних завдань у 
часі, правильного їх поєднання, мінімізації витрат часу 
на виконання неважливих завдань, втрат часу через 
невірно організований процес пошуку та обробки 
інформації, ведення переговорів.

Отже, правильна організації роботи у часі, ефек-
тивне використання часу є головними передумовами 
результативної роботи менеджера із закупівель, забез-
печення його високої продуктивності. Суттєву роль при 
цьому відіграють методи, інструменти та технології 
тайм-менеджменту, оволодіння якими створюють базис 
для правильної організації власної діяльності у часі, 
правильне встановлення цілей роботи, складання пла-
нів, узгодження робіт та задач, що в кінцевому рахунку 
забезпечує досягнення необхідних результатів роботи.

Аналіз останніх досліджень і публікацій. Ключові 
питання тайм-менеджменту є об’єктом досліджень 
закордонних науковців Зайверта Л. [1], Друкера П., 
Трейсі Б. [2], Кові С., а також вітчизняних вчених: Аза-
рової О. [3], Музиченко Г.В. [4], Євтушевської О. Зазна-
чені науковці в більшості своїх досліджень приділяли 
увагу питанням продуктивності та ефективності осо-
бистості, принципам організації власної повсякденної 
діяльності, досягнення особистісних цілей, організації 
власного життя.

Доцільність та ефективність прийомів, технік та 
технологій тайм-менеджменту в управлінні сучас-
ним підприємством визначали в своїх роботах Холод-
ницька А.В. [5], Калініченко Л.Л., Гаврись О.М., Кол-
паченко Н.М. [6], Ізюмцева Н.В. Основна увага в їх 
роботах приділяється аналізу часу як найціннішого 
ресурсу підприємства, необхідності його інвентариза-
ції. Більш ґрунтовними дослідженнями в сфері тайм-
менеджменту цілого підприємства, як сукупності 
працівників різних ланок та функціоналу, є роботи 
науковців Архангельського Г., Пінтосевича І., Ханано-
вої Н. [7], Лукашенко М. [8], які використовували таке 
поняття як «корпоративний тайм-менеджмент». 

Питання дослідження роботи кожного окремого 
менеджера підприємства, оптимізації його діяльності, 
підвищення продуктивності є об’єктом дослідження 
Хитрої О.В. [9], Примак Т.Ю. [10], Олійника О.М., 
Маркової С.В., Чкан А.С. [11], Водянки Л.Д. [12], 
Білявської Ю.В. [13]. Науковці визначали важливість 
моніторингу часу, як одного з ресурсів, який викорис-
товують працівники в своїй роботі, необхідність фор-
мування у кожного менеджера часової компетентності, 
вміння відчувати час, ефективно застосовувати методи 
контролю часового ресурсу як передумови ефектив-
ного виконання своїх посадових обов’язків, забезпе-
чення якості певного виробничого етапу.

Не зважаючи на наявність значної кількості роз-
робок в сфері впровадження тайм-менеджменту в 
діяльності працівників сучасних підприємств, всі вони 
мають універсальний характер. Однак, враховуючи 
специфіку функціоналу кожного менеджера, склад-
ність роботи кожного з них через наявність значної 
кількості непередбачуваних факторів, існування ситу-
аційного підходу до вирішення різноманітних управ-
лінських проблем, певної актуальності набуває необ-
хідність систематизації найбільш дієвих технологій 
та методів тайм-менеджменту для оптимізації роботи 
менеджерів певної сфери діяльності. В рамках даного 
дослідження передбачається дослідження діяльності 
менеджерів із закупівель.

Метою статті є розробка рекомендацій щодо 
оптимізації роботи менеджерів із закупівель за умов 
структуризації їх завдань та обов’язків, базуючись 
на використанні технологій та інструментів тайм-
менеджменту.

Виклад основного матеріалу дослідження. Тайм-
менеджмент останнім часом є певною філософією, від-
повідно до положень якої забезпечується досягнення 
цілей діяльності кожного окремого менеджера та під-
приємства в цілому найбільш якісно та ефективно.  
За рахунок обґрунтованого цілепокладання, застосу-
вання ефективних методів складання планів роботи, 
організації роботи з урахуванням хронометражу, 
пріоритетності виконання завдань та біоритмів осо-
бистості, використання сучасних методів мотивації, 
чіткого контролю не тільки кінцевих, а й проміжних 
результатів роботи, правильно організованого відпо-
чинку впродовж робочого дня, менеджери підпри-
ємств виконують свої функціональні обов’язки на 
найвищому рівні якості. Дані положення є вихідними 
із визначень понять «тайм-менеджмент», які запропо-
новані різними науковцями та практиками (табл. 1).

Таблиця 1
Визначення поняття «тайм-менеджмент»

Автор Визначення поняття

Архангельський Г.О. [14] технологія, що дозволяє максимально ефективно використовувати час, враховуючи цілі 
та цінності

Писаревська Г.І. [15] сукупність технологій планування та організації часу, які застосовуються людиною 
самостійно для підвищення якості виконуваних завдань

Іваницька СБ. Галайда Т.О. [16] набір методик, способів і технологій, які дають можливість здійснювати розподіл 
особистого часу з метою підвищення ефективності його використання

Водянка Л.Д., Тодорюк С.І. [12] процес організації часу таким чином, щоб зросла ефективність його використання

Примак Т.Ю., Васильчук О.В. [10] процес організації та планування способів розподілу часу між конкретними видами 
діяльності для підвищення власної ефективності та досягнення поставлених цілей
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В основі всіх понять авторів прослідковується 
цінність часу як невідновлювального ресурсу. Осно-
вною метою та функціональним призначенням «тайм-
менеджменту» відповідно є:

– чітка систематизація переліку завдань, які пови-
нні бути виконані менеджером;

– обґрунтоване цілепокладання, чітке визначення 
та формулювання кінцевих результатів, які повинні 
бути досягнуті в результаті виконання кожного окре-
мого завдання;

– структуризація задач та завдань відповідно до їх 
пріоритетності;

– нормування часу на виконання різноманітних 
задач за умов здійснення хронометражу;

– узгодження в часі протягом дня всіх задач відпо-
відно до встановлених планів;

– передбачення в робочому плані резервів часу для 
виконання непередбачуваних, незапланованих завдань;

– позбавлення тиранії нагальності та зменшення 
стресів в роботі через появу непередбачуваних та неза-
планованих задач, виникнення збоїв в роботі, форс-
мажорів; 

– створення умов для мінімізації можливих втрат часу 
через неправильну організацію робіт, робочого простору.

Успішність та результативність використання 
інструментарію та технологій тайм-менеджменту є 
можливим виключно за рахунок дотримання певного 
алгоритму, відповідно до якого повинна здійснюватися 
розробка денного плану роботи менеджера (рис. 1).

На початковому етапі повинен бути сформований 
«вихідний блок», в якості якого виступає вся сукупність 
задач, яка передбачена функціональними обов’язками 
менеджера. Так до функціоналу менеджера із закупі-
вель відносяться такі завдання:

– комплексний аналіз потреб замовника щодо заку-
півлі певних ресурсів, матеріалів, обладнання тощо;

– аналіз, збір, систематизація та групування інфор-
мації щодо потенційних постачальників, їх пропозицій;

– постійний моніторинг ринку продукції, що є 
об’єктом закупівель;

– аналіз пропозицій постачальників щодо їх від-
повідності вимогам замовника (технічні та експлуата-
ційні характеристики ресурсів та матеріалів, їх відпо-
відність існуючим вимогам тощо);

Рис. 1. Алгоритм тайм-менеджменту при формуванні робочого дня менеджера
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– здійснення попереднього вибору найбільш 
потенційних постачальників відповідно до існуючих 
потреб замовника; 

– підготовка звітів щодо обґрунтування доціль-
ності взаємодії з певними постачальниками;

– ведення переговорів із постачальниками, узго-
дження умов здійснення закупівель (вартості, обсягів, 
термінів тощо);

– робота з договірною документацією.
Всі зазначені завдання виконуються менеджером 

повсякденно або з певною періодичністю. В цілому 
діяльність менеджера за класичною схемою, передба-
чає виконання 4 ключових функцій: планування, орга-
нізація, мотивація та контроль. Виходячи з цих функ-
цій доцільною є систематизація методів, прийомів та 
технологій тайм-менеджменту (табл. 2).

Етап планування, перш за все, передбачає фор-
мулювання цілей та розробку чітких планів щодо їх 
досягнення. Відповідно за кожним із сформульова-
них завдань, що виконують менеджери із закупівель, 
повинні бути визначені чіткі цільові орієнтири. Най-
більш доцільним в даному випадку є використання 
методу SMART, відповідно до якого необхідність та 
доцільність виконання кожного завдання повинні бути 
обґрунтованими, доведеними, кінцевий результат 
повинен бути визначений кількісно і мати чіткий часо-
вий орієнтир. 

Не зважаючи навіть на конкретність всіх завдань 
та їх результатів, необхідним є чітке визначення рівня 
пріоритетності виконання кожного з них. Визна-
чення пріоритетів повинно здійснюватися відпо-
відно до методів АВС-аналізу, методу Парето або 
матриці Ейзенхауера. При визначені пріоритетності 
справ важливим є також врахування терміновості їх 
виконання. Саме ці два критерія «пріоритетність» 
та «терміновість» є ключовими в організації роботи 
менеджерів. Не кожне завдання, яке було сформульо-
ване перед менеджером на початку робочого періоду 
або виникло впродовж роботи, є дійсно терміновим 
або дійсно важливим. Відповідно не кожне завдання 
повинно бути виконане невідкладно. Нерозуміння та 
невміння обґрунтовано здійснити розподіл завдань за 
пріоритетністю та терміновістю значно ускладнюють 
роботу менеджерів, роблять їх робочий день занадто 
навантаженим, підвищують рівень стресу, змушують 
затримуватися після завершення робочого дня, брати 
роботу додому ввечері та на вихідні. В даному аспекті 

практичне значення має метод контекстного плану-
вання (Кайрос).

Слід зазначити, що в умовах організації роботи 
менеджерів за технологіями тайм-менеджменту не всі 
завдання, які є пріоритетними та терміновими пови-
нні бути виконані впродовж робочого дня. Важливим 
є нормування часу за допомогою використання методу 
хронометражу та розподілу робочого часу за принци-
пом «60*40». Цей принцип передбачає, що тільки 60% 
робочого дня менеджера можуть бути розписані на 
виконання поточних завдань, відповідно інші 40% – це 
резервний час, що витрачається на виконання завдань, 
що не передбачені планом, є пріоритетними але нетер-
міновими (Кайрос), виникають непередбачувано, спон-
танно, або взагалі на відпочинок.

Завдання, які за загальною тривалістю не можуть 
бути виконані впродовж робочого дня (60% часу) пови-
нні бути переглянуті за рахунок: 

– скорочення часу на їх виконання, що дозволить 
включити завдання в поточний графік;

– переносу невиконаних завдань на інший день:
– делегування завдань іншим працівникам. 
Виконання завдань впродовж робочого дня може 

здійснюватися, базуючись на основних технологіях 
самоменеджменту, що передбачають мотивацію спів-
робітників до якнайкращої роботи. В цьому аспекті 
можуть застосовуватися такі техніки роботи із завдан-
нями:

– виходячи з рівня складності робіт: метод «пої-
дання жаби», метод «біфштексів», метод «швейцар-
ського сиру»;

– виходячи з рівня важливості та визначеності зав-
дань: гнучкі задачі, жорсткі задачі, бюджетовані задачі;

– організація ритмічного робочого графіку: метод 
Pomodoro, метод Айві Лі, метод «трьох задач»;

– організація роботи відповідно до біоритмів осо-
бистості: перша половина робочого дня передбачає 
виконання складних аналітичних завдань, обробку 
інформації, складання звітів, відповідно другу поло-
вину дня доцільно приділяти вирішенню більш твор-
чих завдань, проведенню зустрічей та переговорів;

– організація правильного та ефективного від-
починку впродовж робочого дня, між виконанням 
завдань: метод Pomodoro, метод «маячків»;

– підвищення мотивації співробітників до вико-
нання завдань, досягнення результатів: метод рефрей-
мінгу, створення якорів, ритуалів.

Таблиця 2
Інструменти, методи та технології тайм-менеджменту, що забезпечують оптимізацію роботи менеджерів

Функція менеджера Техніки, прийоми, методи

1. Планування 
- цілепокладання: SMART-постановка цілей, проєктна система, метод Франкліна, колесо балансу;
- розробка плану: метод Alpen, метод GTD, контекстне планування – Кайрос, MindMapping, метод 
«ціль-засіб»

2. Організація

- визначення пріоритетів: метод АВС, метод Парето, метод Ейзенхауера;
- чіткий хронометраж виконуваних завдань та фіксація результатів;
- резервування робочого часу за правилом «60*40»;
- виконання завдань: метод «поїдання жаби», метод «біфштексів», метод «швейцарського сиру», 
метод Pomodoro, метод Айві Лі, метод «трьох задач»;
- ліквідація часових втрат;
- мінімізація впливу поглиначів часу

3. Мотивація рефреймінг, якоря, ритуали
4. Контроль контроль процесу, контроль результату: метод «5 пальців»
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На кінцевому етапі роботи менеджерів повинна 
здійснюватися чітка фіксація та оцінка досягнутих 
результатів, порівняння їх з плановими, а також аналіз 
всього процесу роботи, з’ясування витрат та втрат часу, 
оптимальності організації роботи.

Узагальнюючи поданий матеріал можна запро-
понувати найбільш оптимальний варіант розподілу 
задач менеджера із закупівель впродовж робочого дня  
(табл. 3).

В денному плані менеджера із закупівель 
обов’язково повинні передбачені резерви часу – про-
міжні перерви впродовж робочого дня. Враховуючи 
правило резервування часу «60*40», впродовж 8-годин-
ного робочого дня час резервний час має складати не 
менше 2,5 годин. Дані резерви повинні використову-
ватися менеджерами, перш за все в якості страхових 
резервів для виконання:

– незапланованих задач; 
– задач, які виявилися більш складними та потре-

бують більшого часу на виконанні, ніж було передба-
чено планом;

– здійснення додаткових задач, на які завжди не 
вистачає часу і можуть бути виконанні виключно за 
наявності певних умов.

Висновки. Тайм-менеджмент за своєю сутністю 
є комплексом дієвих та результативних методів, під-
ходів, технологій, які у своїй сукупності та за умов 
правильного застосування дозволяють оптимізувати 
повсякденну роботу менеджерів, створюють можли-
вості для раціонального та ефективного поєднання у 
часі посадових обов’язків, забезпечують досягнення 
цілей діяльності найбільш ефективно.

Досить часто вважається, що тайм-менеджмент 
покликаний забезпечити можливість встигнути зро-
бити все, поєднати впродовж дня максимальну кіль-
кість завдань. Однак, таке трактування не є вірним. 
Метою тайм-менеджменту є чіткий розподіл завдань 
за ознаками пріоритетності, створення умов для вико-
нання саме цих, найбільш пріоритетних та важливих 
завдань, що максимально наближують до бажаного 
кінцевого результату, а не рутинних повсякденних 
справ, що відволікають та поглинають робочий час.

Таблиця 3
Оптимальний розподіл задач менеджера із закупівель відповідно до положень тайм-менеджменту

Час Завдання
09:00-09:20 перегляд справ на поточний день
09:20:09:30 резерв часу – проміжна перерва

09:30-09:50 обробка вхідної документації (розподіл її на групи, сортування за рівнем важливості, необхідності більш 
ґрунтовного ознайомлення)

09:50-10:00 резерв часу – проміжна перерва
10:00-10:30 робота з інформаційною базою, визначення потреб замовника
10:30-10:50 резерв часу – проміжна перерва
10:50-11:30 аналіз ринку, робота з інформаційною базою, базами даних постачальників
11:30-11:50 резерв часу – проміжна перерва

11:50-12:20 здійснення попередніх домовленостей щодо замовлень у постачальників, підготовка проектної документації, 
узгодження плану зустрічей з постачальниками

12:20-12:40 резерв часу – проміжна перерва
12:40-13:00 робота з інформацією, вхідною кореспонденцією, електронною поштою
13:00-14:00 обідня перерва

14:00-15:00 зустрічі з постачальниками, вирішення питань за межами підприємства, конференц-зв’язки з 
постачальниками

15:00-15:30 резерв часу – проміжна перерва
15:30-16:00 підготовка звітної документації
16:00-16:20 резерв часу – проміжна перерва
16:20-17:00 робота з договорами, уточнення інформації, складання плану робіт на майбутній період
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