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айм-менеджмент в современной 

литературе определяется как наука 

управления временем, которая 

предлагает всевозможные техники и при-

емы, позволяющие распределить его бо-

лее рационально и, благодаря этому, 

быстрее достигать своих целей; как сово-

купность способов эффективного плани-

рования времени на личном, командном 

уровнях; как совокупность методов и 

правил достижения личной эффективно-

сти путем самомотивации и расстановки 

приоритетов [3; 11]. 

В современных условиях нельзя 

обойтись без контроля времени не только 

в повседневной жизни, но и, что особен-

но важно, в большинстве видов профес-

сиональной деятельности. Необходимо 

научиться контролировать свое время, 

чтобы посвящать себя не только работе, 

но и регулярному отдыху. Только в этом 

случае человек может считаться состо-

явшимся, душевно и социально разви-

тым. Не обошла эта проблема и сотруд-
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ников пенитенциарной системы, так как 

управление своим временем выходит на 

первый план при организации деятельно-

сти сотрудника УИС. 

Вопрос оптимизации рабочего (слу-

жебного) времени сотрудников отече-

ственной пенитенциарной системы в со-

временных условиях является одним из 

основных составляющих ее развития. Это 

объясняется тем, что от эффективности 

расчета служебного времени зависит ре-

зультативность выполнения функций, за-

дач и, в конечном счете, достижение це-

лей, которые поставлены перед системой 

учреждений, исполняющих уголовные 

наказания.  

Понятие служебного времени дано в 

п. 1 ст. 55 Федерального закона от 19 

июля 2018 г. № 197-ФЗ [1] в соответ-

ствии с дефиницией ст. 91 Трудового ко-

декса РФ, устанавливающей критерии и 

признаки рабочего времени.  

Оптимизацию рабочего времени 

можно представить как совокупность мер 

по организации рабочих процессов, для 

максимально эффективного решения за-

дач, в том числе с помощью рационально 

установленных временных рамок, сроков 

выполнения, чередованием времени ра-

боты и отдыха, обеспеченность ресурса-

ми также играет в этом процессе боль-

шую роль [6, с. 101]. 

Научная новизна заключается в ис-

следовании вопросов и возможностей 

применения технологий тайм-

менеджмента в оптимизации рабочего 

времени сотрудников отечественной пе-

нитенциарной системы. 

Прикладная ценность данного иссле-

дования заключается в обосновании со-

временных технологии тайм-

менеджмента, которые могут способ-

ствовать оптимизации рабочего времени 

сотрудников отечественной пенитенци-

арной системы. 

Снизить дефицит рабочего времени и 

сделать работу более эффективной мож-

но посредством совершенствования 

управления временем [7, с. 57]. 

Ниже представлены некоторые со-

временные методики тайм-менеджмента, 

которые помогают более эффективно ис-

пользовать как рабочее время, так и вре-

мя отдыха. 

1. Канбан – это метод организации 

работы, чтобы распределять нагрузку 

между людьми и делать работу точно в 

срок. Метод помогает видеть нарастаю-

щий темп работы и ничего не забывать. 

Классический канбан  представляет со-

бой таблицу с тремя столбцами «Нужно 

сделать», «В работе» и «Сделано». Сле-

дует заметить, что столбцов может быть 

и больше, например, по количеству эта-

пов в запланированном проекте, а их 

названия также могут меняться по усмот-

рению организации. Все дела по умолча-

нию заносятся в первый столбец, по мере 

выполнения заданий они перемещаются в 

последний. Благодаря такому «перетас-

киванию» можно легко отследить про-

гресс отдельного человека и всей коман-

ды или отдела [4, с. 103]. 

2. Хронометраж. Данный метод пла-

нирования времени предполагает три 

этапа: 

1) Этап 1 - Зафиксировать. На 

протяжении месяца раз в два часа фикси-

руйте выполненные задачи и время, ко-

торое понадобилось на их выполнение. 

Быстровыполнимые дела (на две-три ми-

нуты) можно опустить. Цель данного 

этапа – фиксация, стороннее наблюдение 

за собой. 

2) Этап 2 - Найти важное. По ис-

течении месяца зафиксируйте в тетради, 

когда время было потрачено с пользой, 

когда можно было сделать задачу быст-

рее, а когда время пропало впустую. 

3) Этап 3 - Планировать. Проана-

лизировав данные второго этапа, скор-

ректируйте процесс работы на основе по-

лучившейся статистики. 

3. Метод «Альпы» – это техника пла-

нирования дня, в которой упор делается 

на контроль затраченного времени [4, с. 

110].  

Данный метод был разработан 

немецким специалистом по тайм-
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менеджменту Лотаром Зайвертом. Тех-

ника впервые была описана в его книге 

«Mehr Zeit für das Wesentliche» (Больше 

времени для главного). У нас она издава-

лась как «Ваше время в ваших руках». 

Почему метод так называется? Дело в 

том, что в оригинале слово «Альпы» (по-

немецки Alpen) использовалось как мне-

моническая аббревиатура (Таблица 1). 

 

Таблица 1. Мнемоническая аббревиатура термина «ALPEN» 

A 
Aufgaben, Termine und geplante 

Aktivitäten notieren 

Запишите задачи, встречи и заплани-

рованные мероприятия 

L Länge schätzen Оцените продолжительность 

P Pufferzeiten einplanen Запланируйте буфер (резерв времени) 

E 
Entscheidungen treffen Примите решение (по приоритетам и 

делегированию) 

N Nachkontrolle Проверьте сделанное 

 

Планирование личной деятельности 

по методу «Альпы» включает в себя пять 

последовательных стадий, выполняемых 

циклически (рис. 1):  

 

 
 

Рис. 1. Планирование личной деятельности методом «Альпы» [1, с. 34] 

 

У метода «Альпы» есть несколько 

преимуществ перед работой с обычным 

списком дел. Во-первых, он помогает 

концентрироваться на главном и макси-

мально эффективно распоряжаться отпу-

щенным временем. А во-вторых, по сло-

вам Лотара Зайверта, «Альпы» снижают 

уровень стресса, повышают мотивацию и 
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самодисциплину, а в конце дня создают 

«ощущение успеха»[2, с. 57-68].  

4. Матрица Эйзенхауэра. 

Матрица Эйзенхауэра в тайм-

менеджменте – основной инструмент 

распределения задач в рабочем календа-

ре. Главная идея матрицы Д.Д. Эйзенхау-

эра заключается в том, чтобы научиться 

отличать срочные дела от важных, а так-

же отбросить занятия, выполнение кото-

рых не приносит в последствие никакой 

пользы. Срочность и важность – два 

главных критерия для распределения за-

дач в очереди на выполнение. Они про-

тивоположные: «важно» и «не важно», 

«срочно» и «не срочно». Сочетание этих 

значений дает четыре варианта расста-

новки приоритетов. Поэтому матрица 

разделена на четыре части, которые еще 

называют квадрантами матрицы Д.Д. Эй-

зенхауэра (рис. 2).  

 

 
 

Рис. 2. Матрица Эйзенхауэра 

 

Квадрант 1: важное и срочное 

К первому квадранту принято отно-

сить самые важные дела, выполнение ко-

торых не терпит отлагательств. 

Квадрант 2: важное, но не срочное 

Ко второму квадранту следует отно-

сить важные дела, не требующие мгно-

венного выполнения. Их можно поста-

вить в план выполнения на вторую оче-

редь. 

Квадрант 3: не важное, но срочное 

К третьему квадранту относятся ма-

ловажные дела, выполнить которые 

необходимо как можно быстрей, поэтому 

их реализацию можно делегировать дру-

гому лицу. 

Квадрант 4: не важное и не срочное 

К последнему, четвертому, квадранту 

относят дела, от выполнения которых 

можно отказаться, так как они не прине-

сут должной отдачи. 

В заключение в качестве стратегиче-

ских изменений для оптимизации рабоче-

го процесса сотрудников отечественной 

пенитенциарной системы следует отме-

тить следующее: 

− в рамках Концепции развития уго-

ловно-исполнительной системы РФ на 

период до 2030 г. необходимо решить 

проблему современного технического 

обеспечения рабочих мест [5, с. 83]; 
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− необходимость ввести электрон-

ный документооборот, позволяющей 

освободить время сотрудников уголовно-

исполнительной системы для осуществ-

ления воспитательной работы с осужден-

ными; 

− необходимость осуществления ра-

ционального планирования служебной 

деятельности с назначением сроков вы-

полнения, поскольку незапланированный 

и неструктурированный распорядок дей-

ствий приводит к неэффективному ис-

пользованию рабочего времени [5, с. 83]; 

− проводить комплекс мероприятий, 

направленный на снижение уровня стрес-

са, с целью предотвращения профессио-

нального выгорания; 

− необходимость повышения удо-

влетворенности от результатов выполня-

емой служебной деятельности путем раз-

работки системы вознаграждения за вы-

сокие показатели результата работы [5, с. 

83]. 
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