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УДК 331.45 

І.Г. Кюльян 
  

ЕФЕКТИВНА ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАЦІ ТА ВІДПОЧИНКУ ДЛЯ 
ПІДВИЩЕННЯ ПРОДУКТИВНОСТІ ФАХІВЦІВ 

 
Вінницький національний технічний університет  

  
В статті розглянуто особливості та значення ефективної організації праці та відопчинку для 

підвищення продуктивності фахівців. Вплив регулярних перерв та приципів GTD на продуктивність 
працівників.  
Ключові слова: організація праці та відпочинку; перерви; продуктивність; GTD;  
  

Efficient organization of work and rest for increasing the productivity of specialists 
  

The article considers the peculiarities and significance of effective organization of work and rest for increasing 
the productivity of specialists. Influence of regular breaks and GTD attitudes on employee productivity. 
Keywords: organization of work and rest; break; productivity; GTD; 

 
Сьогодні більшість офісних працівників працюють у восьмигодинний робочий день. Проте 

протягом цих восьми годин продуктивність фахівців не є константною, а завжди падає. І не завжди 
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вісім годин можуть буду краще за чотири години продуктивної праці. Суспільство потребує 
висококваліфікованих спеціалістів, які б ефективно їх використовували свій час у своїй професійній 
діяльності [1-5].  

Всім відомий факт: для підтримки здорової працездатності, концентрації та творчих здібностей 
дуже корисні часті перерви протягом робочого дня. Недавні дослідження науково обгрунтовують 
необхідність розрахунку точного часу, що слід витратити на відпочинок протягом робочого дня. 
Стрес та  спустошення – вічні супутники монотонного клацання по клавіатурі цілими днями. И 
подібних доказів втомленості достатньо в будь-якій сфері. Минулорічні дослідження Торонтського 
університету про принципи організації обідніх перерв в офісному середовищі виявили, що 
відсутність цих перерв зменшує продуктивність праці. Один з авторів дослідження, доцент Джон 
Тругакос, з Організації вивчення робочого режиму та управління кадрами, стверджує, що запас 
психологічної енергії у людському мозку обмежений [6]. 

Задачі контролю робочого режиму – обчислення та поповнення запасу психологічної енергії. 
При спустошенні такого психологічного резервуара наступає зниження продуктивності праці в будь-
якій сфері діяльності. Нещодавно компанія Draugiem Group, що займається вивченням соціальних 
зв'язків, доповнила канадське дослідження. Використовуючи додаток DeskTime, який відстежує і 
підраховує трудовитрати співробітників, дослідники поставили експеримент, задавшись питанням: 
якими звичками володіють найбільш ефективні працівники. Виявилося, що 10% службовців з 
найбільш високою продуктивністю праці якимось дивним чином витрачають на роботу не більше 
часу, ніж всі інші. Більш того, такі співробітники не відпрацьовують навіть повний восьмигодинний 
робочий день, тому що регулярно роблять перерви. Виявилося, що збереження постійно високого 
рівня працездатності протягом цілого дня неможливо. Найефективніше виявляється розумний підхід 
з періодичними перервами 

Дивовижні інші висновки наукової роботи, що стосуються конкретних занять під час перерв тих 
самих найбільш ефективних співробітників. 17 хвилин відпочинку проводяться виключно далеко від 
комп'ютера – без перевірки електронної пошти, без перегляду роликів на YouTube. Прогулянки, 
балаканина з колегами (саме базікання, а не розмови на робочі теми), самота для читання книжок –
найбільш поширене проведення часу в перерви найпродуктивніших працівників. 

Наступна добірка порад допоможе грамотно організувати достатню кількість перерв протягом 
робочого дня: 

- Заплануйте перерви в своєму повсякденному робочому розкладі. В ідеалі - кожні 52 хвилини. 
- Налаштуйте будильник, щоб знати, коли потрібно повертатися до роботи; 
- Список запланованих завдань повинен бути реалістичним. Ми часто надто перевантажує 

список запланованих завдань, роблячи його абсолютно нереальним для виконання. До того ж ми 
недооцінюємо кількість часу, необхідного для виконання тієї чи іншої; 

- Побудова пріоритетів в задачах. Перед початком робочого дня виберіть три головні цілі, на 
яких і слід концентрувати увагу. А поточні і постійно надходять завдання потрібно відзначати на 
іншому, окремому аркуші. При необхідності можна і міняти пріоритети. Набагато простіше 
працювати за планом, що складається з трьох пунктів, ніж по довгому списку з 30 завдань. Коли 
перші три завдання виконані, можна вибрати з другого, більш довгого списку ще три пріоритети. 

Щоб досягти високого ступінь свідомого, розумного контроля над будь-якими справами, а 
особливо рутинними, можна керуватися принципами організації праці GTD (з англ. Getting Things 
Done) [7]: 

Зведення всіх інформаційних потоків (до вас і від вас) в одне місце. Все, що у вас відбувається, 
що заслуговує найменшої уваги або вимагає самого незначного втручання повинно бути відображено 
в одному місці. Для того щоб можна було охопити всю картину одним поглядом. У будь-який момент 
часу ви повинні мати можливість оцінити стан всіх справ. У мінімально можливий термін. 

Точне знання, де і що знаходиться з матеріалів, пов'язаних зі справами. Незважаючи на зручний 
пошук у Windows, Gmail, можливість швидко знайти інформацію в інтернеті, пов'язані зі справами 
матеріали повинні оселитися в чітко визначеному місці. Бути під рукою і миттєво, без роздумів і 
затримок вилучатись в потрібний момент. Без роздумів і затримок - ключові слова. 

Розбиття справ на елементарні, найелементарніші, примітивні дії. Які не вимагають ніяких 
роздумів, ніяких затримок перед виконанням. Дії виконуються з «вимкненим» мозком.  

Слідуючи цим принципам, людина створює; єдиний масив посилань на всі справи і завдання; 
впорядковане, легкодоступний сховище матеріалів, необхідних для виконання справ; планує 
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елементарні кроки, які не потребують роздумів над їх здійсненням і легко їх виконує. Отже, як 
наслідок – врівноважений душевний стан, вільні для роздумів мізки. В кінцевому рахунку це і є 
підвищення продуктивності. 
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