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TavM-MeHe A >KMEeHT - MeTOAMKa ynpasJsieHUsa BpeMeHeM. MNMpnHUnnbl U NpUEMbl TanM-
MeHe)XMeHTa HarnpasJieHbl Ha ONTUMaJlbHYIO0 OpraHn3aumnio CBOUX 3aHATUN, NpU
KOTOPOW BpeMs pacxonyeTcss MakCUMasibHO 3PPEKTUBHO, a AeATESIbHOCTb MPUHOCUT
BbICOKME pe3ysibTaTbl. MHbIMU C10BaMU, 3TO CNOCOO 0CO3HAHHOIO KOHTPOJIA 3a
pacxofoBaHMEM CBOEro BpeMeHu Ha pa3sinyHble BUabl akTUBHOCTW. Lenb noboro tanm-
MeHeI)XKMeHTa - caenaTb 6bonee NPOAYKTUBHLIMU U TPYA, U OTAbIX.

TexXHMKN TalM-MeHeO)XMeHTa NPUMEHSIOTCS, B NepBYylo o4Yepenb, B bU3Hece - B Tex ero
acneKkTax, KoTopble KacalTcs opraHm3aummn Tpyaa. Ho nocteneHHo oHWM cTanu
PaCNpPOCTPAHATBLCA TakXXe Ha Aocyr, ObITOBble Aesia U JIMYHYIO XXN3Hb.

B coBpeMeHHbIX YC/I0BUAX TaUM-MEHEAXXMEHT SIB/IAETCSH HEOTHEMJIEMON YacCTblO
neatenbHOCTU Nobon ycnewHom komnaHmn. lNMog TanM-MeHeaA>XMEHTOM NMOHUMaeTCH
TEeXHOJI0rMsa opraHn3aunm BpeMeHn 1 NnoBbIlWEeHNSA 3PPEKTUBHOCTM €ro NCMosib30BaHNS.
YnpaBsieHne BpeMeHeM - 3TO AeNCTBUE NaK NpoLecc TPEHUPOBKN CO3HATENIbHOIO
KOHTPOA HaL KOJIN4EeCTBOM BPEMEHU, NOTPaYE€HHOr0 Ha KOHKpPEeTHbIe BUAbl
0eAaTenbHOCTU, NP KOTOPOM CreunanbHO yBean4YnBatoTCcs 3hpeKTUBHOCTb U
MPOAYKTUBHOCTb. YNpaB/eHNe BpeEMEHEM MOXXET NMOMOYb PSAOM HAaBbLIKOB,
WHCTPYMEHTOB U METOAO0B, NCMOJIb3YyeMbIX MPU BbIMOJHEHUN KOHKPETHLIX 3a4au,
MPOEKTOB 1 Lenen. 3ToT Habop BKAOYaET B CeOSA LUIMPOKNI CMEKTP OEATENbHOCTH, a
MMEHHO: NJaHnpoBaHmne, pacnpenesieHne, NoCTaHOBKY Lenen, genernposaHue, aHaams
BPEeMeHHbIX 3aTpaT, MOHUTOPWUHI, OpraHn3aLnsa, cCocTaBslIeHNe CNUCKOB U pacCTaHOBKA
npnopunTeToB. I3HavYaibHO ynpaB/ieHne NPUNUCbIBaNOCb TONIbKO BU3Hecy nnm TpyaoBon
0eaTenbHOCTU, HO CO BPEMEHEM TEPMUH PACLLUMPUICS, BKJIOYNB JINYHYIO AEATENbHOCTb C
TaKNM e oCHoBaHMeM. CncTtema ynpaBieHUa BpeEMEHEM COCTaBSEeT coveTaHue
MpoLEeccoB, MHCTPYMEHTOB, TEXHUK N MeToA0B. OBbI4HO yNpaB/ieHNE BPEMEHEM
ABNAETCSA HeoBXO0AMMOCTbIO B pa3BuTunm Noboro npoekTa, NOCKOJIbKY onpenenseT Bpems
3aBepLleHnsa NnpoekTa n macwTab.

Llenbto I'IpeJJ,CTaBJ'IeHHOVI pa6OTbI ABJIAETCA paCCMOTpEHNE TanM-MeHeO>XMeHTa Kak
CUCTeMbl ynpasiieHNs BpeMmeHeM. B KayecTse 3afay B pa60Te BbICTYMNAlOT cJsieayroLjne:

1. paccMmoTpeHue NOHATUA U PYHKUUA TaM-MeHe)KMEHTa;
2. XapaKTepucTuKa COBPEMEHHbIX MPNEMOB TaM-MeHeI)XMEHTa;
3. BbIiBSIeHMEe 0cobeHHOCTen BHeAPEHNSA TalM-MeHeJ)KMEHTA B KOMMNaHUAX;
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4. aHaNn3 NPUMEHeHNs YCNEeLWHOro BHeAPeHN TalM-MeHeAXKMEeHTa B POCCUNCKMX
KOMMaHUAX;

B kayecTBe obbekTa B paboTe BbICTyNaeT ynpaBieHne BpeMeHeM. MpegmeTomM paboThl
ABNAOTCA 0CODEHHOCTUN NPUMEHEHNA TalM-MeHed)XMeHTa B AeATeNbHOCTH
opraHmsauumu.

CTpyKkTypa paboTbl BK/lOYaeT BBeAeHNE, TPU MNaBbl, 3aK/l0O4EHMNE U CMNCOK
NCNOJIb30BAHHOM NINTepaTypbl.

B nepBoi rnaee npeacTaB/ieHbl CYLWHOCTb U NPUHLUMNbI TaNM-MeHeA>XMeHTa,
onpepnesieHbl COBPEMEHHbLIE MPUEMbl TallM-MeHea)KMeHTa n obocHoBaHa HeE0OBX0AMMOCTb
NCNOJIb30BaHNA TalM-MeHeO)XMeHTa B AeATeNbHOCTU NpeanpuaTus.

Bo BTOpon rnaee BbisiBJIEHbl 0COBEHHOCTU BHEAPEHUSA TaM-MeHeO)XMeHTa B
opraHu3aummn, NpoaHanM3npoBaHbl yCrelwHble noaxoabl TanM-MeHea)XMEeHTa B
POCCUNCKNX KOMMNAHUAX.

MpuemMsbl TauM-MeHe O >KMEeHTa.

MocTaHoBKa uenun. MocTaHoBKa Lenn noapasdyMeBaeT aHanms3 u hopMmMpPoOBaHME JINYHbIX
uenen. Llenb onnucbiBaeT KOHEYHbIN pe3ybTaT, OAeT ICHOCTb O TOM, B KakOM
HanpaBJieHUN ABUraTbCs. [oCTaHOBKA LleNen - NpoLecc BPEMEHHbIN, T.K. NP CMeHe
onpefesieHHbIX MapaMeTpoB NPOMCXoaAUT HeobxoanMasa KOPPeKTUPOBKa.

«4T106bI AOBUTHLCS ycnexa, Heobxoammo Bbl6|/lpaTb npaBunJibHblE UEJIN, MPOMEXYTO4YHbIE
3Tanbl MOMOryT He CBEPHYTb C BEPHOro nyTu. XenaTesibHO 3apaHee NpoBeCcTn peecTp
JINHHbIX pecypcoB N CpeacTB anda AOCTUXeHnA uenen, 41obbl BbIACHUTb, Kaknue CBOU
CUJIbHbIE€ CTOPOHbI HAAO0 MOOLLPATb, a Ha KaKuMn cnabbiMu CTOpPOHaMM pa60TaTb ans
hanbHeunwero pa3BnNTUA CBOEro notTeHunajia».

Llenb 0o>KHa ObITb ACHOW, YETKOM N NOHATHOW. KOHKpeTHoe hopMynnpoBaHme
MPaKTUYeCKUX Lesien Ba)KHO s nocnegyowero ninaHnposaHus. MNMpu yctaHoBKe
OOJITOCPOYHbIX Lenen Henb3s bpaTb Ha cebs CAIMWKOM MHOrO.

He TonbkKo npaBWJIbHO AenaTb AeJla, HO U AeJsiaTb NMpaBWJibHblE AOena;

He NMPOCTO peLlaTb AeJsia, HO N CoO30aBaTb TBOpYeCKne NnepcrieKTuBhbl,;

He cToNbKO COXpPaHATb CpencTBa, CKOJIbKO ONTUMU3NPOBATb NX NCIMOJIb3OBaHUE,
He MPOCTO BbIMOJIHATb 3a00JI>KEHHOCTUN, HO U nobuneaTbCs pe3ysibTaToB,

He TonbkKo YMeHbLUaTb 3aTpaTbl, HO N MOBbLILLATb I'Ipl/l6bIJ'II:>.
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Knaccnyeckoe nnaHupoBaHume. Knaccnyeckas Metoanka pa3paboTkm naaHoOB U
a/lbTEPHATUBHbIX BapMaHTOB AesaATenbHOCTN. O3HavYaeT NoAroTOBKY K peanm3aunm
uenen n ynopsagoyeHme spemMmeHun. Kak nokasbliBaeT NPaKTUYECKUIA OMbIT, MUHYTHI,
3aTpaYvyeHHble Ha NJjaHNpPOoBaHMe, COKpaLLaloT Yacbl HA HEMNOCPEACTBEHHYHO
peannsauyunio, NpuBoaAs, B KOHEYHOM CYETE, K SKOHOMUM BPEMEHU B LIEJIOM.

YT106bI NPAaBUSIbHO BbIMOJIHATL CBOM (PYHKLUUM U OOCTUraTb HAMEYEHHbIX Lenen,
PYKOBOANTENb OOJ/IKEH YETKO NpeacTaBATb CBOW BI04XKET BpeMeHNn.

Cyl.l.l,eCTBy}OT HEeCKOJIbKO OCHOBHbIX MpaBWJ1 NjiaHNPOBaHNA:

1. MNMpwu cocTaBneHUn NaaHa AHA nyywe octaBnTb 40% paboyero BpemeHun
ceobogHbIMU. T.e. 60% - 3annaHmnpoBaHHoe BpeMs, 20% - HenpeaBUAEHHOE BpeMs,
20% - cnoHTaHHOEe BpeMs.

[OKyMeHTMpOBaTb NOTPa4YeHHOE BpeMS, C YKa3aHUEM, KaK N Ha 4TO OHO 6bls1o
noTepsHo, 4Tobbl MMeTb NpeacTaB/IEHME O ero pacxoge.

2. YTobbl CBOONTL BCe 3a4a4n BoeanHo, HeobxoaMMo nMeTb npencTaBiaeHne o
npeacTosawmx genax, pa3fesimTb UX no cTeneHm CPoOYHOCTMU.

3. Co3paBaniTe peasibHble MaaHbl Wb C TeM 06beMOM 3a4a4, C KOTOPbIM MO>XXHO
CrNpaBuUTbCA.

4. Hay4nTbCs onpenenatb TeMn paboTbl U KOMYECTBO HY>XKHON MHOpMauun ons ee
BbINOJIHEHNSA.

5. Ecnun B paboTe perynspHO BO3HUKAKOT MOMEXN B BUAE CPOYHbIX, CNOHTAaHHO
BO3HUKAOLWMNX Aen - NpefyCMOTpPeTb B NJjiaHe BpeMs N Ha pelueHne Takux gen.

MonblTKa BbINO/HEHMS 6onblIoro 06bEMa paboT 1 pacnbiieHne CMA Ha OTAesbHble
HecyLleCTBEeHHble Aena NpMBOAAT K TOMY, YTO B KOHLE AHS rNaBHble NpobriemMsl
OCTAlOTCH HEpeLleHHbIMU. YCTaHOBUTbL NPUOPUTETHOCTb - 3HAYUT Pa3ae/InTb BECb NMOTOK
3a/l1a4 Mo CTeNeHN BaXKHOCTU, MpuaaTh UM NepBOCTENEHHOE, BTOPOCTEMNEHHOE U T.4.
3HaYeHus.

lenervpoBaHune NOJIHOMOYMA. «OBLWMIA CMbICT AenernpoBaHus - nepenopyyeHne 3agad
CBOUM MOAYMHEHHbLIM UK KosileraM. MHormne ynpasJieHubl, cyuTatolme cebs onbITHbIMU
1 paboToCNoCObHbIMUK, MPeANoYNTAOT CaMU BbIMOJIHATbL TO, YTO MOr/n 6bl NOPYYMTh
APYrM COTpYyAHMKAM, CCbIJTAasiCb MPU 3TOM Ha HEOMbITHOCTb, HEOH6PA30BaAHHOCTD,
HEKOMMNEeTEHTHOCTb NOAYNHEHHbIX. Takoe siBleHNne CBUAEeTeNbCTBYET, cCkopee, 06
OTCYTCTBUM OMNbITa AeNIerMpoBaHUsS NOJIHOMOYUIA U HEYMEeHUN 0by4nTb NepcoHan
HeobxoanMbIM PYHKLIMSIM, HEXXENIN O BbICOKMX AOCTOMHCTBAX ynpaBieHua.

OCHOBHblE npenmmMmyLiecTtBa geJsiermpoBaHuA:



1. Y pykoBoanTensa BoicBObOXXaaeTcsa BpeMsa ans 6onee Ba)kHbIX 3a4ay;

2. Nicnonb3oBaHue 1 pa3BuTmne NpodecCcmoHasibHbIX 3HAHNN N HaBbIKOB PabOTHUKOB;

3. CTumynnpoBaHne packpbiTUa CNOCOBHOCTEN, CAMOCTOSATENBHOCTU U KOMMETEHUNN
MOAYNHEHHDbIX;

4. MonoxuTtesnbHoe BO34ENCTBME HA MOTMBALMIO Tpyda COTPYOHUKOB.

onsa npaBWJibHOIo genernpoBaHnAd Heobxoaonmo npnaep>XmBatbCqa cnenyrownx rnpasut.

noabupaTtb NOAXOAAWMNX COTPYOHNKOB;

pacnpenenatb c)epbl OTBETCTBEHHOCTU;

KOOPOMHUPOBATL BbINOJIHEHME NOPYYEHHbLIX 3a4av;

CTUMYJINPOBATb U KOHCYJIbTUPOBaTb NOAYNHEHHDIX;

KOHTpO/IMpoBaTb pabo4unin npouecc n pesynbTaThl;

[aBaTb OLEHKY CBOUM COTPYOHUKaM;

npecekaTb NOMNbITKM 06paTHOro UAK NOCNeAYoLWEero aenernpoBaHus.

No Uk WwNE

HenernpoBaTb HEO6XOANUMO PYTUHHYIO paboTy, cCNeunann3vpoBaHHyO AeATENIbHOCTb,
4YaCTHbIE BOMPOChl M NOAroTOBUTENbHYIO paboTy. MNepenaya 3agay v OeEATENbHOCTH
MO>XET OCYLLECTBAATLCSA Ha A/IMTESNbHbIN CPOK UM OFPaHNYMBaTLCS Pa30BbIMU
nopyyeHunsiMu. PykoBoauTeNb HU B KOEM CJly4ae He nepepaeT CBOUX yrpaBJieHYeCKnX
pyHKUMI, 3a4a41 BbICOKOW CTENEHN pUCKa U OTBETCTBEHHOCTM 3a PYKOBOACTBO.

KOHTPO/Ib UTOFOB N KOPPEKTUPOBKA Liesien. KOHTPOb pe3yibTaToB CAYXXUT ANns
onTUMM3aumMm TPyOOBOro NpoLecca, oH oxBaTbiBaeT TPU 3a4auu:

1. OcmbIcneHune pnsnyeckoro CocToAHNA. NMPUHOCUT N NAaHMPOBaHME pe3ybTaThl,
cnocobcTByeT N KOMAOpPTY;

2. CpaBHeHMe 3an1aHUPOBAHHOI0 C MaKCUMaJibHO BO3MOXXHbIM. Heobxoanmo
perynspHoO aHann3npoBaTb AEATE/IbHOCTb, ONpeaensaTb MOMEHTbl MOTEPU BPEMEHMU,
COCTaBNATb JINCTKN MOMEX;

3. KoppeKkTnpoBKa no yCTaHOBJ/IEHHbIM OTKJIOHEHUSAM.

4. Heobxoanmo nepenpoBepsThb NAaHbl U U3MEHATL UX, €CI OHU OKa3bIiBalOTCA
HEBbIMOJIHUMbIMU UJIN HE MO3BOJIAIOT AOCTUYb MOCTABJIEHHON LENN K CPOKY.

Pa3nin4aloT KOHTPOJIb Pe3yNbTaTOB TPyAa M KOHTPOJIb KOHKPETHbIX 3a4ay, HeNb3A
npeHebperaTb HXU TEM, HU OPYTUM.

Takum obpa3om, TalM-MeHed)KMEHT - 3TO YYeT 1 onepaTUBHOE MNJIaHUPOBAHNE BPEMEHMW.
3apada TalM-MeHeO)KMEHTa YNopsA04MTh UCMNOoJIb30BaHMe BpeMeHun (1 paboyero, n



JINYHOIr 0 BpeEMEHUN) OHA N HeJenun, 4Tobbl ycrnesaTb AeflaTb BCE BaXKHeWLWune gena.
OCHOBHbIE NPUHLMNMNbI TaNM-MeHeO)XMeHTa: KPOonoT/IMBas cCaMocToaTenbHasa paboTa,
WHONBMAYANbHOCTb peLleHns, HeobXo0AMMOCTb OTC/IEXMBaAHNA COOCTBEHHOWN
3(pheKTMBHOCTU, MblLLIEHME, HaNPaB/ieHHOEe Ha 3PPEKTUBHOCTb, AOCTUXKMMOCTb U1
Henc4yepnaemMoCTb pe3epBoB 3P HEKTUBHOCTU. TPEBOXKHbLIE CUMMTOMbI 67IM3KOrr0
BO3HUKHOBEHUSA BPEMEHHbIX MPobaeM MOXXHO OnpeaennTb Mo onpeaesieHHbIM
MPU3HaKaM 1 BbIIBUTb MPUYNHbI «MNOrI0TUTENIEN BPEMEHUN >,

CoBpeMeHHble NMpueMbl TallM-MeHea)>XMeHTa: NOCTaHOBKA Liesin, KlacCu4eckoe
NJaHNPOBaHMNE, «30J10Tble» MNPOMOPLIUM NNAaHNPOBAHNS BPEMEHM, AeSIernpoBaHmne
MOJIHOMOYMI, KOHTPOJIb UTOFOB U KOPPEKTUPOBKA Lienein. U3y4mB NpuymHbl npobnem co
BPEMEHEM U UCMOJIb3ysi OCHOBHbIE NMPUEMbl TallM-MeHeA)KMEHTA, PYKOBOANTESb CMOXET
N0OUTLCS KAaYeCTBEHHbIX N BbICTPbLIX Pe3ysibTaToB.



