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АННОТАЦИЯ:
Постановка проблемыиактуальностьисследования.В условиях цифровой трансформации, охва-
тывающей в настоящее время практически все отрасли и сферы деятельности человека, перед ор-
ганами государственной власти ставятся новые цели и задачи, несопоставимые по своим масшта-
бам, сложности, комплексности с задачами десяти-пятилетней давности. Сегодня субъекты госу-
дарственного управления вынуждены не только пересматривать привычные, традиционные мето-
ды управления, но и постоянно повышать эффективность своей деятельности.

Одним из важнейших приоритетов государственной политики является повышение эффектив-
ности гражданской службы в целом и эффективности деятельности государственных гражданских
служащих в частности.Нарушение сроков выполнения отдельных видов работ сбивает общийритм
работы органа исполнительной власти, поскольку, как правило, задания носят межведомственный
характер и включены в межведомственные планы работ. Зачастую причиной нарушения ведом-
ством сроков выполнения поручений является неспособность конкретного служащего эффектив-
но организовать и выполнить свою работу.

В этой связи актуальность повышения эффективности деятельности государственных служа-
щих с применением современных автоматизированных систем управления рабочим временем не
вызывает сомнений.

Цель.Выявление причин неэффективного использования рабочего времени госслужащими, до-
казательство актуальности, целесообразности и эффективности применения специального про-
граммного обеспечения в тайм-менеджменте органов исполнительной власти.

Методологическая база. Для достижения поставленной цели использовался метод социологи-
ческого опроса, компетентностный научно-методологический подход, экономико-статистические
методы, метод анализа документов.

Информационная база. Базой исследования стали монографии, статьи в рецензируемых науч-
ных журналах, материалы научно-практических конференций, специальная литература и матери-
алы периодической печати по проблемам применения технологий тайм-менеджмента в органах
государственной власти. В качестве информационной базы при проведении аналитической части
исследования были использованы данные департамента по вопросам государственной службы и
кадров Губернатора Хабаровского края.

Результаты. В ходе исследования выявлено, что в силу специфики деятельности органов испол-
нительной власти госслужащие вынуждены работать интенсивно, в условиях жесткого контроля
сроков, непрерывного потока большого массива документов.

Результаты исследований позволили доказать эффективность применения специального про-
граммного обеспечения Zimbra в деятельности Министерства сельского хозяйства, торговли, пи-
щевой и перерабатывающей промышленности Хабаровского края. Эффективность выражается в
сокращении непроизводительных затрат рабочего времени госслужащих на 20

Научная новизна. Заключается в совершенствовании тайм-менеджмента в деятельности орга-
нов исполнительной власти посредством применения автоматизированных систем планирования
рабочего времени как ответ на вызовы цифровой трансформации общества.

Выводы. Внедрение в деятельность органов исполнительной власти специального программ-
ного продукта обеспечит эффективное структурирование, планирование и организацию времени
выполнения поставленных задач как отдельных структурных подразделений, так и органа власти
в целом.©
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Необходимость применения технологий
тайм-менеджмента в деятельности ОИВ опре-
деляется специфическими условиями, в кото-
рых осуществляют свою трудовую деятель-
ность государственные служащие. Представ-
ляется необходимым обозначить эти специ-
фические условия.

Во-первых, у государственного служащего,
как правило, больше руководителей, чем у ря-
дового сотрудника организации частного сек-
тора. Кроме того, руководители в ОИВ зача-
стуюболее директивныв своемпланировании
[2, с. 129].

Во-вторых, государственные органы гене-
рируют значительное количество документов,
совещаний и отчетов. Значительную часть ра-
бочего дня многих государственных служа-
щих, в особенности руководителей, занима-
ет участие в совещаниях. К сожалению, на та-
ких совещаниях нередко приглашают широ-
кий круг участников для обсуждения столь
же широкого круга вопросов. Таким обра-
зом, часто из-за 10–20 минут, которые непо-
средственно относятся к кругу задач пригла-
шенного, госслужащему приходится тратить
несколько часовнаприсутствиена совещании.

В-третьих, любое поручение ставится на
контроль, обычно в системах электронного
документооборота (СЭД). Крайне важно не
только выполнить поствоенную задачу, но и
вовремя об этом отчитаться соответствую-
щим документом: письмом, служебной запис-
кой и т. п. Многие эксперты считают, что
«управление по поручениям» – это серьез-
ная проблема органов исполнительной вла-
сти в России. Вместо размеренной и каче-
ственной реализации своего функционала го-
сударственный служащий вынужден «отраба-
тывать» поручения, которые нередко носят
стихийный, бессистемный характер [3, с. 112].

В-четвертых, на работников ОИВ, как пра-
вило, возлагаются большие полномочия и от-
ветственность за принятие ими решений. За-
дачи, которые ставятся руководством госслу-
жащему, часто требуют от него принятия са-

мостоятельных решений относительно плани-
рования работы, т. е. план собственной рабо-
ты на день, неделю, месяц зачастую формиру-
ется самим сотрудником. В связи с тем, что со-
трудники ОИВ, как правило, работают в усло-
виях ограниченности во времени, возникает
важный вопрос – расстановка приоритетов в
выполнении задач, ранжирование разнопла-
новых задачпо степениважностии срочности.

Наконец, в-пятых, существует проблема
неполноценного обеспечения органов испол-
нительной власти необходимыми трудовыми
ресурсами и их несвоевременного пополне-
ния [4].

Таким образом, в силу специфики деятель-
ности государственных служащих, они вы-
нуждены работать интенсивно, в условиях
жесткого контроля сроков, непрерывного по-
тока большого массива документов. В этих
условиях важной компетенцией современно-
го госслужащего является умение эффективно
организовывать время на личном, командном,
корпоративном уровнях, а также способность
согласовывать свои действия с действиями со-
трудников других подразделений органа вла-
сти для выполнения поставленных задач. Фор-
мированию данной компетенции способству-
ет освоение госслужащими технологий тайм-
менеджмента [5, с. 127].

Тайм-менеджмент – это комплексное по-
нятие, включающее в себя целый ряд мето-
дик организации и эффективного использо-
вания времени. Отечественные исследователи
дают различные определения понятию «тайм-
менеджмент» (табл. 1).

На наш взгляд, интересна позиция Г. А. Ар-
хангельского, рассматривающего тайм-ме-
неджмент как управление не только време-
нем, но и деньгами, энергией и информацией.
И. А. Белицкая разделяет тайм-менеджмент на
личный и корпоративный, тогда как А. Ю. Во-
ронин дает лишь общее понятие.

В отличие от других авторов, А. М. Ильина
представляет тайм-менеджмент не как сово-
купность технологий, а как действие (про-
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Таблица 1 – Подходы к определению понятия «тайм-менеджмент» в отечественной литературе
Table 1 – Approaches to the definition of the concept of “time management’ in Russian sources

Автор Определение тайм-менеджмента
Г. А. Архангель-
ский [6, с. 12]

Концепция управления, которая включает в себя эффективное использование собственно вре-
мени (time), информации (information), денег (money) и энергии (energy)

А. Ю. Воронин
[7, с. 119]

Междисциплинарный раздел науки и практики, посвященный изучению проблем и методов
оптимизации временных затрат в различных сферах профессиональной деятельности

И. А. Белицкая
[8, с. 95]

Подход к рациональному распределению рабочего времени для решения поставленных рабо-
чих задач и достижения целей – личных и профессиональных

А. М. Ильина
[9, с. 11]

Процесс выработки сознательного контроля объема времени, требующегося на конкретные
виды деятельности

Е. А. Семенюк,
В. И. Судакова
[10, с. 101]

Совокупность инструментов управления своим временем, собой и своей деятельностью с
целью рационального использования времени, повышения уровня удовлетворенности жиз-
нью и т.д.

цесс). Многие современные авторы зачастую
делают упор на то, что тайм-менеджмент поз-
воляет повысить эффективность деятельности
при достижении личных целей. Например, на
том, что тайм-менеджмент – это технология,
ориентированная на повышение эффективно-
сти использования личного времени, делают
акцент авторы Е. А. Семенюк, В. И. Судакова.

В соответствии с поставленной целью, в
данной работе будем определять тайм-ме-
неджмент ОИВ как комплексную систему
управления деятельностью государственных
служащих, включающую структурирование,
планирование, организацию времени выпол-
нения задач и распределения ресурсов с це-
лью повышения эффективности работы как
отдельных структурных подразделений, так и
ОИВ в целом.

Авторамиработыбылопроведено социоло-
гическое исследование в Министерстве сель-
ского хозяйства, торговли, пищевой и перера-
батывающей промышленности Хабаровского
края (далее – Министерство), целью которо-
го была идентификация проблем в использо-
вании служебного времени служащимиМини-
стерства, исследование различных сторон вре-
менной организации деятельности сотрудни-
ков, а также определение тех процессов, в ко-
торые необходимо и целесообразно внедрять
различные технологии тайм-менеджмента для
получения оптимального результата, повыше-
ния эффективности работы госслужащих.

Опрос проводился в форме личной встречи
или интервью по телефону. В опросе приняли
участие 76 человек – 14 руководителей средне-
го звена и 62 специалиста (сотрудники различ-
ных управлений и отделов Министерства).

Ниже представлены результаты обработки
результатов опроса по направлениям:

1. Отношение сотрудниковМинистерства к
планированию рабочего времени.

2. Отношение сотрудников к использова-
нию рабочего времени.

3. Причины потерь рабочего времени.
В первую очередь стояла задач опреде-

лить, применяют ли сотрудники Министер-
ства какие-либо инструменты планирования
рабочего времени. По результатам опроса вы-
явлено, что только чуть более трети всех со-
трудников Министерства – 35% от общего
числа опрошенных составляют письменный
план работы на неделю (рис. 1).

Большая же часть работников держат спи-
сок задач на предстоящую неделю в голове
(50% от общего числа опрошенных), либо же
вообще не составляют план работы – такой от-
вет дали 15% респондентов.

Составляю письменный план работы на неделю
Намечаю главные дела в голове
Не занимаюсь планированием рабочего дня

15%

50%

35%

Рисунок 1 – Отношение сотрудников Министерства
к планированию рабочего времени

Figure 1 – Attitude of Ministry employees
to working time planning

164



ВОПРОСЫ УПРАВЛЕНИЯ · 2021 · № 3 (70) С.Н. Басова, Н.П. Сидорова, Т.А. Торопова

Что касается отношения сотрудников Ми-
нистерства к использованию рабочего време-
ни, то, как показал опрос, более половины
опрошенных – 56% ответили, что старают-
ся использовать каждый час рабочего време-
ни для выполнения поставленных задач, одна-
ко, при этом нередки ситуации, когда рабочий
день становится ненормированным и его про-
должительность составляет 9–10 часов. 41%
респондентов ответили, что в силу различных
причин у них не всегда получается эффектив-
но использовать рабочее время и эффективно
в отведенные сроки выполнять поставленные
задачи (рис. 2).

Как видно из данных опроса, сотрудники
Министерства отмечают, что в их работе име-
ют место быть значительные потери рабочего
времени в силу различного рода причин. Вы-
явление причин потери рабочего времени яв-
лялось одной из задач проведенного исследо-
вания.

Стараюсь использовать каждый час рабочего времени для
выполнения поставленных задач, но не всегда всё успеваю
Не всегда получается эффективно использовать
рабочее время в силу различных причин

41%

59%

Рисунок 2 – Отношение сотрудников Министерства
к использованию рабочего времени

Figure 2 – Attitude of Ministry employees
to the use of working time

Анализ результатов опроса показал, что сре-
ди причинпотерь рабочего времени сотрудни-
ками анализируемого ведомства наиболее ча-
сто назывались следующие (рисунок 3):

- чрезмерная загрузка, нехватка сотрудни-
ков, что особенно остро чувствуется в период
отпусков – эту причину потери рабочего вре-
мени назвали 47% опрошенных;

- неумение расставлять приоритеты, откла-
дывание на последний момент сложных или
неприятных поручений и выполнение только
текущей рутинной работы - является причи-
ной неэффективного использования рабоче-
го времени для 58%опрошенных сотрудников
Министерства;

- затяжные совещания как фактор, способ-
ствующий потерям рабочего времени назвали
32% опрошенных;

- отсутствие полного представления о пред-
стоящих задачах ипутях их решения (нет обзо-
ра предстоящих на день, неделю, месяц задач)
в качестве причинысущественныхпотерь вре-
мени назвали чуть более половины всех опро-
шенных – 52%;

- по мнению 31% опрошенных неэффек-
тивные коммуникации между отделами и де-
партаментами Министерства становятся при-
чиной снижения эффективности работы ве-
домства;

- необходимость постоянного физического
перемещения большого массива документов
для согласования их с руководителями, струк-
турными подразделениями как причина сни-
жения эффективности работы названа 37%
респондентов.

10 20 30 40 50 60

Неумение расставлять приоритеты, откладывание на последний момент
сложных, неприятных поручений и выполнение только текущей рутинной работы

Отсутствие полного представления о предстоящих задачах и путях их решения
(обзор предстоящих на день, неделю, месяц задач)

Чрезмерная загрузка, нехватка сотрудников

Необходимость постоянного перемещения большого массива документов
для согласования их с руководителями, структурными подразделениями

Затяжные совещания

Неэффективные коммуникации между
отделами и департаментами Министерства

58

52

47

37

32

31

Рисунок 3 – Причины потерь рабочего времени сотрудниками Министерства
Figure 3 – Reasons for loss of working time by employees of the Ministry
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Кроме того, респондентами хоть и значи-
тельно реже, но назывались и такие причи-
ны потерь рабочего времени, как попытка ре-
шить одновременно несколько проблем, те-
лефонные разговоры на отвлекающие темы,
необходимость частого «переключения» с од-
ного вида деятельности на другой и др.

Влияние наиболее частых причин потерь
рабочего времени и, как следствие, сниже-
ния эффективности деятельности сотрудни-
ков Министерства можно нивелировать с
помощью внедрения различных технологий
тайм-менеджмента в деятельность органов ис-
полнительной власти.

Особенности государственной граждан-
ской службы диктуют необходимость при-
менения в работе государственных граждан-
ских служащих комплексной системы управ-
ления индивидуальной деятельностью, вклю-
чающую структурирование, планирование,
организацию выполнения задач и распреде-
ления ресурсов [11, с. 185].

В современных условиях технологии тайм-
менеджмента неразрывно завязаны с исполь-
зованием разного рода программного обес-
печения, направленного на повышение эф-
фективности использования индивидуально-
го рабочего времени, сокращение количества
сверхурочного времени работы с одновремен-

ным повышением качества результатов рабо-
ты сотрудников органов власти [12, с. 665].

Организация деятельности госслужащих с
помощью программного обеспечения направ-
лена на устранение поглотителей времени, эф-
фективное планирование рабочей нагрузки
и сокращение неэффективного расходования
времени в деятельности сотрудниковОИВ [13,
с. 41]. Результатом оптимальной организации
деятельности будет эффективная реализация
сотрудникамиОИВ поставленных перед ними
целей и задач.

На сегодняшний день органам исполни-
тельной власти в качестве стандартной ин-
струментальной базы для обеспечения рабо-
ты рекомендовано применение программы
Zimbra Collaboration Suite (далее – Zimbra).

Zimbra – персональный информационный
менеджер с функциями почтового клиента и
системы коллективной работы.Помимофунк-
ций почтового клиента для работы с элек-
тронной почтой, Zimbra предоставляет функ-
циикалендаря, планировщика задач, записной
книжки и организатора контактов [14, с. 70].

Периодичность индивидуального планиро-
вания деятельности госслужащего с примене-
нием программы Zimbra описана в таблице 2.

В индивидуальном тайм-менеджменте гос-
служащего особое внимание уделяется недель-
ному и ежедневному планированию, поэтому

Таблица 2 – Периодичность индивидуального планирования деятельности госслужащего
Table 2 – Frequency of individual planning of civil servant activities

Тип планиро-
вания

Описание

Квартальное
планирование

Процесс создания плана будущих действий на предстоящий квартал. Квартальный план состав-
ляется в последнюю неделю последнего месяца квартала, предшествующего планируемому. На
основе него в Zimbra попадают регулярные жесткие задачи (напр., участие в еженедельных опе-
ративных совещаниях у руководителя подразделения, участие в деятельности рабочих групп).
Актуализируется в последнюю неделю месяца, предыдущего планируемому, одновременно
с ежемесячным планированием

Ежемесячное
планирование

Процесс создания плана будущих действий на предстоящиймесяц.Месячный план составляется
в последнюю неделю месяца, предшествующего планируемому. На основе него в Zimbra попа-
дают регулярные жесткие задачи на месяц (в том числе внесенные при квартальном планирова-
нии), мероприятия из планов проектов и гибкие задачи, известные на момент планирования.
Актуализируется еженедельно в течение следующего рабочего дня после еженедельного опера-
тивного совещания у непосредственного руководителя сотрудника

Недельное
планирование

Составляется не позднее следующего рабочего дня после еженедельного оперативного совеща-
ния у непосредственного руководителя сотрудника. В данный план вносятся жесткие и гибкие
задачи, полученные на оперативном совещании.
Актуализируется ежедневно непосредственно после поступления данных о задаче или встрече.

Ежедневное
планирование

Осуществляется в конце предыдущего рабочего дня или в начале рабочего дня. В него добавля-
ются вновь поступившие жесткие, бюджетируемые и гибкие задачи

166



ВОПРОСЫ УПРАВЛЕНИЯ · 2021 · № 3 (70) С.Н. Басова, Н.П. Сидорова, Т.А. Торопова

Создать полную систему
обзора зада на неделю

Определить степени важ-
ности имеющихся задач

Применить проектный
подход к объёмным

задачам

Представить информацию о текущих задачах в Zimbra так, чтобы легко видеть
всю совокупность значимых элементов и их взаимосвязи

Расставить акценты

Декомпозировать задачи на более мелкие
единицы работы для удобства дальней-
шего их планирования и реализации

Рисунок 4 – Система обзора планов на неделю
Figure 4 – Weekly plan review system

далее рассмотримподробнопорядок действий
госслужащего при планировании работы на
неделю и на день [15, с. 101].

Система обзора планов на неделю позво-
ляет материализовать информацию, упорядо-
чить задачи, оценить объем работ и нали-
чие ресурсов с целью дальнейшей эффектив-
ной организации работы. Также она позволя-
ет оценить соотношение объема распланиро-
ванного и незапланированного времени, про-
вести сортировку задач [16, с. 89].

При планировании недели просматривает-
ся раздел «Календарь», весь список входящих
задач, зафиксированных в Zimbra, и выбира-
ются те, начало выполнения которых заплани-
ровано на предстоящую неделю. Всем задачам
дополнительно к имеющимся контекстам при-
сваивается категория «1-Неделя». Кроме того,
в категорию «1-Неделя» в подразделе «Спи-
сок дел» вносятся новые, ранее не зафиксиро-
ванные задачи, намеченные на текущую неде-
лю. Также в разделе «Календарь» фиксируют-
ся вновь поступившие жесткие задачи, запол-
няются поля «Тема», «Место», «Начало», «Ко-
нец» и, в зависимости от контекста, назнача-
ются цветовые отметки для каждой задачи.

Как показано на рисунке 4, система обзо-
ра планов на неделю включает в себя сбор, об-
работку, сортировку и пересмотр всех имею-
щихся задач на предстоящую неделю, перенос
незавершенных действий с прошлой недели и
последовательную фиксацию вновь поступив-
ших задач.

Далее для каждой запланированной на
неделю задачи определяется степень важно-
сти с целью структурирования внимания и со-
здания условий для своевременного отслежи-
вания и исполнения первоочередных задач с
помощью цветового кодирования.

Задача считается важной, если она являет-
ся существенным вкладом в реализациюцелей
ОИВ, необходима для дальнейшего выполне-
ния работы или из-за ее невыполнения могут
возникнуть серьезные проблемы, негативные
последствия либо ее важность определена вы-
шестоящим руководителем.

При установке задаче приоритета «Высо-
кий» на панели задач, справа появляется ко-
лонка с восклицательным знаком. Если важ-
ность задачи теряет актуальность, то данная
метка снимается, и задача приобретает статус
обычной.

К объемной или трудновыполнимой зада-
че, на реализациюкоторой требуется более од-
ного активногошага, применяется проектный
подход.

Проектный подход – способ структуриро-
вания деятельности, направленной на опреде-
ленный результат, при котором она разбивает-
ся на более мелкие завершенные единицы ра-
бот [17, с. 92]. Порядок реализации проектно-
го подхода при составлении планов на неделю
следующий:

1. Выделить задачи – проекты, создать  со-
ответствующий список в Zimbra, присвоив
каждой задаче-проекту категорию и цветовой
индикатор.

2. Разделить данные задачи на подзадачи –
единицы работы, каждая из которых должна
иметь свой срок завершения и определенный
промежуточный результат.

3. Определить длительность каждой подза-
дачи таким образом, чтобы она составляла не
более 2-3 часов.

4. Определить сроки и последовательность
выполнения каждой подзадачи.

5. Зарезервировать время в плане дня (неде-
ли) на данные единицы работы.
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Каждое мероприятие фиксируется как от-
дельная задача вZimbra. Если данноемеропри-
ятие относится к категории жестких или ре-
гулярных жестких задач, то оно помещается в
раздел «Календарь», где фиксируется точное
время встречи или время выполнения данной
задачи. Если мероприятие не привязано к точ-
ному времени выполнения, то оно фиксирует-
ся в подразделе «Список дел», с заполнением
всех необходимых полей.

Для обеспечения эффективности недельно-
го планирования придерживаются следующих
правил:

– среди входящих задач на неделю есть за-
дачи, относящиеся к планам подразделения,
текущим поручениям, а также непредвиден-
ные незапланированные задачи, следователь-
но, при планировании недели важно учиты-
вать принцип «60:40», где жестко планировать
рекомендуется только 60% рабочего времени,
а 40% времени оставлять незапланированным
с целью обеспечения гибкости и выполнимо-
сти плана;

– при планировании используются форму-
лировки, определяющие результат выполне-
ния задачи;

– в Zimbra фиксируются все поступающие
задачи;

– невыполненные и незавершенные задачи
в обязательном порядке переносятся в план
следующей недели.

Планирование дня отличается от планиро-
вания недели, поскольку состоит из более мел-
ких задач и практическихшагов по их реализа-
ции. Конкретные действия могут быть с высо-
кой точностью спрогнозированы по затратам
времени.

По результатам планирования дня на сет-
ке календаря в Zimbra фиксируются жесткие
встречи, выделенные синим, бюджетируемые
задачи, выделенные зеленым, и высокоприо-
ритетные задачи, выделенные красным цве-
том. Кроме того, можно видеть многодневные
события, попадающие на данный день. В раз-
деле «Список дел» остаются гибкие и неприо-
ритетные задачи.

По ходу реализации плана на день, выпол-
ненные задачи, поставленные самостоятельно,
отмечаются как завершенные. Для этого в под-
меню «Состояние» выбирается пункт «Завер-

шена» либо ставится галочка в квадрате, рас-
положенном слева от названия каждой задачи
на панели задач. Если задача была поставлена
руководителем как поручение в Zimbra, то она
отмечается как завершенная.

Составление плана осуществляется на ос-
нове технологии планирования дня, которая
направлена на создание рабочего плана на
день в Zimbra. Технология планирования дня
состоит в последовательном выполнении 5 ос-
новных шагов:

– создание обзора всех дел;
– расстановка приоритетов;
– оценка и планирование продолжительно-

сти каждого дела;
– внесение приоритетных дел в календарь;
– планирование неприоритетных дел, пере-

рывов, рутинной работы.
Система обзора задач является способом

визуализации информации и позволяет ви-
деть все задачи, имеющиеся для выполнения
на данный день. Обзором является сгруппиро-
ванный список задач на день, настроенный та-
ким образом, что задачи располагаются в по-
рядке убывания важности.

При получении сотрудником вновь посту-
пившей задачи через систему электронного
документооборота, она зафиксируется (в за-
висимостиот вида –жесткаяили гибкая) в раз-
деле «Календарь» либо в подразделе «Список
дел» в Zimbra.

Для создания обзора всех дел на день, про-
сматривается категория «1-Неделя» и перено-
сится в категорию «1-День» все задачи, кото-
рые нужно выполнить в данный день. Присво-
ить категорию «1-День» можно, нажав кноп-
ку «Выбрать категорию» на панели инстру-
ментов справа и поставив соответствующую
цветовуюметку (дополнительно к существую-
щим контекстам). Обзор задач всегда фикси-
руется письменно и в нем представляются все
задачи на данный день (включая неприоритет-
ные, необязательные и т.д.).

Расстановка приоритетов позволяет опре-
делить очередность выполнения дел, скон-
центрировать фокус внимания на наиболее
существенных. Приоритет присваивается на
основе технологии расстановки приорите-
тов [18, с. 23].
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Инструментом, предназначенным для
определения приоритетов, является матрица
распределения задач, в которой по вертикали
отмечается важность задачи, по горизонтали –
срочность задачи (рис. 5).

В зависимости от степени срочности и важ-
ности задачи могут быть отнесены к одной из
четырех групп:

1) срочные и важные дела – требуют немед-
ленного выполнения;

2) несрочные и важные дела – наиболее
приоритетные: в плане дня резервируется спе-
циальное время на их выполнение;

3) срочные и неважные дела – не являются
приоритетными, требуется найти способ со-
кратить время на их выполнение (за счет де-
легирования, стандартизации и т.д.); важно не
путать их со срочными и важными;

4) несрочные и неважные дела – реализуют-
ся по остаточному принципу.

Для того, чтобы облегчить восприятие от-
носительной приоритетности различных за-
дач, можно распределить приоритеты следую-
щим образом:

А – высокий: срочное и важное;
В – средний: или срочное или важное;
С – низкий: несрочное и неважное.
Приоритет присваивается каждой задаче в

категории «1-День» и в разделе «Календарь».
Для этого требуется открыть окно задачи и
в поле «Тема» перед формулировкой зада-
чи проставить букву, определяющую уровень

Срочные Несрочные
1 2

В
А
Ж
Н
Ы
Е

Н 3 4
Е
В
А
Ж
Н
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Е

Рисунок 5 – Матрица распределения задач
Figure 5 – Task allocation matrix

приоритета с двоеточием. Например, имеет-
ся следующая формулировка задачи «Портал:
Петров: обсудить расписание мероприятий».
После присвоения высокого приоритета фор-
мулировка будет выглядеть: «А: Портал: Пет-
ров: согласовать расписание мероприятий».
Подобное именование позволяет с первого
взгляда понять, к какому приоритету относит-
ся данная задача.

Для каждой задачи определяется длитель-
ность ее реализации, что является основой для
дальнейшего планирования и контроля. По-
добная оценка позволяет понять, насколько
реально выполнение всего запланированного
на данный день объема работ, а также выде-
лить крупные имелкие задачи. Продолжитель-
ность определяется на основе прошлого опыта
выполнения задач подобного типа либо мето-
дом экспертной оценки [19].

При определении длительности указывает-
сяминимальное, но достаточное время для вы-
полнения задачи. В подразделе «Список дел» в
категории «1-День» продолжительность мож-
но обозначить, нажав в окне выбранной зада-
чи на панели инструментов кнопку «Подроб-
но» и заполнив поле «Объем работ».

На основе приоритетов и длительности за-
дач в календаре формируется план на день.
При формировании плана в разделе «Кален-
дарь» вносятся жесткие задачи (встречи, со-
вещания и т.п.) с учетом продолжительности
и отмечаются синим цветом. Также резерви-
руется время на выполнение гибких задач из
категории «1-День» с высоким приоритетом.
Резервы – запасы по срокам и ресурсам, за-
кладываемые при планировании. Чем выше
непредсказуемость ситуации и ниже вероят-
ность осуществления первоначального плана,
тем больше должны быть резервы, закладыва-
емые в план.

После внесения в календарь жестких, при-
оритетных и бюджетируемых задач оценива-
ется количество жестко спланированного вре-
мени и временных резервов. В случае, если
количество жестко спланированного времени
не превышает 60 процентов от всей длитель-
ности рабочего дня, на оставшиеся времен-
ные резервы (40 процентов) планируются ме-
нее приоритетные дела, перерывы, выполне-
ние рутинной работы. В ином случае непри-
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Таблица 3 – Принципы планирования дня государственного служащего
Table 3 – Civil servant day planning principles

№ Принцип Описание
1 Основное соотно-

шение планирова-
ния – 60:40

В случае, если непредвиденных задач не возникает, то данные резервы времени запол-
няются более мелкими задачами из категории «Гибкие».
Подобная система планирования позволяет оперировать только крупными и приори-
тетными делами дневного масштаба, не отвлекаясь на множество мелких [21, с. 6]

2 Регулярность
планирования

Ежедневно, еженедельно, ежемесячно, ежегодно

3 Реалистичность Планирование такого объема задач, с которым реально возможно справиться
4 Гибкость Составление плана таким образом, чтобы в случае появления непредвиденного обсто-

ятельства план можно было бы изменить. Наличие в плане альтернативных действий
5 Письменная форма Фиксация всех дневных планов в Zimbra
6 Установление

приоритетов
В плане должно обозначаться, какие дела являются наиболее важными. Им необходи-
мо отводить больше времени

7 Нормирование
работы

Для каждой задачи должно быть выделено определенное количество часов, минут на
основании личного опыта. Работа должна занимать столько времени, сколько на нее
отведено.

8 Определение
критериев
выполнения

Для каждой задачи должен быть установлен критерий, по которому она будет считать-
ся выполненной. Критерии могут устанавливаться самостоятельно, могут быть опре-
делены в планах работы подразделения или установлены руководителем

9 Ориентирован-
ность на результат

Фиксация в планах результата вместо действий на основании определенных критериев
выполнения

10 Последователь-
ность

Задачи необходимо выполнять последовательно. Планы должны предусматривать на-
чало работы только тогда, когда закончена предыдущая (или ее обособленный блок)

11 Перенос
несделанного

Невыполненные задачи, которые нельзя вычеркнуть совсем, переносятся в план сле-
дующего дня

12 Согласование
планов

Для того чтобы планы были более выполнимыми, их нужно согласовывать с позиция-
ми и намерениями других заинтересованных (вовлеченных) людей [22, с. 18]

13 Разнообразие Наличие в плане чередования разнообразной деятельности

оритетные дела оставляются в списке гибких
задач, а в календаре формируются временные
резервы между крупными и приоритетными
задачами.

Список задач в категории «1-День» про-
сматривается в течение дня несколько раз по
окончании выполнения каждого крупного де-
ла с целью структурирования внимания и воз-
можности выбора задачи при наличии резерва
времени. Также данная категория просматри-
вается в случае отмены какой-либо из ранее за-
планированных жестких задач. При планиро-
вании дня используются следующие принци-
пы, указанные в таблице 3.

При поступлении новой информации в
электронной форме, на бумажных носителях,
в ходе телефонных звонков, личных контак-
тов или совещаний определяется, чем являет-
ся данная информация. В случае, если эта ин-
формация не требует от сотрудника последую-
щих действий (не является задачей для испол-
нения), важно оценить, потребуется ли она в
будущем.

Если информация потенциально полезна
для работы, то она помещается в индивидуаль-
ный архив на компьютере пользователя в каче-
стве справочной. Информация, не требующа-
яся для работы, удаляется.

В ситуации, если это задача и требуется
ее исполнение, следующим действием будет
определение длительности ее реализации. Ес-
ли на ее исполнение требуется менее 2 минут,
данная задача выполняется сразу. В ином слу-
чае (если на выполнение требуется более 2 ми-
нут), данная задача должна быть письменно за-
фиксирована в Zimbra. Чтобы определить раз-
дел Zimbra в который будет занесена задача,
требуется оценить вид задачи.

Если задача имеет привязку к определенно-
му времени и трактуется, как жесткая, то она
вносится в раздел «Календарь» Zimbra и пла-
нируется в соответствии с выделенным на нее
временем, при необходимости в окне задачи
заполняется поле «Место». Если задача явля-
ется регулярной, то задается частота ее повто-
рения и данная задача автоматически заносит-
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ся в соответствующие дни «Календаря». Так-
же вносятся в «Календарь» задачи, являющи-
еся многодневными событиями.

Если задача является гибкой, не привязан-
ной к определенному времени выполнения, то
она заносится в подраздел «Задачи» или в под-
раздел «Список дел» Zimbra.

В случае наличия у сотрудника полномочий
делегирования, при фиксации задачи требует-
ся принять решение, будет ли задача испол-
няться личноили она будет делегирована. Если
задача делегируется, то она назначается испол-
нителю и в дальнейшем контролируется как
поручение. Делегированию по общему прави-
лу подлежат: рутинная работа, специализиро-
ванная деятельность, частные вопросы, под-
готовительная работа (по проектам, по орга-
низациимероприятий, по составлениючерно-
вого варианта документации и т.п.), а также
важные средне- и долгосрочные задачи, спо-
собные повысить заинтересованность сотруд-
ника, которому делегируются такие задачи, и
содействовать росту его профессионального
уровня [20, с. 131].

По окончании рабочего дня выполняются
следующие действия:

– контроль выполнения задач;
– оценка наличия невыполненных меро-

приятий и причин возникновения отклоне-
ний от плана;

– оценка соотношения затрат времени на
приоритетные задачи и текущую работу.

Если в течение дня количество текущей
работы существенно превышает количество
выполняемых приоритетных задач, система
определения приоритетов подлежит пере-
смотру.

Организация процесса внедрения про-
граммного обеспечения в деятельность ОИВ
и обеспечение эффективного взаимодействия
его участников проводится по схеме, пред-
ставленной ниже [23, с. 279]:

1. Утверждение приказа ОИВ о внедрении
программного обеспечения.

2. Организация установочного совещания
с коллективом.

3. Первичная ТМ-диагностика.
4. Обучение сотрудников.
5. Внедрение программного обеспечения.
6. Повторная ТМ-диагностика.

После принятия решения о развертывании
программного обеспечения работы в деятель-
ность ОИВ издаётся соответствующий при-
каз. Приказ издаётся вМинистерстве соответ-
ствующего ОИВ.

Далее проводится первичная диагностика
состояния тайм-менеджмента (далее – ТМ-ди-
агностика) в конкретном ОИВ. Оценочным
показателем первичной ТМ-диагностики яв-
ляется количество сотрудников ОИВ, занима-
ющих должности государственной граждан-
ской службы, постоянно использующих про-
граммное обеспечение работы для планирова-
ния рабочего времени.

По окончании ТМ-диагностики ответ-
ственный за развертывание системы тайм-ме-
неджмента формирует отчёт и утверждает его
у руководителя ОИВ.

После проведения первичной ТМ-диа-
гностики проводится обучение сотрудников
ОИВ. Обучение проводится в виде семинаров,
в том числе и с привлечением, при необходи-
мости, внешних консультантов. В зависимо-
сти от задач ОИВ, зафиксированных в соот-
ветствующем положении об ОИВ, обучение
проводится для всех сотрудников, занимаю-
щих должности государственной гражданской
службы, либо для ключевых сотрудников, с по-
следующим обучением ими остальных сотруд-
ников в форме наставничества. После прове-
дения обучения в подразделении проводится
внедрение инструментов тайм-менеджмента
согласно утвержденному плану.

Представленная в данной работе програм-
ма в 2018 году была внедрена в деятельность
Министерства сельского хозяйства, торговли,
пищевой и перерабатывающей промышлен-
ности Хабаровского края. Оценку эффектив-
ности использования программы Zimbra осу-
ществлял Департамент по вопросам государ-
ственной службы и кадров Губернатора Ха-
баровского края, который занимался внедре-
нием технологий тайм-менеджмента в органы
власти Правительства Хабаровского края.

Так, согласно исследованиям Департамен-
та, использование программы Zimbra повли-
яло на эффективность использования рабоче-
го времени госслужащими следующим обра-
зом (табл. 4) [24, с. 109].
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Таблица 4 –Оценка эффективностииспользованияпрограммного продуктаZimbra в деятельностиМинистерства
Table 4 – Evaluation of the effectiveness of using the Zimbra software product in the activities of the Ministry

№ Список дел Затраты времени в неделю, ч Разни-
до внедре-
ния ПО

после внед-
рения ПО

ца, ч

1 Работа с документами (распечатка, формирование архива) 4,1 2,706 1,394
2 Телефонные разговоры 4 3,28 0,72
3 Прием граждан для консультаций 3,5 2,87 0,63
4 Подготовка ответов на запросы ОИВ, обращения граждан 4,2 2,772 1,428
5 Организация совещаний 3,8 3,382 0,418
6 Присутствие на совещании 5,9 5,251 0,649
7 Заполнение отчетов 2 1,7 0,3
8 Разработка НПА, касающихся работы отдела 1,9 1,672 0,228
9 Подготовка докладов на совещания, семинары 3 2,67 0,33
10 Сбор информации для свода от структурных подразделений, ОИВ,

муниципальных образований
4,6 3,91 0,69

11 Согласование документов с руководителями и подразделениями 11,4 7,524 3,876
12 Использование технологий ТМ 0 1 – 1

Итого: 48,4 37,74 10,6

Из таблицы 3 видно, что фактически со-
трудники министерства работают больше,
чем определено законодательством (48 вместо
40 ч.). Значительную часть времени «съедает»
работа с документами и их согласование с дру-
гими подразделениями.

На первый взгляд, после изучения алгорит-
ма работы в программе Zimbra, создается впе-
чатление, что столь детальное планирование
расходов времени и разделение видов работ с
учетом приоритетов, занесение списка задач
в специальный план-график может привести
к увеличению временных затрат и усилению
формализации выполняемых действий. На на-
чальном этапе применения данного инстру-
мента тайм-менеджмента сотрудниками ОИВ
это действительно будет так – на то, чтобы
выполнить все названные виды работ дей-
ствительно потребуется значительное допол-
нительное время. Однако, по мере того, как
у сотрудников вырабатывается навык работы
в данной программе, затраты времени суще-
ственно сокращаются и, как показало внедре-
ние данной программы в деятельность ОИВ,
работа в программе занимает у сотрудника
всего один час в неделю. При этом расчетная
экономия временных затрат после внедрения
данного инструмента тайм-менеджмента со-
ставляет 10,6 ч. в неделю или 20% рабочего
времени госслужащего.

Показателем эффективности внедрения
программного продукта Zimbra в деятель-

ность органов исполнительной власти являет-
ся частичное или полное нивелирование наи-
более частыхпричинпотерь рабочего времени
сотрудниками ОИВ.

Например, такая острая проблема, как
чрезмерная загрузка сотрудников рабочими
задачами, неполная укомплектованность отде-
лов и департаментов ОИВ работниками будет
решена за счет того, что в программе Zimbra
возможно делать все ресурсы (адресную кни-
гу, или часть её, некоторые каталоги с письма-
ми, документы, календари и задачи) доступ-
ными для других пользователей, например,
для всех сотрудников внутри отдела. Таким,
образом, в случае ухода одного из сотрудников
в отпуск или на больничный, другие сотрудни-
ки отдела будут иметь доступ к рабочим мате-
риалам и задачам своего коллеги и задача бу-
дет передана другому исполнителю без потерь
времени.

Проблема отсутствия у сотрудников навы-
ка расстановки приоритетов в выполнении за-
дач решается использованием панели инстру-
ментов с цветовыми метками, что позволя-
ет определить очередность выполнения задач,
сконцентрировать фокус внимания на наибо-
лее существенных.

Как показали опросы, многие сотрудники
ОИВ сталкиваются в своей работе с тем, что не
имеют полного представления о предстоящих
задачах на день, неделю, месяц и путях их ре-
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шения. Данная проблема решается после того,
как у сотрудника вырабатывается навык созда-
ния в программе Zimbra системы обзора пла-
нов на неделю, что позволяет материализовать
информацию, упорядочить предстоящие зада-
чи и оценить объем предстоящих работ.

Таким образом, вышеописанная система
организации работы способствует выявлению
поглотителей времени, дублирующих функ-
цийиорганизацииоптимальноймоделиштат-
ного расписания ОИВ.

Экономия времени может достичь 20-25%
от продолжительности рабочего дня. Это до-
полнительно мотивирует сотрудника - служа-
щий имеет возможность не задерживаться на
работе и решает порученные задачи в срок.

Внедрению представленной технологии
тайм-менеджмента в деятельность ОИВ спо-
собствует высокая формализованность ра-
боты на государственной службе, возмож-
ность регламентации большинства процес-
сов, традиции планирования, организации и
администрирования, контроля, принятые в
ОИВ [25, с. 85].

При этом данная система организации ра-
боты предполагает гибкую систему техноло-
гий управления, которая легко адаптируется
к изменяющейся среде, возникающим трудно
формализуемым задачам и способствует по-
вышению не только персональной производи-
тельности сотрудников, но и эффективности
вертикального и горизонтального взаимодей-
ствия сотрудников ОИВ.
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DIGITAL SOLUTIONS FOR TIME MANAGEMENT
IN THE STATE GOVERNMENT BODIES
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aRussian Presidential Academy of National Economy and Public Administration

ABSTRACT:

Problem statement and research relevance. Digital transformation penetrates into various spheres of life
and activities of people, thus setting new goals and tasks to the state government bodies which exceed the
scale and are more complex that those of the previous years. Today the state government bodies have to
not only update the traditional and common management methods, but also increase efficiency of their
activities.

One of themost important priorities of state policy is to increase the efficiency of the civil service in gen-
eral and the effectiveness of state civil servants in particular. Violation of the time of execution of certain
types of work destroys the general work flow of the executive body, because the tasks are often interdepart-
mental and are included in interdepartmental work plans. In most cases the cause of violation of deadlines
is the inability of a particular employee to organize and fulfill their work.

So, it is important to increase efficiency of the work of civil servants with the help of modern automated
systems of time management.

Goal. Identification of the reasons for inefficient time management of civil servants and confirmation
of urgency, relevance and usefulness of special software to provide better time management in the state
government bodies.

Methodological basis. To reach the goal, a sociological survey method was used, as well as competent-
based scientific-methodological approach, economic and statistical methods and the method of document
analysis.

Material for research. The research is based on the analysis of monographs, articles published in the
peer-reviewed journals, conference proceedings and special literature and periodicals on the issues of time
management technologies in the state government bodies. The practical part of research is based on the
data of the Department of Public Service and Personnel of the Governor of the Khabarovsk Region.

Results. In the course of the study, it was found that due to the specifics of the activities of the executive
authorities, civil servants are forced to work intensively, in conditions of short deadlines and a continuous
flow of a large amount of documents.

Research results made it possible to prove the effectiveness of the use of special software Zimbra in the
activities of the Ministry of Agriculture, Trade, Food and Processing Industry of the Khabarovsk Region.
Efficiency is expressed in reducing the time waste of civil servants by 20

Scientific novelty. The research promotes perfection of timemanagement in the state government bod-
ies with the help of automated software for working time planning, which is a part of digital transformation
of the society.

Conclusions. The implementation of special software in the activities of the executive authorities will
ensure efficient structuring, planning and use of time to fulfill the tasks of both individual departments and
the government body as a whole.

KEYWORDS: time management, executive authority, civil service, software.
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