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Вступ 

 

Тенденції змін, що відбуваються в сучасному світі, потребують від 

сучасного фахівця таких знань, умінь і навичок, які б давали можливість 

людині миттєво реагувати на зміни середовища, з одного боку, а з іншого – 

змогу витримувати морально-психологічний і соціально-культурний натиск 

соціуму. Уміння самоорганізувати себе є нагальною потребою компетент-

ного фахівця, основою його успішної професійної діяльності, запорукою 

особистісного зростання. Саме для цього покликаний самоменеджмент 

як цілеспрямоване та послідовне застосування наукових методів і прак-

тичних прийомів менеджменту для свідомого управління власною кар'єрою 

та особистим життям. Головна мета самоменеджменту полягає у тому, 

щоб максимально використовувати власні можливості, свідомо управляти 

ходом свого життя, долати перешкоди як у професійній, так і в особистій 

сфері, досягати успіху найефективнішим шляхом.  

Навчальна дисципліна "Основи самоменеджменту та лідерства" на-

дає можливість студентам оволодіти навичками управління особистісни-

ми ресурсами (власними часом, активністю і працездатністю, фінансами 

та освіченістю), засвоїти технології саморозвитку та розвитку лідерських 

якостей, що надає змогу більш ефективно організовувати свою діяльність, 

брати на себе відповідальність за своє життя, професійне становлення 

та розвиток. 

Метою викладання навчальної дисципліни є формування у студентів 

компетентностей щодо здійснення самоуправління, саморозвитку, роз-

витку лідерських якостей. 

Для досягнення мети поставлені такі основні завдання:  

обґрунтування актуальності самоменеджменту та лідерства як склад-

ників професійної компетентності та побудова на цій основі нової моделі 

поведінки; 

засвоєння основних методик самоменеджменту та лідерства для 

вибору індивідуальних ефективних способів здійснення професійної ді-

яльності. 

Об'єктом навчальної дисципліни є процеси самоуправління. 

Предметом навчальної дисципліни є система знань і методів щодо 

саморозвитку особистості шляхом самомотивації, планування, ухвален-

ня рішень, організації власної діяльності та самоконтролю. 
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У результаті вивчення навчальної дисципліни студент має: 

знати:  

сутність самоменеджменту та його складників;  

концепції самоменеджменту;  

зміст основних функцій самоменеджменту; 

методи аналізу витрачання часу та методи управління часом;  

методи управління ресурсом активності й працездатності; 

методи управління ресурсом платоспроможності; 

сутність методів управління ресурсом освіченості; 

психологічні особливості стилів управління та професійно-важливі 

якості менеджера; 

сутність лідерства, методи діагностики й розвитку лідерських ком-

петентностей. 

уміти: 

застосовувати концептуальні підходи самоменеджменту для пояс-

нення процесів самомотивації, планування, ухвалення рішень, організа-

ції власної діяльності та самоконтролю; 

здійснювати обґрунтований вибір методів аналізу витрачання часу 

й управління часом і застосовувати їх;  

здійснювати обґрунтований вибір методів управління ресурсом ак-

тивності й працездатності та застосовувати їх; 

здійснювати обґрунтований вибір методів управління ресурсом пла-

тоспроможності та застосовувати їх; 

здійснювати обґрунтований вибір методів управління ресурсом осві-

ченості та застосовувати їх; 

визначати напрями саморозвитку особистості менеджера; 

здійснювати діагностику та розвиток лідерських компетентностей.  

Зміст матеріалу навчального посібника відповідає робочій програмі 

навчальної дисципліни "Основи самоменеджменту та лідерства". Обсяг 

навчального посібника й окремих його розділів відповідає кількості годин, 

відведених навчальним планом для вивчення цієї навчальної дисципліни.  

Для реалізації компетентнісного підходу в навчальному посібнику 

запропоновано сім тем, що містять методологію навчальної дисципліни, 

її інструментарій, методичні підходи, ознайомлення з якими дозволить 

студентам грамотно вирішувати практичні завдання, що підкреслює прак-

тичну цінність навчального посібника.  
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Розділ 1. Використання ресурсів часу, активності 

та платоспроможності для ефективного  

самоуправління 
 

Тема 1. Теоретичні основи самоменеджменту 
 

Безумним є той, хто, не вміючи керувати 

собою, хоче керувати іншими. 

Публій Сір 

 

Мета – формування системи теоретичних знань, прикладних умінь 

і навичок щодо визначення проблем наукового та практичного забезпе-

чення самоменеджменту. 

Професійні компетентності:  

здатність визначати та грамотно використовувати науковий апарат 

і основні категорії самоменеджменту; 

здатність застосовувати концептуальні підходи самоменеджменту 

для управління власною поведінкою; 

здатність здійснювати управління самомотивацією, плануванням, 

ухваленням рішень, організацією власної діяльності та самоконтролем. 

Ключові слова: кар'єрний менеджмент; менеджмент особистих об-

межень; ресурс-менеджмент; ресурси самоменеджменту; самоменедж-

мент; стрес-менеджмент; управління конфліктами; управління комуніка-

ціями; управління часом; функції самоменеджменту.  

Основні питання: 

1.1. Сутність і призначення самоменеджменту.  

1.2. Основні концепції самоменеджменту. 

1.3. Функції самоменеджменту. 

Література: [28; 38; 44; 48; 55; 69; 73; 98]. 

 

1.1. Сутність і призначення самоменеджменту 

 

Самоменеджмент – це відносно новий напрям у менеджменті, що ви-

ник у середині 90-х років. Він належить до галузі управлінських знань 

і досліджує безпосередньо особистість. Його виникнення та розвиток 

обумовлені потребами суспільства, соціальних інститутів і особистості 

(рис. 1.1).  

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%83%D0%B1%D0%BB%D1%96%D0%B9_%D0%A1%D1%96%D1%80
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Рис. 1.1. Передумови виникнення самоменеджменту [55] 

Передумови виникнення самоменеджменту 

конкуренція, зростання масштабів і динамізму змін у підпри-
ємництві та бізнесі, що вимагають від менеджерів освоєння 
нових навичок керування, боротьби з власним відставанням 
від конкурентів, безперервного саморозвитку  

Чинники макро- та мікросередовища 

вичерпання можливостей багатьох традиційних шкіл і методів 
управління ставить менеджерів перед необхідністю освоєння 
сучасних управлінських прийомів переоцінки свого потенціалу 
та роботи над його розвитком 

наростання невизначеності, тиску та напруженості в різних фор-
мах життєдіяльності організацій і пов'язаних з цим стресів ви-
магають від менеджерів уміння управляти собою 

перетворення творчого потенціалу працівника в найцінніший 
капітал організації висуває вимогу збереження та розвитку 
цього потенціалу, зокрема і самими працівниками 

Особистісні чинники 
 

надмірна відповідальність у зв'язку з великою кількістю зобо-
в'язань, що виникає через невміння говорити "ні" і яка веде 
до втрати контролю над ситуацією 

відсутність повної самореалізації через щоденну рутинну пра-
цю, виконання роботи, яка не входить в коло обов'язків мене-
джера (чужої роботи), небажання змінити ситуацію 

неорганізованість (невміння управляти собою, контролювати 
час) 

стрес (порушення термінів виконання завдань, невиконання 
додаткових завдань, постійна дратівливість і запальність, від-
сутність ентузіазму в роботі) 

помилкові рішення (перекладання провини на обставини і ото-
чення як небажання визнати свою провину); невирішення проб-
лем; зловживання алкоголем як спосіб піти від обридлої ре-
альності та ін. 

дезорієнтація щодо мети (відсутність мети в житті та прагнен-
ня до успіху), виконання роботи, яка не приносить задоволення, 
і інші види самообману 



7 

Звичайно, самоменеджмент не виник раптово – його становленню 

передував довгий шлях. В. Колпаков, здійснивши ретроспективний аналіз 

розвитку теорії та практики самоуправління життєдіяльністю і діяльністю, 

виділяє такі характерні етапи [48, 118]:  

латентний (з появи людини до початку ХХ ст.). Визначається форму-

ванням історичних, філософських, соціальних, наукових, практичних та інших 

передумов виокремлення в науковому пізнанні такої сфери людинознавства, 

як самоуправління людини. Протягом тривалого періоду відбувалося нагро-

мадження знань, культури саморегуляції, самовиховання, самоуправління;  

номінаційний (початок ХХ ст., з виникненням наукових засад управ-

ління та виявленням ролі людського фактора в досягненні різних цілей);  

інкубаційний (початок може датуватися виникненням концептуаль-

ної ідеї про необхідність досліджень проблематики самоуправління як но-

вої сфери людинознавства). Передумовою до цього стали систематиза-

ція й узагальнення досвіду, культури в багатьох країнах. Завершився цей 

етап формуванням самоменеджменту як навчальної дисципліни в універ-

ситетах. Публікуються систематизовані підручники з самоменеджменту, 

персонального менеджменту, тайм-менеджменту. Ці навчальні дисципліни 

включено в навчальні плани підготовки менеджерів у багатьох закладах 

вищої освіти (ЗВО) країни. Особливість самоменеджменту як навчальної 

дисципліни полягає в тому, що його технології можуть і мають бути вико-

ристані вже в період навчання. Такий підхід відповідає вимогам оновлю-

ваної системи вищої освіти, заснованої на компетентнісному підході;  

інституційний – пов'язаний зі створенням деяких соціальних струк-

тур: лабораторій з проблем самоуправління життєдіяльністю людини, 

кафедр у вищих навчальних закладах тощо. У цих науково-навчальних 

структурах мають здійснюватися дослідження, розроблятися методи, тех-

ніка, технології самоуправління життєдіяльністю людини. Нині цей етап 

лише розпочався. 

Дещо інший підхід наводить Т.  Говорушина, яка пропонує такі ета-

пи становлення самоменеджменту [117]: 

перший етап пов'язаний із вдосконаленням персонального менедж-

менту такими вченими, як А. Гастєв, П.  Керженцев, Є. Попов, які на прак-

тиці апробовували різні прийоми в техніці власної управлінської діяльно-

сті та виявляли їхню ефективність; 

другий етап пов'язаний з поділом праці в цій галузі. До традиційних 

розділів (управління комунікаціями, часом, ресурсами і т. д.) учені Л. Зайверт, 
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Дж. Моргенстерн, Дж. Адаір та ін. додають управління своїми емоціями, 

мистецтво слухати співрозмовника, формування власного іміджу й ін.; 

третій етап обумовлений систематизацією знань у техніці особистої 

роботи. Як зарубіжні (П. Друкер, М. Вудкок і Д. Френсіс), так і російські 

вчені (К. Варламов і B. Карпічев) запропонували необхідні розділи цієї нау-

ки та побудували з них взаємопов'язане ціле. 

Якщо розглядати місце та роль самоменеджменту у системі наук 

про людину, слід зазначити, що це комплексна наукова дисципліна фун-

даментально-прикладного характеру, яка формується на перетині:  

філософських положень, категорій, законів, за допомогою яких по-

яснюється феномен самоуправління;  

загальнонаукових підходів, пов'язаних із розглядом і вирішенням 

проблем активності людини у професійній діяльності та життєдіяльності;  

міждисциплінарного знання, яке акумулює сукупний теоретичний 

і практичний досвід управління, раціонального здійснення професійних 

дій, саморозвитку;  

безпосередньо професійних знань, зокрема у галузі документознав-

ства, інформаційної діяльності тощо;  

результатів рефлексії з приводу причин, умов і механізмів успішності 

професійної діяльності та життєдіяльності.  

Зв'язки самоменеджменту з іншими науками про людину, її діяль-

ність і розвиток складні та різноманітні. Цьому є логічне пояснення, адже 

ще до виникнення самоменеджменту філософи, психологи, соціологи, 

педагоги, управлінці й ін. досліджували питання самоуправління, самороз-

витку, управління часом, самомотивації та самоконтролю тощо, які зараз 

належать до предметного поля самоменеджменту. Самоменеджмент 

і зараз використовує здобутки різних наук для кращого розуміння людської 

природи, мотивації, діяльності та поведінки особистості, удосконалення 

методів і прийомів самоуправління та саморозвитку. Учені наголошують, 

що найбільш тісний зв'язок самоменеджменту з психологією, яка є цен-

тральною наукою про людину. Знання, накопичені в загальній психології 

і в її прикладних напрямах щодо психічних можливостей людини, постійно 

використовуються в самоменеджменті. Проблемне поле межує з акмео-

логією, предметом якої є вивчення об'єктивних і суб'єктивних чинників, які 

сприяють чи перешкоджають досягненню вершин розвитку людини; прак-

сеологією, яка вивчає загальну теорію людської діяльності з метою її оп-

тимізації та покращення ефективності.  
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Отже, самоменеджмент у взаємодії з багатьма науками про людину, 

що інтенсивно розвиваються останнім часом, полегшує впровадження 

людиноцентристського підходу у всі сфері життєдіяльності суспільства.  

Сучасні дослідники наголошують, що застосування методів і техно-

логій самоменеджменту дозволяє отримати ряд переваг. Найбільш важ-

ливі з них наведені на рис. 1.2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1.2. Переваги застосування самоменеджменту [69] 

 

Поняття "самоменеджмент" введено у вживання директором німець-

кого Інституту раціонального використання часу Л. Зайвертом. Він визна-

чав його як цілеспрямоване й послідовне використання випробуваних 

методів праці в повсякденній практиці, для того щоб оптимально і зі смис-

лом використовувати свій час [34].  

Сучасні вчені тлумачать самоменеджмент більш широко, визначаю-

чи його як самостійне спрямування своєї діяльності, набір управлінських 

впливів, самодіяльність, управління собою, своїми ресурсами, власною 

діяльністю, індивідуальним людським капіталом і зазначають, що він 

спрямований на досягнення мети, намічених цілей, саморозвиток, розви-

ток й ефективне використання власного інтелектуального потенціалу, 

самовдосконалення особистісних якостей, розвиток творчого потенціалу 

та підвищення ефективності професійної діяльності особистості тощо 

(табл. 1.1). 

Переваги застосування самоменеджменту 

Краща мотивація 
та більше 

задоволення  
від роботи 

Зростання кваліфікації, 
зменшення помилок 

під час виконання 
функціональних обов'язків  

Менша 
завантаженість 

роботою 

Виконання роботи 
з меншими витратами 

Краща організація 
та результати праці 

Зменшення поспіху 
та стресів 

Досягнення цілей 
найкоротшим шляхом 
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Таблиця 1.1 

 

Сутність поняття "самоменеджмент" 

 

Автор Зміст поняття 
Результат 

самоменеджменту 

1 2 3 

Самостійне управління своєю діяльністю 

В. Колпаков 

[48] 

Самостійне спрямування своєї діяльності 

на досягнення мети 

Досягнення мети 

К. Андрющенко 

[115] 

Самостійне управління працівником своєю 

професійною діяльністю з використанням 

знань, умінь й навичок, яке направлене 

на розвиток власного інтелектуального по-

тенціалу, а також ефективне його викорис-

тання на задоволення свої потреб та до-

сягнення загальних цілей організації 

Розвиток та ефективне 

використання власного 

інтелектуального потен-

ціалу 

М. Дороніна, 

В. Пересунько 

[58] 

Самостійне управління працівником своєю 

діяльністю з використанням знань та інтуї-

ції, направлене на розвиток власного інте-

лектуального потенціалу й ефективне його 

використання на свою користь і користь 

організації 

Розвиток власного ін-

телектуального потен-

ціалу 

Л. Федоришина, 

В. Камінський 

[126] 

Мистецтво управління собою, своїми за-

датками, здібностями, знаннями, тобто ін-

дивідуальним людським капіталом, з ме-

тою кращого використання робочого часу, 

отримання вищої продуктивності, вищого 

індивідуального заробітку або здобуття 

вищого статусу на підприємстві, що дає 

можливість людині відчувати задоволеність 

та успіх 

Краще використання 

робочого часу, отриман-

ня вищої продуктивно-

сті, вищого індивідуаль-

ного заробітку або здо-

буття вищого статусу 

на підприємстві 

В. Лисенко, 

І. Приходько 

[119] 

Самоорганізація, вміння керувати собою, 

своїм часом, своїми емоціями, вміння во-

лодіти ситуацією, бути готовим викорис-

товувати всі наявні можливості та справ-

лятися з будь-якими несподіванками 

Використання всіх на-

явних можливостей  

Застосування методів і прийомів менеджменту (роботи) 

А. Кібанов [90] 

Послідовне та цілеспрямоване викорис-

тання керівником (спеціалістом і т. д.) ви-

пробуваних методів та практичних прийо-

мів роботи в повсякденній діяльності для 

підвищення ефективності процедур і опе-

рацій, що виконуються з метою досягнення 

намічених цілей 

Досягнення намічених 

цілей 
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Закінчення табл. 1.1 

 

1 2 3 

С. Рєзнік, 

І. Чемезов та ін. 

[122] 

Цілеспрямоване та послідовне застосуван-

ня випробуваних наукою й практикою ме-

тодів і прийомів менеджменту в повсякден-

ній життєдіяльності ділової людини для 

того, щоб у найкращий спосіб використо-

вувати свій час, свій творчий хист, свідомо 

керувати перебігом свого життя, вміло до-

лати зовнішні обставини як на роботі, так 

і в особистому житті, досягати професійних 

і життєвих цілей найкоротшим шляхом 

Найкраще використан-

ня часу, творчого хисту  

досягнення професій-

них і життєвих цілей 

найкоротшим шляхом 

Б. Ренькас [75] 

Набір управлінських впливів, спрямованих 

на себе як на суб'єкт задля приведення 

своєї особистості у відповідний стан, необ-

хідний для успішного здійснення організа-

ційної та педагогічної діяльності 

Стан власної особис-

тості 

О. Бабчинська, 

І. Шевченко, 

І. Гайдай [8] 

Послідовне та цілеспрямоване самостійне 

використовування керівником випробува-

них методів і практичних прийомів роботи 

в повсякденній діяльності для підвищення 

ефективності виконуваних процедур і опе-

рацій, досягнення запланованої мети 

Підвищення ефектив-

ності виконуваних про-

цедур і операцій, до-

сягнення запланованої 

мети 

 

Аналіз понять, наведених у табл. 1.1, дозволяє зробити декілька ви-

сновків: 

по-перше, самоменеджмент – це управління собою. Про це свід-

чить наявність першої частини складних слів "само-", яка має значен-

ня спрямованості чогось на себе, походження від себе або здійснення 

для себе; 

по-друге, для успішного здійснення самоменеджменту необхідні певні 

знання, уміння та навички стосовно методів і прийомів самоуправління 

та їхнього застосування;  

по-третє, самоменеджмент передбачає управління ресурсами осо-

бистості. До ресурсів належать усі зовнішні та внутрішні засоби й можли-

вості, якими може скористатися особистість у разі необхідності, серед них 

провідне місце займають час, активність, платоспроможність, освіченість: 

 управління ресурсом часу відповідає на запитання: як зробити на-

багато більше справ за один і той самий час; як ефективно планувати ро-

боту; які існують загальні правила та принципи використання часу й ін.;  



12 

 управління ресурсом активності допомагає дізнатися: як довгий 

час залишатися активним і здоровим; як не витрачати часу та сил на ор-

ганізацію здорового способу життя і на ще більш потужну роботу з хво-

робами; що таке рефлекс здоров'я; як налаштовуватися на роботу з міні-

мальними витратами зусиль тощо; 

 управління ресурсом платоспроможності містить відповіді на за-

питання: що таке "гармонія надходження" і "витрачання грошей"; які взає-

мозв'язки між зростаючими доходами і потребами; як вести домашню 

бухгалтерію; способи економії та ін.; 

 управління ресурсом освіченості передбачає виявлення того, 

що охоплює освіченість в постіндустріальному суспільстві; чому знання 

вважаються єдиним джерелом стійкої конкурентної переваги; які навички, 

здібності і знання необхідні для досягнення поставлених цілей; сучасні 

системи навчання; необхідність саморозвитку; як підвищити і правильно 

використовувати свій власний невичерпний ресурс освіченості тощо; 

по-четверте, самоменеджмент застосовується з метою досягнення 

поставлених цілей, адже саме ціленаправленість є відмінною рисою люд-

ської поведінки. Мета – це усвідомлений та очікуваний результат діяль-

ності, на який направлена поведінка людини. Важливим є співвіднесення 

мети з засобом, який дозволяє її досягти, без цього мета є не більш ніж 

абстрактним потягом [58]. 

Однак, як показують результати аналізу визначень (див. табл. 1.1), 

більшість авторів наголошують на необхідності застосування самоменедж-

менту лише в професійній сфері, визначаючи суб'єктом самоменедж-

менту керівника, менеджера, працівника, ділову людину тощо, або під-

креслюють спрямованість самоменеджменту на підвищення ефективності 

професійної діяльності, досягнення ділового успіху, організаційних цілей 

тощо. Таке тлумачення, на думку авторів, значно обмежує сферу засто-

сування самоменеджменту, адже кожна людина ставить перед собою 

як професійні так і особисті цілі, виконує безліч ролей та має різноманітні 

обов'язки як в особистій сфері, так і у діловій. У цьому випадку автори 

поділяють думку В. Колпакова, який пропонує розглядати життєдіяльність 

(коли людина реалізує свої потреби) та діяльність (коли людина виконує 

норми щодо створення продукту) особистості й основним методологіч-

ним положенням визначає "підхід до здійснення людиною діяльності для 

життя, а не навпаки, як було і є в нашому суспільстві, коли людина є до-

датком до суспільної системи, яка служить державі без адекватної взає-

модії в досягненні власних цілей і реалізації життєвого проекту" [118]. 
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Отже, самоменеджмент полягає у самостійному управлінні особис-

тістю своєю професійною діяльністю та життєдіяльністю з метою досяг-

нення намічених цілей найефективнішим шляхом за рахунок раціональ-

ного використання власних ресурсів і можливостей.  

Теоретичне підґрунтя самоменеджменту становлять закони і зако-

номірності управління, узагальнені у принципах управління та самоуправ-

ління. 

У рамках теорії трудової поведінки вітчизняними економістами [33, 

с. 472–473; 7, с. 44–91] систематизовані та досліджені об'єктивні закони, 

які визначають трудову поведінку:  

загальні закони поведінки;  

закони інерційності людської системи;  

закони зв'язку з зовнішнім середовищем;  

соціально-психологічні закони;  

біопсихічні закони.  

Розглянемо їхнього більш детально у табл. 1.2. 

 

Таблиця 1.2 

 

Класифікація законів поведінки людини 

 

Група Вид Сутність 

1 2 3 

Загальні 

закони 

поведінки 

Закон єдності 

свідомого 

та несвідомого 

у поведінці людини 

Дії та вчинки людини визначаються не тільки 

її ставленням до світу, мисленням, волею, 

знанням і розумінням обставин, а й значною 

мірою несвідомим: звички, навички, засвоєні 

соціальні норми 

Закон єдності 

біологічного 

та соціального 

в людині 

Людина є істотою біосоціальною, її поведін-

ка залежить як від умов навколишнього се-

редовища, так і від природних біопсихічних 

характеристик 

Закон зворотного 

зв'язку 

Функціонування системи та її розвиток мож-

ливі тільки за наявності інформації, яка над-

ходить з виходу на її вхід 

Закон необхідної 

різноманітності 

Чим складніший об'єкт управління, тим склад-

нішим має бути орган управління, тим більшим 

обсягом інформації про об'єкт має володіти  

Закон послідовності 

розвитку 

Ніщо не може виникнути раніше, ніж виник-

нуть для цього всі необхідні передумови 
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Продовження табл. 1.2 
 

1 2 3 

Загальні 
закони 

поведінки 

Закон кумулятивного 
впливу зовнішніх 

чинників 

Дійсною причиною усіх проявів поведінки 
є не якась одна подія, а ціла низка подій. 
Кожна сама собою не дає ефекту, ефект дає 
лише їхнє нагромадження 

Закон відносності 
(невизначеності) 

моделей поведінки 
людини 

Принципова неможливість опису усієї сукуп-
ності чинників, які детермінують трудову по-
ведінку 

Закони 
інерційності 

людської 
системи 

Закон інерції 
Для людини характерним є здатність збе-
рігати набуті якості 

Закон установки 

Поведінка, її цілі, завдання, вибір способу 
їхнього досягнення багато в чому залежить 
від установок людини – здатності (націле-
ності) діяти у певний спосіб 

Закони зв'язку 
з зовнішнім 

середовищем 

Закон відповідності 
вимогам зовнішнього 

середовища 

Людина виявляє тільки ті якості та реалізує 
тільки ті можливості та здібності, яких по-
требує від неї зовнішнє середовище 

Закон Госсена 
Матеріальні потреби людини мають психо-
фізіологічну властивість насичення 

Закон забезпечення 
права власності 

Кожна людина має мати можливість воло-
діти, використовувати, розпоряджатися та 
присвоювати засоби виробництва і резуль-
тати своєї праці 

Закон адаптації 
Проявляється у прагненні та здатності людини 
несвідомо змінювати і пристосовувати свою 
поведінку відповідно до вимог середовища 

Закон 
випереджаючого 

зображення дійсності 

Навколишнє середовище відображається 
у мозку людини не пасивно, а у динаміці 
зовнішніх впливів, тенденцій їхнього розвит-
ку. Поведінка людини базується на перед-
баченні та прогнозуванні 

Закон комплексного 
впливу на об'єкт 

управління 

Зростання ефективності будь-яких складних 
систем у разі зміни лише одного чинника 
уповільнюється через обмеження, створені 
незмінними параметрами  

Соціально-
психологічні 

закони 

Закон соціального 
успадкування 

Людина в процесі життєдіяльності засвоює 
досвід попередніх поколінь і формує у та-
кий спосіб свою поведінку 

Закон соціальної 
свободи 

Активність людини залежить від того, на-
скільки вона володіє правом особистого, 
свідомого, самостійного вибору необхідних 
способів долучення до трудової діяльності 
й отримання прибутку 

Закон соціальної 
справедливості 

Трудова поведінка людини залежить від то-
го, наскільки повно забезпечує держава, су-
спільство, колектив пряму залежність соці-
ального та матеріального добробуту індивіда 
від його трудової поведінки 
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Закінчення табл. 1.2 
 

1 2 3 

Біопсихічні 

закони 

Закон рефлекторного 

характеру діяльності 

В основі поведінки людини лежать безумов-

ні й умовні рефлекси – закономірні реакції 

організму на дію зовнішнього середовища 

Закон економії сил 

Людина завжди зацікавлена в отриманні 

максимального прибутку на одиницю праці 

(максимізації виграшу та мінімізації витрат) 

Закон очікування 

корисного ефекту 

Людина не може ухвалити та здійснити рі-

шення, яке в майбутньому не обіцяє ніякого 

корисного ефекту 

 

Знання законів і принципів самоорганізації й управління дозволяє сві-

домо створювати умови для їхньої сприятливої дії, передбачати і прогнозу-

вати розвиток подій, висувати обґрунтовані та реальні цілі управління, ухва-

лювати оптимальні рішення, своєчасно й ефективно їх реалізовувати.  

Принципи випливають із законів, творчо застосовуються суб'єктами 

управління залежно від конкретних умов. За своїм походженням і роллю 

принципи управління слугують сполучною ланкою між об'єктивними за-

конами і управлінською практикою [73]. Зрозуміло, вся система принципів 

не може бути завершеною, навпаки, вона завжди залишається відкритою 

для доповнень, змін, заснованих на все новому досвіді, його аналізі, 

осмисленні і узагальненні. Виділити загальні принципи самоменеджмен-

ту досить складно, їхній перелік обов'язково містить загальні принципи 

управління. Аналіз літературних джерел [29; 48; 73] дав змогу узагальни-

ти та виділити найважливіші принципи, врахування яких забезпечить діє-

вість самоменеджменту: науковість, ефективність, збалансованість, опе-

ративність, адаптивність, комплексність, системність, гармонійність.  

Визначені принципи передбачають: використання нових наукових 

підходів і розробок у процесі здійснення самоменеджменту (науковість), 

досягнення результату адекватного витраченим ресурсам (ефективність), 

необхідності балансу ресурсів та інтересів (збалансованість), гармонійно-

го поєднання особистих і професійних цілей (гармонійність), здатність 

оперативно реагувати на зміни (оперативність) та змінюватися під впли-

вом вимог середовища (адаптивність), урахування різних методів і засобів 

самоменеджменту (комплексність), які поєднано у систему (системність).  

У зв'язку з тим, що самоменеджмент спрямований на досягнення різ-

номанітних цілей особистості і охоплює безліч різних аспектів професійного 
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й особистого життя, у рамках самоменеджменту вчені також виділяють 

його окремі напрями (табл. 1.3). 

 

Таблиця 1.3 

 

Основні напрями самоменеджменту  

 

Напрям Зміст  

Управління часом (time-management) 
Формування і розвиток навичок цілеутво-

рення, планування та управління своїм часом 

Стрес-менеджмент 

Формування та розвиток навичок попере-

дження або подолання стресових ситуа-

цій завдяки власній психологічній компе-

тентності 

Кар'єрний менеджмент 
Формування та розвиток навичок управ-

ління особистою кар'єрою 

Менеджмент особистих обмежень 

Формування та розвиток навичок подолан-

ня різних психологічних бар'єрів на шляху 

до досягнення поставленої мети 

Управління конфліктами 

Формування та розвиток навичок адекват-

ного поводження в конфліктній ситуації – 

навичок "ведення конфлікту" в заданому 

напрямку 

Управління саморозвитком 
Формування та розвиток навичок постій-

ного самовдосконалення 

Управління комунікаціями 

Формування та розвиток навичок доміну-

вання в комунікації, її спрямованого веден-

ня у заданому напрямку 

Командний менеджмент 

Формування та розвиток навичок само-

стійно обирати "роль" у групі й ефективно 

її виконувати 

Менеджмент справляння враження  

(impression management) 

Формування та розвиток навичок справ-

ляти на навколишніх доцільне, на думку 

людини, враження, найчастіше сприятливе 

Ресурс-менеджмент 

Формування та розвиток навичок ефектив-

ного використання власних ресурсів для 

досягнення поставлених цілей 

 

В останні роки науковці та практики заговорили про новий напрям у са-

моменеджменті – лайф-менеджмент [3]. Лайф-менеджмент – нова система 

технологій в управлінні власним життям. Управління життям передбачає 
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управління його різними аспектами: цілями та завданнями, фінансами 

і часом, емоціями й здоров'ям, комунікацією та відносинами тощо.  

 

1.2. Основні концепції самоменеджменту 

 

Наявні концепції самоменеджменту будуються на визначеній ідеї, 

навколо якої формується система методик і прийомів роботи над собою 

для реалізації цієї ідеї. До найбільш відомих належать: концепція раціо-

нальної організації часу Л. Зайверта, концепція особистих обмежень 

М. Вудкока і Д. Френсіса, концепція досягнення ділового успіху Б. Швальбе 

та Х. Швальбе, концепція саморозвитку В. Андрєєва, концепція культури 

ділового життя О. Хроленка (табл. 1.4). 

 

Таблиця 1.4 

 

Основні концепції самоменеджменту 

 

Автор концепції Основна ідея Розуміння самоменеджменту 

Л. Зайверт 
Економія свого 

часу 

Самоменеджмент (time-management) – це по-

слідовне і цілеспрямоване використання ви-

пробуваних методів роботи в повсякденній 

практиці для того, щоб оптимально та зі зміс-

том використовувати свій час 

М. Вудкок 

і Д. Френсіс 

Подолання 

власних обмежень 

Самоменеджмент – це всебічний спосіб пе-

ревірки своїх можливостей і обмежень та по-

шуку реальних шляхів розвитку особистісних 

і ділових якостей 

Б. і Х. Швальбе 

Досягнення 

особистого 

ділового успіху 

Самоменеджмент – це досягнення особис-

того ділового успіху (ділової кар'єри) через 

самопізнання та самовдосконалення своїх ді-

лових якостей 

В. Андрєєв 

Саморозвиток 

творчої 

особистості 

Самоменеджмент – це психологічний меха-

нізм саморозвитку творчої особистості, здат-

ної до безупинного саморозвитку та самореа-

лізації в одному чи декількох видах профе-

сійної діяльності 

О. Хроленко 

Підвищення 

особистої культури 

ділового життя 

Самоменеджмент – це практикум підвищення 

свого ділового потенціалу шляхом підвищен-

ня рівня ділової культури в різних її аспектах 

 

Розглянемо ці концепції самоменеджменту більш детально.  

Концепція самоменеджменту за авторством Л. Зайверта [34] опира-

ється на функції самоменеджменту (формулювання цілей, планування, 
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ухвалення рішень, реалізація й організація, контроль, інформація та ко-

мунікація) і містить методичні рекомендації з використання прийомів 

та методів щодо реалізації кожної з зазначених функцій. Головною пере-

вагою самоменеджменту Л. Зайверт вважає раціональне використання 

та заощадження найдефіцитнішого і важливого особистого ресурсу – 

власного часу. Запропонована ним логіка реалізації самоменеджменту 

розрахована на самонавчання раціональному використанню часу, ціле-

спрямованій упевненій роботі зі зменшення загрози стресів і щоденним 

досягненням успіху, критерієм оцінки якого є вивільнений особистий час. 

Концепція самоменеджменту М. Вудкока і Д. Френсіса побудована 

на ідеї обмежень [18]. Автори вважають, що насамперед увагу потрібно 

зосереджувати на тому, що перешкоджає повній реалізації власних мож-

ливостей. Розвиваючись у такий спосіб, можна забезпечити швидкий 

прогрес, а досягнутий успіх дозволяє повірити в реальність змін у са-

мому собі. Авторами визначено перелік обмежень, що перешкоджають 

саморозвитку і розвитку ділових якостей: невміння управляти собою; роз-

миті особисті цінності; нечіткі особисті цілі; зупинений саморозвиток; не-

достатні навички вирішувати проблеми; невміння впливати на людей; 

недостатнє розуміння особливостей управлінської праці; недостатні на-

вички керівництва; невміння навчати; низька здатність формувати колек-

тив. Кожне із цих обмежень, будучи перебореним завдяки самоменедж-

менту, сприяє підвищенню професійного управлінського та творчого по-

тенціалу людини.  

У концепції самоменеджменту Б. Швальбе і Х. Швальбе [95] само-

менеджмент розглядається як досягнення особистого ділового успіху (ді-

лової кар'єри) через самопізнання та самовдосконалення своїх ділових 

якостей. Для цього необхідна особиста концепція ділової кар'єри, яка об'-

єктивно враховує власні переваги та недоліки і орієнтована на власні уяв-

лення про успіх. 

Концепція О. Хроленка [94] заснована на ідеї культури ділового 

життя. Через визначення культури автор концепції розкриває структуру 

цільових орієнтирів самоменеджменту, які проявляються в умінні жити 

у злагоді з іншими, підтримувати бесіду, організовувати наради, писати 

особисті та ділові листи, слухати і чути людину, організовувати своє життя 

та відпочинок.  

Центральна ідея концепції В. Андрєєва [4] полягає у виділенні в якості 

інтегральної узагальненої характеристики сучасного менеджера, творчого 
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характеру його особистості, тобто особистості здатної до безперервного 

саморозвитку і самореалізації в одному, а частіше за все в декількох 

видах професійно творчої діяльності. Психологічний механізм самороз-

витку особистості містить: самопізнання, самовизначення, самовряду-

вання, самовдосконалення, самоконтроль, самотворення, самооздоров-

лення. 

Звичайно, погляди на сутність і зміст самоменеджменту не обмежу-

ються наведеними концепціями. В останні роки було опубліковано значну 

кількість науково-практичних робіт, присвячених різним аспектам само-

менеджменту. Розглянемо деякі з них. 

Відома консультантка К. Кінан [44] пропонує свій погляд на самоме-

неджмент. Складниками успішного самоменеджменту вона вважає: са-

мооцінку; вміння досягати поставлених цілей; уміння управляти стресом, 

уміння знаходити спільну мову з оточенням; проявляти витримку та са-

мовладання; позитивну життєву позицію. Саме ці чинники дозволяють 

ефективно керувати собою й отримувати гарні результати в роботі. Ре-

зультатом застосування самоменеджменту є гарне самопочуття та до-

сягнення поставлених цілей. 

Окремі автори, такі як Т. Брайант, Р. Дж. Маккензі, М. Медовз, 

М. Уілсон тощо, ключовим чинником здатності до самоуправління та осо-

бистого успіху вважають самодисципліну. Т. Брайант [103] вважає само-

дисципліну процесом психічного самоуправління, який дозволяє людині 

мобілізувати всі свої ресурси та можливості на досягнення свідомо вста-

новлених цілей. Заважають самодисципліні та досягненню цілей страхи, 

на подолання яких і має бути спрямована діяльність людини: страх від-

мови, страх успіху, страх бути знехтуваним, страх перед посередністю, 

страх перед ризиками.  

Цікава система самоуправління energy management розглядається 

у роботі Дж. Лоера та Т. Шварца [96]. Автори вважають, що енергія, 

а не час є головною валютою високої ефективності, тому вміння ефектив-

но управляти всіма видами нашої енергії є найбільш важливим для досяг-

нення поставлених перед собою цілей. Ключових видів енергії чотири: 

фізична, емоційна, розумова та духовна. Щоб підтримувати потужний 

ритм свого життя, людина має навчитися витрачати та відновлювати 

енергію ритмічно. 

Кожна з описаних концепцій пропонує немало корисних порад само-

вдосконалення та саморозвитку, методів і критерій самооцінки, які може 
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застосовувати людина для підвищення ефективності її життєдіяльності 

та професійної діяльності. 

 

1.3. Функції самоменеджменту 

 

Самоменеджмент та всі його напрями, як і будь-яка інша управлін-

ська дисципліна, виконує ряд певних функцій. У своїй роботі "Ваш час 

у ваших руках" Л. Зайверт процес самоменеджменту подає як свого роду 

"коло правил", що наочно демонструє зв'язки між окремими функціями 

(рис. 1.3).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1.3. "Коло правил" Л. Зайверта [34] 

 

Функції перебувають у певній взаємозалежності та зазвичай реалі-

зуються в такій послідовності [34]: 

1) встановлення цілей (аналіз і формування особистих цілей); 

2) планування (розроблення планів й альтернативних варіантів своєї 

діяльності); 

3) ухвалення рішень (ухвалення рішень з майбутніх справ); 

4) реалізація та організація (складання порядку денного й організа-

ція особистого трудового процесу для здійснення поставлених завдань); 
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5) контроль (самоконтроль і контроль підсумків; у разі необхідності – 

коригування цілей). 

6) інформація та комунікація (пошук та обмін інформацією, здійснен-

ня комунікаційних зв'язків, необхідні на всіх етапах процесу самоменедж-

менту).  

Виконання цих функцій передбачає застосування певних методів 

та прийомів і дозволяє отримати результати, які сприяють успіху та на-

ближають до поставлених цілей (табл. 1.5). 

 

Таблиця 1.5 

 

Функції самоменеджменту 

 

Функція Робочі прийоми або методи Результат 

1 2 3 

Встановлення 

цілей 

Визначення мети, ситуаційний ана-

ліз, цільові стратегії та методи до-

сягнення успіху, формулювання 

мети 

Мотивація, усунення слабких сто-

рін, розпізнавання переваг, концен-

трація зусиль на вузьких місцях, 

термінів і найближчих кроків, фік-

сація 

Планування 

Стратегічне й оперативне плану-

вання, планування дня, принци-

пи тимчасового менеджменту, ме-

тод "Альпи", система Франкліна, 

"пряме" та "зворотне" плануван-

ня, ведення "щоденника часу" 

Підготовка до реалізації мети, оп-

тимальний розподіл і планування 

часу, скорочення термінів виконання 

Ухвалення 

рішень 

Установка пріоритетів, принцип 

Парето, АБВ аналіз, принцип Ей-

зенхауера, делегування повно-

важень 

Організація праці, яка веде до ус-

піху, першочергове вирішення жит-

тєво важливих проблем, упорядку-

вання справ за їхньою важливістю, 

позбавлення від "тиранії" невід-

кладності, продуктивність трудо-

вих витрат 

Реалізація 

та організація 

Розпорядок дня, графік продук-

тивності, денний робочий план 

Застосування самоменеджменту, 

концентрація на значних завдан-

нях, використання піку продуктив-

ності, облік періодичних коливань, 

становлення індивідуального ро-

бочого стилю 
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Закінчення табл. 1.5 

 

1 2 3 

Контроль 

Контролювання процесу роботи, 

контролювання досягнення по-

ставлених цілей, огляд підсумків 

минулого дня (самоконтроль) 

Забезпечення запланованих ре-

зультатів, позитивний вплив на пе-

ребіг життя 

Інформація 

та комунікація 

Раціональні наради, раціональне 

ведення переговорів, раціональне 

використання телефону, раціо-

нальне ведення кореспонденції, 

листки-пам'ятки та формуляри 

Швидке читання, краща організа-

ція нарад і конференцій, виділення 

часу для співбесід, відгородження 

від можливих перешкод, менше від-

волікань, менше "паперової війни" 

 

Хоча більшість авторів використовує підхід до визначення функцій 

самоменеджменту Л. Зайверта, однак окремі вчені пропонують інші кла-

сифікації. Так, В. Колпаков пропонує розрізняти функції стратегічного 

самоуправління (ухвалення стратегічних рішень, самоуправління, само-

розвитку, самовиховання тощо); функції повсякденного самоуправління 

(інформаційна, цілепокладання, ухвалення рішень, планування, органі-

зація, самомотивування, саморегулювання, самоконтроль тощо) [48]. 

С. Штапаук пропонує такі функції самоменеджменту, як встанов-

лення цілей, планування, організація та контроль і додає таку специфічну 

функцію самоменеджменту, як самосвідомість.  

На думку авторів, виділення функції самосвідомості є певною мірою 

виправданою, адже самосвідомість – це здатність людини усвідомити 

саму себе, своє "Я", свої потреби, інтереси, цінності, своє буття і його 

сенс, власну поведінку та переживання тощо. Самосвідомість орієнтова-

на на осмислення людиною своїх дій, почуттів, думок, мотивів поведінки, 

інтересів, своєї позиції в суспільстві. Об'єктом самосвідомості є сама 

особистість, яка постає і як суб'єкт, і як об'єкт пізнання. самосвідомість 

пов'язана з усіма аспектами психічної діяльності особистості: 

пізнавальної – самокритичність, самоаналіз, самооцінка, самопере-

конання, самоіронія тощо; 

емоційної – самозадоволення, самоповага, самолюбство, самосхва-

лення тощо; 

вольової – самодисципліна, самонаказ, самоконтроль, саморегуля-

ція, самовимогливість тощо [14]. 

Оскільки реалізація цих функцій відбувається безупинно й у визна-

ченій послідовності, всі вони відповідають певним фазам процесу само-

менеджменту та утворюють цикл самоменеджменту (рис. 1.4).  
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Рис. 1.4. Цикл самоменеджменту [98] 

 

Функція самосвідомості передбачає усвідомлення себе як особис-

тості та охоплює такі важливі елементи як самопізнання, самооцінка, са-

мовідношення й саморозуміння. Результатом самосвідомості є розуміння 

своїх сильних і слабких сторін, особливостей стилю діяльності. Саме само-

свідомість забезпечує визначення місії особистості, сенсу життя та ство-

рює передумови для ефективної постановки цілей.  

У рамках встановлення цілей першорядну роль відіграє розуміння 

місії людини, її життєвих цінностей, її прагнень і бажань. Саме залежно 

від цих чинників установлюються конкретні цілі. Цілі можуть бути коротко-, 

середньо- і довгостроковими. Крім того, оскільки на одному й тому ж від-

різку часу може бути встановлено декілька цілей, їхнього розподіляють 

за ступенем значущості – за пріоритетами. На цьому етап постановки ці-

лей завершується.  

Етап планування охоплює розроблення планів з урахуванням вста-

новлених цілей, прогнозованих змін зовнішніх обставин, нових можливо-

стей або перешкод. На цьому етапі визначаються ключові завдання, які 

необхідно виконати, щоб досягти кожної з поставлених цілей, визнача-

ється порядок їхнього виконання, встановлюються норми часу на вирі-

шення кожного завдання. Завершується планування складанням інтеграль-

ного плану діяльності на певний період.  

На етапі реалізації планів і організації діяльності, тобто проведення 

конкретних дій, здійснюється організація щоденної роботи у такий спосіб, 

щоб максимально сприяти досягненню поставлених цілей. Це один з най-

важливіших етапів самоменеджменту.  

Для визначення ступеня досягнення поставленої мети необхідно 

створити механізм контролю та зворотного зв'язку, своєрідний сигнальний 

пристрій. Він дозволить не тільки визначити, наскільки наявні результати 

1. Самосвідомість  

2. Постановка цілей 

3. Планування 

4. Організація діяльності 
Контроль та зворотній 

зв'язок 
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відповідають запланованим, але й виявити причини відхилення від намі-

ченої мети. Зворотний зв'язок передбачає:  

оцінювання ступеня досягнення поставлених цілей;  

аналіз перешкод на шляху їхнього досягнення;  

порівняння отриманих результатів із запланованими.  

На шляху до досягнення мети етап контролю реалізації планів особ-

ливо важливий тому, що дуже часто під впливом різних обставин мета 

може бути досягнута не в тому вигляді, у якому вона була запланована. 

Безперебійний зворотний зв'язок необхідний, аби визначити, сприятливі 

чи несприятливі ці відхилення, а також куди варто спрямувати зусилля, 

щоб результат – реалізація мети – був максимально вигідним для людини. 

 

Висновки 

 

Самоменеджмент є відносно новим напрямом у менеджменті, який по-

лягає у самостійному управлінні особистістю своєю професійною діяльністю 

та життєдіяльністю з метою досягнення намічених цілей найефективнішим шля-

хом за рахунок раціонального використання власних ресурсів і можливостей.  

Теоретичне підґрунтя самоменеджменту становлять закони і зако-

номірності управління загалом, узагальнені у принципах управління та са-

моуправління. Найважливіші принципи, врахування яких забезпечить діє-

вість самоменеджменту: науковість, ефективність, збалансованість, опе-

ративність, адаптивність, комплексність, системність, гармонійність. 

У зв'язку з тим, що самоменеджмент спрямований на досягнення різ-

номанітних цілей особистості й охоплює безліч різних аспектів професій-

ного та особистого життя, у рамках самоменеджменту вчені також виді-

ляють його окремі напрями: управління часом (time-management), стрес-

менеджмент, кар'єрний менеджмент, менеджмент особистих обмежень, 

управління конфліктами, управління саморозвитком, управління кому-

нікаціями, командний менеджмент, менеджмент справляння враження 

(impression management), ресурс-менеджмент, лайф-менеджмент. 

Наявні концепції самоменеджменту будуються на визначеній ідеї, 

навколо якої формується система методик і прийомів роботи над собою 

для реалізації цієї ідеї. До найбільш відомих належать: концепція раціо-

нальної організації часу Л. Зайверта; концепція особистих обмежень 

М. Вудкока і Д. Френсіса; концепція досягнення ділового успіху Б. Швальбе 

та Х. Швальбе; концепція саморозвитку В. Андрєєва; концепція культури 

ділового життя О. Хроленка. До більш сучасних концепцій можна віднести 



25 

концепцію К. Кінан, концепцію самодисципліни Т. Брайант, energy man-

agement Дж. Лоера та Т. Шварца  

Самоменеджмент, у тому числі всіх його напрями, як і будь-яка інша 

управлінська дисципліна, виконує такі функції: встановлення цілей, пла-

нування, ухвалення рішень, реалізація та організація, контроль та інфор-

мація і комунікація. 

 

Практичне заняття 
 

Завдання 1.1. Побудова особистого плану життя, кар'єри [81] 
 

Мета завдання: формування навичок і вмінь застосування підходів 

самоменеджменту для пояснення процесів самомотивації, планування, 

ухвалення рішень, організації власної діяльності та самоконтролю. 

Хід роботи: 

1. Визначте особисті ключові сфери життя та рольові функції. Клю-

чові сфери життя – це кілька (рекомендовано п'ять-дев'ять) основних на-

прямів діяльності окремої людини. Це головні русла, в яких розвивається 

її життя. Прикладами ключових сфер життя можуть бути: саморозвиток, 

сім'я, спілкування, наука, робота, здоров'я тощо. Визначивши ключові сфери 

або центр життєвих інтересів, можна побачити чітку структуру в загаль-

ному хаосі та починати рухатися по життю більш збалансовано, підтри-

муючи гармонію різних напрямів діяльності. У кожній сфері можуть виділя-

тися окремі види діяльності або складники. Наприклад, у рамках ключо-

вої сфери "розвиток" можуть виділятися такі складники: особистий розвиток, 

професійний розвиток і духовний розвиток. 

Перебуваючи в різних сферах діяльності, кожному так чи інакше 

доводиться виконувати безліч різноманітних обов'язків, які пов'язані з реа-

лізацією певних рольових функцій. Рольова функція – сукупність пев-

них дій і відносин, обмежених колом людей та спрямованих на отримання 

конкретного результату. Рольовими функціями, наприклад, можуть бути: 

людина як чоловік/дружина, людина як студент, людина як менеджер 

тощо. Різні люди мають різний набір рольових функцій. Його склад голов-

ним чином залежить від центру життєвих інтересів. Ролі не поширюються 

рівномірно ні в межах однієї особистості, ні серед різних людей. Зміна 

ролей потрібна щоразу під час значних змін у житті. З огляду на це у лю-

дини мають змінюватися способи витрачання часу відповідно до її ниніш-

нього, а не минулого положення. Виділення та розуміння ролей є важли-

вою передумовою ефективності діяльності. 
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2. Дайте кількісну оцінку часу, яку ви орієнтовно витрачаєте на ви-

конання кожної рольової функції. Розподіляючи час на окремі ролі, необ-

хідно дотримуватися балансу та гармонійно їх поєднувати. За відсутності 

балансу ролей у людини може виникнути відчуття незадоволеності та не-

влаштованості. Люди здебільшого приділяють особливу увагу бізнесу, 

кар'єрі, громадським інтересам, не надаючи належного значення здоров'ю, 

сімейним відносинам, дружбі. Виникаючі під час цього конфлікти можуть 

бути дозволені тільки за умови відновлення цього балансу. Порушення 

рольового балансу призводить до того, що деякі ролі не реалізуються 

у належний спосіб через відсутність часових ресурсів. У зв'язку з цим, 

плануючи свою діяльність, важливо враховувати всі ролі та за кожною 

з них обов'язково отримувати хоча б невеликі результати щодня. 

3. Заповніть таблицю 1.6. 

 

Таблиця 1.6 

 

Мій центр життєвих інтересів 

 

Ключові сфери Складники 
Рольова 

функція 

Розподіл часу % 

Фактичний Бажаний 

     

 

Побудуйте кругові діаграми "Фактичний" та "Бажаний". Для запов-

нення табл. 1.6 в колонці "Ключові сфери" випишіть свої ключові сфери 

життя. У колонці "Складники" напишіть кілька напрямів, що відповідають 

одній ключовій сфері. У колонці "Рольова функція" випишіть рольові функ-

ції, виконувані вами в рамках окремої ключової сфери або її складника. 

У колонці "Розподіл часу" спробуйте дати кількісну оцінку розподілу фак-

тичного (в колонці "Фактичний") і бажаного (в колонці "Бажаний") часу 

на виконання кожної рольової функції. 

Зіставте фактичний і бажаний результат розподілу часу на вико-

нання кожної рольової функції. 

4. Проаналізуйте отримані результати, відповівши на питання:  

1) як ви розумієте сутність ключових сфер життя? Наведіть приклади; 

2) наскільки часто потрібен перегляд центру життєвих інтересів? 

3) у чому полягає сутність балансу ролей особистості? 
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Завдання 1.2. Особистий план життя, кар'єри 

 

Мета завдання: формування навичок і вмінь застосування навичок 

планування для побудови особистого плану життя, кар'єри на основі влас-

них інтересів. 

Хід роботи: 

1. Проведіть інвентаризацію особистих і професійних цілей. Інвен-

таризацію власних цілей рекомендується робити на самоті, щоб ніхто 

не відволікав. Для цього треба взяти аркуш паперу, сісти за стіл і розсла-

битися. Треба записати усі бажання, що спадуть на думку, навіть ті, що є ма-

лоймовірними. Можна згадати, чого вам хотілося в дитинстві. Важливо 

записати все підряд, не роздумуючи (наприклад: бажаю бути головою 

правління банку; злітати на Місяць; з'їздити в Париж, на Канари; особистий 

маєток, машину, дачу, дружну велику сім'ю, хочу бути багатим, здоровим 

і щасливим, хочу бути корисним людям, хочу реалізувати якнайповніше 

свої внутрішні ресурси, хочу морозива, хочу закінчити інституту з червоним 

дипломом, хочу стати чемпіоном світу з шахів, хочу стати переможцем 

студентської олімпіади, хочу поїхати на стажування в Німеччину тощо). 

Важливо всі цілі формулювати в позитивному варіанті (наприклад, "я хочу 

одержати відмінно на екзамені", а не "я хочу не завалити екзамен").  

2. Виділіть найважливіші цілі. Виберіть зі списку усіх своїх бажань 

ті, що є для вас найважливішими: п'ять – у особистій сфері та п'ять – 

у професійній. Випишіть їх окремо – це і є ваші цілі.  

Перевірте, щоб цілі відповідали основним критеріям:  

були конкретними;  

були реальними;  

вимірюваними у часі;  

були досяжними;  

мали одиницю вимірювання.  

Запишіть на двох різних аркушах:  

І. Мої найголовніші цілі в особистому житті.  

ІІ. Мої найголовніші цілі у професійній сфері.  

3. Розробіть план досягнення поставлених цілей. Кожну велику ме-

ту слід розбити на маленькі, встановити строки їхнього досягнення. На-

приклад:  

І. 5 моїх головних особистих (професійних) цілей на наступні п'ять років. 

ІІ. 5 моїх головних особистих (професійних) цілей на наступний рік.  
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Особистий план життя (кар'єри) – це план досягнення ваших осо-

бистих або професійних цілей. Кожну особисту (професійну) мету слід 

розбити на маленькі практичні цілі з метою її досягнення та встановити 

строк виконання. Чим детальніше буде роздроблено основну мету, тим 

більше шансів успішного її досягнення. Приклад складання життєвого 

плану наведено у таблиці 1.7.  

 

Таблиця 1.7 

 

Життєвий план 

 

Сфера 
№ 

п\п 

Життєва 

мета 
Значущість 

Строк 

виконання 

Практичні цілі 

для її досягнення 

Строк виконання 

практичних цілей 

       

 

Особистий план життя – це план досягнення особистих або профе-

сійних цілей. Кожна мета розбивається на маленькі практичні цілі з метою 

її досягнення і встановлюється строк виконання. Чим детальніше буде 

роздроблено основну мету, тим більше шансів успішного її досягнення. 

 

Практичні завдання для самостійного виконання 

 

Завдання 1.1. Робота з першоджерелами 

 

Студенти мають обрати одне з літературних джерел (або запропо-

нувати власне і погодити з викладачем), самостійно опрацювати його 

та створити структурну (візуальну) схему за допомогою офісних додатків 

Word. Схеми та малюнки, створені студентами, мають бути представлені 

та обговорені на практичному занятті. 

Перелік першоджерел: 

1. Аленсон И. Лайф-менеджмент. Искусство управлять своей жиз-

нью / И. Аленсон. – Москва : АВ Паблишинг, 2014. – 50 с. 

2. Шварц Т. Жизнь на полной мощности. Управление энергией – ключ 

к высокой эффективности, здоровью и счастью / Т. Шварц, Д. Лоэр. – 

Москва : Манн, Иванов и Фербер, 2010. – 176 с. 

3. Bailey C. Hyperfocus: How to Be More Productive in a World of Dis-

traction / C. Bailey. – London : Penguin, 2018. – 256 p.  
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4. Duhigg Ch. Smarter Faster Better: The Secrets of Being Productive 

in Life and Business / Ch. Duhigg. – New York : Random House, 2016. – 304 p.  

 

Завдання 1.2. Побудова карти бажань 

 

Важливим етапом на шляху досягнення власних цілей є їхнє пред-

ставлення та узагальнення. З цією метою пропонуємо оформити ваші ці-

лі як карту бажань.  

Карта бажань – це візуалізація ваших цілей, за допомогою якої ви до-

сягаєте їхнього швидко та вчасно, програмуючи свою підсвідомість. Адже 

коли цілі правильно сформульовані, мають чіткі форми, підсвідомість по-

чинає використовувати найменші можливості, які щодня даються кожно-

му, щоб досягти наміченого. Це відбувається набагато рідше, коли плани 

не сформульовані, не визначені чітко. 

Перед тим як почати робити карту, потрібно скористатися такими 

матеріалами й інструментами: 

аркушем щільного паперу (мінімальний формат – А4, можна взяти 

більше); 

ножицями; 

кнопками або шпильками, якими готовий колаж буде кріпитися до стіни; 

клеєм; 

фломастерами, кольоровими олівцями або ручками, маркерами; 

будь-якими друкованими виданнями (газетами, журналами, реклам-

ними проспектами); 

декоративними елементами (красивими дрібничками – ґудзиками, 

стрічками, блискітками); 

вашою особистою фотографією, на якій ви щасливі та подобаєте-

ся собі. 

Хід роботи: 

1. Виберіть день та створіть комфортну для себе атмосферу: про-

вітріть кімнату, включіть спокійну музику, влаштуйтеся так, щоб ніхто 

не відволікав і зануртеся в мрії. Почніть уявляти, якими ви хочете бачити 

наступні роки свого життя: яким ви є; що ви навчилися робити; хто поруч 

з вами; хто вас любить; де ви живете; скільки ви заробляєте; що ви хоче-

те придбати. Уявляйте так, як ніби всі ваші мрії вже збулися. Не поспі-

шайте – поспіх у цій справі неприпустимий. 

2. На окремому аркуші запишіть максимально чітко свої мрії. Записуй-

те їх простими та ємними реченнями без подвійних смислів і можливості 
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іншого тлумачення. Бажання не мають бути негативними, не можна ба-

жати того, що може завдати комусь шкоди. Крім цього, слід пам'ятати, 

що цілі мають відповідати таким критеріям: 

1) бути досяжними. Щоб якомога раніше переконатися в дієвості 

дошки, слід ставити перед собою реальні завдання. Людина, яка отримує 

зарплату нижче середнього, навряд чи в осяжному майбутньому зможе 

стати мільярдером. Тому рекомендується вказувати скромніші суми, які 

лише в кілька разів перевищують наявний дохід; 

2) бути конкретними. Дошка візуалізації часто розглядається як своє-

рідний щоденник, в якому власник фіксує поставлені завдання. У такому 

випадку розумніше максимально точно позначати кожне своє бажання: 

наприклад, картинка має не просто натякати на подорожі, а чітко вказу-

вати на конкретні країни; 

3) бути обмеженими в часі. Якщо не заданий термін виконання, 

то бажання може збутися як завтра, так і через п'ятдесят років. З цієї 

причини рекомендується або відзначати на кожній картинці необхідний 

період, або складати дошку візуалізації на певний часовий проміжок, піс-

ля чого переробляти її. 

3. За пунктами знайдіть картинки або в журналах, або в Інтернеті. Кар-

тинки мають викликати у вас винятково позитивні емоції. Чорно-білі, з еле-

ментами агресії або зображення, що змушують сумувати, не підходять. 

4. Розмістити свою фотографію на майбутній карті.  Вона має роз-

ташовуватися в центрі ватману. Поділити простір навколо на 9 частин 

та у відповідних зонах розташуйте обрані картинки. 

На рис. 1.5 наведена структура карти бажань. 

 

Багатство 

Гроші 

Процвітання  

Слава 

Визнання 

Самореалізація 

Кохання 

Відносини  

Шлюб 

Будинок 

Сім'я  

Суспільство  

Ваше фото 

Особистість  

Здоров'я  

Діти 

Творчість  

Хобі 

Знання 

Мудрість  

Інтелект 

Робота 

Професія  

Кар'єра 

Подорожі 

Помічники   

Покровителі  

 

Рис. 1.5. Структура карти бажань 

 

5. До кожного зображення запишіть дату.  
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6. Карту бажань розмістіть на видному місці, щоб кожен день ви її мог-

ли бачити та розглядати. 

 

Питання для самопідготовки 

 

1. Наукова організація праці та її вплив на становлення самоме-

неджменту. 

2. Зв'язок самоменеджменту з іншими науками. 

3. Підвищення ефективності управління своїм часом і можливостя-

ми за рахунок використання функцій самоменеджменту. 

4. Свідоме управління своєю професійною діяльністю з використан-

ням функцій самоменеджменту. 

5. Підвищення рівня креативності під час вирішення творчих завдань 

із використанням функцій самоменеджменту. 

 

Запитання для роздумів і обговорення 
 

1. Що, на вашу думку, найбільше заважає людині реалізувати свої 

мрії – особисті якості чи зовнішні обставини?  

2. Як зрозуміти, що ви прагнете досягти власні цілі, а не "запозичені" 

чи "нав'язані"? 

3. Фахівці яких спеціальностей, на вашу думку, найбільше потребу-

ють оволодіння навичками самоменеджменту? 

 

Запитання для самодіагностики 
 

1. Розкрийте сутність самоменеджменту та його цілі.  

2. Дайте загальну характеристику сучасним науковим поглядам на сут-

ність самоменеджменту.  

3. Розкрийте сутність основних складників самоменеджменту. 

4. У чому полягає концептуальний підхід до самоменеджменту 

Л. Зайверта? 

5. Розкрийте сутність концепції М. Вудкока та Д. Френсіса. 

6. Розкрийте сутність концепції самоменеджменту Б. і Х. Швальбе. 

7. Розкрийте сутність концепції самоменеджменту В. Андрєєва. 

8. Розкрийте сутність концепції самоменеджменту О. Хроленко. 

9. Розкрийте сутність сучасних концепцій самоменеджменту. 

10.  Назвіть основні функції самоменеджменту. 
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Тестові завдання з теми 

 

1. Самоменеджмент – це управління базовими ресурсами особис-

тості, такими як … . 

 

2. Самоменеджмент є послідовним і цілеспрямованим виконанням 

певних функцій, серед них планування своєї діяльності, ухвалення рішень 

щодо майбутніх справах, контроль підсумків і коригування цілей, інфор-

мація та комунікація. Що пропущено: 

а) делегування повноважень; 

б) побудова організаційної структури; 

в) самомотивація; 

г) реалізація і організація особистого трудового процесу; 

д) прогнозування показників роботи? 

 

3. Напрямом самоменеджменту, який передбачає формування та роз-

виток навичок подолання різних психологічних бар'єрів на шляху до до-

сягнення поставленої, називають: 

а) управління комунікаціями; 

б) менеджмент справляння враження (impression management); 

в) управління саморозвитком; 

г) менеджмент особистих обмежень. 

 

4. Менеджмент справляння враження (impression management) – 

це формування і розвиток навичок … . 

 

5. Хто розглядав самоменеджмент як психологічний механізм са-

морозвитку творчої особистості, здатної до безупинного саморозвитку 

та самореалізації:  

а) В. Андрєєв; 

б) Л. Зайверт; 

в) О. Хроленко;  

г) Б. Швальбе? 

 

6. Чи передбачає самоменеджмент самостійне управління праців-

ником лише своєю професійною діяльністю: 

а) так;  

б) ні? 
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7. Який учений вважав, що самоменеджмент – це всебічний спосіб 

перевірки своїх власних можливостей і обмежень та пошуку реальних 

шляхів розвитку особистісних і ділових якостей:  

1) В. Андрєєв; 

2) Л. Зайверт; 

3) О. Хроленко;  

4) Б. Швальбе? 

 

8. Чи розглядав О. Хроленко самоменеджмент як послідовне та ці-

леспрямоване використання випробуваних методів роботи в повсякден-

ній практиці для оптимального та змістовного використання свого часу: 

1) так;  

2) ні? 

 

9. Стрес-менеджмент – формування і розвиток навичок … . 

 

10. Базовими ресурсами особистості є: 

а) матеріальні, фінансові, інформаційні ресурси; 

б) час, активність, платоспроможність, освіченість; 

в) час, гроші, здоров'я; 

г) будинок, сім'я, робота. 

 

 

Тема 2. Управління ресурсом часу  
 

Час – це найбільш дефіцитний ресурс, і якщо 

ним не керувати, то все інше також залишиться 

некерованим. До того ж, аналіз свого часу є, 

по суті єдиним легко здійсненним і в той самий 

час систематичним засобом аналізу власної ді-

яльності з метою виявлення найбільш значущих 

ділянок зростання своїх сил. 

Пітер Ф. Друкер 

 

Мета – формування системи теоретичних знань, прикладних вмінь 

і навичок щодо управління ресурсом часу  

Професійні компетентності:  

здатність здійснювати обґрунтований вибір методів аналізу витра-

чання часу й управління часом; 
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здатність застосовувати інструментарій обліку часу та управління 

часом;  

здатність застосовувати програмне забезпечення з управління часом. 

Ключові слова: тайм-менеджмент; час; суб'єктивний час; об'єктив-

ний час; інвентаризація часу; хронометраж; "поглиначі" часу.  

Основні питання: 

2.1. Сутність ресурсу часу. 

2.2. Методи аналізу витрачання часу. 

2.3. Методи управління часом. 

Література: [1; 6; 34; 38; 69; 84; 86]. 

 

2.1. Сутність ресурсу часу 

 

Потреба в ефективному управлінні робочим і особистим часом, йо-

го розподілі та використанні спонукала до виникнення поняття "тайм-

менеджмент", визначення та підходи до реалізації якого є надзвичайно 

актуальними та водночас суперечливими.  

Час – це більш складна для сприймання величина, бо її не можна 

побачити як довжину або площу, не можна відчути як масу. Час – загаль-

на форма буття, що виражає тривалість процесів взаємодії та послідов-

ність зміни його станів. Час – це те, що відокремлює одну подію від іншої. 

Всі події у житті людини відбуваються у часі. Крім цього, час – це ще і темп, 

швидкість, строки, ритми, періоди, етапи самих різних процесів та явищ. 

Час є життєвою енергією, без якої неможливі існування та розвиток.  

За одиницю вимірювання часу взято такий процес, що регулярно 

повторюється. Це секунда, доба, рік тощо. 

Виділяють два типи часу – об'єктивний (зовнішній) і суб'єктивний 

(внутрішній). Їхні характеристики наведені у табл. 2.1.  

 

Таблиця 2.1 

 

Характеристики об'єктивного та суб'єктивного часу [1] 

 

Тип часу Характеристики 

Об'єктивний 
(зовнішній) 

Загальний для всіх людей 
(секунда, хвилина, година, 
доба, рік та ін.) 

Піддається 
виміру 

Не піддається конт-
ролю, оскільки є фі-
зичною реальністю 

Суб'єктивний 
(внутрішній) 

Індивідуальний для кожної 
людини 

Не піддається 
виміру 

Піддається контролю, 
оскільки є відчуттям 
часу 
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Об'єктивний час обмежений, і, щоб не втратити ні секунди, склада-

ються розклади та графіки, здійснюється аналіз часу, необхідного для 

вирішення поставлених завдань і досягнення цілей. Прагнення вкластися 

в чітко відведений для цього час призводить до хвилювання, перенапру-

ження та неспокою. Хоча об'єктивний час обтяжує своєю швидкоплинні-

стю, змушує поспішати, пригнічує, людям необхідно вміти адаптуватися 

до його законів. З метою запобігання стресу, підвищення якості викону-

ваної роботи слід користуватися перевагами суб'єктивного часу, де не-

має абсолютно ніяких обмежень і тиску, що дозволяє втілювати в життя 

нездійсненні завдання, реалізувати свої здібності та творчий потенціал.  

Управління ресурсом часу – термін досить неоднозначний, оскільки 

час не можна примножити або накопичити, його неможливо повернути 

назад, отже, необхідно навчитися встигати зробити за мінімальний термін 

максимальну кількість найбільш значущих справ для просування до жит-

тєво важливих цілей.  

У разі ефективного управління ресурсом часу людина отримає не-

заперечні переваги та може навіть змусити працювати час на себе:  

досягати більшого за менший час;  

стати більш організованим, унаслідок чого скоротиться витрата ча-

су на відволікаючі справи та дрібниці;  

навчитися зосереджуватися на найважливіших питаннях, у резуль-

таті чого зросте ефективність ухвалених рішень, з'явиться більше про-

стору для творчості та вільного часу для себе. 

 

2.2. Методи аналізу витрачання часу 

 

Відомий експерт з раціоналізації праці Р. Дж. Маккензі опитав про-

тягом своєї консультаційної діяльності тисячі менеджерів і прийшов до на-

ступних висновків [84]. 

З кожних ста менеджерів: 

лише один має досить часу; 

десятьом потрібно на 10 % більше часу; 

сорока менеджерам потрібно 25 % додаткового часу; 

іншим не вистачає 50 % часу. 

Для того, щоб зробити аналіз використання часу, треба, насамперед, 

провести інвентаризацію всіх видів діяльності та затрачуваного на них 

часу, що дозволить виявити причини нераціонального використання часу. 
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Інвентаризація часу охоплює:  

1) аналіз витрат часу;  

2) аналіз втрат часу;  

3) аналіз поглиначів часу. 

Численні опитування зайнятого населення Північної Америки пока-

зали, що протягом робочого дня: 

25 % часу витрачається на реальну роботу; 

15 % часу займають відповіді на повідомлення електронної та го-

лосової пошти; 

15 % часу витрачається на розмови по телефону; 

20 % часу йде на ділові зустрічі та переговори; 

25 % часу відводиться на підготовку до цих ділових зустрічей або 

на оброблення їхніх підсумків. 

Загалом витрати часу протягом доби можна скомпонувати в блоки, 

наведені на рис. 2.1. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 2.1. Напрями витрат часу людиною часу протягом доби  

 

З метою інвентаризації й аналізу витрат часу вченими та практиками 

було розроблено значну кількість методик обліку часу. Серед них най-

більш відомими є: картка щоденного обліку часу О. Гастєва; хронокарти 

Витрати часу протягом доби 

 

Підтримка життєздатності (харчування, сон) 

Відновлення працездатності (фізичні вправи тощо) 

Придбання життєвого досвіду (читання, неробоче спілкування, 
відвідування театрів, музеїв тощо) 

Допоміжний час (підготовка робочого місця, пошук необхідних 
матеріалів, покупки тощо) 

Прямий робочий час 

Втрати часу (шкідливі звички, помилки під час виконання зав-
дань) 
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П. Керженцева; АВС-хронометраж; щоденний облік часу О. Федорова 

(за допомогою таблиць Excel); фотографія робочого тижня; хронометраж 

за Г. Архангельським; журнал часу; аналіз щоденних перешкод часу. 

У табл. 2.2 наведено коротку сутність даних методик. 

 

Таблиця 2.2 

 

Сутність методик обліку часу 

 

Методика  Сутність  

Картка щоденного об-

ліку часу О. Гастєва [19] 

Формується картка обліку особистого часу, яка заводиться 

на один день. В ній указується вид діяльності та її тривалість 

Хронокарти П. Кержен-

цева [42] 

Формується хронокарта, яка враховує всі види діяльності 

з записом часу їхнього початку та закінчення  

АВС-хронометраж [87] Сутність методики полягає в тому, що особлива увага в мо-

мент обліку часу приділяється ключовим завданням, а обліку 

й аналізу нерезультативних справ відводиться незначний час 

Щоденний облік часу 

О. Федорова (за допо-

могою таблиць Excel) 

[127] 

Передбачає виокремлення більш крупних дій і оцінювання 

часу, що на них витрачається за допомогою програмного 

продукту MS Excel 

Фотографія робочого 

тижня [62] 

Передбачає ведення щоденних записів усіх справ за тиж-

день з докладним описом робочого дня, з зазначенням по-

чатку та завершення будь-якого виду діяльності. Усі дії гру-

пують на окремі типи за функціями (особливо робочі дії) 

Хронометраж за Г. Ар-

хангельським [6] 

Передбачає запис усіх дій залежно від різноманітності, по-

вторюваності та тривалості робіт протягом декількох тижнів 

Журнал часу [69] Пропонується розбити кожен день тижня на 15-хвилинні про-

міжки, за якими фіксувати тривалість дій. Цей журнал ведеть-

ся кілька тижнів, у якому підкреслюється, як витрачається ро-

бочий час (у відсотках), уникаючи оцінок і аналізу ситуації 

Аналіз щоденних пе-

решкод часу [69] 

Ведеться щоденний облік перешкод часу, в якому зазнача-

ють назву перешкоди, час її початку і закінчення, зовнішні 

та внутрішні причини виникнення; ідей, як можна її усунути. 

Через деякий час слід оцінити роль перешкод і заходів з їх-

нього усунення  

 

Картка щоденного обліку часу О. Гастєва. Формується картка об-

ліку особистого часу, яка заводиться на один день. В її лівій частині впи-

сується код і вид діяльності, справа відзначається тривалість виконаного 

виду діяльності (масштаб однієї клітини – 30 хв). Для спрощення аналізу 
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подібні види діяльності групуються та їм присвоюється спільний код, кіль-

кість таких кодів має бути у межах 15 – 20. Дані з карток обліку перено-

сяться до графіка аналізу результатів обліку часу.  

Хронокарти П. Керженцева. Формуються хронокарти, які мають різ-

номанітну форму.  

Види хронокарт: 

1) послідовний цифровий запис дня, в якому фіксуються один за од-

ним усі види роботи і проведення часу за добу; 

2) запис на розлінованій картці, де все послідовні дії вносяться кожен 

раз у новий рядок. Для більшої наочності можна заносити аналогічні витра-

ти часу в один і той самий рядок, а також згрупувати за схожими елемен-

там, що дасть чітке графічне уявлення всіх подій дня та зв'язку між ними.  

АВС-хронометраж. Сутність ABC-хронометражу полягає в тому, 

що особлива увага в момент обліку часу приділяється ключовим завдан-

ням, а обліку й аналізу нерезультативних справ відводиться незначний 

час. Основні принципи методики:  

1. Концентрація уваги на головних завданнях або парадокс само-

управління (всі завдання діляться на ключові завдання, інші справи та явні 

втрати, тому картка поділена на три частини та дає можливість пара-

лельної фіксації одночасної діяльності).  

2. Простота і гнучкість ведення форми обліку часу (час відзнача-

ється галочкою, а всі завдання згруповані за типами, що дозволяє вести 

повноцінний хронометраж будь-яких за інтенсивністю днів, а також на-

лаштовувати облік під себе).  

3. Вимірюваність і наочність результатів діяльності (зазначена фор-

ма дозволяє відзначати здійснені одночасно дії, крім картки ефективності 

складається таблиця аналізу використаного часу, яка ведеться в MS Excel). 

4. Корисна повнота інформації (розукрупнення важливих і укрупнення 

рутинних завдань; розгляд цілого комплексу завдань категорії "Важливо", 

таблиця аналітики дозволяє розглядати діяльність людини в ретроспективі). 

Щоденний облік часу О. Федорова (за допомогою таблиць Excel). 

Для обліку часу пропонується скористатися таблицями Excel, де стовпці 

позначають час (кожен розділено на 4 графи по 15 хв кожна), а рядки – 

типові графи витрат часу (чтн – читання, рбт – робота, док – ведення до-

кументів, пбт – вирішення побутових завдань, осб – особистий час, рзв – 

розваги, рх – рух, нчг – нічого, втрати часу). З метою спрощення обліку 

під час заповнення таблиць використовується цифра "1", а за допомогою 



39 

введених у відповідні графи формул Excel автоматично розрахує час, 

витрачений на той чи інший вид діяльності. Таблиці затраченого часу до-

зволяють розумно оцінити, який час було витрачено, вивести середнє 

за підсумками тижня або місяця, а також зробити висновки про необхід-

ність приділити тому чи іншому виду діяльності більше чи менше часу. 

Фотографія робочого тижня. Необхідно вести щоденні записи всіх 

справ за тиждень з докладним описом робочого дня, з зазначенням по-

чатку та завершення будь-якого виду діяльності. Після збору необхідної 

інформації розпочинають її аналіз: групують виконані дії та надають їм певні 

коди. Класифікувати справи можна у такий спосіб: за виконуваними функ-

ціями (контакти з клієнтами – дзвінки (Дз), переговори (Пр), листи (Л)); 

по ефективності витраченого часу (робочий час (Роб), паузи і перерви 

(Па), неробочі розмови (Роз), відпочинок (В)) і т.д. Витрачений час також 

ділиться по пріоритетам: витрачений на головні завдання (1), на поточну 

роботу (2) і не важливу (3). Потім вираховується по кожному підставі кла-

сифікації кількість часу, витраченого на той чи інший код, а отримані дані 

зображуються у табличному або графічному вигляді. 

Хронометраж Г. Архангельського. Необхідно щодня записувати 

всі дії залежно від різноманітності, повторюваності та тривалості робіт 

протягом декількох тижнів. Для цього слід роздрукувати накреслену 

в Microsoft Word табличку та розпочати облік свого часу, відзначаючи 

кожні 30 – 40 хв витрати часу з точністю до 5. Через 1 – 2 тижні проана-

лізувати витрати часу: навпроти кожної справи потрібно відзначати бук-

вами, галочками або зафарбовувати квадратики приналежності справи 

до того чи іншого класу (за власним вибором, наприклад, задоволеність 

по 5-інтервальній шкалі від –2 до +2, або приналежність до основних (ви-

трати часу на них хотілося б збільшити), нав'язаних (витрати хотілося б 

зменшити) і нейтральних (витрати хотілося б зберегти незмінними) робіт 

тощо), а поруч можна додавати свої коментарі. 

Журнал часу. Пропонується розбити кожен день тижня на 15-хви-

линні проміжки. Після закінчення кожної години необхідно фіксувати ви-

конану роботу, попередньо віднесену до того чи іншого виду діяльності. 

Цей журнал ведеться кілька тижнів, у якому підкреслюється, як витрача-

ється робочий час (у відсотках), уникаючи оцінювань і аналізу ситуації. 

Під час завершення спостереження аналізуються всі отримані дані. 

Аналіз щоденних перешкод часу. Слід вести щоденний облік пере-

шкод часу, відзначаючи назву перешкоди (телефонні розмови; неорганізо-

ваний обмін інформацією; невміння слухати інших; колеги, які відволікають 
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від роботи; технічні проблеми з комп'ютерами; Інтернет; чаювання та пе-

рекури; прагнення все зробити відразу тощо); час її початку і закінчення; 

зовнішні та внутрішні причини їхнього виникнення; ідеї (зауваження, мір-

кування, пов'язані з тим, як можна позбутися від перешкод, краще органі-

зувати власну роботу, змінити характер спілкування з різними людьми 

тощо). Через деякий час слід оцінити роль перешкод за певний період, 

для чого заповнюється бланк із стовпцями: "Перешкода" (записуються 

всі виниклі за певний період види перешкод); "Час" (вписується сумарний 

час за обліковий термін); "Завдання" (види та завдання діяльності, тру-

дові функції, які в найбільшій мірі страждають (блокуються, порушують-

ся, стають неефективними і т. п.) через перешкоди кожного виду); "Ката-

строфічність" (у відсотках оцінюється ступінь негативних наслідків пере-

шкод для роботи (100 % означає, що діяльність неможлива, повністю 

зруйнована перешкодою)); "Причини" (записуються найчастіші за певний 

період зовнішні та внутрішні причини, що призводять до виникнення кон-

кретної перешкоди); "Усунути" (цифрою вказується черговість усунення 

кожної перешкоди). 

Важливим завданням інвентаризації часу є аналіз "поглиначів ча-

су". "Поглиначі часу" – це ті люди чи інші чинники, що найбільшою мірою 

відбирають ("поглинають") ваш час. 

Найбільш типові "поглиначі часу": нечітка постановка цілей; відсут-

ність пріоритетів у справах; спроби дуже багато зробити за один раз; від-

сутність цілісного уявлення про завдання та шляхи його вирішення; неза-

довільне планування робочого дня; особиста неорганізованість, "завале-

ний" письмовий стіл; недостатня мотивація; пошук документів, пам'ятних 

записок, адрес, телефонних номерів тощо; недоліки кооперації або роз-

поділу праці; відволікаючі від справ телефонні дзвінки; незаплановані від-

відувачі; нездатність сказати "ні"; неповна або запізнена інформація; від-

сутність самодисципліни; невміння довести справу до завершення; відво-

лікання; тривалі наради; відсутність комунікативних зв'язків; надмірна 

комунікабельність; відкладання справ; недостатнє делегування справ. 

 

2.3. Методи управління часом 

 

Ефективним управлінням власним ресурсом часу люду почали ці-

кавитися досить давно. Умовно історизм розвитку методів управління 

часом можна подати як чотири послідовні етапи, наведені на рис. 2.2. 
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Рис. 2.2. Етапи розвитку методів управління часом 

 

Можливості ефективного розпорядження часом демонструє така 

схема управління часом [38]: 

1) постановка мети – час економить висока мотивація, усунення 

слабких сторін, виділення переваг, фіксація термінів і найближчих кроків; 

2) планування – час можна економити на оптимальному розподілі 

тимчасових витрат по етапах проекту та на скороченні планових термінів 

виконання завдань; 

3) ухвалення рішень та встановлення пріоритету – час економить 

ефективна організація праці, вирішення першочергових проблем і впо-

рядкування справ за термінами та ступенями важливості; 

4) реалізація та організація – часом керують за допомогою концен-

трації на значущих завданнях, використання особистих піків ефективної 

роботи, а також за допомогою створення ефективного індивідуального 

робочого стилю; 

5) аналіз і контроль за виконанням результатів – контроль скоро-

чення часу, якщо він супроводжується швидкою перевіркою результатів, 

що досягаються, дає позитивне відчуття "виконаного обов'язку"; 

6) комунікація та робота з інформацією – час можна економити за ра-

хунок прийомів раціонального або швидкого читання, вміння виділити 

головне в інформаційному блоці, побудувати важливі зв'язки, блокувати 

перешкоди відволікаючих чинників і за ефективної організації зв'язків та пе-

реговорів. 
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Спроби  впорядкувати, систематизувати все, що вимагає витрат часу 
та сил за допомогою записок, пам'яток і т. д. 

Спроби планування подій і своєї діяльності в майбутньому 
за допомогою найрізноманітніших календарів, щоденників 

 

Поява ідеї про розстановку пріоритетів, цінностей, 
а також порівняння значущості різних справ. Активно 
починають використовуватися прийоми та способи 
постановки проміжних цілей, вводиться довгостро-
кове і середньострокове планування 

Акцентувати увагу необхідно не лише на 
управлінні часом, а й на розвитку навичок 
з управління собою, власними ресурсами  
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Серед основних методів управління ресурсом часу, які сприяють 

вирішенню проблеми щодо ефективного та розумного управління своїм 

часом, можна виділити: 

систему управління часом Б. Франкліна;  

матрицю пріоритетів Д. Ейзенхауера;  

часовий принцип В. Парето;  

систему АБВ-аналізу;  

метод "Альпи". 

У табл. 2.3 наведено коротку сутність цих методик. 

 

Таблиця 2.3 

 

Сутність методик управління часом 

 

Методика Сутність 

1 2 

Система управління часом 

Б. Франкліна [69] 

Ця методика передбачає поділ будь-якого крупного 

завдання на невеликі підзавдання (побудова ієрархіч-

ної системи задач). Залежно від рівня завдання вста-

новлюються відповідні терміни його виконання. Така 

методика дозволяє поступово й поетапно досягати 

власних цілей та ефективно відстежувати ступінь ви-

конання крупних завдань і глобальних цілей 

Матриця пріоритетів 

Д. Ейзенхауера [69] 

Ця методика є досить простим допоміжним засобом, 

що дозволяє швидко вирішити, якому завданню від-

дати перевагу. Пріоритети встановлюються за таки-

ми критеріями, як терміновість і важливість справи. 

Співвідношення цих характеристик дає змогу визна-

чити пріоритетність виконання завдання 

Часовий принцип В. Парето 

("правило 80/20", "золоті про-

порції планування часу") [69] 

Принцип В. Парето полягає у непропорційній важли-

вості окремих складників. Так, малі частини виявля-

ють набагато більшу значущість, чим це відповідає 

їхній відносній питомій вазі в цій групі (80 % резуль-

тату забезпечується лише 20 % зусиль). Тому в тайм-

менеджменті головне завдання полягає в тому, щоб 

знайти ті 20 % справ, що забезпечують 80 % успіху, 

і зосередити увагу на їхньому виконанні  

Система АБВ-аналізу [69] Ця система є ефективним способом класифікації та 

розташування завдань за ступенем важливості. За до-

помогою букв "А", "Б" і "В" завдання поділяються на три 

класи відповідно до їхньої значущості. Відповідно, най-

важливішу увагу слід приділяти саме завданням групи 

"А", а групу "Б" та особливо "В" доцільно делегувати  
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Закінчення табл. 2.3  

 

1 2 

Метод "Альпи" [69] Цей метод передбачає оцінювання власного бюдже-

ту часу, планування завдань, їхньої тривалості, мож-

ливості делегування, організації їхнього виконання та 

контролю за ефективністю кожного з етапів управлін-

ня часом 

Інтелект-карти Т. Б'юзена 

(mind map) [13] 

Методика планування діяльності, яка передбачає ство-

рення візуальної ієрархічної моделі власних цілей та 

завдань. Це дозволяє розділити велику мету на окремі 

завдання та послідовно їх виконувати  

Метод "помідору" [61] Цей метод передбачає певний часовий ритм інтенсив-

ної діяльності, який достатній для запобігання втоми, 

водночас для активного протікання розумового процесу 

й отримання задовільного результату. Після повного 

25-хвилинного занурення в роботу, якщо навіть вона 

не завершена, передбачається перерва на 5 – 8 хв 

Метод "слона" або метод 

"салямі" [116] 

Цей метод передбачає розподіл крупних і складних зав-

дань на більш менші та поступове виконання їх. Під час 

цього необхідно так планувати власну діяльність, щоб 

кожен день можна було "з'їсти" хоча б одну частину  

Метод "швейцарського сиру" 

[116] 

Це метод організації виконання складних і неприємних 

завдань. Він передбачає відмову від поетапного та по-

слідовного виконання. Починати такі справи доцільно 

з найцікавіших і найпростіших складників, поступово 

переходячи до більш складних  

Метод "з'їсти жабу" [116] Цей метод передбачає першочергове виконання най-

складніших і найнеприємніших складників завдання  

 

Система управління часом Б. Франкліна. Ця методика заснована 

на базових принципах класичної системи управління часом, які перед-

бачають, що будь-яке глобальне завдання, що стоїть перед людиною, 

ділиться на підзавдання, а ті, своєю чергою, – на ще більш дрібні підзав-

дання. Візуально цей процес можна уявити як багатоступінчасту піраміду, 

а застосування системи – як процес поетапного зведення цієї піраміди.  

Дуже зручним під час використання цієї методики є ведення що-

денника, де перші сторінки відведені під список життєвих цінностей (пер-

ший поверх піраміди), опис глобальної мети (другий поверх) і таблицю 

для фіксування генерального плану (третій поверх), список цілей на рік 

(четвертий поверх). На початку кожного місяця виділяється сторінка для 

таблиці завдань на обраний період (п'ятий поверх) і щодня відводиться 
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сторінка з таблицею для списку завдань на день (шостий поверх) з по-

значенням опису самого завдання, його статусу, пріоритету, часу, познач-

ки про виконання, перенесення й ін. Рекомендується також ввести деякі 

умовні позначення, наприклад, х – для скасованих справ, "-►" – для пе-

ренесених, V – для виконаних. Можна додати поле для позначення дати 

перенесення, причин скасування й інших приміток. 

Матриця пріоритетів Д. Ейзенхауера. Ця методика є досить прос-

тим допоміжним засобом, особливо для тих випадків, коли необхідно 

швидко вирішити, якому завданню віддати перевагу. Пріоритети встанов-

люються за такими критеріями, як терміновість і важливість справи. За-

лежно від терміновості та важливості Д. Ейзенхауер запропонував чоти-

ри категорії пріоритетності справ: важливе і термінове; важливе та менш 

термінове; менш важливе й термінове, менш важливе і менш термінове. 

Важливість справи визначається тим, наскільки результат її виконання 

впливає на роботу, а терміновість – наскільки оперативно планується ви-

конати це завдання. І хоча справи мають тенденцію змінювати ступінь 

своєї терміновості та важливості, але на якийсь певний момент можна 

визначити ці показники для себе. 

До термінових і важливих справ відносяться справи, несвоєчасне 

виконання яких призведе до значного збитку для всієї подальшої роботи. 

За них слід братися одразу та виконувати самому. Успішні люди займа-

ються справами такої категорії на тій стадії, коли вони вже важливі, але 

ще не термінові, – тоді можна користуватися допомогою інших людей, 

планувати час і т. д. 

Менш термінові та важливі завдання переважно можуть почекати. 

Труднощі тут виникають тоді, коли завдання рано чи пізно перетворю-

ються в термінові та мають бути особисто вирішені в найкоротші терміни. 

Тому має існувати можливість перегляду ступеня важливості цього типу 

та повне або часткове доручення іншим співробітникам. За керівником 

залишається тільки контроль термінів вирішення завдань його групи. Са-

ме ці справи зазвичай дають найбільшу віддачу, якщо планувати свою 

кар'єру та успіх. 

Термінові та менш важливі справи потрапляють під категорію не-

безпеки "поспіху", і в результаті існує ризик цілком віддатися вирішенню 

конкретного завдання, тому що воно термінове. Якщо завдання є не на-

стільки важливим, то воно має бути в будь-якому випадку делеговане, 

оскільки для його виконання не потрібно якихось особливих якостей.  
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Менш термінові та менш важливі завдання дуже часто "осідають" 

на письмовому столі, та якщо ви раптом починаєте займатися цими спра-

вами, забуваючи про завдання першої категорії, то не слід скаржитися 

на перевантаження роботою, навіть ваші підлеглі не мають братися 

за завдання цієї групи. Від завдань несуттєвих і нетермінових слід утри-

муватися, частіше вдаючись до кошику для паперів. 

Часовий принцип В. Парето ("правило 80/20", "золоті пропорції 

планування часу"). У загальному вигляді принцип В. Парето має такий 

вигляд: всередині заданої групи окремі малі частини виявляють набагато 

більшу значущість, чим це відповідає їхній відносній питомій вазі в цій групі. 

Стосовно практики управління часом принципи В. Парето можуть 

бути сформульовані у такий спосіб: 

80 % інформації виходить з 20 % джерел, необхідних для роботи; 

80 % ухвалених рішень укладаються в 20 % часу, які витратили 

на різні наради та планерки; 

20 % робочого часу забезпечують 80 % продуктивної роботи, тобто 

того, що визначає її успіх.  

Отже, головне завдання полягає в тому, щоб знайти ті 20 % справ, 

що забезпечують 80 % успіху та зосередити увагу на їхньому виконанні.  

Система АБВ-аналізу. Ця система є ефективним способом класифі-

кації та розташування завдань за ступенем важливості. Перевага цього 

методу полягає в його простоті й ефективності. За допомогою букв "А", "Б" 

і "В" завдання поділяються на три класи відповідно до їхньої значущості. 

Завдання категорії "А" мають найважливіше значення на цьому етапі 

діяльності. Вони є обов'язковими для реалізації, інакше можуть виникну-

ти серйозні ускладнення. Якщо таких завдань і заходів кілька, оцінюється 

внутрішня пріоритетність, наприклад, "А1", "А2" і т. д. Це може бути від-

повідальна зустріч, написання звіту й ін. 

Завдання типу "Б" визначається як таке, яке слід було б виконати, 

але наслідки в разі його невиконання не є незворотними. Інакше кажучи, 

якщо не буде зроблена відповідна робота, виникнуть невдоволення або 

будь-які позбавлення, але в будь-якому випадку наслідки будуть віднос-

но м'якими та несумісними з наслідками невиконання завдання типу "А". 

Завдання типу "В" є таким, яке було б добре зробити, але що не тягне 

за собою ніяких істотних наслідків для роботи. Діяльність, яку можна до-

ручити комусь іншому, та робота, яку можна було б взагалі не робити, 

виконувана за звичкою протягом якогось часу, або робота, що вже втра-

тила свою актуальність на сьогоднішній день. 
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"Аналіз АБВ" ґрунтується на таких закономірностях: 

найважливіші завдання (категорія "А") становлять приблизно 15 % 

від загальної кількості справ керівника, а внесок цих завдань для досяг-

нення мети становить близько 65 %; 

на важливі завдання (категорія "Б") припадає близько 20 % загаль-

ного числа справ, значущість яких також приблизно 20 %; 

менш важливі та несуттєві завдання (категорія "В") становлять близь-

ко 65 % усіх справ, а їхня значущість становить всього лише 15 %. 

Аналіз завдань за методом "АБВ" доцільно здійснювати відповідно 

до такого алгоритму:  

1. Складання повного списку майбутніх завдань протягом відповід-

ного періоду часу за запропонованою формою систематизація за критерієм 

важливості і встановлення черговості з урахуванням того, що терміновість 

не має нічого спільного з важливістю або значущістю відповідного завдання. 

2. Нумерація завдань. 

3. Оцінювання завдань відповідно до категорій "А", "Б", "В". 

4. Перевірка та коригування, зважаючи на першочерговість завдань 

категорії "А", тимчасового плану на відповідність значенню завдань виді-

леного вами бюджету часу: 

а) 65 % запланованого часу (близько 3 год) – завдання "А"; 

б) 20 % запланованого часу (близько 1 год) – завдання "Б"; 

в) 15 % запланованого часу (близько 45 хв) – завдання "В". 

5. Самостійне виконання завдань категорії "А", які не підлягають пе-

редорученню. 

6. Оцінювання справ категорій "Б" і "В" на можливість делегування 

або передоручення, найнезначніших завдань, залишаючи за собою конт-

роль термінів і якості виконання делегованих завдань. 

Метод "Альпи". Цей метод передбачає реалізацію п'яти стадій, що ба-

зуються на використанні основних принципів і правил планування робо-

чого часу: 

1) складання повного переліку робіт на поточний період з ураху-

ванням їхнього попереднього розподілу за пріоритетністю виконання; 

2) визначення планованої тривалості кожної з намічених до вико-

нання завдань і загального бюджету робочого часу; 

3) резервування робочого часу; 

4) ухвалення рішень щодо делегування робіт, намічених керівником 

до виконання; 
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5) контроль і перенесення незавершених заходів, що дозволяє ке-

рівнику отримати необхідну інформацію для проведення аналізу структури 

фактичних витрат робочого часу та розпочати пошук можливих шляхів 

вдосконалення роботи. 

Інтелект-карти Т. Б'юзена. Цей метод передбачає створення візу-

альної моделі плану досягнення мети. У центрі аркуша паперу записується 

ключова мета. Від неї розписують окремі завдання, що необхідні для до-

сягнення цієї мети. Кожне завдання, зі свого боку поділяється на ще менші 

завдання. Усі цілі та завдання зображаються за допомогою змістовних 

піктограм. У такий спосіб будується наочна система планів і завдань, які 

необхідно виконати. Така інтелект-карта зручна для розуміння й усвідом-

лення всього переліку власних планів (піктограми та зв'язки між ними ро-

зуміються майже на підсвідомому рівні без додаткових зусиль). У процесі 

створення інтелект-карти можна використовувати різні кольори, щоб по-

значити день тижня, на який заплановане кожне завдання. Крім того, мож-

на надати кожному завданню пріоритетність або важливість виконання. 

Це дозволяє більш ефективно планувати власні витрати часу.  

Метод "помідора". Власну назву цей метод отримав від кухонного 

таймера у вигляді помідора. За своєю сутністю метод "помідора" – це пев-

ний ритм роботи, що дозволяє максимізувати власну ефективність та уни-

кати перевтомлювання. Він передбачає повне занурення у роботу на 25 хв. 

Після цього занурення передбачена перерва на 5 – 8 хв. У цей час мозок 

відключається для відпочинку та осмислення сприйнятої інформації. Фор-

мат відпочинку можна обрати залежно від власних потреб організму: по-

ходити, щоб розім'яти ноги, зробити кілька корисних вправ для тіла або 

для очей, подихати свіжим повітрям перед відчиненим вікном тощо.  

Після чотирьох 25-хвилинних робочих відрізків принцип "помідора" 

в тайм-менеджменті передбачає 15 – 30-хвилинну "велику перерву". Це час 

дуже вдалий, щоб перекусити та побайдикувати довше. 20-хвилинна пау-

за активізує функції мозку для творчого мислення. У такий спосіб повний 

цикл роботи та відпочинку складається з чотирьох "помідорів" (відрізків 

у 25 хв). Загальна тривалість циклу "помідорів" становить 2 год 15 хв 

(максимальна тривалість – 2 год 30 хв).  

Використання методу "помідора" у процесі планування власного часу 

передбачає виділення кожному завданню відповідного числа "помідорів", 

що необхідно для його виконання. Крім того, в кінці дня можна підрахува-

ти загальну чисельність витрачених "помідорів" на кожну діяльність. Зго-

дом завдяки такому обліку можна навчитися прогнозувати часові витрати 



48 

на реалізацію справ і виконання завдань, ясно усвідомлювати, чи слід 

братися за будь-які певні проекти, і якщо братися, то в якому обсязі.  

Розподіл часу за окремими "помідорами" наведено у табл. 2.4. 

 

Таблиця 2.4 

 

Режим роботи з використанням методу "помідора" 

 

Тривалість Тип роботи 
Загальна (накопичена 

тривалість 

25 хв Праця (1-й "помідор") 25 хв 

5 хв Короткий відпочинок 30 хв 

25 хв Праця (2-й "помідор") 55 хв 

5 хв Короткий відпочинок 1 год 

25 хв Праця (3-й "помідор") 1 год 25 хв 

5 хв Короткий відпочинок 1 год 30 хв 

25 хв Праця (4-й "помідор") 1 год 55 хв 

20 хв Довгий відпочинок 2 год 15 хв 

 

Перший "помідор" використовується для планування нашої діяльності 

на день. Складається список справ і кожна справа наділяється необхідною 

кількістю "помідорів". Якщо "плодів" має піти досить багато, розбиваємо 

справу на частини. Слід зауважити, що техніка pomodoro – це 25 хв безпе-

рервного робочого часу. Ніщо не має завадити його виконанню, і це обов'яз-

ково враховується під час планування. Бажано використовувати механіч-

ний таймер з ручним заводом, щоб не втрачалося почуття відповідальності 

та цілеспрямованості дії. Після дзвінка необхідно перерватися та чесно від-

почивати п'ять хвилин. Якщо справа не завершена і не вистачило кількох 

хвилин до завершення, доцільно не продовжувати. Хоча це питання інди-

відуального підходу, бо натхнення народжується в праці. Якщо справа 

завершено раніше зазначеного терміну, необхідно обміркувати це і в інший 

раз врахувати. Дрібні завдання треба об'єднувати в один "помідор". Якщо 

під час виконання роботи турбують думки не по темі, необхідно їх швидко 

записати та повернутися до роботи, а увагу приділити їм під час відпочинку.  

Застосування техніки "помідора" дозволяє боротися з феноменом про-

крастинації (схильність відкладати в "довгий ящик" важкі, складні та непри-

ємні справи).  

Метод "слона" або метод "салямі". Цей метод призначений для 

роботи з масштабними та довгостроковими завданнями. Він передбачає 

розподіл крупного завдання на малі та їхнє поступове виконання кожен 



49 

день. Так, необхідно розкласти крупне завдання на маленькі завдання 

(або підзавдання) таких розмірів, щоб можна було кожне з цих малих зав-

дань виконувати кожен день, не сильно заважаючи власним поточним 

справам. Такий підхід дає можливість поступово виконувати крупні та стра-

тегічні завдання.  

Метод "швейцарського сиру". Передбачає, що складні завдання ви-

конуються не поетапно, а в довільному порядку. Якщо завдання складне 

та неприємне, доцільно почати виконання з його найбільш цікавих і при-

ємних складників, так би мовити "вигризаючи дірки у сирі". З часом "дірок" 

стане настільки багато, що "доїсти" справу стане дуже легко. Поступово 

значна части справи вже буде виконана, а залишаться лише найсклад-

ніші елементи, які складають незначну частину. В такому вигляді справа 

вже не здається дуже важкою та неприємною, тому легше виконується. 

Метод "з'їсти жабу". Він є зворотнім до методу "швейцарського сиру" 

та передбачає, що насамперед необхідно зробити ті справи, що найбільш 

неприємні та складні. А всі інші здадуться вже не такими складними  

та неприємними. Цей підхід використовується як для довгострокових завдань, 

так і для поточної діяльності. Найскладніше завдання виконуються зранку. 

Використання цього підходу створює у людину ілюзію, що сьогоднішні за-

вдання або крупне завдання "майже виконане" оскільки найскладнішу час-

тину вже зробили. Тому ті справи, що залишились, сприймаються набагато 

легше (навіть, якщо за трудомісткістю вони значно перевищують "жабу"). 

Узагальнюючи методи управління часом, можна визначити певні 

принципи та прийоми організації власного часу: 

1) точне формулювання життєвих цінностей і довгострокових цілей, 

визначення, зон особистої відповідальності; 

2) формування особистої системи планування робочого дня; 

3) розстановка пріоритетів; 

4) відмова від практики відкладання; 

5) встановлення реальних термінів виконання завдань, врахування 

принципу "60/40"; 

6) долучення до діяльності зовнішніх засобів; 

7) впровадження техніки фільтрації, зберігання й оперативного пе-

реміщення інформації; 

8) допущення контрольованого хаосу або прийому "відстійники"; 

9) періодичний аналіз використання робочого часу; 

10) своєчасне коректування плану розподілу робочого часу; 

11) усвідомлений і творчий підхід до своєї роботи; 
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12) делегування повноважень; 

13) оволодіння навичкою саморозвантаження; 

14) блокування каналів втрати часу; 

15) виховання поваги до часу тощо. 

Для ефективного використання тайм-менеджменту виділяються певні 

критерії, які формують правила (табл. 2.5). Дотримання цих правил під-

вищує ефективність технологій тайм-менеджменту. 
 

Таблиця 2.5  
 

Правила та критерії тайм-менеджменту [6] 
 

Критерії  
тайм-менеджменту 

Правила тайм-менеджменту 

Матеріалізованість 
Необхідно матеріалізовувати думки та завдання. Пе-
ребуваючи "в голові", вони не контрольовані  

Вимірність результатів, 
часу та ефективності 

Для управління необхідно заміряти. Управляти треба 
на основі фактів, а не думок 

Системність, узгодженість 
і скоординованість роботи 

Усю роботу необхідно систематизувати та структуру-
вати. Без системності немає результату 

Гнучкість діяльності, 
простота планування, 

оперативність реагування 

Плани мають бути максимально прості та гнучкі. На 
зміни треба реагувати максимально швидко 

Цілеорієнтованість, 
визначеність спрямування 

Необхідно чітко формулювати власні цілі, а будь-яку 
дію оцінювати з погляду корисності для цих цілей 

Пріоритизованість, 
сфокусованість 
на головному 

Приділяти час і сили потрібно в першу чергу для най-
важливішим завданням 

Орієнтація на розвиток 
і довгострокові інвестиції 

Власний час потрібно інвестувати у майбутнє, для отри-
мання майбутнього, а не тільки поточного результату 

Своєчасність виконання 
Важливо своєчасно користуватися вдалими можли-
востями 

Контрольованість 
виконання 

Обов'язково необхідно моніторити власні результати 
та виконання завдань 

Легкість роботи 
Важливо управляти власним навантаженням, "пра-
цювати менше, але розумніше" 

Увага до ефективності 
Важливо створити у себе "почуття часу" та "почуття 
ефективності" (розуміння власних витрат часу й влас-
ної ефективності) 

 

Існує велика кількість програм і мобільних додатків, які дозволяють 

більш якісно управляти власним часом, планувати справи та боротися 

з "поглиначами часу" [125]: 

1. Manic Time. 

Щоб взяти під контроль свій час, варто знати, на що ви його витра-

чаєте. Ця програма фіксує статистику відвідування соціальних мереж, 

http://www.manictime.com/
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час, витрачений на перегляд серіалів та інших вкладок, які навряд чи по-

в'язані з робочим процесом, вона зафіксує навіть період роботи комп'ю-

терних програм, наприклад, Windows Media Player чи Adobe Photoshop. 

З її допомогою можливо дізнатись, скільки часу витрачається на важливі 

справи: переговори, оформлення договорів, ділове листування тощо.  

2. Rescuetime. 

Схожа на попередню програма, яка також допоможе призначити 

причини низької продуктивності та "поглиначів" вашого часу.  

3. Achieve Planner. 

Це онлайн-щоденник, який покаже вам картину вашого робочого 

дня, тижня та життя загалом. Програма має зручний інтерфейс, який до-

зволяє поділити всі справи на основні категорії, а в них виділити основні 

завдання, розділивши їх на більш дрібні – короткострокові.  

4. Self-Control. 

Ця програма дозволяє заблокувати усі "шкідливі" сторінки на пев-

ний час, на який ви її запрограмуєте, і до спливу цього часу навіть пере-

завантаження комп'ютера чи інші маніпуляції не допоможуть зупинити 

її дію – доведеться чекати встановленого терміну. 

5. Mind42. 

Mind42 – сервіс, який буде до вподоби тим, хто любить візуалізову-

вати свої плани, він допоможе систематизувати усю необхідну інформа-

цію, краще організувати роботу та більш ефективно виконувати робочі 

завдання. Завдяки Mind Map (інтелект-карті або діаграмі зв'язків), мож-

ливо створювати схеми, додаючи до них картинки  чи написи. 

6. Google Календар. 

Доволі популярний інструмент, який дозволяє зручно здійснювати 

довгострокове планування справ, на місяці вперед. Календар надсилає 

SMS-повідомлення про важливі заплановані події заздалегідь. 

Серед мобільних додатків цікавими для ефективного тайм-менедж-

менту є: 

1. Stayfocusd. 

Ця програма дозволяє контролювати період відпочинку. Якщо ви по-

обіцяли собі грати в ігри не більше 30 хв у день, то коли час вичерпаєть-

ся – вони будуть заблоковані на добу. 

2. Any.Do. 

Дозволяє створювати списки справ, розділяючи їх за категоріями, 

робити нотатки та нагадування, а завдяки тому, що синхронізується 

з поштою, дозволяє перетворювати листи на окремі завдання. 

https://www.rescuetime.com/
http://www.effexis.com/achieve/planner.htm
http://visitsteve.com/made/selfcontrol/
https://mind42.com/
https://calendar.google.com/calendar/render?pli=1#main_7
https://chrome.google.com/webstore/detail/stayfocusd/laankejkbhbdhmipfmgcngdelahlfoji/details
http://www.any.do/
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3. Evernote. 

Корисний додаток з великим набором можливостей: можна писати 

нотатки та статті, додавати музику, відео чи фото, прив'язувати інфор-

мацію до місця розташування, щоб потім можна було здійснювати зруч-

ний пошук. Чудово підійде для тих, хто любить тримати усю інформацію 

в одному місці. 

4. Speakit! 

Сервіс, який перетворює текст в мову: ви зможете заощадити час, 

на перечитуванні тексту, замість цього прослухавши його. Додаток пра-

цює близько з 50 мовами. Ідеально підійде для тих, хто краще сприймає 

інформацію на слух. 

 

Висновки 

 

Поняття "тайм-менеджмент" виникло через потребу в ефективному 

управління робочим та особистим часом, його розподілі та використанні. 

Тайм-менеджмент займає одну з ключових позицій у самоменеджменті. Його 

головне завдання – управління ресурсом часу. Цей ресурс неможна примно-

жити або накопичити, неможливо повернути назад отже, єдиним шляхом 

є підвищення ефективності використання кожної хвилини власного часу. Тому 

необхідно навчитися встигати зробити за мінімальний термін максимальну 

кількість найбільш значущих справ для просування до життєво важливих 

цілей. Ефективне управління ресурсом часу дає людині значні переваги:  

досягати більшого за менший час;  

стати більш організованим, унаслідок чого скоротиться витрата ча-

су на відволікаючі справи і дрібниці;  

навчитися зосереджуватися на найважливіших питаннях, в резуль-

таті чого зросте ефективність ухвалених рішень, з'явиться більше про-

стору для творчості та вільного часу для себе. 

Ефективність тайм-менеджменту залежить від оволодіння методиками 

аналізу витрат часу (серед яких картка щоденного обліку часу О. Гастє-

ва, хронокарти П. Керженцева, АВС-хронометраж, щоденний облік часу 

О. Федорова, фотографія робочого тижня, хронометраж за Г. Архангель-

ським, журнал часу, аналіз щоденних перешкод часу) та методиками управ-

ління часом (система управління часом Б. Франкліна, матриця пріорите-

тів Д. Ейзенхауера, часовий принцип В. Парето, система АБВ-аналізу, 

методика "Альпи" та ін.).  

https://evernote.com/intl/ru/
https://chrome.google.com/webstore/detail/speakit/pgeolalilifpodheeocdmbhehgnkkbak?hl=ru
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Практичне заняття 

 

Завдання 2.1. Інвентаризація витрат часу [86] 

 

Мета завдання: формування навичок та вмінь щодо аналізу витрат 

особистого часу та визначення заходів боротьби з перевитратами часу. 

Хід роботи: 

1. Заповніть таблицю розподілу витрат власного часу за один день 

(колонки 1 – 5 табл. 2.6).  

 

Таблиця 2.6 

 

Аналіз витрат свого особистого часу 

 

Аналіз видів діяльності и витрат часу 
Причини 

порушень 

балансу часу 

№ 

п/п 

Вид 

діяльності 

Інтервал часу 

(гг:хх) 
Тривалість 

(хв), ТД 
А Б В Г 

від до 

          

 Сума         

 

2. Визначте структуру розподілу часу на окремі види робіт (харчу-

вання, навчання, виконання домашніх обов'язків тощо).  

3. Дайте оцінку кожній виконаній вами роботі, виду діяльності за та-

кими критеріями:  

а) чи була робота необхідна? (так, ні). Відповідь "ні" занесіть також 

у графи А, Б, В, Г;  

б) чи виправдані витрати часу? (так, ні);  

в) чи доцільне виконання роботи? (так, ні);  

г) чи свідомо визначено часовий інтервал для виконання роботи? 

(так, ні).  

Відповіді, що стосуються кожного виду діяльності, занесіть в окрему 

колонку. Визначте загальну тривалість роботи кожного дня (ТД). Пора-

хуйте в кожній колонці тривалість робіт, які отримали відповідь "ні" (А, Б, 

В, Г). Якщо більше ніж 10 % випадків у момент виконання було визначе-

но спонтанно, то у виконавця є проблеми з плануванням робочого часу. 

Інвентаризація часу – ключ до успішного самоменеджменту. 

Далі треба визначити загальну тривалість роботи за день (ΣТД) і час, 

витрачений на перешкоди.  
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Здійснивши розрахунки за наведеними формулами, можна зробити 

такі висновки: 

а) %10 % % = ___100
ТД

Ан 



, тобто діяльність протягом дня бу-

ла необов'язковою більш ніж у 10 % випадків. Це означає, що є пробле-

ми з передорученням справ (делегуванням) і встановленням пріоритетів; 

б) %10 % % = ___100
ТД

Бн 



, тобто більш ніж у 10 % випадків 

витрати часу були занадто великими. Необхідно зайнятися аналізом при-

чин перевитрат часу за допомогою технічних прийомів у роботі, концен-

трації, самодисципліни; 

в) %10 % % = ___100
ТД

Вн 



, тобто більш ніж у 10 % випадків 

виконання було недоцільним, а тому необхідно приділити увагу плану-

ванню, організації, самораціоналізації; 

г) %10 % % = ___100
ТД

Гн 



, тобто більш ніж у 10 % випадків 

часовий інтервал не було визначено свідомо, є проблеми з плануванням 

робочого часу. Необхідно більш ретельно планувати свою діяльність, 

складати плани дня, готуватись до роботи і т. п. 

4. Визначити причини порушень балансу часу. 

5. Проаналізувати власний баланс часу, причини перевитрат часу 

та запропонуйте заходи, якими можна це виправити.  
 

Завдання 2.2. Аналіз щоденних перешкод часу 
 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо аналізу "погли-

начів" часу та визначення заходів боротьби з перевитратами часу. 

Хід роботи: 

1. Розгляньте найбільш типові "поглиначі часу":  

нечітка постановка цілей; 

відсутність пріоритетів у справах; 

спроби дуже багато зробити за один раз; 

відсутність цілісного уявлення про завдання та шляхи їхнього вирі-

шення; 

незадовільне планування робочого дня; 

особиста неорганізованість, "завалений" письмовий стіл; 

недостатня мотивація; 
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пошук документів, пам'ятних записок, адрес, телефонних номерів тощо; 

недоліки кооперації або розподілу праці; 

відволікаючі від справ телефонні дзвінки; 

незаплановані відвідувачі; 

нездатність сказати "ні"; 

неповна або отримана з запізненням інформація; 

відсутність самодисципліни; 

невміння довести справу до завершення; 

відволікання; 

тривалі наради; 

відсутність комунікативних зв'язків; 

надмірна комунікабельність; 

відкладання справ; 

недостатнє делегування справ. 

2. Виберіть із запропонованого списку перешкоди, які найчастіше 

зустрічаються в звичній для вас діяльності.  

3. Заповніть табл. 2.7. 

 

Таблиця 2.7 

 

Аналіз щоденних перешкод часу 

 

Перешкода Початок Кінець 
Витрачено 

часу 

Зовнішні 

причини 

Внутрішні 

причини 
Ідеї 

       

       

 

4. Проаналізуйте дані таблиці. Наскільки сильно ці перешкоди за-

важають досягненню мети та уповільнюють вашу діяльність? Чи намага-

лися ви з ними боротися? У який спосіб і з яким результатом? Запропо-

нуйте заходи щодо зниження нецільових витрат часу.  

 

Практичні завдання для самостійного виконання 

 

Завдання 2.1. Інвентаризація власного часу (за тиждень) 

 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо аналізу витрат 

особистого часу та визначення заходів боротьби з перевитратами часу. 
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Хід роботи: 

1. Проведіть інвентаризацію власного часу за тиждень (виконайте 

пункти 1 – 5 хода роботи практичного завдання 2.1).  

2. Проведіть аналіз витрат власного часу за тиждень, особливо роз-

глянути витрати за робочі (навчальні) дні та вихідні (вільні) дні тижня.  

3. Зробіть звіт за такою структурою: 

опишіть структуру власного часу (середні оцінки витрат часу на кож-

ну з категорій) за весь тиждень; 

визначте продуктивні та непродуктивні витрати часу; 

проаналізуйте ефективність витраченого часу на кожну з категорій 

(фактичні витрати, перевитрата часу тощо); 

проаналізуйте ефективність витрат часу в робочі (навчальні) дні 

та вихідні (вільні) дні тижня; 

надайте рекомендації щодо вдосконалення процесу планування ро-

боти та використання часу.  

 

Питання для самопідготовки 
 

1. Часова компетентність і її основні компоненти.  

2. Прокрастинація та її вплив на управління часом. 

3. Програмне забезпечення тайм-менеджменту. 

 

Запитання для роздумів і обговорення 
 

1. Чи погоджуєтесь ви з висловом Дж. Рона "Успіх – це не більше ніж 

кілька простих правил, яких додержуються щодня, а невдача – це всього 

лише декілька помилок, що повторюються кожен день"? Наведіть при-

клади, які підтверджують чи спростовують цю тезу. 

2. Як ви вважаєте, чи потребують оволодіння навичками тайм-ме-

неджменту люди з високим рівнем відповідальності та самодисципліни? 

 

Запитання для самодіагностики 
 

1. У чому полягає головна мета управління ресурсом часу? 

2. Охарактеризуйте ресурс часу як особливий об'єкт управління. 

3. Розкрийте особливості методу аналізу витрачання часу О. Гастєва. 

4. Розкрийте особливості побудови хронокарт П. Керженцева. 

5. Дайте характеристику методу щоденного обліку часу О. Федорова 

(за допомогою таблиць Excel). 
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6. Визначте особливості застосування АВС-хронометражу для ін-

вентаризації часу.  

7. Опишіть механізм застосування хронометражу за Г. Архангельським. 

8. Наведіть приклади щоденних перешкод часу та "поглиначів" часу. 

9. Розкрийте сутність системи управління часом Б. Франкліна.  

10. Як будується матриця пріоритетів Д. Ейзенхауера? 

11. У чому полягає правило В. Паретто "80/20" стосовно управління 

часом? 

 

Тестові завдання з теми 
 

1. Які ознаки стосуються об'єктивного часу:  

а) загальний для всіх людей; 

б) індивідуальний для кожної людини; 

в) не піддається виміру; 

г) є відчуттям часу; 

д) не піддається контролю? 
 

2. Особливостями ресурсу часу є: 

а) не можна зайняти або додати; 

б) він лімітований для кожного; 

в) його завжди не вистачає; 

г) суб'єктивний час безмежний; 

д) він біжить уперед; 

е) суб'єктивний час піддається виміру. 
 

3. Інвентаризація часу складається з:  

а) аналізу витрат часу, аналізу втрат часу, аналізу "поглиначів часу"; 

б) аналізу витрат часу, аналізу втрат часу, планування справ по важ-

ливості та терміновості; 

в) аналізу витрат часу, аналізу поглиначів часу, розробки заходів 

по боротьбі з поглиначами; 

г) аналізу витрат часу, аналізу втрат часу, аналізу "поглиначів часу", 

планування професійних і особистих справ з урахуванням пріоритетності. 
 

4. До методик інвентаризації часу відносяться: 

а) картка щоденного обліку часу О. Гастєва; 

б) хронокарти П. Керженцева; 

в) методика управління часом В. Парето; 
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г) метод пріоритетів, або "АБВ-аналіз"; 

д) АВС-хронометраж; 

е) матриця пріоритетів Д. Ейзенхауера. 
 

5. Чи передбачає аналіз щоденних перешкод часу оцінювання всіх 

витрат часу за кожний день: 

а) так; 

б) ні? 
 

6. Чи відноситься метод "Альпи" до методів управління часом: 

а) так; 

б) ні? 
 

7. Схема управління часом складається з таких елементів: 

а) постановка мети, планування, ухвалення рішень і встановлення 

пріоритету, реалізація й організація, аналіз і контроль за виконанням ре-

зультатів, комунікація та робота з інформацією; 

б) постановка мети, планування, ухвалення рішень і встановлення 

пріоритету, реалізація й організація, аналіз і контроль за виконанням ре-

зультатів; 

в) планування, ухвалення рішень та встановлення пріоритету, реа-

лізація й організація, аналіз і контроль за виконанням результатів, кому-

нікація та робота з інформацією; 

г) постановка мети, планування, ухвалення рішень та встановлення 

пріоритету, реалізація й організація, самомотивація, аналіз і контроль 

за виконанням результатів, комунікація та робота з інформацією. 
 

8. До методик управління часом відносяться: 

а) картка щоденного обліку часу О. Гастєва; 

б) хронокарти П. Керженцева; 

в) фотографія  робочого тижня; 

г) метод пріоритетів, або "АБВ-аналіз"; 

д) АВС-хронометраж; 

е) Матриця пріоритетів Д. Ейзенхауера. 
 

9. Чи правильне твердження, що система управління часом Б. Франк-

ліна полягає в побудові ієрархічної системи завдань:  

а) так; 

б) ні? 
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10. Чи правильне твердження, що принцип В. Паретто в управлінні 

часом говорить, що необхідно за 20 % часу виконувати 80 % роботи: 

а) так; 

б) ні? 

 

 

Тема 3. Управління ресурсом активності  

та працездатності  
 

Єдиний спосіб зберегти здоров'я – 

їсти те, що не любиш, 

пити те, що не подобається, 

і робити те, чого не хочеться робити.  

Марк Твен 
 

Мета – формування системи теоретичних знань, прикладних умінь 

і навичок щодо управління ресурсом активності та працездатності  

Професійні компетентності:  

здатність здійснювати обґрунтований вибір методів управління ре-

сурсом активності та працездатності; 

здатність розвивати навички здорового способу життя;  

здатність діагностувати рівень стресу та професійного вигорання; 

здатність застосовувати методи зниження рівня стресу та попере-

дження професійного (емоційного) вигорання.  

Ключові слова: активність особистості, ресурс активності людини; 

ресурс працездатності; здоров'я, здоровий спосіб життя; психогігієна; 

стрес; синдром емоційного вигоряння.  

Основні питання: 

3.1. Поняття ресурсу активності та працездатності.  

3.2. Методи управління ресурсом активності та працездатності. 

3.3. Психогігієна та збереження психічного здоров'я особистості. 

Література: [9; 16; 17; 53; 60; 65; 69]. 
 

3.1. Поняття ресурсу активності та працездатності 
 

Активність особистості – особливий вид діяльності або особлива 

діяльність, що відрізняється інтенсифікацією своїх основних характери-

стик (цілеспрямованості, мотивації, усвідомленості, володіння способами 

та прийомами дій, емоційності), а також наявністю таких властивостей, 

як ініціативність і ситуативність. 
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Основними видами активності особистості (з погляду структури осо-

бистості) є:  

емоційно-психологічна;  

моральна;  

ідеологічна;  

фізична активність.  

За типом спрямованості особистості виділяють фізичну, психічну 

та соціальну активність.  

Ресурс активності людини – це сукупність характеристик особисто-

сті та зовнішніх умов, що дозволяють людині виробляти суспільно зна-

чущі зміни в світі на основі присвоєння багатств матеріальної і духовної 

культури. 

Активність людини проявляється у творчості, вольових актах, спілку-

ванні тощо. Інтегральна характеристика активності особистості – активна 

життєва позиція людини, що виражається в його ідейній принциповості, 

послідовності у захисті своїх поглядів, єдність слова та справи. 

Ресурс працездатності – це необхідна для виконання конкретної 

роботи сукупність функціональних можливостей організму людини. 

Загальний рівень працездатності конкретної людини як її максималь-

но можливий психофізіологічний потенціал визначається чинниками, на-

веденими на рис. 3.1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Рис. 3.1. Чинники загальної працездатності [38] 

Чинники працездатності 

Стан здоров'я 

М'язова сила і витривалість та її співвідношення 

Властивості нервових процесів (сила, рухливість, 
врівноваженість) 

Біоенергетичні процеси та резерви організму 

Психічні функції 
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Загалом працездатність залежить від віку та статі людини, соціально-

економічних умов життя і праці. 

Розрізняють фізичну та розумову працездатність. Сутність і чинни-

ки їхнього розвитку наведено в табл. 3.1. 

 

Таблиця 3.1 

 

Сутність і чинники розвитку фізичної та розумової працездатності 

 

Тип працездатності Сутність Чинники формування 

Фізична 

Здатність людини 

здійснювати тривалий час 

фізичну роботу 

Вік, стать, тренованість, чинники 

навколишнього середовища (тем-

пература, час доби, вміст у пові-

трі кисню і т. д.), функціональний 

стан організму 

Розумова 

Здатність здійснювати 

тривалий час розумову 

роботу 

Вік, спадковість, тип вищої нер-

вової діяльності, чинники навко-

лишнього середовища, якість сну, 

хронотип  

 

Загальний рівень працездатності, характерний для конкретної лю-

дини, є досить стабільним, а зміни його відбуваються повільно та мають 

тривалий характер. З огляду на це розрізняють повну, часткову та залиш-

кову працездатність. Під повною працездатністю розуміють здатність лю-

дини до праці без обмежень, а під частковою – з певними обмеженнями. 

Залишкова працездатність характерна для осіб старшого віку та зумов-

лена зменшенням фізіологічного потенціалу внаслідок старіння. Наяв-

ність її дозволяє цим людям пропонувати свої послуги праці на ринку ро-

бочої сили. 

Загальна працездатність, яка характеризується фізичною та розу-

мовою працездатністю й емоційною стійкістю людини, реалізується в про-

цесі праці як професійна працездатність.  

Ефективність професійної працездатності залежить від [9]: 

трудових навантажень; 

умов виробничого середовища; 

професійної підготовки та професійної придатності до заданого ви-

ду праці; 

мотивації. 
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Усі ці чинники зумовлюють трудове напруження, тобто підвищення 

інтенсивності фізіологічних і психічних процесів, які забезпечують про-

фесійну діяльність. 

Ресурс активності людини безпосередньо пов'язаний з ресурсом 

його працездатності, тобто наскільки добре індивідуум підтримує свою 

фізичну форму, має активну життєву позицію і вміє її захищати, залежать 

його професійно-особистісні результати діяльності. Тому доцільно об'єд-

нати ці два ресурси в один: ресурс активності та працездатності – сукуп-

ність фізичних можливостей організму людини, характеристик його осо-

бистості, а також умов навколишнього середовища, необхідних для ефек-

тивного виконання конкретної роботи. 

Головними чинниками, що впливають на ресурс активності та пра-

цездатності, є фізичне й емоційне здоров'я людини.  

Серед найбільш негативних чинників впливу на ресурс активності 

та працездатності сучасної людини слід відзначити: тривалу роботу за ком-

п'ютером; малорухливий спосіб життя; емоційне виснаження, стреси. 

 

3.2. Методи управління ресурсом активності та працездатності 

 

Здоров'я – головний показник ефективного управління ресурсом 

активності та працездатності людини.  

Відомо, що здоров'я людини визначається на 20 % генетичною 

схильністю, на 20 % – екологічними чинниками, на 10 % – рівнем медич-

ного забезпечення і на 50 % – способом життя людини. Саме цьому на-

пряму слід приділити значну увагу під час вирішення проблем віднов-

лення та збереження здоров'я. Його основним методом управління з по-

гляду самоменеджменту є підтримка здорового способу життя. 

Здоровий спосіб життя передбачає формування навичок зрілої осо-

бистості, яка характеризується дисципліною розуму, емоцій і вчинків, 

умінням приводити в повну рівновагу свої думки та почуття, здатністю 

максимально реалізувати себе в сучасному світі. 

Система поліпшення здоров'я має містити такі компоненти [69]: 

1) поліпшення фізичної форми (в повному обсязі вона має акценту-

вати увагу на вашому тілі: його силі, спритності, гнучкості, координації 

та вашої здатності управляти цими якостями, стан вашої шкіри, сухожиль, 

суглобів, волосся); 

2) раціональне харчування; 
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3) підвищення імунітету та поліпшення стану (оцінка, стан і робота 

внутрішніх, вегетативних органів: травлення, виділення, особливо серця 

та легенів, а також імунної системи, органів почуттів, особливо очей і слу-

ху, а також мови, що забезпечує спілкування; сюди ж входить регуляція 

всіх перерахованих складників, їхнього узгодження); 

4) зняття психологічної напруги; 

5) поліпшення емоційного благополуччя, яке тісно пов'язане з пси-

хічним статусом, соціальними відносинами та здоров'ям, а також з роз-

витком і змістом духовного світу людини. 

Брак руху і пов'язана з ним недостатність м'язової діяльності здій-

снюють негативний вплив на організм. Фізичним недовантаженням стра-

ждають 80 – 90% зайнятого населення. Брак руху негативно позначається 

на компенсаторній здатності серцево-судинної та нервової систем. Біль-

шість хвороб цивілізації знаходиться в прямій залежності від нестачі руху. 

Але, наважуючись зайнятися фізичними вправами, необхідно пам'ятати 

про те, що навантаження приносить користь, а перевантаження – шкоду. 

Розумний руховий режим, м'язова діяльність для будь-якої людини 

в сучасному суспільстві є обов'язковими. 

Дослідження, проведені за останні роки, показали, що регулярні за-

няття фізичними вправами дозволяють в середньому вдвічі знизити три-

валість тимчасової непрацездатності працівника, на 10 % знизити вироб-

ничий і побутовий травматизм, зменшити число конфліктних ситуацій, 

скоротити щорічно економічні втрати на кожну людину. На думку вчених, 

для людей, які перейшли кордон 45 – 50 років, фізичні тренування є єди-

ною можливістю протистояти природним процесам старіння. 

Реалізацію програми фізичної активності необхідно починати з ран-

кових фізичних вправ, бажано на свіжому повітрі. Їхня мінімальна трива-

лість 15 хв, максимальна – 1 год залежно від ступеня фізичної підготов-

леності людини та рекомендацій лікаря лікувальної фізкультури. Почат-

ківцям не слід форсувати навантаження, оскільки організму потрібен час, 

щоб увійти в певну спортивну форму.  

Гарне тренування перед переходом до більш інтенсивних наванта-

жень забезпечує ходьба. Вона підходить для будь-якого віку, практично 

не має протипоказань, безпечна та майже всім подобається.  

Фізична культура підчас є єдиним засобом для оздоровлення орга-

нізму та позбавлення від хронічних недуг. Слід розпочати фізичне вихо-

вання, не відкладаючи його на завтра. Це ранкова зарядка, виробнича 
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гімнастика, прогулянки, туристичні походи, танці та просто розминка в будь-

яку вільну хвилину. 

Наступним компонентом здорового способу життя є раціональне 

харчування. Раціональним вважається таке харчування, яке забезпечує 

нормальну життєдіяльність організму, високий рівень працездатності 

й опірності до впливу несприятливих чинників навколишнього середовища 

і максимальну тривалість активного життя. 

Під час планування власного раціонального харчування ключовим 

параметром є енергетичний баланс. Для цього необхідно враховувати 

власні енергетичні витрати. Вони залежать від таких чинників: 

стать (у жінок нижче на 10 %); 

вік (після 30 років енерговитрати зменшуються); 

фізична активність; 

професія.  

Для мешканців міст енерговитрати в середньому становлять 

2 200 – 2 400 ккал на добу.  

Наступним аспектом здорового харчування є його збалансованість. 

Біологічна цінність їжі визначається вмістом у ній необхідних організму 

незамінних харчових речовин білків, жирів, вуглеводів, вітамінів, мінераль-

них солей. Для нормальної життєдіяльності людини потрібно не тільки 

постачання її адекватною (відповідно до потреб організму) кількістю енер-

гії та харчових речовин, але і дотримання певних взаємин між числен-

ними чинниками харчування, кожному з яких належить специфічна роль 

в обміні речовин. 

Харчування, яке характеризується оптимальним співвідношенням 

харчових речовин, називається збалансованим. Згідно з рекомендацією 

Всесвітньої організації охорони здоров'я найкращий баланс для харчу-

вання має складати 10 – 15 % білків, 15 – 20 % жирів, 50 – 75 % вуглево-

дів. Крім того білки мають бути на 50 – 60 % тваринного походження 

(40 – 50 % – рослинного), жири – на 70 – 80 % (20 – 30 % – рослинного). 

Простих вуглеводів має бути не більше 10 % від загального вмісту вугле-

водів [60]. 

Джерелами харчових речовин є продукти харчування тваринного 

та рослинного походження, які умовно зведені в п'ять основних груп, утво-

рюючи "піраміду раціонального харчування": 

перша група (група кальцію) – молоко та молочні продукти (сири, 

кефір, кисле молоко, ацидофілін, вершки й ін.); 
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друга (група заліза) – м'ясо, риба, яйця та виготовлені з них продук-

ти, які є основним джерелом білка тваринного походження і заліза; 

третя (група вітаміну А) – овочі (редис, капуста, картопля, часник, 

цибуля, селера, буряк, гарбуз та ін.); 

четверта (група вітаміну С) – фрукти, ягоди, баштанні культури (яб-

лука, груші, сливи, персики, банани, лимони й ін.); 

п'ята – вироби зі злаків, які є джерелами клітковини (хлібобулочні, 

макаронні вироби, крупи); 

додаткова група харчування – прянощі, чай, кава та какао, цукор, 

сіль кондитерські вироби, масло, жири. 

Особливості харчування часто пов'язані з харчовою культурою та тра-

диціями, заведеними в певному регіоні. Вони зумовлені географічними 

умовами, історичними традиціями, розвитком харчової промисловості, 

рівнем життя тощо. Їхнє врахування важливо під час розроблення плану 

здорового харчування.  

Особливостями харчування населення України є:  

високе споживання тваринних жирів, порівняно з рослинними; 

високе споживання простих вуглеводів; 

достатнє споживання простих вуглеводів (злаків, картоплі); 

недостатнє споживання повноцінного білка;  

дефіцит вітамінів А, С, Е, фолієвої кислоти, мінеральних речовин 

(кальцій, залізо), мікроелементів (йод, фтор, селен, цинк); 

дефіцит харчового волокна (недостатнє споживання овочів і фруктів).  

З метою покращення фізичного та психічного стану слід використо-

вувати вітамінні добавки, загартовування і фітотерапію. 

Вітаміни та мінерали допомагають запобігти хворобам і стресам, 

стимулюють мислення. Недолік хоча б одного вітаміну може спричинити 

зменшення імунітету. 

Одним з головних чинників збалансованого харчування є його різ-

номанітність. Одноманітна їжа швидко набридає та гірше засвоюється.  

Наступним правилом раціонального харчування є його режим. Ос-

новні правила такі: 

харчування має бути дрібним (3 – 4 рази на добу); 

харчування має бути регулярним (постійно приймати їжу в один 

і той самий час); 

приймати їжу перед сном необхідно не менш ніж за 2 – 3 години [60]. 

Традиційний баланс між прийомами їжі наведено на рис. 3.2. 
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Рис. 3.2. Баланс добової калорійності між прийомами їжі 

 

Для збалансованого харчування одним з головних прийомів їжі є сні-

данок. Він заряджає енергією з самого ранку та сприяє дотриманню пра-

вильного режиму харчування на весь день. Відсутність сніданку знижує 

працездатність і сприяє бажанню підтримати тонус за рахунок перекусів 

та легких вуглеводів.  

Шкідливі звички в харчуванні [60]: 

переїдання; 

вживання занадто великої кількості води під час їжі або, навпаки, 

не вживання зовсім; 

вживання дуже холодної, крижаної води взагалі та особливо під час їжі; 

прийом їжі в дуже ранній або занадто пізній час доби; 

вживання важкої їжі у великих кількостях або прийом легкої їжі в дуже 

малих кількостях замість повноцінного прийому їжі; 

запивання їжі фруктовими соками або вживання фруктів разом з ос-

новною їжею; 

вживання їжі без відчуття голоду; 

вживання їжі як засоби поліпшення емоційного стану; 

вживання продуктів, несумісних один з одним; 

"перекушування" в проміжках між трапезами. 

Крім довгострокової шкоди від "нераціонального" харчування, їжа 

може призвести безпосередню шкоду здоров'ю (хвороба), що викликано 

порушенням правил безпечного харчування: 

відбір доброякісних продуктів харчування; 

дотримання правил збереження харчових продуктів (термін, темпе-

ратура, вологість); 
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дотримання правил консервування, маринування, квашення овочів 

та плодів; 

знання оптимальних способів і гігієнічних вимог до кулінарного об-

роблення.  

Рекомендації щодо здорового харчування:  

1. Кожен день виконуйте "піраміду раціонального харчування". В ос-

нові піраміди – їжа, яку треба їсти щодня в максимальній кількості (в ваш 

раціон мають увійти хліб з борошна грубого помелу, каші, цілі зерна, ви-

сівки). Овочі та фрукти – у великій кількості, молочні продукти, м'ясо, ри-

бу – помірно, жирні продукти й солодощі – зовсім у мізерній кількості. 

2. Намагайтеся зменшити в своєму раціоні: жирне м'ясо, сало; жирні 

супи (знімайте шар жиру перед розігріванням); маргарин; солодке. 

3. Намагайтеся зменшити хоча б удвічі та звести до мінімуму: жирне 

молоко, вершки, сметану; смажену їжу; масло; ковбаси. 

4. Збільште споживання клітковини (рослинного волокна) до 20 – 35 г 

у день. Максимально використовуйте фрукти, овочі, салати. Додавайте 

в раціон висівки. Їх можна додавати в салат, у гарнір для другої страви, 

вводити в фарш або тісто. Сухофрукти мають замінити цукор, варення, 

солодощі. 

5. Їжте цілі зерна. Це кукурудза, коричневий рис, овес, пшениця, 

жито, ячмінь. Готувати їх треба за мінімального теплового оброблення. 

6. Вживайте вітаміни та мінерали в збалансованих таблетках або 

капсулах 1 – 2 рази на день із їжею на початку трапези. Це особливо ак-

туально взимку та навесні, коли ми отримуємо менше вітамінів із їжею. 

7. Якщо немає протипоказань, вживайте вітамін Е за 0,5 – 1 год 

до прийому їжі, але не на порожній шлунок. Денну дозу вітаміну Е можна 

отримувати та з продуктами харчування. Контролюйте, скільки вітаміну Е 

за день ви отримали. Звичайне меню не забезпечує достатню кількість 

вітаміну Е, тому дієтологи рекомендують як харчове джерело вітаміну Е 

пророслу пшеницю та продукти, що містять висівки. 

8. Пийте воду. Кожен день пийте 6 – 8 склянок чистої води (чай, кава, 

молоко та ін. не рахуються), а саме: 

склянку води, коли прокинетеся, до сніданку; 

склянку води за 10 хв до прийому їжі. Не пийте під час їжі та протягом 

2 год після їжі. 

Підвищення імунітету та поліпшення стану здоров'я передбачає своє-

часне відстеження власного самопочуття та профілактику захворювань.  
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Одним з інструментів підтримання здоров'я, який тісно пов'язаний 

з фізичною культурою є загартовування. Загартовування – це система 

спеціального тренування терморегуляторних процесів організму, що міс-

тить процедури, дія яких спрямована на підвищення стійкості організму 

до переохолодження або перегрівання. 

Для загартовування широко використовуються такі процедури, як пе-

ребування та заняття спортом на свіжому повітрі, а також водні процедури 

(обтирання, обливання, купання, контрастний душ). До того ж важлива 

поступовість і систематичність у зниженні температури води або повітря, 

інакше можна призвести до зворотної ситуацію та спровокувати хворобу. 

Головна вимога до процедур гартування – щоденне виконання. Перерва 

навіть на 2 – 3 тижні веде до ослаблення або повної втрати придбаних 

захисних реакцій. Першими прийомами загартовування є повітряні ван-

ни, обтирання, ножні ванни. 

Скинути втому та підвищити працездатність можна, приймаючи рос-

лини-адаптогени: женьшень, елеутерокок, левзея, лимонник китайський, 

родіола рожева (золотий корінь), аралія.  

Використовувати їх можна в різних видах: у свіжому вигляді – в са-

латах, у вигляді соків і чаю (лимонника), аптечних настоянок. 

З метою зняття психологічної напруги використовують техніки, на-

ведені у табл. 3.2. 

 

Таблиця 3.2 

 

Методи зняття психологічної напруги 

 

Метод Результат 

Релаксація 
У найкоротший термін зняти напругу, відновити рів-

новагу, відчути себе повним сил 

Концентрація Навчитися зосереджуватися на тому, що робите 

Аутотренінг 
Навчитися керувати роботою внутрішніх органів і до-

могтися психічного та фізичного розслаблення 

Медитація 
Зняття нервової напруги, відключення свідомості від 

внутрішньої регуляції 

Копінг Поліпшити ваш спосіб реакції на стрес 

 

Поліпшення емоційного благополуччя полягає у: профілактиці кон-

фліктів; боротьбі з негативними емоціями; самопізнанні, побудові й аналізі 
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моделі власної особистості, позбавленні від внутрішніх переживань; до-

сягнення цілей; зміцненні почуття впевненості в своїх силах, успіху.  

 

3.3. Психогігієна та збереження психічного здоров'я особистості 

 

У наш час досягнення медицини дозволили вирішити значну частину 

проблем фізичного здоров'я, тому все більш актуальною стає проблема 

психічного здоров'я. Традиційно людина мало приділяє уваги власному 

психічному стану, ще рідше звертається за допомогою до спеціалістів. 

Однак темп сучасного життя, постійні стреси, інформаційна перенасиче-

ність створюють значне навантаження на психіку людини. Частково ви-

рішити або знизити шкоду від цих явищ дозволяє виконання норм психо-

гігієни.  

Психогігієна – це галузь науки про гігієну, яка відповідає за збере-

ження, підтримку та зміцнення психічного здоров'я людини. У рамках пси-

хогігієни розроблені заходи та рекомендації, що сприяють збереженню 

психічного здоров'я людини, підтримці душевної рівноваги і нормалізації 

міжособистісної та соціальної взаємодії [53]. 

Головними чинниками збереження психічного здоров'я є самопізнан-

ня та особистісний ріст, профілактика синдрому емоційного вигорання, 

подолання тривожності, психічної напруженості, невпевненості.  

Психогігієна як практика – це реалізація оздоровчих заходів, ство-

рення умов для максимально повного збереження психічного здоров'я 

великих груп, малих груп і окремої людини, виконання рекомендацій для 

зміцнення здоров'я, підвищення психологічної стійкості та суб'єктивного 

благополуччя особистості, підтримки працездатності людини. Нерідко та-

кож вона є поєднанням наукових (академічних), альтернативних (напри-

клад, "східних оздоровчих систем") та інтуїтивних (що виникають у влас-

ному досвіді) методів і методик. 

Для практичної психогігієни центральними є завдання підвищення 

психогігієнічної компетентності особистості. Ознаками психогігієнічної 

компетентності особистості є [53]: 

1) саногенні установки, ставлення до здоров'я як до цінності (само-

цінності), мотивація до збереження здоров'я; 

2) необхідні психологічні знання, розвинені вміння і навички зміц-

нення психічного здоров'я та зменшення негативних наслідків психо-

травм; 
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3) саморозвиток, пошук і розкриття потенціалів саморозвитку, осво-

єння прийомів саморегуляції та володіння собою в важких ситуаціях; 

4) активність (практичні дії) з оздоровлення, зміни способу життя 

в саногенному напрямі та підтримання такого. 

Спеціаліст з психології впливу Б. Ф'юсел зазначає 3 правила психо-

гігієни [92]:  

1. "Не страждати". Люди часто зосереджуються на стражданні та не-

гативних емоціях, що лише погіршує ситуацію. 

2. "Завжди бути в гарному настрої". Якщо не в піднесеному, то хо-

ча б у спокійному комфортному стані. Це позитивно впливає на власне 

самопочуття та дозволяє ефективно мобілізувати власні сили (фізичні, 

інтелектуальні й духовні).  

3. "Не допускати перевтоми!". Важливо розуміти, що втома – корисна, 

вона дозволяє нам мобілізувати власні зусилля та розвиватися. Водно-

час, перевтома викликає в організмі та психіці людини значні відхилення 

від норми. Ознаками перевтоми є значні порушення сну, неможливість 

відновити власні сили після нічного сну тощо. 

Важливою компонентою правильного способу життя людини в са-

моменеджменті є управління стресом. 

Стрес – фізіологічне і/або психологічне напруження, що виникло 

в результаті впливу стресорів, які порушили рівновагу. Занадто тривалий 

або занадто важкий стрес може призвести до клінічної депресії, яка ви-

магає кваліфікованої допомоги лікаря-психотерапевта чи психіатра. На-

вчитися управляти власним стресом, долати його негативні наслідки до-

зволяє напрям самоменеджменту – стрес-менеджмент [39]. 

Існує ряд помилок мислення, які можуть призводити до невиправ-

дано сильного, надмірного стресу [69]: 

1. "Чорно-біле" мислення. Світ бачиться в чорно-білих тонах, без кольо-

ру та півтонів. Людина мислить категоріями "все" або "нічого" та вважає 

себе повним невдахою за найменшої розбіжності очікувань з реальністю. 

2. Надмірні узагальнення. На підставі одиничних фактів формулю-

ється глобальний (і нічим не підтверджений) висновок. Часто використо-

вуються слова "ніколи", "ніхто", "нічого", "усе", "завжди". 

3. Катастрофізація. Це своєрідне "роздування з мухи слона". Від-

бувається перебільшення негативної події до тих пір, поки воно не ви-

ростає в свідомості людини до розмірів катастрофи. Можуть використо-

вуватися слова "кошмарний", "жахливий", "страшний", "трагічний" тощо. 
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4. Суб'єктивізація. Інший варіант "перетворення мухи в слона", коли 

людина налаштована на певне пояснення подій і наполегливо намага-

ється знайти цьому підтвердження. Якщо ж відповідних фактів не виявля-

ється, "підтвердження" формуються з усього, що знаходиться під рукою, 

зокрема з власних емоцій. 

5. Надмірний песимізм. "Ефект підзорної труби", за якого зменшу-

ються хороші новини та перебільшуються погані. Людина звертає увагу 

тільки на негативні сторони життя, вперто ігноруючи позитивні моменти. 

6. Мрійливість і заперечення реальності. Людина переповнена 

барвистих, але абсолютно нереалістичних очікувань щодо себе, інших 

людей, роботи, професії, навколишнього світу і т. д. До того ж часто 

не бачить реальної проблеми або переконує себе, що проблеми не іс-

нує, хоча насправді вона дуже актуальна. 

7. Надмірна вимогливість. Людина висуває до себе, інших людей 

і світу загалом неадекватні, завищені вимоги та докладає неймовірних 

зусиль до виконання цих вимог. Часто використовуються слова "пови-

нен", "зобов'язаний". 

8. Засудження і ярлики. Людина займає позицію суворого судді та ви-

носить уявний вирок собі або іншому. Наприклад: "я – невдаха", "він – 

погана людина" і т. д. 

9. Гедоністичні мислення. Це мислення, яке орієнтоване на макси-

мальне задоволення та повне усунення страждань і будь-яких обмежень. 

Часто зустрічаються фрази: "я цього не витримаю", "мені це потрібно 

прямо зараз", "це занадто важко". 

10. "В'язке" мислення. Людина знову та знову повертається до однієї 

й тієї самої думки, поки вона не заповнює собою весь простір свідомості. 

До того ж кожна наступна спроба вирішити проблему все менш успішна. 

Перераховані помилки мислення час від часу зустрічаються у кож-

ної людини. Їхнє виявлення та корекція є важливим складником стрес-

менеджменту. 

До чинників, що викликають і підсилюють стрес, відносяться: висо-

кий рівень досягнень (прагнення до досягнення мети, кілька цілей пере-

вищує можливості, непосильне навантаження); заздрість; песимізм; пі-

дозрілість; втрата близьких або цінностей; очікування загрози (невдачі); 

постійне перебування в ризикованих ситуаціях; хвороби; злість і конфлікт-

ність; швидкий ритм життя або його різка зміна; стрес від поразки, краху, 

провалу. 
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Існує три основних стратегії стрес-менеджменту: 

1) відхід від проблеми; 

2) зміна проблеми; 

3) зміна ставлення до проблеми. 

Краще за все подолати стрес відразу, коли він з'явився, оскільки 

чим більше часу він триває, тим сильніші негативні наслідки.  

Алгоритм дій під час виникнення стресу: 

1. Нейтралізація надлишку негативних емоцій. 

2. Формування впевненості в собі (аутотренінг). 

3. Визначення структури стресора ("з чим слід примиритися?", "у чому 

можна знайти позитивний момент?", "що в цій ситуації я маю змінити?"). 

4. Пошук ресурсів ("які вже є?", "які потрібно добути і як?"). 

5. Складання плану на найближчий час. 

6. Розпочати виконання плану. 

Одним із важливіших аспектів є пошук ресурсів для вирішення стре-

сової ситуації. Такими ресурсами можуть бути: стани (спокій, впевненість 

в собі); якості (наполегливість, посидючість); переконання ("я маю право 

на помилку"); здібності (уміння вибирати друзів, здатність переконувати 

співрозмовника); знання. 

Методи нейтралізації стресу наведено на рис. 3.3 [99].  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 3.3. Методи нейтралізації стресу 

 

Одним із наслідків постійного стресу є професійне (емоційне) виго-

ряння – синдром, що розвивається на тлі хронічного стресу та веде 

до виснаження емоційно-енергетичних і особистісних ресурсів працюючої 

людини [16]. 
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фармако-
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алкоголь; 
фітотерапія 
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Синдром емоційного вигорання має такі прояви: почуття байдужості, 

емоційного виснаження, знемоги (людина не може віддаватися роботі 

так, як було раніше); дегуманізація (розвиток негативного ставлення 

до колег і клієнтів); негативне самосприйняття в професійному плані (від-

чуття недостатності професійної майстерності).  

Фізичними симптомами є: різке підвищення втомлюваності; хроніч-

на втома; головний біль; чутливість до змін зовнішнього середовища; 

зміна артеріального тиску; астенія (безсилля, слабкість); обмеження ру-

хів у шиї, біль у спині; мимовільні рухи – стикання кулаків, скутість; збіль-

шення або втрата ваги; задишка; безсоння; статева дисфункція.  

До емоційних симптомів відносяться: песимізм; цинізм; черствість; 

байдужість; агресивність; роздратованість; тривога; почуття провини. 

Поведінкові симптоми: бажання відпочити; байдужість до їжі; виправ-

дання споживання тютюну, алкоголю, ліків.  

Соціальні симптоми: низька соціальна активність; зниження інтересу 

до дозвілля, захоплень; соціальні контакти обмежуються місцем роботи; 

незначні відношення на роботі та вдома. 

До інтелектуальних симптомів відноситься падіння інтересу до но-

вих ідей, теорій, альтернативних підходів у роботі.  

Основні підходи до вирішення професійного вигоряння:  

1. Турбота про себе та зниження рівня стресу. Це можна виконати 

за допомогою прагнення до рівноваги та гармонії, здорового способу жит-

тя, задоволення потреби в спілкуванні, вміння відволікатися від пережи-

вань, пов'язаних з роботою, навчання навичкам саморегуляції (управлін-

ня своїм психоемоційним станом, яке досягається шляхом впливу людини 

на самого себе за допомогою слів, уявних образів, управління м'язовим 

тонусом і диханням). 

2. Трансформація негативних переконань, почуттів відчаю, втрати 

сенсу та безнадійності. Для цього треба знаходити сенс у всьому (як у важ-

ливих подіях життя, так і в звичних, повсякденних), прагнення боротися 

з власними негативними переконаннями. 

3. Підвищення рівня професійної майстерності.  

 

Висновки 

 

Ресурс активності та працездатності – сукупність фізичних мож-

ливостей організму людини, характеристик його особистості, а також 

умов навколишнього середовища, необхідних для ефективного виконання 
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конкретної роботи. Головними чинниками, що впливають на ресурс актив-

ності та працездатності, є фізичне й емоційне здоров'я людини. У наш 

час негативними чинниками, що найбільше впливають на ресурс актив-

ності та працездатності сучасної людини є: тривала робота за комп'юте-

ром; малорухливий спосіб життя; емоційне виснаження, стреси. 

Здоров'я – головний показник ефективного управління ресурсом 

активності та працездатності людини. Здоровий спосіб життя передбачає 

формування навичок зрілої особистості, яка характеризується дисциплі-

ною розуму, емоцій і вчинків, умінням приводити в повну рівновагу свої 

думки та почуття, здатністю максимально реалізувати себе в сучасному 

світі. Система поліпшення здоров'я має містити такі компоненти: поліп-

шення фізичної форми; раціональне харчування; підвищення імунітету 

та поліпшення стану; зняття психологічної напруги; поліпшення емоцій-

ного благополуччя, яке тісно пов'язане з психічним статусом, соціальними 

відносинами й здоров'ям, а також з розвитком і змістом духовного світу 

людини. 

Темп сучасного життя, постійні стреси, інформаційна перенасиче-

ність створюють значне навантаження на психіку людини. Частково ви-

рішити або знизити шкоду від цих явищ дозволяє виконання норм психо-

гігієни. Психогігієна – це галузь науки про гігієну, яка відповідає за збе-

реження, підтримку та зміцнення психічного здоров'я людини. В рамках 

психогігієни розроблені заходи та рекомендації, що сприяють збережен-

ню психічного здоров'я людини, підтримці душевної рівноваги і нормалі-

зації міжособистісної та соціальної взаємодії.  

Головними чинниками збереження психічного здоров'я є самопізнан-

ня й особистісний ріст, профілактика синдрому емоційного вигорання, 

подолання тривожності, психічної напруженості, невпевненості.  

Синдром емоційного вигорання є негативним емоційним станом, 

який виникає на тлі хронічного стресу та веде до виснаження емоційно-

енергетичних і особистісних ресурсів людини, що працює. Особливо не-

безпечний він для всіх людей, професії яких пов'язані з роботою з людьми. 

До засобів профілактики та подолання синдрому емоційного вигорання 

належать зниження рівню стресу, подолання негативізму та підвищення 

рівня професійної майстерності та посилення мотивації до праці. 

Управління ресурсом активності та працездатності полягає у оціню-

ванні наявного потенціалу активності та працездатності людини, розроб-

ленні програми фізичної підготовки, формуванні навичок раціонального 
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харчування, позбавленні від шкідливих звичок, навчанні основам само-

регуляції, профілактиці та боротьбі зі стресом і контролю результатів. 

 

Практичне заняття 

 

Завдання 3.1. Визначення власного хронотипу та його 

використання у своїй роботі 

 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо управління ре-

сурсом активності та працездатності шляхом врахування власного хро-

нотипу. 

Хід роботи: 

1. Визначити власний хронотип на основі тесту Хорна – Остберга. 

Хронотип – це стійка індивідуальна часова періодизація психофізіо-

логічного стану людини. Існують різні класифікації, з яких найбільш по-

ширений розподіл людей на "жайворонків" (з високим рівнем активності 

та працездатності в першій половині дня), "сов" (активність і працездат-

ність зміщені на вечірній час) та "голубів" (з невираженою періодизацією 

активності). 

"Жайворонки" – самостійно та легко прокидаються рано вранці, активні 

в першій половині дня, після полудня настає спад. Рано лягають спати. 

"Сови" – самостійно пробуджуються пізно, не раніше ніж за 2 – 3 год 

до полудня, піки активності припадають на вечірній-нічний час, лягають 

спати пізно, нерідко після півночі. 

"Голуби" – проміжний тип, самостійне пробудження вранці, трохи 

пізніше "жайворонків", активність протягом дня постійна, без помітних пі-

ків і спадів, лягають спати за годину-півтори до півночі. 

 

Тест Хорна – Остберга для визначення хронотипу особистості 

та його ступеню прояву 

Інструкції: 

1. Перед тим як дати відповідь, уважно прочитайте запитання. 

2. Дайте відповідь на всі запитання. 

3. На запитання відповідайте за нумерацією. 

4. На кожне запитання є окрема відповідь, незалежна від інших пи-

тань. Не змінюйте відповіді питань, які вже пройшли.  

5. Всі питання забезпечені набором відповідей. Обирайте лише од-

ну відповідь на одне запитання.  
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Тест Хорна – Остберга 

1. Ви відчуваєте себе прекрасно. У який час ви прокидалися б, якби 

винятково від вас залежало, як спланувати свій день? 

5.00 – 6.30 5 балів 

6.30 – 7.45 4 бали 

7.45 – 9.45 3 бали 

9.45 – 11.00 2 бали 

11.00 – 12.00 1 бал 

 

2. Відчуваючи себе прекрасно, в який час ви б лягли спати, якби 

це залежало винятково від вас? 

20.00 – 21.00 5 балів 

21.00 – 22.15 4 бали 

22.15 – 0.30 3 бали 

0.30 – 1.45 2 бали 

1.45 – 3.00 1 бал 

 

3. Якщо ви маєте прокинутися в певний час, наскільки ви можете 

обійтися без будильника? 

Можу повністю обійтися  4 бали 

Майже можу обійтися  3 бали 

Обійтися досить важко  2 бали 

Зовсім не можу обійтися  1 бал 

 

4. За однакових навколишніх умов наскільки вам легко вставати 

вранці? 

З великими труднощами 1 бал 

Не дуже легко  2 бали 

Досить легко  3 бали 

Дуже легко  4 бали 

 

5. Наскільки бадьорим ви себе відчуваєте в перші півгодини після 

пробудження вранці? 

Ніякої бадьорості  1 бал 

Невелика бадьорість  2 бали 

Досить бадьорим 3 бали 

Дуже бадьорим  4 бали 
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6. Який у вас апетит в перші півгодини після пробудження вранці? 

Дуже поганий  1 бал 

Досить поганий  2 бали 

Досить хороший  3 бали 

Дуже хороший  4 бали 
 

7. Наскільки втомленим ви відчуваєте себе в перші півгодини після 

пробудження вранці? 

Дуже втомленим  1 бал 

Досить втомленим  2 бали 

Досить відпочив  3 бали 

Дуже відпочив  4 бали 
 

8. Коли у вас немає справ на наступний день, о котрій ви лягаєте 

спати порівняно з вашим звичайним часом? 

Рідко або ніколи пізніше  4 бали 

Менше ніж на годину пізніше  3 бали 

На одну-дві години пізніше  2 бали 

Більше ніж на дві години пізніше  1 бал 
 

9. Ви вирішили зайнятися фізкультурою. Друг пропонує займатися 

по годині двічі на тиждень, а найзручніший час для нього між 7.00 і 8.00. 

За умови, що ви прекрасно себе почуваєте, яка у вас була б спортивна 

форма? 

Гарна  4 бали 

Непогана  3 бали 

Було б нелегко  2 бали 

Було б дуже важко  1 бал 
 

10. У який час увечері ви відчуваєте себе втомленим і тому хочете 

спати? 

20.00 – 21.00  5 балів 

21.00 – 22.15  4 бали 

22.15 – 0.45  3 бали 

0.45 – 2.00  2 бали 

2.00 – 3.00  1 бал 
 

11. Ви хочете мати ясну голову перед іспитом, який, як ви знаєте, буде 

дуже важким і триватиме дві години. Вам ніщо не заважає розпланувати 
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ваш день на власний розсуд, враховуючи й те, в який час дня ви най-

краще себе відчуваєте. Який час для цього ви оберете: 

8.00 – 10.00  6 балів 

11.00 – 13.00  4 бали 

15.00 – 17.00  2 бали 

19.00 – 21.00  1 бал 
 

12. Якщо ви лягли спати о 23.00, наскільки ви відчуваєте себе втом-

леним? 

Зовсім не втомленим  0 балів 

Трохи втомленим  2 бали 

Досить втомленим  3 бали 

Дуже втомленим  5 балів 
 

13. З тієї чи іншої причини ви лягли спати на кілька годин пізніше 

звичайного, але наступного ранку вам не потрібно вставати в певний час. 

Що б ви хотіли з перерахованого нижче? 

Прокинутися в звичайний час і не заснути знову  4 бали 

Прокинутися в звичайний час і трохи подрімати  3 бали 

Прокинутися в звичайний час, але знову заснути  2 бали 

Прокинутися пізніше звичайного  1 бал 
 

14. Вам належить не спати між 4.00 і 6.00, охороняючи якийсь об'єкт. 

На наступний день ви не зайняті. Що для вас краще підходить з перера-

хованого нижче? 

Не лягати спати до закінчення зміни  1 бал 

Подрімати перед зміною та поспати після неї  2 бали 

Поспати перед зміною та подрімати після неї  3 бали 

Повністю виспатися перед зміною  4 бали 
 

15. Вам належить протягом двох годин виконувати важке фізичне 

навантаження. Ви самі можете планувати свій день і взяти до уваги тіль-

ки час, коли ви відчуваєте себе найкраще. Який час із запропонованих 

нижче ви обрали б? 

8.00 – 10.00  4 бали 

11.00 – 13.00  3 бали 

15.00 – 17.00  2 бали 

19.00 – 21.00  1 бал 
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16. Ви вирішили зайнятися фізичними вправами, пов'язаними з ве-

ликим фізичним навантаженням. Друг пропонує займатися по годині двічі 

на тиждень, і кращий час для нього з 22.00 до 23.00. З огляду на час, ко-

ли ви відчуваєте себе найкраще, в якій, на вашу думку, спортивній формі 

ви будете? 

У хорошій  1 бал 

У більш-менш гарній  2 бали 

У поганій  3 бали 

У дуже поганій  4 бали 
 

17. Припустимо, що ви можете самі обирати для себе час роботи. 

Зважатимемо на те, що ваш робочий день становить п'ять годин (включно 

з перервами), що робота цікава й оплачується за кінцевим результатом. 

Які п'ятигодинні відрізки ви вибрали б?  

3.00 – 7.30 5 балів 

7.30 – 12.30 4 бали 

9.00 – 14.00 3 бали 

14.00 – 19.00 2 бали 

17.00 – 3.00 1 бал 
 

18. О котрій годині, на вашу думку, ви відчуваєте себе "найкраще"?  

4.00 – 7.30 5 балів 

7.30 – 9.30 4 бали 

9.30 – 16.30 3 бали 

16.30 – 21.30 2 бали 

21.30 – 4.00 1 бал 
 

19. Кажуть, що є два типи людей, "ранкові" та "вечірні". До якого з цих 

типів ви себе відносите? 

Безумовно "ранковий"  6 балів 

Швидше за "ранковий", ніж "вечірній"  4 бали 

Швидше за "вечірній", ніж "ранковий"  2 бали 

Безумовно "вечірній"  0 балів 
 

Підрахуйте отримані бали та порівняйте сумарну оцінку згідно з клю-

чами, що надані далі: 

безумовно ранковий тип (яскравий "жайворонок") – 70 – 86 балів; 

помірний ранковий тип ("жайворонок") – 59 – 69 балів; 

жоден з цих типів ("голуб") – 42 – 58 балів; 
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помірний вечірній тип ("сова") – 31 – 41 балів; 

безумовно вечірній тип (яскрава "сова") – 16 – 39 балів. 

Визначте особливості власної поведінки та самопочуття залежно 

від часу та порівняйте з результатами тесту. 

Сплануйте власні робочий і вихідний дні з урахуванням часу та влас-

ного хронотипу.  
 

Завдання 3.2. Діагностика рівня стресу та професійного 

вигорання 
 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо управління ре-

сурсом активності та працездатності шляхом зниження рівня стресу й по-

передження професійного (емоційного) вигоряння. 

Хід роботи: 

1. Використовуючи психологічні тести, визначите власний психічний 

стан, схильність до стресу, рівень професійного (емоційного) вигорання. 
 

Тест 1. Методика визначення домінуючого стану (за Л. В. Куліковим)  

Інструкція. В опитувальнику наведені ознаки, які характеризують 

стан, поведінку та ставлення людини до різних явищ. Оцініть, наскільки 

ці характеристики притаманні вам, маючи на увазі не лише сьогоднішній 

день, а більш тривалий період часу. 

Свою згоду з кожним наведеним твердженням необхідно виразити 

за допомогою семибальної шкали: 

1) повністю не згоден; 

2) згідний у малій мірі; 

3) згідний майже наполовину; 

4) згідний наполовину; 

5) згідний більш ніж наполовину; 

6) згідний майже повністю; 

7) згідний повністю. 

Запишіть обраний бал у листі для відповідей поряд із номером твер-

дження, не пропускаючи жодного пункту опитувальника.  
 

Текст опитувальника 

1. Мій організм сильно реагує на перепади погоди чи зміну клімату. 

2. Дуже часто буває настрій, коли я легко відволікаюсь від справи, 

стаю неуважним та замріяним. 

3. Дуже часто я хвилююсь. 
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4. Я часто погано засинаю. 

5. Багато незначних неприємностей виводить мене з себе. 

6. Мої думки постійно повертаються до можливих невдач, і мені важко 

направити їх в інше русло. 

7. Я часто хвалю людей, яких знаю дуже мало. 

8. Я відчуваю незрозуміле хвилювання, страх. 

9. Якщо все проти мене, я нітрохи не падаю духом. 

10. Я прокидаюсь вранці невідпочилим і стомленим. 

11. Часто я почуваю себе непотрібним. 

12. Мені не вдається стримувати свою досаду чи гнів. 

13. Складні завдання підіймають мені настрій. 

14. У мене часто болить голова. 

15. Часто буває, що я з кимось пліткую. 

16. У мене часто виникає передчуття, що мене очікує якесь покарання. 

17. Мене легко зачепити словом. 

18. Я сповнений енергії. 

19. Існує конфлікт між моїми планами та дійсністю. 

20. У ситуаціях довготривалих нервово-психічних навантажень я ви-

являю витривалість. 

21. Мої манери за столом вдома зазвичай не такі гарні, як у гостях. 

22. Дуже часто яка-небудь дрібниця оволодіває моїми думками та хви-

лює мене кілька днів. 

23. Дуже часто я почуваю себе виснаженим, в'ялим. 

24. Я втрачаю вдалу можливість через те, що недостатньо швидко 

вирішую.  

25. Є дуже багато речей, які мене легко дратують. 

26. Я часто відчуваю напруження та занепокоєння, думаючи про те, 

що відбулося протягом дня. 

27. Коли я погано себе почуваю, я дратівливий. 

28. Дуже часто у мене буває хандра (похмурий настрій). 

29. Уранці, після пробудження, я ще довго почуваюся виснаженим 

і розбитим. 

30. Мені дуже подобається постійно долати нові труднощі. 

31. У мене є бажання багато що змінити у своєму житті, але не ви-

стачає сил. 

32. У більшості випадків я легко долаю розчарування. 

33. Задоволення одних моїх потреб і бажань робить неможливим 

задоволення інших. 

34. Часто непристойний жарт мене смішить. 
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35. Я дивлюсь у майбутнє з абсолютною впевненістю. 

36. Я дуже часто втрачаю терпіння. 

37. Люди розчаровують мене. 

38. Мені часто приходять в голову погані думки, про які краще не роз-

повідати. 

39. Мені все швидко набридає. 

40. Мені здається, що я близький до нервового зриву. 

41. Я часто відчуваю загальну слабкість. 

42. Мені часто говорять, що я запальний. 
 

Ключ:  

"Ак": 9, 13, 18, 20, 30, 32, 35.  

"То": 1, 4, 10, 14, 23, 29, 41.  

"Сп": 3, 6, 8, 16, 22, 26. 

"Ст": 5, 12, 25, 36, 39, 40, 42.  

"Зд": 2, 11, 17, 19, 24, 28, 31, 33, 37.  

"Об": 7, 15, 21, 27, 34, 38.  
 

Основні шкали методики 

Шкала "Ак" (активне – пасивне ставлення до життєвої ситуації):  

високі оцінки (більше 60 балів): виражене активне, оптимістичне став-

лення до життєвої ситуації, є готовність до подолання перешкод, віра 

в свої можливості; відчуття сил для подолання перешкод і досягнення 

своїх цілей; життєрадісність вища ніж у більшості людей; 

низькі оцінки (менше 40 балів): пасивне ставлення до життєвої си-

туації, в оцінці багатьох життєвих ситуацій переважає песимістична по-

зиція, невіра в можливість успішного подолання перешкод. 

Шкала "То" (тонус: високий – низький): 

високі оцінки: характерна висока активність, стенічна реакція на ви-

никаючі труднощі, що виникають; суб'єктивні відчуття внутрішньої зібра-

ності, запасу сил, енергії; готовність до роботи, зокрема тривалої; 

низькі оцінки: характерна втома, незібраність, млявість, інертність, 

низька працездатність; менше можливостей проявляти активність, витра-

чати енергію, зменшений ресурс сил, підвищена стомлюваність; схиль-

ність проявляти астенічні реакції на виникаючі труднощі. 

Шкала "Сп" (спокій – тривога): 

високі оцінки: велика впевненість у своїх силах і можливостях; 

низькі оцінки: присутня схильність відчувати занепокоєння в ши-

рокому колі життєвих ситуацій, бачити загрозу престижу, благополуччя, 
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незалежно від того, наскільки реальними є причини; очікування подій 

із несприятливим результатом, передчуття майбутньої загрози (покаран-

ня, втрати поваги або самоповаги) без ясного усвідомлення її джерел. 

Шкала "Ст" (стійкість – нестійкість емоційного тону): 

високі оцінки: переважає рівний позитивний емоційний тон, спокій-

ний перебіг емоційних процесів; висока емоційна стійкість, у стані емо-

ційного збудження зберігається адекватність і ефективність психічної са-

морегуляції, поведінки і діяльності; 

низькі оцінки: знижена емоційна стійкість, легко виникає емоційне 

збудження, настрій мінливий, підвищена дратівливість, переважає нега-

тивний емоційний тон. 

Шкала "Зд" (задоволеність – незадоволеність життям): 

високі оцінки: задоволеність життям загалом, її ходом, самореалі-

зацією; досить висока оцінка особистісної успішності. Людина відчуває 

здатність брати на себе відповідальність і можливість робити свій вибір, 

в якому чути голос власного "Я". Суб'єкт відчуває готовність подолати 

труднощі в реалізації своїх здібностей (якщо вищі потреби активізовані);  

низькі оцінки: незадоволеність життям загалом, її ходом, процесом 

самореалізації та тим, як саме в цей час розгортаються основні життєві 

події; низька оцінка особистісної успішності. Часто характерний відхід 

у сумніви, який дозволяє ухилитися від необхідності робити життєвий ви-

бір, прислухаючись насамперед до самого себе, брати на себе відпові-

дальність за те, що відбувається. 

Шкала "Об" (позитивний – негативний образ самого себе): 

дуже високі оцінки говорять про недостатньо розвинене розуміння 

себе. Сума понад 65 балів дає підстави припускати низьку критичність 

у самооцінюванні, недостатню адекватність самооцінки, нещирість. Іншими 

причинами можуть бути: негативне ставлення до обстеження, вплив сильної 

зацікавленості обстежуваного в "позитивних, хороших" результатах об-

стеження. Оцінки 60 – 64 бали означають знижену критичність у самооці-

нюванні, недостатню адекватність самооцінки. Якщо за шкалами "Ст", 

"Сп" або "Зд" отримані високі оцінки – більше 60, то, найімовірніше, дані 

загалом недостатньо надійні. Показники в діапазоні 40 – 59 характеризують 

ступінь прийняття особистістю себе. Чим вище стандартний бал, тим нижче 

критичність самооцінки та більше прийняття себе з усіма своїми недолі-

ками. За оцінок менше 50 балів є підстави говорити про достатню щирості 

у відповідях, вираженому прагненні до адекватності в оцінюванні своїх пси-

хологічних особливостей і свого стану, про критичність у самооцінюванні; 
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низькі оцінки – менше 40 балів – говорять не тільки про високу кри-

тичності в оцінюванні себе та велике прагнення бути щирим, а й про нега-

тивне ставлення до себе. 

 

Практичні завдання для самостійного виконання 

 

Завдання 3.1. Розроблення власного раціону 
 

Мета завдання: формування навичок здорового способу життя з ме-

тою управління ресурсом активності і працездатності. 

Вивчення та раціональна корекція харчування населення є досить 

актуальною проблемою, оскільки це гарантія забезпечення стану здоров'я 

на оптимальному рівні, профілактика аліментарних захворювань, зниження 

інфекційних захворювань. 

Хід роботи: 

1. Для розроблення власного раціону, який би враховував індиві-

дуальні особливості людини, насамперед слід визначити індивідуальні 

енергетичні витрати. 

Ми щоденно витрачаємо енергію на метаболізм (обмін речовин у спо-

кою) і на рух (фізичне навантаження): 
 

Е = ЕОО + ЕФН, (3.1) 

де Е – енергія; 

ЕОО – енергія основного обміну або базовий рівень метаболізму 

(БРМ) – це енергія потрібна для життєдіяльності (метаболізму) організму 

без фізичного навантаження; 

ЕФН – енергія фізичного навантаження – це енергія потрібна для ор-

ганізму під час фізичного навантаження (фізичної активності). 
 

Базовий рівень метаболізму – величина, що залежить від статті, ваги, 

росту і віку людини. Чим вища людина, і чим більша її вага, тим більше 

енергії треба для обміну речовин, тим вищий базовий рівень метаболізму.  

Порахувати БРМ можна за допомогою формули Гарріса – Бенедикта: 
 

БРМ для чоловіків = 88,362 + (13,397 × вага, кг) +  

+ (4,799 × ріст, см) – (5,677 × вік, роки).  (3.2) 
 

БРМ для жінок = 447,593 + (9,247 × вага, кг) + 

+ (3,098 × ріст, см) – (4,330 × вік, роки).  (3.3) 
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Наприклад, розрахунок для жінки з вагою 70 кг, ростом 170 см, що має 

28 років, матиме такий вигляд:  

 

БРМ = 447,593 + (9,247 × 70) + (3,098 × 170) – (4,330 × 28) =  

= 447,593 + 647,29 + 526,66 – 121,24 = 1 500,303 ккал. 

 

Також можна звіритись із законодавчо затвердженими нормами фі-

зіологічних потреб населення України в основних харчових речовинах 

та енергії у табл. 3.3. 

 

Таблиця 3.3. 

 

Добові енерговитрати дорослого населення без фізичної активності 

 

Маса тіла, кг 
Вік 

18 – 29 років 30 – 39 років 40 – 59 років 60 – 74 роки 

Чоловіки (основний обмін) 

50 1 450 1 370 1 280 1 180 

55 1 520 1 430 1 350 1 240 

60 1 590 1 500 1 410 1 300 

65 1 670 1 570 1 480 1 360 

70 1 750 1 650 1 550 1 430 

75 1 830 1 720 1 620 1 500 

80 1 920 1 810 1 700 1 570 

85 2 010 1 900 1 780 1 640 

90 2 110 1 990 1 870 1 720 

Жінки (основний обмін) 

40 1 080 1 050 1 020 960 

45 1 150 1 120 1 080 1 030 

50 1 230 1 190 1 160 1 100 

55 1 300 1 260 1 220 1 160 

60 1 380 1 340 1 300 1 230 

65 1 450 1 410 1 370 1 290 

70 1 530 1 490 1 440 1 360 

75 1 600 1 550 1 510 1 430 

80 1 680 1 630 1 580 1 500 

 
2. Для обчислення загальної енергії витрат з урахуванням фізичного 

навантаження слід скористатися коефіцієнтом фізичної активності (КФА), 

наведеним у табл. 3.4. 
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Таблиця 3.4 

 

Групи працездатного населення залежно від фізичної активності 

 

Групи фізичної активності КФА Орієнтовний перелік спеціальностей 

I – працівники переважно 

розумової праці, дуже лег-

ка фізична активність 

1,4 

Наукові працівники, студенти гуманітарних спе-

ціальностей, програмісти, контролери, педагоги, 

диспетчери, працівники пультів управління та ін. 

II – працівники, зайняті лег-

кою працею, легка фізич-

на активність 1,6 

Водії трамваїв, тролейбусів, працівники конвеє-

рів, пакувальники, швейники, працівники радіо-

електронної промисловості, агрономи, медсестри, 

санітарки, працівники зв'язку, сфери обслугову-

вання, продавці промтоварів та ін. 

III – працівники середньої 

тяжкості праці, середня фі-

зична активність 1,9 

Слюсарі, наладчики, настроювачі, верстатники, 

буровики, водії автобусів, лікарі-хірурги, текстиль-

ники, взуттьовики, залізничники, продавці прод-

товарів, водники, апаратники, металурги-домен-

щики, працівники хімзаводів та ін. 

IV – працівники важкої фі-

зичної праці, висока фізич-

на активність 
2,2 

Будівельні робітники, помічники буровиків, про-

хідники, переважна більшість сільськогосподар-

ських робітників і механізаторів, доярки, овочівни-

ки, деревообробники, металурги та ливарники й ін. 

V – працівники особливо 

важкої фізичної праці, ду-

же висока фізична актив-

ність 

2,5 

Механізатори та сільськогосподарські робітники 

в посівний і збиральний періоди, вальники лісу, 

бетонярі, муляри, землекопи, вантажники неме-

ханізованої праці й ін. 

 

Визначте норму калорій на добу за формулою: 

 

ЕДОБ = БРМ × КФА, (3.4) 

де ЕДОБ – добова норма калорій. 

 

Тобто для жінки з БРМ 1 500,303 ккал, яка є науковою співробітни-

цею інституту добова норма калорій становитиме: 

 

ЕДОБ = 1 500,3 × 1,4 = 2 100,42 ккал. 

 

3. На основі визначеної добової норми калорій, скориставшись нор-

мативами щодо потреб дорослого населення в білках, жирах, вуглеводах 

та енергії, розробіть власне меню на тиждень. Добова потреба доросло-

го населення в білках, жирах, вуглеводах та енергії наведені у таблицях: 

для чоловіків – у табл. 3.5, для жінок – у табл. 3.6. 
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Таблиця 3.5 

 

Добова потреба дорослого населення в білках, жирах, вуглеводах 

та енергії (для чоловіків) 

 

Група КФА 
Вік 

(років) 
Енергія 
(ккал) 

Білки (г) 
Жири 

(г) 
Вуглеводи 

(г) всього 
у т. ч. 

тваринні 

I 1,4 

18 – 29 2 450 80 40 81 350 

30 – 39 2 300 75 37 77 327 

40 – 59 2 100 68 34 70 300 

II 1,6 

18 – 29 2 800 91 45 93 400 

30 – 39 2 650 84 42 88 380 

40 – 59 2 500 80 39 82 360 

III 1,9 

18 – 29 3 300 106 52 107 478 

30 – 39 3 150 100 47 103 456 

40 – 59 2 950 96 48 96 426 

IV 2,2 

18 – 29 3 900 108 54 128 566 

30 – 39 3 700 102 51 120 528 

40 – 59 3 500 96 48 113 499 

V 2,5 

18 – 29 4 100 117 58,5 154 586 

30 – 39 3 900 111 55,5 144 550 

40 – 59 3 700 104 52 137 524 

 

Таблиця 3.6 

 

Добова потреба дорослого населення в білках, жирах, вуглеводах 

та енергії (для жінок) 

 

Група КФА 
Вік 

(років) 
Енергія, 

ккал 

Білки, г 

Жири, г 
Вуглеводи, 

г всього 
у т. ч. 

тваринні 

I 1,4 

18 – 29 2 000 61 30 62 300 

30 – 39 1 900 59 29 60 280 

40 – 59 1 800 58 28 58 240 

II 1,6 

18 – 29 2 200 66 34 70 326 

30 – 39 2 150 65 32 70 315 

40 – 59 2 100 63 32 66 313 

III 1,9 

18 – 29 2 600 76 40 80 394 

30 – 39 2 550 74 39 83 377 

40 – 59 2 500 72 38 80 373 

IV 2,2 

18 – 29 3 050 87 46 90 473 

30 – 39 2 950 84 45 85 462 

40 – 59 2 850 82 43 85 439 
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Питання для самопідготовки 
 

1. Особиста гігієна та її складники. 

2. Особливості здорового способу життя та підтримування ресур-

су працездатності у екстремальному ритмі життя (вахтова робота, праця 

за змінами, нерегулярні ритми тощо). 
 

Запитання для роздумів і обговорення 
 

1. Які роль і вплив нетрадиційних медичних та духовних практик 

на підтримання ресурсу працездатності?  

2. Визначте переваги та недоліки боротьби зі стресом за допомо-

гою психоактивних речовин.  
 

Запитання для самодіагностики 
 

1. Розкрийте сутність поняття ресурсу активності й працездатності 

та його місце в житті сучасної людини. 

2. Наведіть приклади негативних чинників впливу на ресурс актив-

ності та працездатності. 

3. Розкрийте сутність здорового способу життя як основного крите-

рію ефективності використання ресурсу активності та працездатності. 

4. У чому полягає розвиток навичок здорового способу життя? 

5. Розкрийте сутність поняття "психогігієна" та її роль у забезпеченні 

здорового способу життя. 

6. Ознаки психогігієнічної компетентності особистості. 

7. Розкрийте сутність стресу та напрямів боротьби з ним. 

8. Які помилки мислення стимулюють появу стресу? 

9. Охарактеризуйте сутність заходів з профілактики професійного 

вигорання. 

10. З яких етапів складається методика управління ресурсом актив-

ності та працездатності? 
 

Тестові завдання з теми 
 

1. Чи правильне твердження: активність особистості – це особливий 

вид діяльності, що відрізняється інтенсифікацією своїх основних характери-

стик, а також наявністю таких властивостей, як ініціативність і ситуативність: 

а) так; 

б) ні?  
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2. До стратегій стрес-менеджменту відносяться: 

а) відхід від проблеми; 

б) зміна ставлення до проблеми; 

в) нейтралізація надлишку негативних емоцій; 

г) механізми психологічного захисту; 

д) гедоністичні мислення; 

е) зміна проблеми. 

 

3. Чи реалізується в процесі праці загальна працездатність, яка ха-

рактеризується фізичною та розумовою працездатністю й емоційною 

стійкістю людини, як професійна працездатність: 

а) так; 

б) ні?  

 

4. Психогігієна – це … . 

 

5. Синдром, що розвивається на тлі хронічного стресу та веде до ви-

снаження емоційно-енергетичних і особистісних ресурсів працівника на-

зивають: 

а) професійним (емоційним) вигоранням; 

б) стресом; 

в) фрустрацією; 

г) емоційним виснаженням. 

 

6. Три основних стратегії стрес-менеджменту: 

а) відхід від проблеми; зміна проблеми; зміна ставлення до проблеми; 

б) нейтралізація надлишку негативних емоцій; формування впев-

неності в собі (аутотренінг); пошук ресурсів (які вже є, які потрібно добути 

і як); складання плану на найближчий час; 

в) механізми психологічного захисту; гедоністичне мислення; копінг-

стратегії. 

 

7. Основними видами активності особистості (з погляду структури 

особистості) є:  

а) ініціативна та ситуативна; 

б) фізична і розумова; 

в) фізична, психічна та соціальна активність; 

г) емоційно-психологічна, моральна, ідеологічна і фізична активність. 
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8. Чи є правильним твердження: загальний рівень працездатності, 

характерний для конкретної людини, є досить стабільним, а зміни його 

відбуваються повільно і мають тривалий характер: 

а) так; 

б) ні? 
 

9. Основні помилки мислення, які призводять до виникнення чи по-

силення стресу – це … . 
 

10. Стійку індивідуальну часову періодизацію психофізіологічного 

стану людини називають: 

а) психотипом; 

б) хронотипом; 

в) ресурсом активності та працездатності; 

г) властивістю особистості. 
 

 

Тема 4. Управління ресурсом платоспроможності 
 

Мета – формування системи теоретичних знань, прикладних умінь 

і навичок щодо управління ресурсом платоспроможності особистості. 

Професійні компетентності:  

здатність здійснювати обґрунтований вибір методів управління ре-

сурсом платоспроможності; 

здатність контролювати власні фінансові потоки, знаходити резер-

ви для збільшення доходів і забезпечення бажаного рівня життя;  

здатність застосовувати програмне забезпечення з управління влас-

ною платоспроможністю.  

Ключові слова: платоспроможність; доходи сім'ї; витрати сім'ї; осо-

бисте фінансове планування; бюджет; фінансові потоки; накопичення; 

страхування ризиків; інвестиції.  

Основні питання: 

4.1. Поняття ресурсу платоспроможності.  

4.2. Методи управління ресурсом платоспроможності. 

Література: [12; 36; 38; 45; 48; 68; 69]. 
 

4.1. Поняття ресурсу платоспроможності 
 

Платоспроможність – це об'єктивний показник фінансового стану 

людини, здатність своєчасно здійснювати розрахунки за всіма видами 
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своїх зобов'язань. Не для кожної людини фінансові кошти є головною 

життєвою метою, але їхнє значення важко переоцінити. Якщо ми праг-

немо до повного розкриття свого потенціалу, то гроші виступають най-

важливішою системою, яка забезпечує наш розвиток: 

дозволяє фінансувати за рахунок своїх або позикових коштів наші 

проекти, ідеї, навчання та розвиток; 

забезпечує комфортний внутрішній стан; 

позбавляє від монотонної праці за наймом, дозволяючи відкрити 

свою справу або знайти більш цікаву роботу. 

Фінансові проблеми виникають майже у всіх людей незалежно від 

рівня достатку. На певному етапі ми приходимо до висновку, що ситуація 

з грошима має бути під контролем. Досягти цього можна лише за допо-

могою фінансового планування.  

Особисте фінансове планування – це складання фінансового плану 

для однієї людини або сім'ї, в якому відображені поточний фінансовий 

стан, особисті фінансові цілі та засоби їхнього досягнення.  

Для того, щоби забезпечити нормальну життєдіяльність сім'ї, по-

трібно мати відповідні джерела надходження грошових коштів. До того ж 

важливим питанням є формування дохідної частини сімейного бюджету, 

класифікація доходів сім'ї та визначення джерел їхнього отримання, а та-

кож прогнозування цих доходів на перспективу.  

Доходи сім'ї – це сукупність надходжень грошових коштів і матері-

альних цінностей, які отримує сім'я впродовж певного проміжку часу (тиж-

день, місяць, квартал, рік) [38]. 

Залежно від регулярності отримання доходи сім'ї поділяють на чо-

тири категорії: доходи від поточної діяльності, доходи від активів, соці-

альні й інші доходи. 

Перша група доходів – доходи від поточної діяльності – охоплює 

всі надходження, які члени сім'ї заробляють у процесі застосування своєї 

праці за основним і додатковим місцями роботи або від сімейного бізнесу 

(заробітна плата за основним і додатковим місцями роботи, премії, бонуси, 

надбавки, а також доходи від ведення підсобного господарства та власного 

бізнесу). У більшості випадків саме на доходи від поточної трудової діяль-

ності припадає переважна частина доходів сім'ї. Саме тому важливо, щоб 

члени сім'ї мали місце роботи, яка є джерелом отримання таких доходів. 

До другої групи сукупного сімейного доходу – доходів від активів – 

слід відносити ті надходження, які члени сім'ї отримують без будь-якого 

https://uk.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%97%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D0%B2%27%D1%8F%D0%B7%D0%B0%D0%BD%D1%8C&action=edit&redlink=1
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втручання та застосування власної робочої сили тощо. Такі доходи лю-

дина отримує, незважаючи на те, працює вона чи не працює. Сюди від-

носять доходи від надання в оренду майна, надходження від інвестицій 

на фінансовому ринку (вкладень в акції, корпоративні облігації, облігації 

внутрішньої державної позики, депозитні сертифікати банків та інші цінні 

папери), проценти за депозитами й ін. Для того, щоб отримувати такі до-

ходи, сім'я або її окремі члени мають володіти відповідними активами, 

що виступають джерелами отримання таких доходів як: нерухомість, транс-

портні засоби, депозити в банках і небанківських фінансових установах, 

вкладення в цінні папери та інші активи фінансового ринку, авторські 

права чи свідоцтва, патенти на винаходи, які передаються іншим еконо-

мічним суб'єктам у тимчасове користування, тощо. Одним із видів дохо-

дів від активів є накопичена приватна пенсія.  

Третя група доходів – соціальні доходи (солідарні пенсії, субсидії, 

пільги, стипендії та інші соціальні допомоги). Такі доходи у грошовій формі 

отримують громадяни для забезпечення власних потреб, що виникли у зв'язку 

з певними подіями чи обставинами (наприклад, хворобою, безробіттям, втра-

тою працездатності, виходом на пенсію, житловими умовами, здобуттям 

освіти, народженням дитини й іншими сімейними обставинами). У більшості 

випадків їхні обсяги є надто незначними, щоб забезпечити нормальний рі-

вень життя на ці доходи. Такі доходи отримують ті члени сім'ї, які належать 

до певних соціальних категорій: студенти, пенсіонери, інваліди, батьки 

багатодітних сімей, ветерани війни і праці, учасники бойових дій та інші. 

Особливістю четвертої групи доходів – інших доходів – є те, що во-

ни переважно мають одноразовий або випадковий характер і в більшості 

випадків суттєво не впливають на сімейний бюджет. Хоча в окремих ви-

падках їхній вплив може бути суттєвим (отримання спадщини, значний 

авторський гонорар чи виграш у лотерею тощо). До цієї групи відносяться 

гроші, отримані в борг, – кредити, отримані в банках та інших фінансових 

установах (фінансових компаніях, кредитних спілках); позичені кошти 

й інші матеріальні цінності в родичів, друзів, знайомих; від'ємний зали-

шок на картковому рахунку (в результаті придбання товарів на суму, 

що перевищує залишок). На момент отримання таких коштів їх слід від-

носити до сімейних доходів, однак під час повернення таких боргів і про-

центів за ними їх відносять до сімейних витрат. 

За черговістю отримання сімейні доходи поділять на дві групи: 

постійні (повторювані) та одноразові (неповторювані). Постійні доходи 
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сім'я отримує регулярно через однакові проміжки часу – (заробітна пла-

та, дохід від підприємництва, пенсії, стипендії, субсидії, проценти за де-

позитами, доходи від підсобного господарства (у т. ч. продажу сільсько-

господарської продукції), дивіденди за акціями. Відповідно, одноразові 

доходи мають неповторюваний або випадковий характер (премії, спад-

щина, авторський гонорар, подарунки, грошова допомога, виграші в ло-

тереях тощо). 

Для того, щоб сім'я могла нормально існувати, необхідні витрати по-

точного характеру (продукти, одяг, взуття), витрати на товари тривалого 

користування (меблі, побутова техніка, автомобіль), а також витрати на від-

повідні послуги (освіта, лікування, задоволення духовних потреб тощо). 

Витрати сім'ї – сукупність платежів, які здійснюються членами ро-

дини з метою забезпечення її життєдіяльності, що охоплюють витрати 

на придбання продовольчих і непродовольчих товарів та оплату послуг, 

витрати на інвестиційні вкладення (вкладення в нерухомість, депозити, 

акції, облігації тощо), податки, майно та інші здійснені платежі. 

Отже, причинами виникнення витрат у родині є відповідні потреби 

(необхідність у відповідних товарах і послугах, бажання їх мати, або ж від-

чуття їхньої нестачі). 

Можна виділити такі потреби сімей [36]: 

потреби матеріального характеру (потреби в їжі, одязі та житлі). 

Слід запам'ятати, що ці потреби є головними (першочерговими) як для 

всієї сім'ї, так і кожного її члена зокрема. Це потреби, без яких не може 

прожити жодна людина; 

потреби духовного характеру (потреби у відвідуванні музеїв, виста-

вок, бібліотек, кінотеатрів, концертів, релігійні потреби). Ці потреби сприя-

ють духовному збагаченню людини та розвиткові її творчого потенціалу; 

потреби соціального характеру (потреби у здійсненні витрат на бла-

гочинність і спонсорство, сплату відповідних податків та обов'язкових 

платежів); 

потреби в послугах (користування транспортом, комунальними по-

слугами, збереження здоров'я та лікування, відвідування спортивних сек-

цій, освіта, послуги дитсадка); 

потреби у веденні особистого підсобного господарства (придбання 

добрив, сільськогосподарських тварин, корму, насіння, саджанців, будів-

ництво господарських приміщень та ін.); 

інші потреби. 
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Усі ці потреби вимагають здійснення сім'єю чи її окремими членами 

відповідних витрат для того, щоб їх задовольнити. Сума цих витрат за-

лежить від величини доходів, віку, місця проживання, складу сім'ї, харак-

теру її потреб, традицій і побуту та інших чинників. 

Витрати сімейного господарства розподіляють за такими ознаками: 

за характером появи: очікувані – витрати, які сім'я має намір здій-

снити у відповідний момент часу або з певною періодичністю (наприклад, 

оплата комунальних послуг, навчання, харчування); непередбачені (ви-

падкові) – витрати, які сім'я не мала наміру здійснювати, тобто це витра-

ти, які виникли спонтанно (наприклад, витрати на ремонт будинку, який 

зазнав пошкоджень у результаті стихійного лиха); 

за формою здійснення: грошові – витрати, які потребують здійснен-

ня грошових платежів – як готівкових, так і безготівкових; негрошові – ви-

трати, які не передбачають здійснення грошових платежів, а їхній обсяг 

визначається вартістю тих речей, предметів та продуктів харчування, які 

передані як допомога чи дарування родичам, знайомим й іншим особам; 

за періодичністю: постійні витрати – витрати, які сім'я здійснює 

постійно, як на нинішній час, так і в майбутньому (витрати на одяг, хар-

чування, оплату комунальних послуг тощо); тимчасові витрати – ви-

трати, які в майбутньому можуть зникнути (оплата послуг дитсадка, пла-

та за навчання та ін.); 

за можливістю споживання: споживчі – це витрати сім'ї та окре-

мих її членів на купівлю продуктів харчування, алкогольних і тютюнових 

виробів, непродовольчих товарів, на оплату комунальних послуг, одягу 

та взуття, меблів, предметів домашнього побуту, побутової техніки, то-

варів для щоденного обслуговування житла, витрати на охорону здоро-

в'я, транспорт, зв'язок, відпочинок і культуру, освіту тощо. До цієї групи 

додатково відносяться: вартості спожитих членами сім'ї продовольчих 

товарів, отриманих з особистого підсобного господарства, в порядку са-

мозаготівель або подарованих родичами та іншими особами; вартість 

куплених продуктів харчування, для годування домашніх тварин та не-

продовольчих товарів для них. Усі ці витрати сім'ї є споживчими незалеж-

но від місця їхнього здійснення (у торгівельній мережі, зі складу підпри-

ємства, організації, на ринку чи в окремих громадян); неспоживчі – охоп-

люють витрати, пов'язані з веденням особистого підсобного господарства 

(купівля насіння, добрив, сільськогосподарського реманенту тощо), грошо-

ву та негрошову допомогу родичам й іншим особам, витрати на купівлю 
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нерухомості, на будівництво та капітальний ремонт житла і господар-

ських будівель, на придбання акцій, сертифікатів, валюти, вклади до бан-

ківських установ, аліменти, обов'язкові податки (крім податку на доходи), 

збори та внески, повернені сім'єю борги, а також інші грошові витрати, 

які не згадувалися раніше; 

за черговістю здійснення: первинні – витрати, які необхідно здій-

снити в першу чергу, щоб забезпечити існування сім'ї (витрати на прожи-

вання, харчування, лікування тощо); вторинні – витрати, без яких люди-

на чи сім'я може підтримувати свою життєдіяльність (витрати на здійснення 

інвестицій, витрати на розваги та відпочинок, придбання автомобіля, ях-

ти, виробів із дорогоцінних металів і каменів та інших предметів розкоші); 

за видами: поточні витрати – здійснюються кожною сім'єю для 

того, щоб постійно підтримувати її життєдіяльність. До цієї групи відно-

симо витрати на харчування, придбання одягу та взуття, меблів, витрати 

на проживання (якщо сім'я не володіє житловою нерухомістю), витрати 

на користування громадським транспортом і приватні перевезення, ви-

трати на відпочинок та проведення вільного часу, хобі й інші захоплення, 

витрати на лікування та оздоровлення, відвідування спортивних секцій, 

витрати на телекомунікації, витрати на здобуття освіти й відвідування різ-

номанітних освітніх курсів, а також витрати, які пов'язані з задоволенням 

духовних потреб людини, та витрати поточного характеру, які пов'язані 

з веденням підсобного господарства й утриманням домашніх улюблен-

ців. Такі витрати є в кожної людини незалежно від того, чи володіє вона 

будь-яким майном і чи є в неї борги.  

Наступна категорія витрат – це витрати на активи, тобто на утри-

мання майна домогосподарства. Категорія витрат на активи охоплює: 

витрати на придбання нерухомості, на їхній ремонт і утримання; витрати 

на придбання автомобіля та його утримання; витрати на ведення влас-

ного бізнесу, а також ведення й розвиток підсобного господарства; ви-

трати, пов'язані з інвестуванням коштів (вкладення на депозитні рахунки 

в банках і небанківських фінансових установах, у цінні папери, нерухо-

мість, цінні метали, предмети мистецтва й інші цінності), витрати на оплату 

послуг фінансового консультанта і компаній, які здійснюють кваліфіковане 

управління інвестиціями сім'ї; витрати на обслуговування депозитних ра-

хунків; витрати на накопичувальне та недержавне пенсійне страхування; 

витрати на страхування активів і життя членів сім'ї. Витрати на активи, 

за можливості, не мають перевищувати доходи від активів, бо інакше 
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втрачається сенс змісту подібних активів. Тому аналіз цих витрат має 

проводитися в зіставленні з доходами від активів.  

Наступна категорія витрат – витрати на кредити та борги. До цієї 

категорії відносять: витрати за кредитами – іпотечними, автокредитами, 

іншими кредитами громадянам (на відпочинок, освіту, лікування, інші ці-

лі); витрати на виплати за кредитними картками; витрати на погашення 

безпроцентних позик (позичених у колег, друзів, родичів). 

Остання категорія витрат – це соціальні витрати, куди входять: 

витрати на меценатство та благодійність, витрати на сплату податкових 

платежів (окрім податку на доходи громадян), штрафи, пені тощо. 

 

4.2. Методи управління ресурсом платоспроможності 

 

Ефективне управління власними фінансами передбачає:  

більший заробіток, забезпечення гідного життя собі та своїй сім'ї; 

менше даремних витрат; 

створення заощаджень і отримання від них додаткового доходу; 

збирання грошей на свої фінансові цілі та на майбутню старість 

і/або фінансову незалежність. 

Під час планування власних фінансів доцільно дотримуватися пев-

них принципів [68, 69]: 

1. Контроль усіх фінансових потоків – необхідно вести суворий об-

лік усіх фінансів, що проходять через ваші руки. 

2. Особисте фінансове планування. Перший крок до управління 

особистими фінансами – складання фінансового плану, який містить такі 

важливі складники, як оцінювання наявних і необхідних ресурсів, поста-

новка фінансових цілей, послідовність та розрахунки їхнього досягнення. 

3. Пріоритетність під час здійснення витрат. Структура та пріоритет-

ність витрат є важливими для ефективності їхнього використання.  

4. Створення накопичень. Між доходами та витратами завжди має 

існувати позитивна різниця – накопичення. 

5. Здійснення інвестицій. Гроші мають працювати на вас. Вони ма-

ють бути розподілені між різними видами інвестиційних інструментів, 

зважаючи на ваші цілі, можливості та ставлення до ризиків. 

6. Страхування ризиків. Страхування небезпечних для вашого фі-

нансового плану ризиків є важливим фінансовим механізмом збережен-

ня та захисту досягнутого рівня добробуту. 
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Основним інструментом контролю власних фінансів є створення 

особистого бюджету. Його результати наведено на рис. 4.1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 4.1. Етапи складання особистого бюджету 

 

Структура доходів може мати такий вигляд: 

1. Періодичні доходи: 

щомісячні доходи (заробітна плата, премії, відсотки по депозиту, 

стипендія, аліменти тощо); 

щорічні доходи (щорічна премія, оздоровчі виплати тощо). 

2. Разові (інші) доходи. 

Аналогічною є структура витрат: 

1. Періодичні витрати: 

щомісячні витрати (комунальні платежі, рахунки за телефон, обслу-

говування автомобіля, дитсадок, гуртки тощо); 

щорічні витрати (відпустка, страховка тощо). 

2. Разові (інші) витрати. 

Запис і групування отриманих доходів та зроблених витрат дає мож-

ливість їхнього співставлення. Якщо за період часу (місяць, рік) витрат 

виявилося менше, ніж доходів, значить, з'явилися вільні кошти, що гово-

рить про вірну оцінку своїх фінансових можливостей. Якщо за цей же пе-

ріод часу витрат виявилося більше, ніж доходів, значить, утворився борг. 

Складання особистого бюджету 

1. Визначення статей доходів і витрат 

2. Запис доходів і витрат 

3. Групування доходів і витрат 

4. Розрахунок різниці між отриманими 
доходами та зробленими витратами 

5. Постійний облік доходів і витрат 
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У такій ситуації слід подумати про причини цього явища. Можливо необ-

хідно в більшій мірі стримувати власні потреби або подумати про раціо-

нальність структури витрат. 

Запис (облік) доходів і витрат та їхнє зіставлення (аналіз) розумно 

проводити протягом тривалого часу, як мінімум одного-трьох місяців. 

До того ж не варто вдаватися в крайнощі "сверхдетального" обліку – 

у багатьох випадках час важливіший дрібниць. Заслуговують на особливу 

увагу ті витрати та доходи, які мають певну вагу в бюджеті. 

Безперервний облік та контроль доходів і витрат допомагає вчасно 

підготуватися та безболісно впоратися зі зміною ситуації. 

Система обліку витрат і пов'язана з нею система планування витрат 

носять індивідуальний характер та можуть будуватися кожним на свій 

розсуд і для зручності подальшого використання. 

Головна мета – контроль фінансових потоків, пошук резервів для 

збільшення доходів і забезпечення бажаного рівня життя. Цей аналіз до-

зволяє грамотно планувати витрати відповідно до одержаних доходів. 

Найважливіше завдання особистого фінансового планування – зро-

зуміти, звідки приходять і можуть приходити гроші, а також, куди вони 

витрачаються. Один з найважливіших ознак забезпеченої людини – не-

залежність від фінансових результатів трудової діяльності [36]. 

Вести облік можна як завгодно: на папері, в таблиці Excel або в спе-

ціалізованій програмі. У подібних програмах зручно враховувати й аналі-

зувати дані, тому звернемося до наявного на ринку програмного забез-

печення. Умовно програми можна розділити на дві групи: зі стандартним 

функціоналом, що дозволяє як враховувати дані, так і аналізувати їх, 

і з розширеним функціоналом, у який додано бюджетування. 

Основні функції програм зі стандартним функціоналом: 

ведення довідників, зокрема робота з валютою; 

ведення рахунків; 

ведення операції приходу та витрати; 

аналіз даних – звіти, фільтри, діаграми. 

Програми з розширеним функціоналом також містять ці функції 

та до того ж дозволяють працювати з бюджетами. Далі подано незнач-

ний перелік безкоштовних програм, якими можна скористатися під час 

планування особистих фінансів: 

1. Personal Finances. Особливістю програми Personal Finances мож-

на вважати простоту для новачків і різноманітність налаштувань для до-

свідчених користувачів. Усі транзакції можна розділяти за категоріями 
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членам сім'ї та іншим параметрам. Завдяки зручним фільтрам і сорту-

ванню ви завжди знайдете потрібну інформацію. Транзакції, що часто 

повторюються, можна вводити одним кліком без необхідності заново вби-

вати всі дані. 

Програма вміє враховувати борги, виплати по кредитах. Введення 

даних не займає багато часу, курси валют автоматично завантажуються 

з Інтернету, є можливість вести рахунки різних валют і здійснювати між 

ними конвертації. Присутній планувальник доходів і витрат. Дані з бази 

можуть бути експортовані, імпортовані або синхронізовані.  

2. Бухгалтерия Семьи 1.3. Програма дозволяє легко додавати 

в базу всі статті витрат і доходів. Можна проаналізувати грошові потоки 

за допомогою наочних графіків і докладних звітів, що дозволить визна-

чити, куди йде найбільше грошей, що приносить родині найбільші дохо-

ди і т. д. 

Є можливість планування бюджету. Можна навіть аналізувати пла-

ни поряд з доходами та витратами, що вже сталися. Програма дозволяє 

також враховувати гроші, взяті або віддані в борг. Підтримуються кілька 

електронних гаманців, різні валюти. Працювати з програмою може кілька 

користувачів, а дані легко захистити за допомогою пароля. База імпорту-

ється в файли Excel або OpenOffice. Є можливість робити резервні копії 

даних і відновлювати їх без будь-яких проблем. 

3. CashFly 2.0.4.6. Має відмінний набір функцій. Підійде не тільки 

для обліку особистих і сімейних фінансів, але й для розрахунку бухгал-

терії невеликої фірми. Крім стандартних інструментів містить вбудовану 

записну книжку з нагадуваннями про дні народження, особистий щоден-

ник і т. д. 

Деревоподібна структура доходів і витрат допоможе упорядкувати 

інформацію та більш точно оцінити грошові потоки. Цьому допоможуть 

також наочні графіки та діаграми. Результати також можна роздрукувати. 

Програма підтримує захист паролем. Це особливо актуально, якщо ком-

п'ютером користуються сторонні. 

Безліч рахунків, різні валюти, облік боргів – все це допоможе легко 

планувати фінанси. Крім цього, зовсім не обов'язково повністю заповню-

вати всі форми та користуватися всіма функціями. Все зайве можна від-

ключити, а вводити тільки найнеобхідніші дані.  

4. Money Accounting Free 3.2.0.0. Програма дуже проста і зручна, 

не вимагає установки, може запускатися з флешки. Програма дозволяє 
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вести облік фінансів у різних валютах. Враховувати зберігання грошових 

коштів у різних місцях (рахунках).  

5. HomeBank 5.0.9. У HomeBank зручно працювати й управляти 

транзакціями. Програма дозволяє впорядковувати їх, ділячи на категорії, 

планувати транзакції для автоматичного внесення в базу даних (напри-

клад, щоденні рахунки), додавати теги та багато іншого. У програмі також 

є функція одночасного редагування кількох полів, що може істотно при-

скорити та спростити процес. 

За її допомогою можна також планувати і аналізувати сімейний бюд-

жет. Можна встановлювати щомісячний або річний бюджет на кожну ка-

тегорію. HomeBank надає інструментарій для аналізу фінансового стану 

та складання звітів. Програма може генерувати динамічні звіти, які відоб-

ражають поточний стан сімейного бюджету. Є можливість фільтрації транз-

акцій і гнучкого налаштування параметрів звіту. Програма HomeBank може 

будувати діаграми на основі даних. 

Крім аналізу руху грошових коштів необхідно прогнозувати грошові 

потоки. Прогнозування зводиться до побудови бюджетів у запланованому 

періоді. Залежно від поставлених цілей бюджет може складатися на різні 

терміни: місяць, квартал, рік. Помісячне планування є найбільш пошире-

ним. За ним йде річне планування.  

Досягти фінансової незалежності допоможе структурування наявних 

доходів, пошук нових джерел доходу, планування майбутніх доходів, а також 

вживання всіх необхідних заходів щодо підвищення ефективності витрат. 

Грамотне здійснення власних витрат є основу побудови фінансової 

незалежності. Ключовими позиціями є структура й ефективність витрат. 

Структура витрат характеризує, на що витрачаються кошти. Важливим 

аспектом є пріоритетність витрат на певні напрями діяльності (особливо 

в умовах їхньої обмеженості).  

Для визначення пріоритетності здійснення витрат можна користу-

ватися матрицею Д. Ейзенхауера. Відповідно до неї будується чотири 

квадранта: терміново та важливо; не терміново, але важливо; терміново 

і не важливо; не терміново та не важливо. 

Терміново та важливо. Ці витрати роблять серйозний вплив на жит-

тя, тому ми враховуємо їх найперше. Щоб не трапилося, ми щомісяця 

маємо платити по цих рахунках. До цієї групи відносяться продукти першої 

необхідності, оплата комунальних послуг, кредитів тощо. Тобто, це ви-

трати, необхідні для поточної діяльності. 
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Не терміново, але важливо. Сюди відносяться всі витрати, які дуже 

важливі як у сьогоденні, так і в майбутньому, однак ми можемо обійтися 

без них у скрутну хвилину. До цієї групи відносяться накопичення, інвести-

ції, витрати на освіту тощо. Це витрати, що несуть стратегічний характер 

або тісно пов'язані за нашими цілями.  

Терміново і не важливо. Сюди відносяться всі непередбачені витрати, 

які терміново необхідно зробити. Тобто неочікувані витрати, що отримані 

в наслідок непередбачених подій. До цієї групи відносяться витрати 

на лікування хвороб, ремонт або заміну зіпсованих речей тощо. Ця гру-

па витрат непередбачувана, однак на неї зазвичай залишають певний 

"резерв".  

Не терміново та не важливо. Це витрати, без яких можемо обій-

тись без значних незручностей. Сюди відносяться товари розкоші (або 

престижні), витрати на розваги, відпочинок, спонтанні покупки.  

Крім матриці Д. Ейзенхауера можна використовувати правило 60 % 

(Р. Дженкінс). У рамках методу весь сукупний дохід пропонується поділи-

ти на 5 частин [128]: 

1. Поточні витрати – 60 %. Наприклад, харчування, комунальні по-

слуги, транспорт, одяг, побутові товари, косметика тощо. 

2. Пенсійні (інвестиційні) накопичення – 10 %. Накопичення "на ста-

рість" або для забезпечення інвестиційного доходу.  

3. Довгострокові покупки та виплати – 10 %. Накопичення на великі 

покупки (машина, ремонт). Також може використовуватися для виплат 

поточних боргів. 

4. Нерегулярні витрати – 10 %. Гроші для нерегулярних витрат можуть 

використовуватися, наприклад, на ремонт машини, лікування хворого зуба, 

подарунки на ювілей батькам, нову пральну машину тощо. 

5. Розваги – 10 %. 

Згідно з іншими підходами ("50-30-20") під час складання видатко-

вої частини бюджету пропонується 50 % відносити на поточні витрати, 

30 % – забезпечення власних бажань, а 20 % – заощадження.  

Структура витрат дуже індивідуальна і значною мірою залежить від 

характеру людини, її доходів, звичок, культурних традицій, місця прожи-

вання тощо. Тому співвідношення між різними статтями витрат можуть 

значно відрізнятися у різних людей, однак головне – це визначити най-

більш прийнятну структуру для себе, яка має складатися з усіх базових 

складників (поточні витрати, витрати на розвиток, накопичення та ін.).  
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Кілька базових принципів підвищення ефективності своїх витрат на-

ведено на рис. 4.2. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Рис. 4.2. Базові принципи підвищення ефективності витрат [45] 

 

Наступним кроком фінансового планування є грамотне накопичен-

ня коштів на різні цілі. 

Чітке визначення мети – один з найнадійніших методів оптиміза-

ції будь-яких рішень. Зрозуміло, що цілей завжди кілька, і вирішенням 

Принципи підвищення ефективності витрат 

Планування кожного фінансового кроку 

Виділення часу на аналіз витрат 

Мінімізація зобов'язань (кредит, застава і т. д.) 

Порівняння цін на бажаний товар 

Виховання почуття відповідальності щодо доходів і витрат 

Користування наявними податковими пільгами 

Раціоналізація витрат (видатковий мінімалізм) 

Здійснення регулярних покупок оптом 

Контроль витрат шляхом аналізу платіжних документів 

Використання знижок 

Ведення здорового способу життя 

Використання "корисних" сервісів, що надаються 
фінансовими інститутами 
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складного завдання може стати ефективний розподіл коштів між обра-

ними цілями. Визначення та ранжування цілей також значно спрощують 

завдання. Поставлена мета – вже велика частина рішення будь-якої 

проблеми. 

Після постановки цілей необхідно розпочинати їхнє досягнення, ви-

користовуючи у процесі цього правила накопичення (табл. 4.1). 

 

Таблиця 4.1 

 

Правила накопичення 

 

Правила Сутність 

Складання 

фінансового плану 

На основі аналізу проведених витрат / отриманих доходів 

необхідно визначити суму, що залишається на фінансу-

вання стратегічних цілей 

Відділення 

заощаджень від решти 

грошей 

Необхідно визначити, яку суму грошей можливо відклада-

ти. Можна почати з невеликої частини від загального до-

ходу, поступово збільшуючи і дохід, і відсоток. Несподівані 

гроші – виграш у лотерею, подарунок на день народження 

або премія на роботі – підлягають переведенню в ощад-

ний фонд 

Посильне накопичення 

Рекомендується  розпочинати зберігати з маленької суми, 

поступово збільшуючи її, причому частина доходів, що на-

копичується не має завдавати серйозної шкоди особисто-

му чи сімейному бюджету 

Ускладнення витрат, 

полегшення 

накопичення 

Необхідно вибудувати систему, за якої відкладати гроші 

було б легко, а витрачати важко. Для цього можна засто-

совувати такі принципи: принцип поділу грошей (поділ отри-

маних доходів на кілька сум: одна сума – для їжі, інша – 

для комунальних витрат і т. д); принцип безготівкового за-

ощадження (частина доходів переводиться на банківський 

рахунок, на якому відкладаються гроші) 

Тренування в економії 

грошей 

Уміння економити, як і будь-яка навичка, вимагає освоєн-

ня та деяких зусиль для його підтримки 

Мінімум економії – 

максимум накопичень 

Накопичення мають з'являтися не за рахунок тотальної еко-

номії на всьому з ризиком для власного здоров'я та здо-

ров'я близьких, а за рахунок розумного планування витрат 

і заощадження невитрачених коштів 
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Наступними кроками є створення інвестицій і страхування ризиків. 

Вони тісно пов'язані між собою, оскільки їхня головна мета – використан-

ня власних накопичень для їхнього збереження та отримання доходу. 

Здійснюючи процес фінансового планування, слід також пам'ятати 

про захист власних фінансів.  

Хоча передбачити майбутнє неможливо, але враховувати у власному 

фінансовому плані ймовірність настання кризової ситуації можна і потрібно. 

Особистий фінансовий ризик-менеджмент – міцний фундамент підготовки 

до можливих криз. Для успішної реалізації особистого фінансового ризик-

менеджменту, насамперед, доречно задуматися над такими питаннями: 

створення резерву; 

диверсифікація ризиків; 

турбота про ліквідність; 

страхування. 

Особистий (сімейний) резерв – сума грошей, сформована на випа-

док виникнення непередбачених обставин. Резерв повинен мати такі ха-

рактеристики: 

ліквідність (здатність швидко перетворюватися на готівку). За цим 

принципом краще всього резерв має бути у вигляді готівки, грошей на бан-

ківській картці, банківського депозиту та ін.; 

розмір резерву – обсяг 3 – 6-місячних витрат. 

Диверсифікація ризиків полягає у тому, що під час розподілу заоща-

джень між різними "кошиками", наприклад, між різними видами валют, 

у момент настання кризи ризик від втрати заощаджень буде у відповід-

ний спосіб "розкладений" між цими "кошиками". 

Особливістю будь-якої кризи є мала передбачуваність розвитку по-

дій. Вкладення під час кризи грошей у нерухомість, золото/коштовності 

та предмети тривалого користування може призвести до додаткових ри-

зиків. Такі предмети в кризу малоліквідні – їх важко оперативно продати 

й отримати готівку, причому виручена сума переважно буде менше тієї, 

що була до покупки. 

Страхування – це система економічних відносин щодо захисту май-

нових інтересів фізичних і юридичних осіб у разі настання певних подій 

(страхових випадків) за рахунок грошових фондів, що формуються шля-

хом сплати страхових внесків (страхових премій). 

Застрахувати можна будь-який ризик. Перелік ризиків, що підляга-

ють страхуванню, величезний. Для забезпечення фінансової безпеки всім 
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варто подумати про страхування життя та здоров'я, про медичне страху-

вання, про страхування майна і відповідальності. 

Найсильнішою перевіркою власної фінансової безпеки є кризові си-

туації (особистісні або національного масштабу). Під час таких ситуацій 

люди часто роблять помилки, які нівелюють всі їхні зусилля з управління 

власними фінансами. Тому є перелік принципів особистісно-кризової по-

ведінки, які дозволять уникнути помилок і з мінімальною шкодою пере-

жити кризову ситуацію:  

1. "Без паніки". На сприйняття кризової ситуації позитивно впливає 

терпіння, позитивний настрій, тверезість міркувань. Слід без паніки ана-

лізувати будь-яку інформацію, що надходить. 

2. Зниження витрат на товари не першої необхідності. Для мініміза-

ції ризиків під час кризи краще відмовитися від великих покупок (якщо, 

звичайно, це не питання першої необхідності) та максимально можливо 

зберігати гроші для забезпечення фінансової безпеки. 

3. Пошук додаткових джерел доходу. Вивчення податкового зако-

нодавства з метою пошуку можливості отримання податкової пільги, ви-

вчення ринку праці з метою пошуку приробітку й інші способи збільшення 

доходу, наскільки це можливо в ситуації, що склалася, можуть допомогти 

пережити кризу з мінімальними втратами. 

Універсального рецепту, як врятувати свої гроші від кризових явищ, 

немає. Зберегти та примножити свої заощадження можна як у спокійний 

час, так і в періоди потрясінь. Існує багато різних варіантів вкладення 

грошей, розглянемо найбільш популярні [12, 45, 69]:  

1. Збереження грошей вдома. Найпростіший спосіб накопичення, 

часто взагалі не вважається засобом вкладення грошей, оскільки майже 

не потребує зусиль.  

Переваги. Швидкий доступ до готівки, наочність власних накопичень.  

Недоліки. Велика ймовірність втратити всі гроші (незахищеність від 

пограбувати тощо), сума, що зберігається вдома постійно зменшується 

(рівень інфляції знецінює накопичені кошти), психологічно набагато важче 

зберегти гроші вдома, ніж у банку (для багатьох людей важко втриматися 

від необачних втрат, якщо гроші для них легко доступні).  

Рекомендації. Має сенс роботи лише для забезпечення поточних 

витрат або збереження коштів на непередбачувані ситуації. В обох ви-

падках сума накопичення не має бути дуже великою (зазвичай вона не пе-

ревищує одномісячний доход). 
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2. Вкладення в валюту. Це також досить простий і популярний за-

сіб, який трохи нівелює проблеми простого збереження грошей вдома.  

Переваги. Висока ліквідність і надійність вільно конвертованих ва-

лют (валюти, що використовуються досить легко обміняти, крім того темп 

їхнього знецінення дуже низький). 

Недоліки. Купівлі валюти необхідно сплатити банківську комісію; ва-

люта, що лежить удома в затишному місці, не приносить прибутку своє-

му власникові; непередбачуваність валюти (виникають валютні ризики 

значної зміни вартості валют). 

Рекомендації. Поділ грошових коштів на частини (гривні, долари та євро 

або на іншу комбінацію валют) може врятувати гроші від знецінення, так як 

розділяє можливі ризики. Крім того, певні зусилля необхідні для конвертації 

валюти частково дозволяють уникнути психологічного потягу до витрат.  

3. Банківські вклади. Цей спосіб передбачає вкладення грошей 

у банки на депозитні рахунки.  

Переваги. Захист від інфляції (процентна ставка компенсує інфля-

цію), приріст, порівняно велика ступінь надійності (вклади громадян за-

страховані державою). 

Недоліки. Дуже маленькі ставки (дохід ледве покриває рівень інфля-

ції. Великий відсоток пов'язаний з підвищеним ризиком (найчастіше викли-

каний терміновою потребою банку в поповненні своїх ресурсів), немає 

швидкого доступу до грошей. Втрата відсотків під час дострокового зняття. 

Надійність банків може значно відрізнятися. 

Рекомендації. В умовах кризи банківський депозит є найменш ри-

зикованим вкладенням. У банку громадянин може отримати відсотки 

за вкладом, зіставні з реальним рівнем інфляції. Якщо внесок розміще-

ний у банку, підключеному до системи страхування вкладів, то ризик 

втрати його зведений до мінімуму.  

4. Вкладення в нерухомість. Покупка нерухомості з метою отри-

мання доходів від неї (здача в оренду або потенційний перепродаж після 

зростання ціни).  

Переваги. Вкладення в нерухомість надійні, а ціни на неї не можуть 

знизитися критично. У тривалій перспективі вартість нерухомості зазви-

чай зростає. Нерухомість переважно приносить дохід від здачі в оренду. 

Часто, вперше покупаючи нерухомість, можна отримати пільги (залежить 

від законодавства). Купівля нерухомості за мінімальною ціною дозволяє 

добре заробити в перспективі. 
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Недоліки. Необхідне володіння відносно великим початковим ка-

піталом, відносно низька ліквідність (дуже важко швидко отримати повну 

вартість активу). Власник нерухомості несе витрати з її утримання (не-

рухомість, особливо житлова, потребує значні витрати на утримання). 

Вартість нерухомості часто невиправдано завищена і залежить від спе-

кулятивного складника (багато людей використовують нерухомість як за-

сіб вкладення грошей та очікують її подорожчання, у такий спосіб піді-

грівають попит і ціни на неї, що за значного "перегріву" може призвести 

до різкого падіння цін). Значний ризик під час вкладення коштів у неру-

хомість на етапі будівництва (нерухомість на цьому етапі відносно деше-

ва, особливо з урахуванням потенційного подорожчання, однак зроста-

ють ризики з недоброчесними будівельниками або кризовими явищами 

у економіці).  

Рекомендації. Цей варіант інвестування доцільний як довгострокове 

вкладення. Недолік його полягає в тому, що за необхідності не буде мож-

ливості продати нерухомість за ціною придбання швидко. Водночас не-

рухомість може забезпечити стабільний дохід від здачі в оренду. Для ін-

вестування слід покупати таку нерухомість, що легко здати в оренду (од-

но-, двокімнатні квартири), в таких районах, де її вартість буде зростати. 

Під час продажу нерухомості доцільно провести в ній ремонт, що може 

значно підвищити її вартість.  

5. Вкладення в земельні ділянки. За своїми перевагами та не-

доліками такий засіб подібний до вкладення в нерухомість. Однак має 

свою специфіку – досить важко підвищити вартість земельної ділянки, 

складна система законодавчого забезпечення, під час покупки важливий 

вибір кращої земельної ділянки за відповідного співвідношення "ціна – 

якість".  

6. Фондовий ринок. Цей метод передбачає покупку цінних паперів 

на фондовому ринку (акції, облігації).  

Переваги. Акції найбільших корпорацій завдяки своїй абсолютній 

ліквідності, зможуть "збагатити" інвестора. Їх завжди легко продати, по-

вернувши в грошовий еквівалент. Купівля акцій забезпечує одночасне 

отримання інвестором подвійного доходу: перший – спекулятивний (очі-

кування їхнього подорожчання), другий – це дохід від дивідендів. Якщо 

інвестор купує великий пакет акцій, у нього з'являється право брати участь 

у систематичних засіданнях акціонерів, де обговорюються перспективи 

розвитку організації. 
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Недоліки. Високі ризики: у разі банкрутства підприємства, акції мо-

жуть бути збитковими, в роки кризи акції знецінюються. Якщо немає пев-

них знань, інвестиції в цінні папери можуть не принести очікуваного до-

ходу. Вкласти гроші в цінні папери (зокрема в акції) – є довгостроковим 

вкладенням, тому передчасне виймання раніше вкладених коштів з за-

даного активу зазвичай тягне за собою втрату доходу або навіть збиток. 

Рекомендації. Вкладення в цінні папери компанії – традиційний за-

сіб для інвестування вільних коштів. У період кризи вартість більшості 

цінних паперів дуже приваблива для потенційного покупця. Ризик поля-

гає у визначенні реальної можливості зростання вартості придбаного 

цінного паперу. Для ефективного інвестування потрібний певний досвід, 

необхідно враховувати як економічні, так і політичні чинники. Крім того 

недоцільно вкладати кошти лише в одну компанію (одну галузь).  

7. Пайові інвестиційні фонди (ПІФ). Передбачає передачу влас-

ного капіталу в руки фонду, де ним управляє команда професіоналів. За-

звичай такі організації отримують доходи з фондового ринку, однак ризики 

та недоліки роботи саме з фондовим ринком частково забирають на себе 

(за відповідну винагороду).  

Переваги. Доступність цього інструменту (процедура участі у ньому 

дуже спрощена). У ПІФ можна вкласти навіть дуже маленьку суму. Управ-

ління засобами відбувається на професійному рівні. Гарна ліквідність 

паю (за необхідністю, трансформувати пай у грошовий еквівалент можна 

за дві-три доби) 

Недоліки. Більший ризик порівняно з банківськими депозитами. Систе-

матична виплата винагород керівної компанії, не залежно від того фонд має 

прибуток або на нинішній момент зазнає серйозних збитків. Система знижок 

і різних надбавок, які вводять керівні компанії для інвесторів, що бажають 

погасити паї (під поняттям знижок мають на увазі гроші, які утримує керівна 

компанія під час погашення паїв; під поняттям надбавок розуміють гроші, 

які вимагає керівна компанія додатково до ціни паїв у момент їхньої видачі). 

Рекомендації. Вибір ПІФ треба роботи дуже зважено, дізнатися ін-

формацію та відгуки про нього. Має сенс розподіляти власний капітал 

на декілька ПІФ.  

8. Цінні метали. Передбачає купівлю цінних (насамперед банків-

ських) металів з метою збереження та примноження вартості коштів.  

Переваги. Захист заощаджень від інфляції (така інвестиція захи-

щає власника у разі будь-яких нестабільних економічних або політичних 
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ситуацій в країні). Висока ліквідність використання (швидке перетворення 

в грошові кошти). Стабільне зростання вартості в довгостроковій пер-

спективі.  

Недоліки. Необхідність створення спеціальних умов зберігання (особ-

ливо за досить значних капіталовкладень). Покупка і продаж здійснюється 

тільки через банківську систему (з відповідною комісією банку). Збільшення 

приросту капіталу відбувається повільними темпами. 

Рекомендації. Вартість цінних металів, як і будь-якого товару, схиль-

на до зльотів та падінь. Однак ринок цінних металів настільки великий, 

що в ньому можуть вигравати тільки професійні учасники. Придбання 

цінних металів важливо проводити в найбільш сприятливий період. На-

магайтеся визначити основний спад цін. Варто розуміти, що такі вкла-

дення окупають себе тільки в довгостроковій перспективі. 

9. Вкладення в себе. Можна витратити гроші на себе: пройти лі-

кування, придбати абонемент у спортивний зал, вивчити іноземну мову. 

Ці вкладення рано чи пізно принесуть користь. Це вкладення на здоров'я, 

зовнішній вигляд і знання. Фактично вони не є повноцінним способом 

збереження та примноження коштів, оскільки ефективність використання 

результатів такого вкладення значною мірою залежить від самої людини.  

Ще одним із засобів вкладення є відкриття власного бізнесу, од-

нак цей метод передбачає дуже активну участь у його діяльності. Тому 

розглядати його слід не як засіб накопичення, а як зміну власної трудової 

діяльності взагалі.  

Існує декілька частих помилок, з якими стикаються люди під час ін-

вестування: 

байдикування (будь-яка діяльність потребує уваги та певних дій, 

за їхньої відсутності можливо не тільки не отримати дохід, а й втратити 

кошти); 

самовпевненість (деякі люди переоцінюють власні навички щодо 

управління коштами та недооцінюють ризики, особливо коли вони мають 

незначний позитивний досвід); 

участь у пірамідах (фінансові піраміди формують дохід лише за ра-

хунок нових клієнтів, тому в певний проміжок часу обов'язково розвалю-

ються без жодних компенсацій); 

короткострокове інвестування (значна кількість методів вкладення 

приносить дохід тільки за довгострокового інвестування, інакше витрати 

будуть переважати над доходом); 
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емоційна поведінка (за тимчасових змін вартості або кризових яви-

щах страх втратити кошти призводить до збитків). 

 

Висновки 

 

Платоспроможність – це об'єктивний показник фінансового стану 

людини, здатність своєчасно здійснювати розрахунки за всіма видами 

своїх зобов'язань. Гроші виступають найважливішою системою, яка за-

безпечує наш рух. Особисте фінансове планування – це складання фі-

нансового плану для однієї людини або сім'ї, в якому відображені поточ-

ний фінансовий стан, особисті фінансові цілі та засоби їхнього досяг-

нення.  

Для того, щоб забезпечити нормальну життєдіяльність особистості, 

сім'ї, потрібно мати відповідні джерела надходження грошових коштів. 

До того ж важливим питанням є формування дохідної частини сімейного 

бюджету, класифікація доходів сім'ї та визначення джерел їхнього отри-

мання, а також прогнозування цих доходів на перспективу. Безперервний 

облік і контроль доходів та витрат допомагає вчасно підготуватися й без-

болісно впоратися зі зміною ситуації. 

Система обліку витрат і пов'язана з нею система планування витрат 

носять індивідуальний характер та можуть будуватися кожним на свій 

розсуд і для зручності подальшого використання. Вести облік можна як зав-

годно: на папері, в таблиці Excel або в спеціалізованій програмі. У подіб-

них програмах зручно враховувати й аналізувати дані, тому звернемося 

до наявного на ринку програмного забезпечення. Умовно програми мож-

на розділити на дві групи: зі стандартним функціоналом, що дозволяє 

як враховувати дані, так і аналізувати їх, і з розширеним функціоналом, 

в який додано бюджетування. 

Крім аналізу руху грошових коштів необхідно прогнозувати грошові 

потоки. Прогнозування зводиться до побудови бюджетів в планованому 

періоді. Залежно від поставлених цілей бюджет може складатися на різні 

терміни: місяць, квартал, рік. Помісячне планування є найбільш пошире-

ним. За ним йде річне планування.  

Досягти фінансової незалежності допоможе структурування наяв-

них доходів, пошук нових джерел доходу, планування майбутніх доходів, 

а також вживання всіх необхідних заходів щодо підвищення ефективно-

сті витрат. 
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Важливими елементами системи фінансового планування є гра-

мотне накопичення коштів на різні цілі, створення інвестицій і страхування 

ризиків. 

 

Практичне заняття 

 

Завдання 4.1. Визначення доходів і витрат сім'ї. Планування 

сімейного бюджету 

 

Мета завдання: навчитися враховувати доходи та витрати сім'ї, 

складати сімейний бюджет. 

Хід роботи: 

1. Студенти об'єднуються у кілька груп, кожна з яких завдання по-

будувати сімейний бюджет певного домогосподарства. Доходи та витрати 

необхідно розрахувати на основі середніх цін, тарифів і можливих дохо-

дів (пошук інформації відбувається в мережі Інтернет).  

2. Кожній групі необхідно визначити основні статі доходів і витрат 

домогосподарства.  

Перш ніж розпочати планування сімейного бюджету, необхідно чітко 

зрозуміти, що бережливе ставлення до своїх фінансових засобів не має 

нічого спільного зі скупістю та відмовою від усіх задоволень у житті. Дуже 

часто можна спостерігати ситуацію, коли в сім'ї все поставлено на ви-

конання якоїсь мети (купити новий автомобіль, будинок за містом і т. д.) 

та всі члени родини у всьому собі відмовляють. Отже, досягнута мета вже 

не принесе очікуваного задоволення. 

Почати слід зі складання докладного списку всіх джерел доходів, 

які й приносять поповнення сімейного бюджету. Далі необхідно виписати 

всі статті витрат, згрупувавши їх: 

комунальні платежі; 

витрати на продукти харчування; 

щоденні обов'язкові витрати; 

непередбачені витрати; 

задоволення та розваги; 

кредити тощо. 

3. Після врахування всіх витрат і доходів бюджет зводиться та ви-

значаються резерви економії за рахунок зменшення необов'язкових ви-

трат або пропозиції щодо отримання доходів з нових джерел.  
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4. Визначити структуру витрат і доходів кожного з домогосподарств 

та порівняти їх між собою.  

Варіанти домогосподарств для побудови сімейного бюджету (за по-

годженням з викладачем студенти мають право змінювати умови завдань): 

1) Андрій (24 роки) та Олена (23 роки) нещодавно закінчили навчан-

ня в університеті. Вони обидва приїхали з інших міст, тому проживають 

на орендованій квартирі. Олена працює торговим представником, Андрій 

займається програмуванням через фріланс. Вони планують одружитися, 

тому збирають гроші на весілля. Батьки іноді допомагають їм грошами 

та продуктами харчування; 

2) Сергій (35 роки) та Оксана (31 рік) одружені вже 9 років, мають 

двох дітей (Василь – 8 років та Ігнат – 1,5 роки). Вони проживають у влас-

ній квартирі та виплачують іпотечний кредит за неї. Сергій працює керів-

ником відділу страхування місцевого представництва одного з провідних 

банків. Оксана – заступник головного бухгалтеру торгової фірми (зараз 

знаходить у відпустці по догляду за дитиною). Мають автомобіль; 

3) Ганна (39 рік) та Альона (19 років) проживають у власній 2-кім-

натній квартирі. Ганна працює продавцем у магазині, Альона навчається 

в університеті харчування за контрактом (але має підробіток). У Ганни 

є мати Ірина (60 років), яка проживає окремо та має складнощі зі здоров'ям;  

4) Олег (65 роки) та Світлана (59 років) проживають разом у власній 

3-кімнатній квартирі. Обидва отримують пенсію. Олег працював на шахті 

тому отримує підвищену пенсію. Світлана отримує мінімальну пенсію. 

Крім цього вона додатково працює за мінімальну заробітну платню. Для 

утримання квартири вони оформили субсидію. Олег має значні проблемі 

зі здоров'ям (хворе серце та шлунок). Світлана має підвищений тиск. Діти 

проживають окремо та мають власні сім'ї; 

5) Петро (34 років) живе сам у власній 2-кімнатній квартирі. Працює 

замісником директора з персоналу крупного промислового підприємства. 

Сплачує аліменти на дитину. Має автомобіль. Займається активними ви-

дами спорту. У нього є мати, яка проживає окремо та має проблеми зі здо-

ров'ям.  

 

Завдання 4.2. Планування витрат на заходи 

 

Мета: навчитися планувати витрати на заходи (проекти), знаходити 

резерви економії та найбільш вигідні пропозиції. 
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Хід роботи: 

1. Поділ студентів на команди, кожна з яких обирає своє завдання.  

2. Вибір головної ідеї заходу та визначення відповідних до неї ста-

тей витрат. 

3. Пошук найбільш вигідних пропозицій за кожною статтею витрат 

(пошук інформації відбувається в мережі Інтернет).  

4. Презентація запропонованих проектів.  

 

Варіанти для завдання: 

1) планування весілля (одружуються студенти, від допомоги батьків 

відмовилися, власними силами накопичили для підготовки та святкуван-

ня весілля 20 000 грн);  

2) планування весілля (святкування влаштовують батьки молодих, 

бюджет – 60 000 грн); 

3) планування ювілею присвяченого виходу на пенсію (бюджет –

40 000 грн); 

4) планування дитячого дня народження (святкування вдома, бюд-

жет – 5 000 грн); 

5) планування дитячого дня народження (святкування в дитячому 

кафе, бюджет – 5 000 грн); 

6) планування створення власного бізнесу (стартовий капітал – 

30 000 грн); 

7) планування створення власного бізнесу (стартовий капітал – 

5 000 грн); 

8) планування створення власного бізнесу (без стартового капіталу).  

 

Завдання 4.3. Планування власних фінансів і обґрунтування 

варіанту вкладення фінансових ресурсів особистості з метою 

їхнього збереження та примноження 

 

Мета: навчитися планувати власні фінанси й обґрунтовано обирати 

варіанти вкладення фінансових ресурсів особистості.  

Хід роботи: 

1. Студенти поділяються на команди й обирають варіант для роботи. 

2. Визначити мету накопичення. Кожне накопичення повинно мати 

певну мету, згідно з якою обираються інструменти. Мета має бути чітко 

визначеною за строками і обсягами витрат.  
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3. Виділити обсяг заощаджень, що можна відкладати, та регуляр-

ність їхнього отримання.  

4. Згідно з визначеною метою та наявними ресурсами обираються 

варіанти вкладення грошей. Для вибору необхідно провести аналіз від-

повідності варіантів вкладення коштів поставленій меті. Наприклад, ре-

зервний сімейний фонд має бути досить ліквідним. Водночас для збере-

ження коштів "на старість" сімейний фонд має бути найбільш захищеним 

і досить дохідним.  

Для аналізу засобів накопичення коштів доцільно оцінити кожний 

з них за переліком важливих критеріїв (ліквідність, захищеність, дохід-

ність тощо). Для цього будується таблиця, до якої вносяться всі важливі 

критерії та засоби збереження коштів. Кожний із засобів необхідно оцінити 

за критеріями, які були обрані групою в результаті "мозкового штурму". 

Для оцінювання використовується 5-бальна шкали (5 балів – максимально 

забезпечено, 1 бал – мінімально забезпечено). Окремою строчкою про-

писати мету накопичення та оцінити важливість для неї кожного з крите-

ріїв (5 балів – дуже важливо, 1 – не важливо).  

Після заповнення таблиці 4.2 визначається найбільш відповідний 

та дохідний засіб накопичення коштів. 
 

Таблиця 4.2 
 

Оцінювальна таблиця засобів накопичення коштів 
 

№ 
п/п 

Засіб накопичення 
коштів 

Критерії 

Ліквідність Дохід Захищеність … 

1 Банківський рахунок     

2 Іноземна валюта     

3 Нерухомість     

… …     

 Мета накопичення     

1      
 

5. Після вибору засобу накопичення коштів необхідно обрати най-

більш вигідну пропозицію. 

Варіанти завдань: 

1) Сашко збирає кошти для покупки автомобіля; 

2) Андрій і Світлана збирають гроші для святкування весілля на 50 го-

стей та весільної подорожі; 

3) Сергій є студентом і бажає забезпечити себе пасивним доходом; 
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4) Олена й Ігор збирають гроші для навчання дочки (навчається 

у 9 класі) у юридичному університеті; 

5) Іван збирає собі кошти для забезпечення пасивного доходу на ста-

рості; 

6) Ірина хоче навчатися в магістратурі та самостійно оплачувати 

навчання. 

 

Практичні завдання для самостійного виконання 

 

Завдання 4.1. Робота з першоджерелами 
 

Оберіть одне з літературних джерел (або запропонуйте власне та уз-

годьте з викладачем), самостійно опрацюйте його й створіть структурну 

(візуальну) схему за допомогою офісних додатків Word. Схеми та рисун-

ки, створені студентами, мають бути представлені й обговорені на прак-

тичному занятті. 

Перелік першоджерел:  

1. Микам Дж. Вам нужен бюджет. 4 правила ведения личных финан-

сов, или денег больше, чем вам кажется / Дж. Микам. – Москва Олимп-

Бизнес, 2018. – 210 с. – ISBN 978-5-6040010-3-5. 

2. Паранич А. В. Личный финансовый план: инструкция по состав-

лению / А. В. Паранич. – Москва : SmartBook ; И-Трейд, 2009. – 152 с. – 

ISBN 978-5-9791-0189-7. 

3. Пятенко С. Личные деньги. Антикризисная книга / С. Пятенко, 

Т. Сапрыкина. – Москва : ЭПШ ФБК, 2009. – 1026 с. с илл. – ISBN 978-5-

17-060229-2, 978-5-271-24967-9. 

4. Ричардс К. Давай поговорим о твоих доходах и расходах / К. Ри-

чардс ; пер с англ. Н. Бокарева – Москва : Эксмо, 2017. – 156 c. – ISBN 978- 

5-699-85028-0. 

5. Штейнбок М. Управление личными (семейными) финансами. Сис-

темный подход / М. Штейнбок. – Москва : Издательские решения, 2015. – 

170 с. : 31 ил. – ISBN 978-5-447-42861-7. 

 

Завдання 4.2. Формування власного бюджету 
 

На основі навичок, що отримані на практичному занятті сформуйте 

власний бюджет (або бюджет родини) на місяць. Цей бюджет має врахо-

вувати реальні доходи та всі статті витрат. Для цього необхідно заповни-

ти табл. 4.3.  
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Таблиця 4.3 
 

Власний (сімейний) бюджет 
 

Доходи Витрати 

№ 

п/п 
Стаття Сума, грн 

№ 

п/п 
Стаття Сума, грн 

1   1   

2   2   

3   3   

      

Усього  Усього  

 

Під час зведення бюджету необхідно врахувати можливість накопи-

чення коштів або навпаки – витрати накопичень чи отримання кредитних 

коштів.  

 

Питання для самопідготовки 
 

1. Стратегічне управління особистими фінансами 

2. Чинники, які впливають на фінансову поведінку економічно актив-

них суб'єктів 

 

Запитання для роздумів і обговорення 
 

1. Проаналізуйте та прокоментуйте вислів Г. Форда "Люди похилого 

віку завжди радять молодим заощаджувати гроші. Це погана порада. 

Не збирайте п'ятаки. Вкладайте в себе. Я в житті не заощадив і долара, 

поки не досяг сорока років".  

2. Як стереотипи та негативна інформація можуть вплинути на управ-

ління ресурсом платоспроможності?  

3. Чому придбання лотерейних білетів і колекціонування не є спо-

собом накопичення та збереження особистих фінансів? 

 

Запитання для самодіагностики 
 

1. Розкрийте сутність поняття ресурсу платоспроможності. 

2. У чому полягає фінансове планування життя? 

3. Що таке "бюджет сім'ї"? 

4. Назвіть основні види доходів особистості, сім'ї. 

5. Назвіть основні види витрат особистості, сім'ї. 
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6. Перерахуйте основні методи управління ресурсом платоспро-

можності. 

7. Якими способами можна здійснювати контроль фінансових потоків? 

8. Охарактеризуйте принципи створення та збереження заощаджень. 

9. Розкрийте зміст особистого фінансового ризик-менеджменту. 

10. Визначте переваги та недоліки різних варіантів вкладення грошей. 

 

Тестові завдання з теми 
 

1. Платоспроможність – це … . 
 

2. Складанням фінансового плану для однієї людини або сім'ї, в якому 

відображені поточний фінансовий стан, особисті фінансові цілі та засоби 

їхнього досягнення називають: 

а) особисте фінансове планування; 

б) бюджет сім'ї; 

в) контроль фінансових потоків; 

г) оперативне планування. 
 

3. Для успішної реалізації особистого фінансового ризик-менеджменту 

необхідно вирішити такі питання: 

а) управління доходами, управління витратами, створення накопи-

чень, страхування; 

б) створення резерву; диверсифікація ризиків; турбота про ліквід-

ність; страхування; 

в) контроль фінансових потоків; складання бюджету; диверсифіка-

ція ризиків; турбота про ліквідність. 
 

4. Бюджет – це … .  
 

5. Витрати на харчування, придбання одягу та взуття, меблів, ви-

трати на користування громадським транспортом і приватні перевезення, 

витрати на відпочинок та проведення вільного часу, хобі й інші захоп-

лення, витрати на лікування та оздоровлення, відвідування спортивних 

секцій, витрати на телекомунікації, витрати на здобуття освіти та відвіду-

вання різноманітних освітніх курсів, а також витрати, які пов'язані з задо-

воленням духовних потреб людини, називають:  

а) витратами на активи; 

б) споживчими витратами; 
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в) поточними витратами; 

г) постійними витратами. 
 

6. Чи є особистий (сімейний) резерв сумою грошей, сформованою 

на випадок виникнення непередбачених обставин: 

а) так; 

б) ні? 
 

7. У рамках правила 60 % (Р. Дженкінс) весь сукупний дохід пропо-

нується поділити на такі частини: 

а) поточні витрати – 60 %; пенсійні (інвестиційні) накопичення – 10 %; 

довгострокові покупки та виплати – 10 %; нерегулярні витрати – 10 %; 

розваги – 10 %; 

б) поточні витрати – 60 %; нерегулярні витрати – 40 %;  

в) поточні витрати – 60 %, нерегулярні витрати – 30 %; розваги – 10 %;  

г) поточні витрати – 60 %; нерегулярні витрати – 30 %; заощаджен-

ня – 10%. 
 

8. Чи правильне твердження, що між доходами та витратами завжди 

має існувати позитивна різниця не менше 30 %:  

а) так;  

б) ні? 
 

9. Важливими елементами системи фінансового планування є: 

а) грамотне накопичення коштів на різні цілі, створення інвестицій 

та страхування ризиків; 

б) створення резерву; диверсифікація ризиків; турбота про ліквід-

ність; страхування; 

в) формування дохідної частини сімейного бюджету, класифікація 

доходів сім'ї та визначення джерел їхнього отримання, а також прогнозу-

вання цих доходів на перспективу;  

г) структурування наявних доходів, пошук нових джерел доходу, 

планування майбутніх доходів, а також вживання всіх необхідних заходів 

щодо підвищення ефективності витрат. 
 

10. Чи правильне твердження: фінансовий план містить такі важливі 

складники, як оцінка наявних і необхідних ресурсів, постановка фінансо-

вих цілей, послідовність та розрахунки їхнього досягнення: 

а) так;  

б) ні? 
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Розділ 2. Використання ресурсів освіченості  

та лідерства для ефективного самоуправління 
 

Тема 5. Управління ресурсом освіченості 
 

Виховання – справа важка, і поліпшення 

його умов – один з священних обов'язків 

кожної людини, бо немає нічого важливішого, 

ніж освіта самого себе та своїх ближніх. 

Сократ 

 

Мета – формування системи теоретичних знань, прикладних умінь 

і навичок щодо управління ресурсом освіченості за рахунок самоконтро-

лю компетентності. 

Професійні компетентності:  

здатність сформувати внутрішні мотиви саморозвитку та самовдоско-

налення; 

здатність визначати напрями власного саморозвитку й удоскона-

лення професійно-важливих якостей;  

здатність здійснювати обґрунтований вибір методів навчання та са-

монавчання; 

здатність до планування власної кар'єри та професійного розвитку. 

Ключові слова: освіченість; ресурс освіченості; освіта; самоосвіта; 

навчання; компетентність; "професійний портрет"; кар'єра.  

Основні питання: 

5.1. Поняття ресурсу освіченості та освітнього потенціалу особистості.  

5.2. Методи управління ресурсом освіченості. 

5.3. Кар'єрний потенціал особистості. 

Література: [21; 23; 49; 64; 69; 71]. 

 

5.1. Поняття ресурсу освіченості та освітнього потенціалу 

особистості 

 

Освіченість – це якість розвиненої особистості, що засвоїла досвід, 

за допомогою якого вона здатна орієнтуватися в навколишньому сере-

довищі, пристосовуватися до нього, охороняти та збагачувати його, на-

бувати про нього нові знання і за допомогою цього безперервно вдоско-

налювати себе. 
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Актуальність дослідження та розвитку ресурсу освіченості особис-

тості постійно зростає, що викликано як інтенсивними змінами у зовніш-

ньому середовищі, визнанням людини, її моральної позиції, культури, 

освіченості, професійної компетентності основою прогресивного розвитку 

кожної країни та всього людства, так і змінами, які відбуваються у струк-

турі особистості (особливо у ціннісно-мотиваційній сфері). В. Парахіна, 

В. Перов, Ю. Бондаренко та ін. вважають, що "суспільство інформацій-

них технологій або, як його називають, постіндустріальне суспільство 

на відміну від індустріального суспільства кінця XIX – середини XX ст., 

набагато більшою мірою зацікавлене в тому, щоб його громадяни були 

здатні самостійно, активно діяти, ухвалювати рішення, гнучко адаптува-

тися до мінливих умов життя" [69]. Важливими також є вміння: грамотно 

працювати з інформацією; критично мислити; використовувати сучасні 

технології; генерувати нові ідеї; творчо мислити; працювати спільно в різ-

них областях, запобігаючи конфліктним ситуаціям або вміло виходячи 

з них; самостійно працювати над розвитком власної моральності, інте-

лекту, культурного рівня. 

Академік О. Новіков зазначає, що "освіченість у постіндустріально-

му суспільстві – це здатність спілкуватися, вчитися, аналізувати, прогно-

зувати, проектувати, вибирати і творити" [120].  

На думку О. Маркової освіченість у сучасному розумінні охоплює: 

знання та вміння, необхідні для діяльності в конкретній галузі (напри-

клад, слід розмежувати фундаментальне і професійне знання: перші не-

обхідні для вироблення світогляду й методології, другі – для отримання 

професії); обсяги гуманітарних і природничо-наукових знань, що дозволяють 

інтегрувати культуру сучасної освіченої людини; знання інформаційних 

технологій та іноземних мов; медичні знання, необхідні людині для збере-

ження свого фізичного здоров'я;  психологічні знання, що сприяють найбільш 

комфортному існуванню особистості в соціумі; знання практик спілкування 

і самопізнання; знання про знання та способи примноження знання [57]. 

Аналіз підходів до визначення поняття освіченості показав, що уяв-

лення про зміст, сутність освіченості значно варіюються: від освіченості 

як наявності освіти до освіченості як підсистеми культури особистості 

або складника інтелігентності.  

Є. Рубанова наголошує, що зазвичай освіченість сприймається як:  

1) сукупність знань, умінь, навичок (цей підхід до розуміння освіче-

ності на сьогоднішній день вважається застарілим, але як і раніше при-

сутній у роботах ряду авторів);  
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2) системна (зокрема особистісна) якість, що охоплює сукупність 

знань, умінь, навичок, особливості світогляду, моральних норм людини;  

3) освіченість як компетентність (або система базових компетенцій 

людини) [124].  

Аналіз підходів до поняття "освіченість" свідчить, що досить часто 

автори наводять його у зв'язці з такими поняттями, як "навченість", "ком-

петентність", "освітній потенціал". 

Так І. Якиманська акцентує увагу на тому, що необхідно розмежо-

вувати такі поняття як "освіченість" та "навченість". Навченість формує 

функціональну грамотність, а освіченість – особистісні якості, що забез-

печують індивідуальне сприйняття (прийняття) світу, можливість його твор-

чого перетворення; широке використання суб'єктного досвіду в інтерпре-

тації та оцінюванні фактів, явищ, подій навколишньої дійсності на основі 

особистісно значущих цінностей і внутрішніх установок, самостійного вибо-

ру способів їхньої реалізації. Освіченість дає не пізнання, а розуміння світу 

з індивідуальними цінностями, смислами, значеннями. Без цього пізнання 

буде формальним, знеособленим, ззовні нав'язаним процесом. І. Якиман-

ська розглядає освіченість як властивість особистості, що виражається  

в прагненні до самовдосконалення (самопізнання, самовизначення, само-

реалізації). Вона супроводжує людину протягом усього його індивідуаль-

ного життя, характеризується значною мірою самоосвітою, джерела якої на-

багато ширші та багатші, ніж цілеспрямоване навчання. Освіченість на від-

міну від навченості завжди особистісно вибіркова, цілеспрямована; 

спирається на суб'єктне ставлення до предмету пізнання, завжди індиві-

дуально мотивована. Навченість вимірюється іншими критеріями, що від-

різняються загальністю, стандартністю, результативністю [101]. 

Б. Гершунський пропонує розглядати процес становлення особис-

тості у вигляді послідовного просування людини до все більш високих 

досягнень у своєму освітньому рівні, що передбачає проходження де-

кількох ступенів: грамотності, освіченості, компетентності, культури [21]. 

Оволодіння грамотністю характеризує початковий, мінімально необхід-

ний рівень готовності особистості до здійснення самостійної діяльності 

в різних сферах життя, зокрема в професійній; досягнення освіченості 

характеризує набуття необхідних і достатніх знань про навколишній його 

світ й опанування найбільш загальними способами діяльності (навичками, 

вміннями), спрямованими на пізнання і перетворення тих чи інших об'-

єктів дійсності; професійна компетентність пов'язана з формуванням 
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на базі загальної освіти таких професійно значущих для особистості 

та суспільства якостей, які дозволяють людині найбільш повно реалізу-

вати себе в конкретних видах трудової діяльності; оволодіння культурою 

передбачає, що людина не тільки усвідомлює ті матеріальні і духовні 

цінності, які залишені у спадок попередніми поколіннями, а й здатна адек-

ватно оцінювати свою особисту участь у розвитку суспільства, готова 

вносити свій вклад у безперервний культуротворчий процес як власного 

соціуму, так і цивілізації загалом [21].  

Освіченість також можна розглядати як реалізацію освітнього потен-

ціалу. О. Грива зазначає, що потенціал може служити універсальною 

можливістю будь-якої системи. Найчастіше він розуміється як можли-

вість, ресурс, засіб, резерв, який може бути реалізованим, застосованим, 

приведеним у дію для досягнення певної мети або певної умови. Вона 

зазначає, що ознаками освітнього потенціалу особистості є: суб'єктив-

ність (як сама особистість оцінює свої можливості, як планує їх і має на-

мір реалізувати) й об'єктивність (оцінювання потенціалу особистості зовні); 

внутрішні (залежно від особистих якостей, таких як природні здібності, 

особливості нервовопсихічних процесів, психічних станів та ін.) і зовнішні 

(залежно від можливостей, які надає суспільство: стан розвитку освіти, 

традиційність та інноваційність освіти, можливості мобільності, безпе-

рервності тощо) [25].  

М. Макарова розуміє освітній потенціал як можливість використан-

ня освітніх ресурсів для оптимального розвитку життєвих, творчих сил 

і здібностей [57]. Освітній потенціал вона розглядає в трьох основних 

формах: освітніх умов, тобто чинників, що забезпечують досягнення освіт-

ніх цілей суб'єктом; освітніх ресурсів, тобто можливостей за допомогою 

отримання освіти зайняти певне місце в соціальній ієрархії; освітніх до-

сягнень, тобто сукупності результатів освітньої діяльності й активності 

суб'єкта щодо вдосконалення освітнього потенціалу та розширення влас-

них можливостей його використання в соціально-економічній системі, 

на ринку праці та в інших сферах соціальних відносин.  

Л. Панченко вважає, що "у наш час освічена людина – це не стільки 

людина, яка володіє знаннями і сформованим світоглядом, скільки підготов-

лена до динамічних реалій життя, спроможна орієнтуватися в складних 

проблемах сучасної культури, осмислити своє місце в соціальному бутті" [67]. 

Цікаві ознаки людини освіченої пропонує П. Б'єрі [102]: 

1. "Освіта як орієнтування". Освіта починається з допитливості. До-

питливість – це невгамовне бажання дізнатися, що цікавого існує в світі. 
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Вона може поширюватися у найрізноманітніших напрямах, але весь час мова 

йде про два головних завдання: дізнатися про щось та зрозуміти, чому це так. 

Освіта – це подвійне навчання: людина вивчає світ і вчиться вчитися.  

2. "Освіта як просвітництво". Сила знань запобігає тому, що людина 

може стати жертвою. Того, хто більше знає, важко ошукати, він може за-

хистити себе, коли інші намагаються грати ним, як м'ячем, у своїх інте-

ресах. Людина, освічена у такому розумінні, має цінний товар – розумову 

непідкупність. 

3. "Освіта як історична свідомість". Процес освіти полягає в тому, 

щоб зрозуміти, що у інших людей можуть бути інші переконання, уявлен-

ня та міркування. Згідно з цим, освіченість – це усвідомлення різноманіт-

ності, повага до чужого, відмова від пихатості. Наразі, людина освічена – 

це та, яка має якомога ширші та глибші уявлення про всі можливості люд-

ського життя. 

4. "Освіта як спосіб вираження". Освічена людина – це читач, який 

уміє читати книжки так, що вони його змінюють. Людина освічена може 

краще та більш цікаво розповідати про світ і про себе, її здатність краще 

висловити свої думки дозволяє поглиблювати та розширювати самосві-

домість. 

5. "Освіта як самопізнання". Освічена людина – це така, яка знає 

себе (своє внутрішнє розмаїття), розуміє різницю між тією ідентичністю, 

яку вона створює, щоб відповідати своїм соціальним ролям, та ламким 

внутрішнім різноманіттям, а також знає, наскільки важко здобути ці знання. 

6. "Освіта як самостановлення". У процесі самоосвічення мова йде 

не про те, щоб накопичити та поглибити знання і уявлення про самого 

себе. Людина освічена сама визначає свою духовну особистість. Вона 

не хапається за особистість, створену одного разу, а визнає постійний 

процес все нової самооцінки та терпить усі з цим пов'язані вагання.  

7. "Освіта як здатність співчувати". Розвиток здатності до співчуття, яке 

завдяки своїй власній культурній ідентичності та толерантності є не ли-

ше формальним терпінням чужого, а справжньою й природною повагою 

іншого образу життя. Освіта – це мистецтво тримати баланс між визнан-

ням чужого та наполяганням на своїх особистих поглядах.  

8. "Освіта як поетичний досвід". Освіта постійно орієнтована на пев-

ну користь: людина вивчає ноу-хау, щоб чимось зайнятися, чогось до-

сягти: заробітку, влади або визнання. Освіченість, про яку йде мова, – 

це цінність сама собою, яка відкриває новий вимір щастя через піднесене 
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усвідомлення теперішнього під час читання поезії, споглядання картин, 

слухання музики.  

9. "Освіта пристрасна". Освічену людину можна впізнати за бурхли-

вою реакцією стосовно того, що перешкоджає освіті. Дійсно освічена лю-

дина не соромиться бути Дон Кіхотом. 

О. Маркова зазначає, що освіченість не може бути однаковою або 

застиглою величиною. Сучасна людина живе стандартами мінімуму й мак-

симуму освіченості та наводить ідеальні моделі мінімуму й максимуму 

освіченості культурної людини щодо різних етапів його дорослішання [57]: 

I етап (3 роки – 17 років): навчання соціально необхідного мінімуму 

знань (сім'я – дошкільні установи – школа). 

II етап (17 років – 22 роки): навчання професії, соціально необхід-

ному мінімуму спеціальних знань і умінь (спеціальні навчальні заклади). 

III етап (після 22 років): задоволення власних інформаційних потреб 

та вироблення знань і умінь оцінювати себе – свої здібності, свої можли-

вості, свої достоїнства та недоліки. 

Важливим питанням дослідження освіченості особистості є аналіз 

її структури. Якщо розглядати освіченість як початковий рівень компе-

тентності, то її структуру можна подати у спосіб, наведений на рис. 5.1. 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 5.1. Структура освіченості особистості 

 

Мотиваційно-ціннісний компонент пов'язаний з мотиваційною сфе-

рою особистості. Він характеризується такими показниками: ставлення 

до освіти як цінності; розуміння та переживання її значущості як для су-

спільства, так і для власного розвитку; інтерес до питань освіти загалом; 

захопленості наукою та прагнення до постійного професійного самовдо-

сконалення. 

Когнітивно-пізнавальний компонент містить сукупність знань про 

навколишній світ і опанування найбільш загальними способами діяльно-

сті. Знання – це вища форма прояву сприйняття даних та інформації, яке 
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є активним за своєю сутністю і формується на основі не тільки фактів, 

але й аналізу та різних типів логічного висновку, ґрунтується на загальних 

прийомах і способах інтелектуальної діяльності (аналізу, синтезу, порів-

нянні, абстрагуванні, узагальненні, конкретизації), загальних та специфіч-

них уміннях роботи з даними, які у своїй сукупності складають інформа-

ційні уміння.  

Творчо-діяльнісний компонент містить сукупність умінь і навичок 

необхідних для ухвалення відповідних рішень у різних умовах, а також 

готовність впроваджувати ці рішення у практичне розв'язання професій-

них завдань із застосуванням творчого підходу.  

Оцінно-рефлексивний компонент характеризує осмислення, само-

аналіз і самооцінку власної освітньої діяльності та її результатів, уточ-

нення шляхів її організації, визначення на основі свого власного досвіду 

оптимальних методів і прийомів роботи з даними. Рефлексією регулю-

ються усі компоненти освіченості. Завдяки рефлексії особистість відстежує 

цілі, процес і результат своєї освітньої діяльності, а також усвідомлює 

ті внутрішні зміни, які в ньому відбуваються, усвідомлює себе як особис-

тість, що змінюється. Рефлексія дозволяє виявити та подолати протиріч-

чя, що виникають у житті людини між знаннями й поведінкою, бажаним, 

можливим і дійсним. Завдяки рефлексивному механізму людина перехо-

дить на нові рівні свого розвитку.  

 

5.2. Методи управління ресурсом освіченості 

 

Ресурс освіченості є одним з найбільш цінних ресурсів людини 

у сучасному світі. Це єдиний самовідтворюваний ресурс, який накопичу-

ється тим більше, чим більше людина його використовує. Визнання цього 

факту вимагає від людини посиленої уваги до управління цим ресурсом.  

Аналіз теоретичних досліджень показує, що на сьогоднішній день 

у психолого-педагогічній літературі найбільш розповсюджений підхід 

до освіти, безперервної в просторі та часі. Розроблення концепції безпе-

рервної освіти активізувалася в середині 1980-х років і продовжується 

нині. На початок 2000-х років склалася сучасна версія безперервної освіти. 

Основна ідея полягає в тому, що кожна людина в будь-який період свого 

життя повинна мати можливість участі в навчальному процесі. На основі 

безперервності вдалося побудувати єдину модель накопичення і викорис-

тання людського капіталу, яка охоплює професійну підготовку (learning 
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to know, learning to do), загальнокультурний розвиток (learning to be) 

і громадянське виховання (learning to live together) [23]. 

На необхідності навчання протягом життя наголошує значна кіль-

кість вітчизняних і зарубіжних вчених. Так М. Сташенко та В. Вітюк  за-

значають, що "необхідно навчити людину оперативно, системно та по-

слідовно опановувати нові знання, інформацію в міру їхнього постійного 

накопичення й розвитку, тобто забезпечити освіту впродовж життя, яка 

має стати способом і стилем суспільно-індивідуального буття людини 

в інформаційному суспільстві" [85]. 

Згідно з І. Рімаревою традиційна система освіти орієнтована на одер-

жання учнем знань, умінь і навичок. Її метою стає знання, а ідеальним 

результатом – ерудиція. Водночас система безперервної освіти орієнто-

вана на формування індивідуального алгоритму пізнання, метою її є пе-

ретворення інформації та формування стійкого дослідницького досвіду 

оперування інформацією, а результатом – новоосвіта [123]. 

Система безперервної освіти в структурі розумової діяльності на-

ведена у табл. 5.1. 
 

Таблиця 5.1 
 

Система безперервної освіти в структурі розумової діяльності 

(*пріоритетний напрям) [123] 
 

Критерій Система традиційної освіти Система безперервної освіти 

Мета знання знання про знання 

Метод дискурсивний інтуїтивний 

Результат ерудит дослідник 

Пріоритетний на-

прям 

 
 

Новоосвіта* 

 

У такому тандемі, на думку І. Рімаревої, взаємодія двох систем буде 

диктувати нові умови формування нового освітнього простору: на рівні 

людини виникне необхідність формування індивідуальної дослідницької 

ментальності; на рівні соціуму – формування системи безперервної освіти 

як соціальної цінності та засоби актуалізації соціальних та індивідуаль-

них потреб і можливостей через науково-дослідницьку діяльність [123]. 

Навчання протягом усього життя поділяється на три складника, на-

ведених на рис. 5.2 [64]. 
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Рис. 5.2. Складники системи навчання протягом життя 
 

Спонтанне навчання також називають інформальною освітою. Ця фор-

ма зазвичай відрізняється відсутністю організації та може здійснюватися 

як на індивідуальному рівні (наприклад, самоосвіта), так і на груповому 

(наприклад, на робочому місці або в сім'ї під час дозвілля). Інформальна 

освіта важко піддається емпіричному та статистичному аналізу. Однак 

саме вона найбільш ефективно змінює установки та моделі поведінки лю-

дей у повсякденному житті. Тому існує думка, що цей тип слід називати 

повсякденною освітою. У цьому є певний сенс, адже повсякденна діяль-

ність або просто проведення часу є найбільш тривалими та безперерв-

ними (за винятком, можливо, часу сну) періодами людської життя [23]. 

Оскільки освіченість проявляється в першу чергу через сукупність 

характеристик індивідуальних освітніх досягнень особистості, то для його 

визначення необхідно вирішити ряд завдань: 

по-перше, визначити перелік оцінюваних об'єктів – характеристик 

індивідуальних освітніх досягнень, системна сукупність яких досить повно 

характеризує якість підготовки особистості загалом і може бути подана 

у вигляді системи критеріїв та показників якості підготовки; 

по-друге, визначити базу порівняння – систему критеріїв і показни-

ків якості підготовки, на підставі яких має проводитися оцінювання; 

по-третє, визначити значення індикаторів, тобто отримати дані ха-

рактеристик індивідуальних освітніх досягнень; 

по-четверте, оцінити, тобто порівняти отримані значення індикато-

рів із відповідними критеріями та показниками якості підготовки та дати 

оцінку відповідності (так/ні); 

 

Навчання протягом життя 

надається навчальними за-
кладами або навчальними 
структурами, впорядковане 
відповідно до цілей навчан-
ня та його тривалості; 
завершується присвоєнням 
свідоцтва про освіту 

відбувається поза рамка-
ми навчального закладу; 
є структурованим у плані 
цілей і тривалості навчан-
ня, допомоги в навчанні; 
не приводить до отри-
мання свідоцтва про на-
вчання 

відбувається в ході повсяк-
денної життєдіяльності; 
не структуроване з погля-
ду цілей, тривалості на-
вчання та допомоги в на-
вчанні; 
не приводить до отриман-
ня свідоцтва про навчання 

формальне 
навчання 

неформальне 
навчання 

спонтанне 
навчання 
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по-п'яте, скласти висновок, у якому отримана оцінка якості підготов-

ки фахівця буде обґрунтована з достатнім ступенем достовірності [71].  

Майже кожна людина в сучасному світі розуміє необхідність само-

розвитку, але далеко не всім вдається довести цю ідею до якогось кон-

кретного результату. Найчастіше – або через те, що не зрозуміло, з чого 

почати, або обрані способи самовдосконалення виявляються важкими, 

нецікавими та не дають швидких результатів.  

Знання методів саморозвитку дозволяє почати та підтримувати цю 

активність навіть за наявності помірної мотивації до особистого й профе-

сійного росту. Основний принцип цієї роботи полягає в тому, щоб роз-

глядати всі наявні можливості як певний ресурс розвитку, потім шукати 

можливості для використання цих ресурсів у розвитку своїх здібностей 

і компетенцій. Це і буде основою саморозвитку. 

Особливо актуальною проблема саморозвитку постає у професій-

ній сфері. Найбільш розробленою вона є для управлінського персоналу 

(керівників і менеджерів).  

Для активізації професійного саморозвитку менеджера вчені пропону-

ють використовувати спеціальні прийоми, методики, технології. Основні за-

соби активізації професійного саморозвитку менеджера наведені у табл. 5.2.  

 

Таблиця 5.2 

 

Засоби активізації професійного саморозвитку менеджера 

 

Назва  Зміст  

1 2 

Самоконтроль 

компетентності 

Оцінка знань сучасної економіки, менеджменту, галузевих тех-

нологій, а також новацій, які використовуються в управлінні, 

зокрема під час проведення організаційних перетворень. Для 

отримання таких оцінок можна використовувати тести знань, 

практичні завдання й аналіз конкретних ситуацій. На основі отри-

маних оцінок важливо зробити правильний висновок про харак-

тер зміни своєї професійної компетентності за останній період часу 

Оцінювання своїх 

особистісних 

професійно 

важливих якостей 

Якості можна оцінити за допомогою спеціальних особистісних 

тестів, анкет, самоаналізу власної поведінки в значущих про-

фесійних ситуаціях. Тут також важливо не просто виміряти 

якісь якості, а визначити, в чому спостерігається прогрес (по-

зитивна динаміка), а в чому він відсутній. Визначення причин 

як позитивної динаміки компетентності, так і її відсутність, що 

дозволить уточнити та конкретизувати плани роботи над со-

бою на наступному етапі кар'єрного зростання 
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Закінчення табл. 5.2 
 

1 2 

Інвентаризація 

змін у роботі 

та в собі 

Процедура, яку необхідно проводити раз на квартал або, як 

мінімум, раз на півроку. Сутність її в обліку, аналізі та систе-

матизації всіх змін у завданнях, змісті, вимогах виконуваної 

роботи, з одного боку, і тих змін, які за цей період відбулися 

у власній особистості, та у професійній компетентності – з ін-

шого. Подібні оцінки дозволяють визначити, наскільки вони від-

повідають один одному. Сенс цієї процедури полягає в тому, 

щоб своєю професійною готовністю постійно випереджати рі-

вень змінюваних вимог до важливих справ 

Уміння вчитися 

в інших 

Створення у себе установки на пошук і освоєння нового в різних 

ситуаціях, де можуть бути цікава інформація, корисні знання, 

новий досвід. Управління своїми мотиваційними установками 

забезпечує високий ефект розвитку навіть у роботі на тради-

ційних нарадах, семінарах і тим більше в спеціально організо-

ваних формах навчання та розвитку 

Таблиця життєвих 

і професійних цілей 

Складання та періодична корекція змісту таблиці життєвих і про-

фесійних цілей. Основні завдання методики полягають у тому, 

щоб: усвідомити якомога більше реальних мотивів та відпо-

відних цілей поведінки; диференціювати свої мотиви й цілі на 

особистісні (що загалом відносяться до життя) та професійні; 

визначити ступінь відповідності у себе життєвих і професійних 

мотивів, а потім уже провести їхню усвідомлену корекцію 

Щоденник 

досягнень і невдач 

Детальний або узагальнений опис ситуацій з аналізом причин 

і чинників позитивних та негативних результатів власної ді-

яльності. Допомагає уникати ситуацій, коли людина повторно 

"наступає на одні й ті самі граблі", що дозволяє краще усві-

домлювати, а також критично оцінювати та систематизувати 

власний досвід, роблячи практичні й правильні висновки 

Моделювання 

свого професійного 

портрету 

Процедура складання своєї професійно-психологічної харак-

теристики, яка складається з найбільш яскравих рис – як по-

зитивних, так і негативних, які були продемонстровані за пев-

ний період (наприклад, останній тиждень) або під час вирішення 

будь-якого відповідального завдання. Найкраще використову-

вати графічні засоби моделювання. В цьому випадку "профе-

сійний портрет" буде виглядати як систематизований рисунок 

з короткими словесними позначеннями. Цю процедуру слід 

проводити періодично, бажано чергуючи успішні та невдалі 

етапи роботи, в яких менеджер виглядає по-різному. Так його 

професійний портрет буде істотно відрізнятися 

Робота 

зі змодельованим 

професійним 

портретом 

Порівняння отриманого портрету з попередніми, що дозволяє  

планувати "косметичні" зміни, проводити уточнення, виділяти 

випадкові та постійні риси. Візуалізація своїх професійних яко-

стей і компетенцій дозволяє більш чітко їх усвідомити, краще 

використовувати та контролювати 
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Одним із універсальних механізмів підвищення ефективності само-

освіти є рефлексія, як процес самопізнання та саморегуляції людиною 

своїх бажань, цілей, розумових дій, Я-образу, переживань та роздумів. 

У порядку індивідуальної роботи з розвитку у себе здібностей до рефлек-

сії дослідники рекомендують [77]: 

кожен робочий день закінчувати ретроспективним аналізом, насам-

перед тих епізодів, якими ви не цілком задоволені, а також тих, які вима-

гають подальшого обмірковування та дій; 

перевірити свої уявлення, оцінки, які склалися про інших людей. 

Наскільки вони достовірні, в чому не точні, в чому помилкові? Це також 

один із способів розвитку здібностей до рефлексії; 

частіше спілкуватися з людьми, які не схожі на вас, яких вам не зав-

жди вдається зрозуміти, які часто дотримуються інших поглядів. Будь-яка 

спроба зрозуміти таких людей – це активізація своєї рефлексії, а також 

передумова, щоб знайти більш ефективне рішення або, як мінімум, узго-

джене. 

Також важливим кроком є самостимулювання – процес, у результаті 

якого особистість самостійно визначає собі мотиви для занять самови-

хованням, зважує всі позитивні та негативні сторони досягнутих резуль-

татів, переваги, які вона одержала в ході самовиховання. Ефективною 

формою самостимуляції є самопереконання (людина переконує себе 

в необхідності самозмін, використовуючи логічні доводи, та виробляє 

в собі необхідну установку). Іншим засобом подолання "бар'єрів" у ви-

гляді власних недоліків є самонаказ. Методи самостимулювання органіч-

но переростають в методи самопрограмування.  

Вченими рекомендуються такі методи самомотивації [69]: 

прагнути до цілей, зокрема і перспективних, але жити сьогоднішнім 

днем, добре розуміючи, що справжнє життя – тільки тут і зараз; 

брати на себе основну відповідальність за мотивацію до життя. Чим 

більшою мірою людина відчуває себе причиною своєї поведінки, чим біль-

ше вона самостійна у своїх діях і чим вище її особистий внесок у діяль-

ність, тим вище вмотивованість та задоволеність; 

враховувати, що організації та люди розвиваються за допомогою 

криз. Слід виробляти відповідне ставлення до цього: криза – це не кі-

нець, а етап, необхідний атрибут розвитку; він може та має бути подола-

ний, але з нього обов'язково слід робити уроки. Сама криза – це засіб 

особистісного зростання; 
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враховувати, що мотивація до роботи – лише частина мотивації 

до життя. Одна-єдина "мотиваційна лінія" особистості, яка замикається 

винятково на професійній сфері,  є ризикованою установкою. Якщо вона 

терпить крах, настає "мотиваційний вакуум", що призводить до тяжких 

наслідків втрати сенсу життя й особистісних драм. 

 

5.3. Розвиток кар'єрного потенціалу особистості 

 

Одним з важливих аспектів розвитку особистості та результатом 

управління ресурсом освіченості є реалізація її професійного, ділового 

та кар'єрного потенціалу. Усвідомлення власних кар'єрних можливостей 

є серйозним кроком до їхньої успішної реалізації.  

Кар'єра – це рух і положення (статус) людини, суб'єкта трудової ді-

яльності в системі соціальних, економічних, ділових, майнових й інших 

відносин, обумовлені складним співвідношенням між його особистісними 

позиціями, ресурсами та соціально-економічною ситуацією (зовнішніми 

умовами, обставинами) в конкретний період життя. 

Першим кроком у плануванні кар'єри є визначення інтересів, схиль-

ностей, можливостей і навичок особистості. На рис. 5.3. наведені мотиви 

ділової кар'єри [15; 66]. 

 

 

 

Рис. 5.3. Мотиви кар'єри 
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Таблиця 5.3 
 

Моделі кар'єри 
 

Модель Характеристика 

Професійна кар'єра (в різних під-

приємствах/установах протягом 

життя) 

Навчання, вступ на роботу, професійне зростання, 

підтримка індивідуальних професійних здібностей, 

вихід на пенсію 

Внутрішньоорганізаційна кар'єра 

(в межах одного підприємства) 

Послідовна зміна стадій розвитку працівника в од-

ному підприємстві 

вертикальна 
Підйом на більш високий ступінь корпоративної іє-

рархії 

горизонтальна 

Переміщення в іншу функціональну область діяль-

ності або виконання певної службової ролі на сту-

пені, що не має жорсткого формального закріплення 

в організаційній структурі 

доцентрова 
Рух до ядра, керівництва підприємства (наприклад, 

перехід з регіонального підрозділу в головний офіс) 

Ситуаційна кар'єра Непередбачені переміщення працівника 

кар'єра "від начальника" 
Основний чинник впливу – дії осіб, що приймають 

рішення 

кар'єра "від об'єкта" Основний чинник впливу – успішна реалізація проекту 

self-made (власноручна) кар'єра Кар'єрне зростання завдяки високій кваліфікації 

кар'єра "по трупах" Дії за принципом "мета виправдовує засоби" 

Системна кар'єра 
Цілеспрямоване професійне зростання за наперед 

розробленим планом 

"трамплін" 
Плавна вертикальна кар'єра до досягнення "стелі", 

потім стрибок з "трампліну" – вихід на пенсію 

"сходи" 
Поступова вертикальна кар'єра з чітко визначеним 

періодом знаходження на кожній посаді 

"змія" 
Горизонтальне переміщення з однієї посади на іншу 

за відносно недовгого терміні перебування на кожній 

"роздоріжжя" 
Вертикальні та горизонтальні кадрові переміщення, 

та наслідки періодичної атестації 

 

Цікавий підхід щодо еволюції індивідуальної кар'єри запропонувала 

А. Толста, яка визначила дев'ять етапів кар'єри:  

1) міркування з приводу майбутньої роботи, уявлення про кар'єру 

та її особливості, навчання майбутній професії;  

2) освіта й тренування. Цей стан залежить від вимог щодо майбут-

ньої професії;  

3) входження особистості у світ професії, адаптація, виникнення про-

фесійної "Я-концепції";  

4) професійне навчання та подальша спеціалізація в умовах компа-

нії, організації;  
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5) досягнення членства в організації, з'ясування особистісних мотивів 

і особистісних цінностей, усвідомлення свого таланту, сили чи слабкостей;  

6) якщо професійне зростання в організації неможливе, то ухвалю-

ється рішення про перехід до іншої організації;  

7) криза. Переоцінка себе, питання щодо правильності вибору про-

фесії, планування майбутнього шляху розвитку;  

8) зниження залучення до професії, підготовка до пенсії або рішен-

ня працювати далі;  

9) вихід на пенсію [89]. 

Також дослідники звертають увагу на чинники, що визначають фор-

мування кар'єри [74]:  

по-перше, чинники, пов'язані безпосередньо з людиною. Це моти-

вація, ухвалення рішення про зміну ролей і статусу, особливості спеціа-

лізації та ін.; 

по-друге, чинники, пов'язані з взаємодією особистості й організації. 

Це вплив інших людей на професійну кар'єру людини (наприклад, плану-

вання сім'ї та поєднання інтересів сім'ї й організації, досягнення організа-

ційного "плато" кар'єри, потреба організації у фахівцях цього профілю та ін.). 

Існує значна кількість методів, прийомів, технік, які можна застосо-

вувати для реалізації свого кар'єрного потенціалу: 

1) технології ефективної самопрезентації (портфоліо кар'єрного про-

сування); 

2) технології визначення оптимального кар'єрного шляху (кар'єро-

грами, карти кар'єри); 

3) технології оптимізації постановки кар'єрних цілей і процесу роз-

роблення планів кар'єри (сценарій аналізу кар'єри та розроблення осо-

бистісного плану розвитку, технології розробки плану кар'єри Г. Зайцева, 

А. Кібанова, С. Рєзніка, В. Сандерса та ін.). 

Портфоліо кар'єрного просування є пакетом документів у паперовому 

та/або електронному варіанті, який відображає всі досягнення особистості 

(академічні, професійні та ін.). Портфоліо кар'єрного просування надає 

більш повну інформацію про кандидата, ніж стандартне резюме, що дозво-

ляє потенційному роботодавцю легко ознайомитися з рівнем його підготовки 

та створює умови для більш обґрунтованого кадрового рішення. У порт-

фоліо кар'єрного просування відображаються не тільки вже досягнуті успі-

хи, але й потенційні можливості професійного розвитку кандидата. До то-

го ж змістовне наповнення портфоліо постійно оновлюється, оскільки в ньому 

мають бути відображені всі досягнення потенційного працівника [32]. 
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Одним із найпопулярніших методів, який використовується пере-

важно для стратегічного планування посадової кар'єри, є розроблення 

кар'єрограми. Кар'єрограма – це документ, у якому в наочній (графічній) 

формі поданий оптимальний кар'єрний шлях до посад вищої ланки управ-

ління, а також інших ключових посад організації або підприємства. Кар'є-

рограма зазвичай охоплює часовий період в 10 років і більше. 

Метод побудови кар'єрних карт М. Армстронга базується на роз-

витку професійних компетенцій. М. Армстронг визначає рівні кар'єрного 

зростання через призму інформації, якою працівник має володіти, щоб 

виконувати роботу на більш високому рівні. Ці рівні він називає діапазо-

нами компетентності, для кожного з яких чітко визначені вимоги до до-

свіду та підготовки фахівців. Межі діапазонів компетентності позначають-

ся ключовими точками. На основі визначених діапазонів компетентності 

та ключових точок створюється карта кар'єри.  

Метод побудови сценарію самоаналізу кар'єри та розроблення осо-

бистого плану розвитку використовується працівниками для ухвалення 

обґрунтованого рішення щодо розвитку своєї кар'єри. Сценарій само-

аналізу містить такі кроки:  

1) "ваші навички та ваша робота". Аналіз своєї майстерності та ви-

мог поточної роботи, незатребувані навички як платформа для зміни ро-

боти; навички, які потрібні і яких немає, вказуються як потреба в розвитку; 

2) "ваше життя та ваша робота". З'ясування того, що співробітник 

чекає від життя та яку роль у ній має відігравати робота. Важливо відпо-

вісти на питання "як можуть змінитися з часом пріоритети?"; 

3) "зміна варіантів кар'єри". Співробітникові пропонується уявити 

деякі можливі варіанти майбутньої кар'єри; 

4) "чому корисному для себе в майбутньому необхідно навчитися?". 

З огляду на обраний варіант кар'єри співробітник вказує, чому було б ко-

рисно навчитися, якщо він має намір слідувати цим шляхом; 

5) "як ви вирішуєте проблеми?". Потрібно вказати свої звички та на-

вички вирішення проблем; 

6) "що ви плануєте вивчити обов'язково?". Цей етап допомагає ви-

брати найбільш важливі цілі навчання; 

7) "який спосіб навчання пасує вам найбільше?". Починається про-

цес допомоги співробітнику в його планах навчання. Тут потрібно зроби-

ти огляд звичок, стилю та навичок навчання; 

8) "наскільки ви укладаєтеся в поставлені терміни?". Проводиться 

аналіз того, чи вкладається співробітник у терміни навчання відповідно 

до технічного контексту його роботи; 
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9) "можливості та ресурси для навчання". Тут увага співробітника 

звертається на можливості та ресурси, необхідні для реалізації наміче-

них планів навчання; 

10) "планування свого розвитку". Співробітник розробляє план за-

ходів з індивідуального навчання, пов'язаного з роботою та кар'єрою. 

Методика розроблення особистого життєвого плану кар'єри керів-

ника А. Кібанова ґрунтується на алгоритмі самоаналізу та визначенні кар'-

єрних цілей. Ця методика призначена для планування кар'єри керівників. 

За методикою А. Кібанова особистий життєвий план кар'єри керівника 

має складатися з трьох основних розділів:  

1) оцінювання життєвої ситуації;  

2) визначення кінцевих цілей кар'єри;  

3) визначення приватних цілей і складання плану діяльності.  

Алгоритм розроблення плану кар'єри містить такі кроки: оцінювання 

життєвої ситуації, яка проводиться у формі анкетного опитування та міс-

тить інформацію щодо результатів самостійного оцінювання керівником 

перспектив своєї професійної діяльності, економічного добробуту, фізич-

ного здоров'я, психологічного стану, соціальної ролі та людських відно-

син, сімейного життя й ін.; визначення переліку кінцевих особистих цілей 

кар'єри, який містить конкретні завдання, залежно від ступеня їхньої важ-

ливості та термінів їхнього виконання, а також набір ресурсів, необхідних 

для їхнього виконання; приватні цілі й плани діяльності, які будуть сприя-

ти досягненню кінцевих особистих цілей кар'єри [32].  

Методика планування кар'єри В. Сандерса ґрунтується на методі 

SWOT-аналізу і призначена для оптимізації постановки кар'єрних цілей. 

Вона організовує процес виявлення власних інтересів і потреб, а також 

мотивує до мобілізації потенційних можливостей та ресурсів для їхньої 

реалізації. Методика планування кар'єри В. Сандерса передбачає вико-

нання двох завдань, які полегшують подальший вибір кар'єри та скла-

дання індивідуального плану розвитку кар'єри. До них належать:  

1) "баланс переваг і недоліків". Слід проаналізувати свої сильні та слаб-

кі сторони (які можливості для кар'єрного просування і чого зараз бракує); 

2) "огляд симпатій і антипатій". Перераховується все, що людина 

хоче досягти в житті та те, чого хотілося б уникнути.  

Методика планування кар'єри С. Рєзніка містить три етапи:  

1) побудова балансу особистих успіхів і невдач, який формується 

на основі визначення найважливіших успіхів та досягнень, виокремлення 

здібностей та здатностей, які були використані в процесі їхнього здійснення, 
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виявлення найсуттєвіших поразок і невдач, а також здібностей та здат-

ностей, яких не вистачило для ефективного здійснення професійної діяль-

ності, окреслення методів, які працівник використовував для подолання 

цих невдач;  

2) групування здібностей та здатностей, виокремлення двох-трьох 

найважливіших сильних і слабких сторін, наприклад: професійні знання 

та досвід, соціальні й комунікативні здатності, особисті здібності, здатно-

сті до керівництва, інтелектуальні здібності тощо;  

3) проведення аналізу "мета – засоби", у процесі якого засоби, не-

обхідні для досягнення бажаних цілей (особисті, фінансові, часові) з ре-

альною ситуацією. Наприклад, необхідно виділити п'ять найважливіших 

цілей, окреслити засоби, необхідні для їхньої реалізації. Наступним кро-

ком є виявлення проміжних або додаткових цілей, яких ще потрібно до-

сягти для того, щоб найближче підійти до головної мети, вказати необ-

хідну кваліфікацію та поставити конкретні реальні практичні цілі щодо 

набуття досвіду і навиків, яких на нинішній момент не вистачає.  

Методика планування кар'єри Г. Зайцева має вигляд вправи, яка 

допомагає людині усвідомити роль кар'єри у своєму життя та зрозуміти 

свої очікування від її реалізації. Вправа виконується самостійно шляхом 

поступового виконання низки кроків:  

1) намалювати горизонтальну лінію, яка відображає минуле, тепе-

рішнє та майбутнє кар'єри індивіда, хрестиком позначити етап, на якому 

він зараз знаходиться;  

2) зліва від хрестика, там, де знаходиться частина лінії, що відпові-

дає за минуле, позначити події у житті, які дали справжнє відчуття задо-

волення та реалізованості;  

3) проаналізувати ці події та визначити специфічні чинники, які ви-

кликали ці почуття; справа від хрестика, на лінії, яка відповідає за май-

бутнє, позначити події, які пов'язані з кар'єрою і від яких особа очікує отри-

мання відчуття задоволення та реалізованості;  

4) проранжувати події, позначені на лінії майбутньої кар'єри від важ-

ливих до менш важливих;  

5) повернутись до третього кроку та проранжувати окреслені там 

події від важливих до менш важливих, порівняти дві сфери подій – мину-

ле і майбутнє;  

6) обговорити результати з друзями, колегами, наставниками та рід-

ними [32]. 
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Висновки  
 

Освіченість є найбільш цінним ресурсом особистості, за допомогою 

якого вона здатна орієнтуватися в навколишньому середовищі, присто-

совуватися до нього, охороняти та збагачувати його, набувати про нього 

нові знання і за допомогою цього безперервно вдосконалювати себе. 

Освіченість у сучасному розумінні охоплює не лише знання та вміння, 

необхідні для діяльності в конкретній галузі, а й обсяги гуманітарних 

і природничо-наукових знань, знання інформаційних технологій та інозем-

них мов; медичні знання, психологічні знання, знання практик спілкуван-

ня і самопізнання; знання про знання та способи примноження знання.  

Освіченість має складну структуру, яка поєднує мотиваційно-цін-

нісний компонент, когнітивно-пізнавальний, творчо-діяльнісний; оцінно-

рефлексивний компонент. Найбільш значущим з погляду саморозвитку 

є оцінно-рефлексивний компонент, яким регулюються усі компоненти 

освіченості. Завдяки рефлексії особистість відстежує цілі, процес і ре-

зультат своєї освітньої діяльності, а також усвідомлює ті внутрішні зміни, 

які в ньому відбуваються, усвідомлює себе як особистість, що змінюєть-

ся. Рефлексія дозволяє виявити та подолати протиріччя, що виникають 

в житті людини між знаннями й поведінкою, бажаним, можливим і дійсним.  

Для активізації професійного саморозвитку особистість має використо-

вувати такі спеціальні прийоми, методики та технології: самоконтроль ком-

петентності, оцінювання своїх особистісних професійно важливих якостей, 

інвентаризація змін у роботі й у собі, уміння вчитися в інших, таблиця життє-

вих і професійних цілей, щоденник досягнень та невдач, моделювання свого 

"професійного портрету", робота зі змодельованим "професійним портретом".  

Одним із результатів управління ресурсом освіченості є реалізація 

професійного, ділового та кар'єрного потенціалу особистості. Для цього 

можна скористатися технологіями ефективної самопрезентації, техноло-

гіями визначення оптимального кар'єрного шляху та технологіями опти-

мізації постановки кар'єрних цілей і процесу розроблення планів кар'єри.  

 

Практичне заняття 

 

Завдання 5.1 Самооцінка компетентності 
 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо управління ре-

сурсом освіченості за рахунок самоконтролю компетентності.  
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Хід роботи: 

1. Складіть анкету для визначення функціонального (знань, умінь 

і навичок) та особистісного (соціально-психологічних якостей) складників 

компетентності фахівця (обирайте залежно від спеціальності студента). 

Проведіть опитування. Визначте ключові точки розвитку компетентності. 

2. Уточніть і конкретизуйте плани роботи над собою з метою ефек-

тивного використання ресурсу освіченості та подальшого кар'єрного рос-

ту. Слід виділити не більше п'яти показників компетентності, розвиток 

яких буде метою наступного періоду; визначити, у яких конкретно діях 

має проявлятися досягнення наступного рівня розвитку. 

 

Завдання 5.2. Щоденник досягнень і невдач 
 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо управління ре-

сурсом освіченості за рахунок самоконтролю компетентності. 

Хід роботи: 

Обміркуйте і сформулюйте основні досягнення в роботі та в само-

розвитку й відструктуруйте інформацію (табл. 5.4).  
 

Таблиця 5.4 
 

Облік досягнень в роботі та саморозвитку 
 

Досягнення Що сприяло Що заважало Приклади 

1. Основні професійні досягнення  

1…    

2. Основні досягнення саморозвитку 

1…    

 

Проаналізуйте, що допомагало та що заважало в реалізації досяг-

нень, які сильні й слабкі сторони сприяли та перешкоджали досягненню 

успіху, навести конкретні приклади.  

 

Завдання 5.3. Побудова власної кар'єрограми 
 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо управління влас-

ною кар'єрою.  

Хід роботи: 

Використовуючи опрацьовану теоретичну базу, матеріал за темою 

та результати виконання завдань 5.1 та 5.2, складіть власну кар'єрогра-

му. Результати оформіть у вигляді таблиці (табл. 5.5). 
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Таблиця 5.5 
 

Кар'єрограма  
 

Період Вік Місце роботи Посада 
Необхідні заходи для 

кар'єрного росту 

… … … … … 

… … … … … 

2014 – 2020 17 – 23 ХНЕУ ім. С. Кузнеця студент диплом магістра 

2003 – 2014 6 – 17 ЗОШ учень атестат 

 

Практичні завдання для самостійного виконання 
 

Завдання 5.1. Розроблення портфоліо кар'єрного просування 
 

Мета завдання: формування навичок і вмінь щодо управління влас-

ною кар'єрою.  

Хід роботи: 

1. Підготуйте особисте портфоліо кар'єрного просування, що міс-

тить такі структурні елементи:  

титульний аркуш;  

творча візитка автора;  

професійне кредо;  

показники професійного рівня та творчого зростання (список засвоє-

них навчальних курсів за основною сферою діяльності й пов'язаних із нею 

галузей знань, тренінги, спеціалізовані семінари та майстер-класи; спи-

сок позанавчальних заходів і будь-яких посад, де на практиці застосову-

ються навички лідерства (наприклад, староста групи) тощо);  

цілі та завдання індивідуальної професійної діяльності;  

плановані перспективи кар'єрного зростання. 

Доповніть портфоліо такими документами:  

рекомендації провідних викладачів, керівників курсових проектів, дип-

ломних робіт, виробничих практик;  

тексти доповідей на науково-практичних конференціях; відтиски ста-

тей у наукових журналах;  

грамоти та подяки за участь у семінарах, форумах, конференціях;  

випускна кваліфікаційна й курсова роботи;  

сертифікати за успішне засвоєння тренінгових і навчальних про-

грам тощо.  

2. Підготуйте презентацію з використанням графіків, таблиць, діа-

грам, фотографій. 
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Питання для самопідготовки 
 

1. Сутність компетентнісного підходу в освіті. 

2. Акмеологічна концепція розвитку професіонала. 

3. Методи навчання дорослих. 

 

Запитання для роздумів і обговорення 
 

1. Чому неясність і розмитість цілей є ключовою проблемою забез-

печення саморозвитку? 

2. Як стереотипи та негативна інформація можуть вплинути на са-

морозвиток особистості й управління ресурсом освіченості?  
 

Запитання для самодіагностики 
 

1. Розкрийте сутність понять "освіченість" і "компетентність". 

2. Охарактеризуйте освіченість як стратегічну перевагу особистості 

на ринку праці. 

3. Як здійснювати самоконтроль компетентності? 

4. Розкрийте сутність методів удосконалення пізнавальних умінь 

і навичок.  

5. Обґрунтуйте необхідність отримання освіти протягом життя. 

6. Сутність і структура портфоліо кар'єрного просування. 

7. Розкрийте сутність та зміст кар'єрограми. 

8. Розкрийте сутність та зміст технологій ефективної самопрезентації. 

9. Розкрийте сутність та зміст технологій визначення оптимального 

кар'єрного шляху. 

10. Розкрийте сутність та зміст технологій оптимізації постановки 

кар'єрних цілей і процесу розроблення планів кар'єри. 
 

Тестові завдання з теми 
 

1. Освіченість – це … . 
 

2. Пакет документів у паперовому та/або електронному варіанті, 

який відображає всі досягнення особистості (академічні, професійні й ін.) 

називають: 

а) кар'єрограмою; 

б) портфоліо кар'єрного просування; 

в) технологією ефективної самопрезентації; 
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г) сценарієм аналізу кар'єри та розроблення особистісного плану 

розвитку. 
 

3. Структура освіченості особистості містить такі елементи: 

а) управління саморозвитком, управління навчанням, управління 

компетентністю; 

б) планування освіти, організація, мотивація до здобуття освіти, кон-

троль освітньої діяльності; 

в) мотиваційно-ціннісний, когнітивно-пізнавальний, творчо-діяльнісний, 

оцінно-рефлексивний компонент; 

г) формальне навчання, неформальне навчання, спонтанне навчання. 
 

4. Кар'єра – це … . 
 

5. Який тип освіти відбувається поза рамками навчального закладу, 

але є структурованим у плані цілей і тривалості навчання, допомоги в на-

вчанні:  

а) навчання протягом життя; 

б) неформальне навчання; 

в) спонтанне навчання; 

г) інформальне навчання? 
 

6. Чи є карти кар'єри технологіями ефективної самопрезентації: 

а) так; 

б) ні? 
 

7. Сутність якої методики активізації саморозвитку полягає в обліку, 

аналізі та систематизації всіх змін у завданнях, змісті, вимогах виконува-

ної роботи, з одного боку, і тих змін, які за цей період відбулися у власній 

особистості та професійної компетентності – з іншого:  

а) оцінювання своїх особистісних професійно важливих якостей; 

б) інвентаризації змін у роботі та у собі; 

в) таблиці життєвих і професійних цілей; 

г) самоконтролю компетентності? 
 

8. Чи є кар'єрограми, карти кар'єри, портфоліо кар'єрного просу-

вання, сценарії аналізу кар'єри технологіями визначення оптимального 

кар'єрного шляху:  

а) так; 

б) ні? 
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9. Послідовну зміну стадій розвитку працівника в одному підприєм-

стві називають: 

а) ситуаційною кар'єрою; 

б) системною кар'єрою; 

в) внутрішньоорганізаційною кар'єрою; 

г) професійна кар'єра. 
 

10. Чи ґрунтується методика планування кар'єри В. Сандерса на ме-

тоді SWOT-аналізу: 

а) так;  

б) ні? 
 

 

Тема 6. Лідерство як елемент процесу розвитку  

особистості менеджера 
 

Лідерство починається 

з особистих якостей лідера 

Френсіс Хессельбайн 
 

Мета – формування системи теоретичних знань, прикладних умінь 

і навичок щодо здійснення лідерства в сучасному суспільстві. 

Професійні компетентності:  

здатність визначати та грамотно використовувати науковий апарат 

і основні категорії теорії лідерства; 

здатність визначати проблеми здійснення лідерства в сучасному 

суспільстві через призму теорій лідерства. 

Ключові слова: лідерство; лідер; послідовники; вплив; влада; типи 

лідерства; теорії лідерства.  

Основні питання: 

6.1. Поняття та сутність лідерства.  

6.2. Структура лідерства. 

6.3. Типологія лідерства. 

6.4. Класичні та сучасні теорії лідерства. 

Література: [2; 20; 26; 30; 31; 56; 82]. 
 

6.1. Поняття та сутність лідерства 
 

Лідерство – це здатність здійснювати вплив на окремих осіб і гру-

пи, спрямовуючи їхні зусилля на досягнення цілей організації, тобто за-

безпечувати ефективну взаємодію членів групи. Лідерство – це процеси 
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домінування та підкорення, впливу і слідування в системі міжособистіс-

них відносин у групі. Саме ефективне лідерство використовує нові додат-

кові джерела влади та забезпечує її нові позитивні наслідки: прихильність 

до організації та готовність до змін.  

Велика кількість робіт з цієї проблематики стала причиною появи 

великої кількості тлумачень терміну "лідерство". Окремі науковці, поси-

лаючись на роботу Р. Стогділа, наводять групи визначень лідерства, по-

дані на рис. 6.1. 

 

 
 

Рис. 6.1. Групування визначень лідерства [49; 78] 

 

Подальші дослідження цієї проблеми привели до розширення на-

веденого переліку та доповнення його розумінням лідерства як бачення 

перспективи та слідування певним цінностям [52]. 

Розглянемо також окремі визначення лідерства, подані у працях віт-

чизняних і зарубіжних вчених.  

У дослідженні Л. Карамушки та Т. Фелькель лідерство в організації 

розглядається як здійснення впливу, а саме як "здійснення спрямовано-

го, але не директивного, впливу на працівників, мета якого полягає у спо-

нуканні їх до діяльності переважно творчого характеру, для досягнення 

певних організаційних цілей, яка базується на владі та повноваженнях, 

наданих лідеру його підлеглими" [40]. 

Л. Сергеєва, В. Кондратьєва та М. Хромей наводять таке визначен-

ня: "лідерство – це суттєвий складник діяльності менеджера, пов'язаний 

з цілеспрямованим впливом на поведінку окремих осіб чи робочої групи; 

інструментами такого впливу є навички спілкування й особистісні якості 

менеджера, які відповідають зовнішнім і внутрішнім потребам групи" [82]. 
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О. Євтіхов, розглядаючи організаційне лідерство, визначає його 

як "тип управлінської взаємодії між лідером (керівником) і послідовниками 

(підлеглими співробітниками), що здійснюється ним на основі ефективно-

го поєднання різних джерел влади та спрямований на вирішення органі-

заційних завдань і оптимізацію внутрішньогрупової взаємодії, заснований 

на визнанні керівника підлеглими лідером" [30]. 

Л. Скібіцька пропонує розглядати лідерство як "тип управлінської 

взаємодії, що ґрунтується на найбільш ефективному для заданої ситуації 

співіснуванні різноманітних джерел влади та спрямований на досягнення 

цілей організації" [83]. 

Відомий дослідник лідерства Р. Дафт зазначає, що "лідерство – 

це взаємовідносини між лідером і членами групи, що впливають один 

на одного та спільно прагнуть до реальних змін і досягнення результатів, 

які відбивають спільні цілі" [26].  

Більшість визначень акцентують увагу на тому, що лідерство це вплив 

або влада, що вимагає також розуміння сутності цих понять. Вплив – будь-

яка поведінка однієї людини, яка вносить зміни до поведінки, стосунків, 

вiдчуттiв тощо іншої людини. Влада – можливість впливати на поведінку 

інших людей. На думку окремих вчених загальне інтегральне уявлення 

про лідерство можна отримати, виділивши загальні сутнісні характеристики 

цього феномена.  

Р. Дафт до складників лідерства відносить вплив, групу, цілі, зміни, 

особисту відповідальність і чесність [26]. Тобто, лідерство неможливо 

без впливу, який виникає між людьми, які прагнуть до змін, що відображає 

загальні цілі лідера та послідовників, членів групи. В ідеальному випадку 

лідерство рівномірно розподіляється між лідером і групою, та до того ж 

кожна людина прагне підвищити рівень своєї відповідальності. 

У табл. 6.1 наведені характеристики лідерства, які пропонує вико-

ристовувати О. Євтіхов [31]. 

 

Таблиця 6.1 
 

Сутнісні характеристики лідерства (за О. Євтіховим) 
 

Характеристика Зміст 

1 2 

Лідером є той, 

хто має 

послідовників 

Послідовники – це той елемент, який лежить в основі лідерства 

та саме його наявність дає людині право вважатися лідером. 

Тобто послідовники "створюють" лідера 
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Закінчення табл. 6.1 
 

1 2 

Лідерство 

формується 

та проявляється 

у сфері 

взаємодії 

Лідерство є продуктом відносин між лідером і людьми, що йдуть 

за ним. Послідовники помічають дії та вчинки лідера і на цій ос-

нові формують своє сприйняття лідера. Тому лідерство краще 

розглядати як сферу взаємодії. Лідерство не стільки особистіс-

ний, скільки міжособистісний феномен 

Лідерство 

засновано 

на авторитеті 

В основі авторитету лежать якості, що мають високу цінність для 

членів конкретної групи. Наявність цих якостей у лідера зумов-

лює лояльність послідовників до його вчинків, прихильність і до-

віру до його рішень, які він може ухвалювати самостійно, не ра-

дячись з групою. Авторитет має психологічну природу та фор-

мується на основі спільної зацікавленості підлеглих у лідері та 

їхній переконаності у його особливих здібностях 

Лідерство 

засноване на 

неформальному 

впливі 

Володіючи авторитетом, лідер володіє і впливом на послідовників, 

але цей ресурс впливу має виражений особистісний компонент 

(а не просто формальний, посадовий). Він не може бути засно-

ваний тільки на позиції повинності, дотримання статутів і поса-

дових інструкцій. Не можна змусити інших слідувати за лідером. 

Це можливо в разі формального керівництва, але не лідерства. 

На відміну від керівника, лідер не наказує, а пропонує 

Лідерство 

складається 

з дискретних 

подій – актів 

лідерства 

Хоча лідерство є тривалим процесом, який здається неперерв-

ним, взаємодія лідера та послідовників відбувається як серія 

дискретних подій – взаємодій, кожне з яких має початок і кінець. 

Ці події відбуваються як короткі взаємодії лідера та послідовни-

ків в особливих обставинах. З цього випливає висновок, що для 

успішності становлення керівника як лідера йому необхідно звер-

нути особливу увагу на те, які він здійснює акти лідерства 

Лідерство – 

когнітивний 

конструкт 

сприйняття 

послідовників 

Лідерство не є конкретною якістю, воно когнітивно "конструю-

ється" послідовниками залежно від того, які вчинки асоціюються 

з їхніми уявленнями про лідерську поведінку. Тобто для успіш-

ності становлення керівника як лідера в конкретній соціальній 

групі необхідно вивчати, які якості та поведінкові акти членами 

цієї групи сприймаються як лідерські 
 

О. Євтіхов також зазначає, що крім обліку безпосередніх іміджевих 

характеристик лідера навколишні люди сприймають його в контексті чо-

тирьох когнітивних "моделей" [30]: 

а) "один з нас". Передбачається, що спосіб життя лідера ідентичний 

способу життя будь-якого члена соціальної організації. Лідер, як і всі, радіє, 

обурюється та страждає, життя приносить йому приємне і неприємне – 

так проявляється буденність харизми; 

б) "кращий з нас". Мається на увазі, що лідер є прикладом для всіх 

і як людина, і як професіонал. У зв'язку з цим поведінка лідера стає для ба-

гатьох предметом наслідування. Так проявляється привабливість харизми; 
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в) "втілення чеснот". Вважається, що лідер є носієм вищих норм 

моралі. Він покликаний захищати інтереси інших. У цьому проявляється 

авторитетність харизми; 

г) "виправдання наших очікувань". Люди сподіваються на сталість, 

ділять з організацією її соціальні цінності та готові поведінкові дії лідера 

незалежно від мінливої обстановки. Вони хочуть, щоб лідер був вірний 

слову, не допускав відхилень від схваленого організацією курсу розвитку – 

так проявляється легітимність харизми. 
 

6.2. Структура лідерства 
 

Важливим питанням під час дослідження проблеми лідерства є ви-

значення його структури. Нині для опису змістовних характеристик і за-

гальної структури переважно використовують багатовимірні моделі, однак, 

як і з визначенням лідерства, різні автори пропонують елементи структури 

лідерства, які дещо відрізняються за кількістю та змістом. 

Р. Додєльцев, С. Медвєдєва, М. Ширінський вважають, що лідер-

ство охоплює три компоненти лідера, послідовників і обставини, в яких 

діє лідер, та зазначають, що психологічний погляд на нього передбачає 

аналіз психологічних властивостей самого лідера, психологічних власти-

востей оточуючих його людей, а також виявлення залежності між особис-

тістю лідера і ситуацією [28].  

У структуру лідерства за В. Шейновим входить п'ять основних еле-

ментів:  

1) група, в якій відбувається взаємодія;  

2) завдання, яке група намагається вирішити;  

3) лідер – індивід з певними лідерськими якостями, здібностями 

та можливостями, орієнтованими на досягнення цілей, значущих для групи;  

4) послідовники – члени групи зі своїми якостями та можливостями 

для досягнення спільних цілей;  

5) ситуації, характерні для взаємодії у групі. 

Лідер – член групи, за яким вона визнає право ухвалювати відпові-

дальні рішення в значущих для неї ситуаціях, тобто найбільш авторитет-

на особистість, яка відіграє центральну роль в організації спільної діяль-

ності та регулюванні взаємостосунків у групі.  

Основні функції лідера – організація спільної життєдіяльності в різ-

них її сферах, вироблення і підтримка групових норм, зовнішнє представ-

ництво групи у взаєминах з іншими групами, взяття відповідальності 
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за результати групової діяльності, встановлення та підтримання сприят-

ливих соціально-психологічних відносин у групі [22]. 

Для того, щоб підкреслити особливості лідера, та його роль у до-

сягненні спільних цілей, автори часто проводять паралель між лідером 

і керівником чи менеджером, визначають відмінності між ними (табл. 6.2). 
 

Таблиця 6.2  
 

Відмінності між лідером та керівником (менеджером)  
 

Автор  Керівник (менеджер) Лідер 

Дж. Максвелл 

Командує людьми Вчить людей 

Спирається на владу Спирається на добру волю 

Викликає в людях страх Викликає в людях натхнення 

Говорить "я" Говорить "ми" 

Сварить за помилки Шукає шляхи усунення помилок 

Знає, як треба працювати Показує, як треба працювати 

Говорить: "Ідіть!" Говорить: "Ідемо!" 

У. Бенніс 

Підтримує Розвиває 

Концентрується на структурі Концентрується на людях 

Регулює Запроваджує новаторства 

Підтримує статус-кво Змінює наявний порядок 

Спирається на контроль Сіє довіру 

Наслідує керівництво Дає початок традиціям 

Розглядає все у близькій перспективі Має довгострокові плани 

Виконує накази Керується власними цінностями 

Задає питання "як?" і "куди?" Ставить питання "що?" і "чому?" 

 

Послідовники – окремі люди, спільності або громадські структури, 

перетворені в структуру, здатну до послідовних або паралельних, скоор-

динованих дій для досягнення однієї спільної мети. Тобто послідовники 

мають активно взаємодіяти між собою на шляху до спільної мети. Струк-

тура оперує цілями та смислами, що транслюються лідером, і формує 

на основі цього очікування від лідера. Хоча послідовники знаходяться 

в підпорядкуванні у лідера, сила впливу послідовника на лідера буває 

порівнянна зі зворотним впливом.  

Завдання формуються відповідно до мети, а самі завдання визна-

чають функції. Завдання спрямовують діяльність групи та висувають ви-

моги до лідера. Спектр завдань різноманітний: від рутинних, щодня по-

вторюваних до творчих, проблемних.  

Ситуація – це конкретний набір обставин, які впливають на лідер-

ство в заданий конкретний час.  
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Ситуацію характеризують:  

завдання, які вирішуються;  

трудові процеси;  

зовнішнє середовище;  

члени колективу.  

Найчастіше людина стає лідером завдяки її активній адаптації до умов 

середовища, яке постійно змінюється, здатності використовувати свої 

якості в ситуації, що склалася та встановити міжособистісні відносини 

"ситуація – лідер – послідовники". 

Група є одним з головних елементів соціальної структури і є сукуп-

ністю людей, об'єднаних будь-якою істотною ознакою – спільною діяль-

ністю, економічними, демографічними, етнографічними, психологічними 

характеристиками. Під групою в організаційному лідерстві розуміється 

персонал організації або ж частина цього персоналу зі своєю структурою 

формальних і неформальних відносин. Для групи характерні: розмір, ролі, 

статус, міжособистісні відносини, згуртованість, взаємодія, цілі, розвиток 

групи та норми. Склад групи та її стан впливають на характер лідерства, 

лідерів і стійкість їхнього положення.  

 

6.3. Типологія лідерства 

 

Багато науковців займалися вивченням і встановленням типів та кла-

сифікацій лідерства. Типологія лідерства охоплює сукупність підходів до кла-

сифікації видів і напрямів лідерства за різними ознаками. Вона необхідна, 

насамперед, для системного опису та діагностики дійсного стану лідерства. 

Наприклад, Б. Паригін диференціює лідерів відповідно до особли-

востей їхньої діяльності за трьома різними ознаками [30]: 

1) за змістом діяльності: "лідер-програміст" як "творець" ситуації, 

який не тільки її створює, а й у більшості випадків розв'язує, та "лідер-

виконавець", тобто пристосуванець, який чутливо вловлює групові на-

строї та приходить на зміну "лідерові-програмістові" лише після того, 

як ситуацію вже створено; 

2) за стилем керівництва: авторитарний лідер, що орієнтується 

на себе, та демократичний, що орієнтується на групу; 

3) за характером діяльності (лідер ситуативний, тобто такий, що вміє 

створювати та розв'язувати тільки певні схожі ситуації, або ж універсаль-

ний, тобто такий, що справляється з обов'язками організатора в різних 

несхожих ситуаціях). 
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Дж. Барбер пропонує класифікацію лідерства за стилем реалізації 

лідерських якостей [63]:  

активно-негативний стиль зорієнтований на задоволення власних 

амбіцій, честолюбства, самолюбства у здійсненні керівних функцій;  

активно-позитивний стиль спрямований переважно на продуктивну 

діяльність, раціональне розуміння лідером своїх обов'язків і здібностей, 

своїх можливостей, тобто зорієнтований на ефективну, результативну 

та творчу діяльність для загального блага з прагненням до раціонального 

контролю над ситуацією та зневагою до всього ірраціонального;  

пасивно-негативний стиль передбачає мінімальне виконання своїх 

обов'язків у межах наявної системи думок і відносин. Для такого лідера 

характерне або передоручення ведення справ своєму оточенню, або 

ухвалення імпульсивних, непродуманих рішень. Ці лідери дозволили собі 

обійняти ту чи іншу посаду лише тому, що бачать у цьому свій обов'язок, 

але прагнуть якомога швидше "вийти з гри";  

пасивно-позитивний стиль, зорієнтований на збереження лідером 

своїх попередніх ціннісних орієнтирів, уявлень і кола прихильників, які 

змушують лідера ухвалювати рішення в межах наявних традицій. Він за-

лежить від групових переваг та усталених норм і цінностей. Особистості 

такого типу не високо цінують власну гідність.  

Ю. Платонов зазначає, що лідерство в організації характеризується 

домінуванням одного з трьох компонентів взаємодії – ділового, емоційного 

та інформаційного [121]. 

Ділове лідерство характерне для організацій, які вирішують виробничі 

завдання; в його основі такі якості, як висока компетентність, вміння краще 

за інших вирішувати організаційні завдання, діловий авторитет, найбільший 

досвід у цій галузі діяльності. Ділове лідерство найбільш сильно впливає 

на керівництво. З діловим лідером добре працюється, він може організувати 

справу, налагодити потрібні ділові взаємозв'язки, забезпечити успіх справи. 

Емоційне лідерство виникає в неформальних соціальних групах 

на основі людських симпатій – привабливості лідера як учасника міжосо-

бового спілкування. Емоційний лідер викликає у людей довіру, випро-

мінює доброту, вселяє впевненість, знімає психологічну напруженість, 

створює атмосферу психологічного комфорту. Емоційний лідер – це лю-

дина, до якої кожен у групі може звернутися за співчуттям. 

Інформаційне лідерство характеризується тим, що його суб'єкт ба-

гато знає, може пояснити та допомогти знайти потрібну інформацію. 
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Найкращий лідер – той, який поєднає всі три якості, але такий універ-

сальний лідер зустрічається рідко. Найчастіше зустрічається поєднання двох 

компонентів: емоційного та ділового або інформаційного і ділового [121]. 

Л. Кудряшов на основі особливостей праці керівників виділив вісім 

стилів лідерства [52]:  

"регламентатор" – прагне до повної регламентації роботи підлеглих 

у всій діяльності; 

"колегіал" – вважає, що ефективне управління забезпечується ви-

користанням в основному колективних форм роботи; 

"спринтер" – дуже швидко реагує на ситуаційні зміни, бажаючи до-

сягти кар'єрного росту; 

"об'єктивіст" – постійно посилається на об'єктивні чинники, які за-

важають краще працювати; 

"волокитник" – схильний до бюрократичних прийомів у роботі та ух-

валенні рішень; 

"максималіст" – не визнає дрібних проблем, а працює в основному 

з великими; 

"клопотун" – діяльність характеризується великою різноманітністю 

проблем, старається брати участь у всіх справах, не відрізняє головного 

від другорядного; 

"організатор" – основну увагу приділяє організаційним питанням, 

випускаючи з-поза зору важливість інших питань. 

Е. Берн виділяє три типи лідерства, що відповідають трьом аспек-

там групової культури [11]: 

"відповідальний лідер" – той, хто знаходиться попереду та на виду, 

той, хто виконує роль лідера в організаційній структурі; 

"ефективний лідер" – той, хто насправді ухвалює рішення. Він може 

мати свою роль в організаційній структурі, а може і не мати. Він може 

знаходитися на другому плані, але саме він найважливіша особистість 

в індивідуальній структурі; 

"психологічний лідер" – той, хто має найбільший вплив на приватну 

структуру членів і займає нішу лідерства в їхніх групових імаго.  

Усі три види лідерства можуть бути зосереджені в одному індивіді, 

але бувають і різноманітні комбінації. 

Заслуговує на увагу класифікація стилів лідерства, розроблена 

Д. Гоулманом, який виокремив шість стилів лідерства [24]: 

"диктаторський" – лідер вимагає чіткої підлеглості. Застосовуючи 

цей стиль, керівник ухвалює максималістичні рішення, не враховуючи 

думки підлеглих і почуття працівників; 
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"авторитетний" – лідер мобілізує колектив на досягнення цілей. 

"Авторитетний лідер" – це мрійник і віщун одночасно, який мотивує під-

леглих, пояснюючи їм, як важлива для спільної справи робота кожного 

з них; 

"партнерський" – лідер створює гармонію й емоційні зв'язки в ко-

лективі. Цей стиль управління повністю "зав'язаний" на людях і для його 

прихильників кожен співробітник важливіший будь-яких завдань та цілей. 

"Лідер-партнер" намагається, щоб його підлеглі були щасливі та перебу-

вали в стані гармонії. Домагається він цих цілей, налагоджуючи міцні 

емоційні узи між співробітниками; 

"демократичний" – лідер використовує участь співробітників для до-

сягнення консенсусу. Вислуховуючи думки співробітників про рішення, 

що стосуються їхнього роботи, "лідер-демократ" тим самим покладає 

на них відповідальність і домагається більшої гнучкості; 

"зразковий" – лідер очікує від співробітників якості роботи та само-

керованості, він задає найвищі стандарти роботи, прагне робити все 

швидше і краще та вимагає того ж від підлеглих; 

"наставницький" – лідер допомагає підлеглим побачити свої слабкі 

та сильні сторони й адекватно оцінити свої перспективи – особисті та кар'-

єрні. "Лідери-наставники" заохочують підлеглих ставити перед собою дов-

гострокові цілі й допомагають досягати їх, вони здатні делегувати повно-

важення, давати своїм підлеглим цікаві завдання, що сприяють їхньому 

зростанню, навіть коли знають, що в результаті робота буде виконана 

повільніше, ніж зазвичай. Інакше кажучи, вони готові піти на неуспіх у ко-

роткостроковій перспективі заради позитивного досвіду, який буде при-

дбаний у перспективі довгостроковій [24]. 

Вивчення різних типів і стилів лідерства не дає можливості визна-

чити кращий з них, однак дозволяє отримати уявлення про їхні переваги 

та недоліки й сфери застосування. 

 

6.4. Класичні та сучасні теорії лідерства 

 

Лідерство стало об'єктом дослідження, коли на початку двадцятого 

століття почали вперше вивчати управління.  

Як зазначає О. Євтіхов більшість з теорій лідерства ХХ ст., які ма-

ють практичне прикладне значення, укладаються в рамки підходів, наве-

дених у табл. 6.3. 
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Таблиця 6.3 
 

Основні підходи до теорії лідерства (узагальнено за [30]) 
 

Підхід Зміст  

Персоналістичний 
Спрямований на вивчення особистості лідера та його психологіч-
них якостей, що зумовлюють надання йому лідерського статусу 

Ситуаційний Спрямований на вивчення ситуаційного контексту процесу лідерства 

Поведінковий 
Спрямований на вивчення безпосереднього поведінки і вчинків 
лідера, особливостей його взаємодії з послідовниками, в тому 
числі його впливу на мотивацію послідовників 

Когнітивно-
атрибуційний 

Направлений на вивчення особливостей сприйняття лідера послі-
довниками та закономірностей формування його лідерського образу 

Ціннісний 

Спрямований на вивчення особливостей формування та перетво-
рення лідером індивідуально-особистісних і внутрішньогрупових 
структур (ціннісно-світоглядної сфери послідовників, корпоратив-
ної культури групи) в процесі здійснення лідерства 

 

Найбільш ранні теорії лідерства з'явилися в першій половині ХХ ст. 

у рамках персоналістичного підходу, орієнтованого на дослідження лі-

дерських якостей (рис) лідерів. 

Провідна гіпотеза, що лежить в основі "концепції рис лідерства", 

полягала в припущенні, що видатні лідери є такими завдяки тому, що від 

народження наділені рисами, які відрізняють їх від інших людей. Відповід-

но, для того щоб зрозуміти, чому одні люди стають лідерами, а інші ні, 

необхідно вивчати риси (якості) лідерів. Хоча у подальшому теорія рис 

себе не виправдала: спроба виділити виняткові лідерські якості виявила-

ся неуспішною, оскільки стало очевидно, що якостей, які об'єднують усіх 

лідерів, просто немає. Деякі з моделей лідерських якостей заслуговують 

уваги, визначаючи загальні якості, що підвищують лідерський потенціал. 

У. Бенніс виділяє шість важливих якостей організаційного лідера [10]: 

1) спрямовуюче бачення – виразне розуміння своїх цілей і дій як про-

фесіонала та як особистості, здатність проявляти наполегливість у разі 

невдач і навіть провалів; 

2) внутрішня пристрасть – прагнення скористатися тими можливо-

стями, які обіцяє життя, що збігається з вельми специфічною пристрастю 

до певного покликання, професії, образу дій; 

3) цілісність особистості – похідна від знання людиною самого себе, 

щирості та зрілості. Знання сильних і слабких сторін, вірність своїм прин-

ципам, бажання та вміння вчитися в інших людей і працювати з ними; 

4) довіра (надійність) – здатність заслужити довіру інших; 

5) допитливість (цікавість) – прагнення до самоосвіти та самовдоско-

налення; 
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6) сміливість – готовність йти на ризик, експериментувати, випро-

бовувати нове. 

О. Ромашов та Л. Ромашова виділяють такі найбільш типові, успіш-

но реалізовані в різних сферах діяльності особистісні якості лідера: об-

дарованість; прагнення до знань і високий рівень розвитку інтелекту; ви-

сокий професіоналізм; активність; ініціативність; надійність; приваблива 

зовнішність; високий ступінь впевненості в собі; здатність і вміння фор-

мулювати чіткі цілі та завдання, визначати конкретні вимоги для їхнього 

досягнення; уміння мобілізувати людей і згуртувати їхнього навколо себе 

для досягнення поставленої мети [18]. 

Не залишили поза увагою за дану проблематику та вітчизняні вчені. 

Є. Ходаківський та ін. наводять п'ять характеристик лідера: бізнес-освіче-

ність, концептуальні здібності (творчий, винахідливий інтелект), попередній 

досвід, якість судження (ухвалення швидких і правильних рішень за недо-

статньої інформації), вміння працювати з людьми (зацікавити їх, повести 

за собою та дати нагоду їм розкритися й ін.) [93]. 

Як альтернатива персоналістичному в першій половині ХХ ст. почав 

розвиватися ситуаційний підхід до вивчення лідерства. Зусилля дослід-

ників, які працювали у цьому напрямі були спрямовані на те, щоб вивчити 

особливості впливу ситуаційних чинників на ефективність лідерства. При-

хильники ситуаційних теорій підкреслювали відносність лідерських рис, 

вони зазначали, що різні обставини можуть "вимагати" якісно різних ліде-

рів. Тобто в певних ситуаціях діяльності групи як лідери проявляють себе 

особистості, які володіють найбільш затребуваними у цей момент яко-

стями. Відповідно, для того, щоб зрозуміти природу лідерства, необхідно 

вивчати ситуації, в яких відбувається становлення тих чи інших лідерів.  

Однією з найбільш відомих теорій цього напряму є ситуаційна тео-

рія лідерства Ф. Фідлера. Згідно з нею поведінка лідера багато в чому 

детермінується лідерськими потребами, які визначають мотиваційну сто-

рону лідерства: потребою у встановленні та розвитку міжособистісних 

відносин і потребою виконання завдання. Відповідно до провідної лідер-

ської потреби автор виділяє два основні стилі керівництва лідера: 

стиль, орієнтований на відносини, за якого лідер отримує задово-

лення від добрих взаємин з іншими людьми (як підлеглими, так і вищими 

керівниками); 

стиль, орієнтований на успішне виконання поставлених перед гру-

пою завдань, за якого лідер організовує роботу за допомогою точних 

і недвозначних наказів та інструкцій, що регламентують організаційну 

поведінку підлеглих. 
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Ф. Фідлер стверджував, що жоден із цих двох типів лідерства не є більш 

ефективним, ніж інший. Усе залежить від обставин і від характеру ситуації. 

З 1930-х років почав активно розвиватися поведінковий підхід дослі-

дження лідерства, який базується на вивченні поведінки лідера та його 

взаємодії з послідовниками. Прихильники поведінкового підходу вважали, 

що послідовники, обираючи лідера, насамперед аналізують його поведінку 

та вчинки. Тому для того, щоб зрозуміти природу феномена лідерства, 

необхідно вивчати прояви поведінки лідера. У межах поведінкового під-

ходу викликає інтерес концепція кредиту довіри Е. Холландера [107]. Від-

повідно до цієї концепції, можливості лідера впливати на членів групи 

визначаються тим, наскільки послідовники усвідомлюють його компетент-

ність у значущих ситуаціях і наскільки його поведінка відповідає наявним 

у групі нормам. Е. Холландер ввів поняття "кредит довіри" (idiosyncrasy 

credit), під яким розуміється право лідера на нестандартність поведінки, 

ступінь якої визначається відповідно до ступеня довіри до нього. Вели-

чина кредиту довіри може визначатися соціальним статусом лідера, його 

компетентністю, відповідністю його поведінки моральним цінностям гру-

пи (суспільства) та ін. Можна сказати, що величина кредиту довіри пропор-

ційна очікуванням послідовників про результативність дій лідера. Кредит 

довіри поповнюється за правильних (успішних) дій лідера і витрачається 

за помилкових. Причинами розтрати кредиту також можуть бути безді-

яльність (інертність), робота "на себе", некомпетентність у будь-якому 

важливому питанні й інші чинники, які негативно сприймаються послі-

довниками. У разі повної розтрати отриманого від групи кредиту довіри 

лідер перестає бути лідером і втрачає своїх послідовників. 

З початку 1980-х років постійно збільшується кількість досліджень, 

що проводяться в рамках соціально-когнітивного підходу, де феномен 

лідерства розглядається як продукт когнітивних процесів послідовників і са-

мого лідера. Предметом розгляду виступають особливості та закономірності 

формування сприйняття індивіда як лідера його послідовниками (процеси 

атрибуції), а також соціально-когнітивні установки і світогляд самого лідера.  

Ціннісні теорії лідерства отримали свій розвиток порівняно недавно 

(1980 – 1990 рр.). Ціннісне лідерство можна розглядати як особливий вид 

злиття організаційного й емоційного лідерства, розвиненого до якісно вищого 

рівня. Згідно з ціннісною концепцією лідерства, найбільш ефективне управ-

ління людьми – це управління через їхній світогляд і цінності. Відповідно, 

лідером стає той член групи, який формує та підтримує спільні цінності групи  

і забезпечує залучення та прихильність цим цінностям інших членів групи.  
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У 1990-ті р. популярністю користувалась ціннісна теорія лідерства 

С. Кучмарскі й Т. Кучмарскі, у якій автори пов'язують процес лідерства 

з можливістю для всіх членів групи, а не тільки для окремої людини, про-

явити свої лідерські здібності та будують свою ціннісну модель на основі 

двох базових положень [110]: 

перше положення полягає в тому, що лідер значно впливає на роз-

виток цінностей і норм окремих членів та організації загалом. Все, що лі-

дери роблять, кажуть, проповідують, з цікавістю спостерігається, обгово-

рюється й інтерпретується суб'єктами організаційно-лідерського процесу. 

Від лідерського впливу не можна ухилитися або відкинути його. Він є сут-

ністю лідера, яку лідери мають усвідомлювати як факт і правильно вико-

ристовувати для встановлення відповідних організаційних цінностей; 

друге положення полягає в тому, що лідерству, заснованому на цін-

ностях, можна і навіть необхідно навчатися в процесі діяльності. Лідер-

ство розвивається в результаті накопичення досвіду, причому процес ви-

вчення лідерства і навчання йому безперервний. Автори підкреслюють, 

що найбільш ефективний шлях освоєння лідерства відбувається через 

діяльність і практику взаємодії індивідів один з одним.  

Автори теорії також описують ряд показників ціннісного лідерства 

в організації [110]: 

створення позитивних міжособистісних взаємин; 

знання особистих цілей кожного суб'єкта лідерського процесу; 

формування почуття приналежності до соціуму; 

конструктивне вирішення міжсуб'єктних конфліктів; 

навчання послідовників лідерської поведінки й управлінської взаємодії; 

заохочення ініціативності та поділ відповідальності; 

формування команди; 

діалогічність спілкування. 

І сьогодні проблема лідерства не втратила своєї актуальності. Особ-

ливого поширення вона набула серед американських дослідників, якими 

розроблено значну кількість нових підходів до розуміння сутності лідер-

ства та теорій лідерства. Їхні дослідження створюють теоретичний базис 

для розвитку лідерської компетентності особистості.  

Р. Ділтс, Е. Дірінг і Дж. Рассел, автори теорії альфа-лідерства, за-

значають, що лідери видатних організацій відрізняються якостями, які 

можна згрупувати за такими процесами, як передбачення, вирівнювання 

та дія [27]. Автори також пропонують дев'ять принципів альфа-лідерства, 

які вони згрупували відповідно до процесів, наведених у табл. 6.4.  
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Таблиця 6.4  
 

Зміст теорії Альфа-лідерства (узагальнено за [27]) 
 

Процес Принцип 

Передбачення 

Виявлення слабких сигналів 

Жвавість розуму як ключовий чинник успіху 

Вивільнення ресурсів 

Вирівнювання 

Лідерство як уособлення 

Через ставлення до мети 

Створення дієздатної культури 

Дія 

Керівництво 80:20 

Готуйся, стріляй, цілься 

Запекла гонитва (і своєчасна зупинка) 
 

Отже, згідно з теорією альфа-лідерства лідерська компетентність 

полягає у здатності: 

передбачати, тобто помічати найменші ознаки змін, тенденцій, які 

зароджуються, швидко реагувати на зміни та створювати гнучкі організа-

ції, які блискавично реагують на нові вимоги середовища;  

вирівнювати, тобто узгоджувати власні цінності й потреби з цінностями 

та потребами інших людей з метою створення коаліцій і збалансованих 

організацій, здатних до ефективного досягнення цілей;  

діяти, тобто створювати умови для досягнення мети і наполегливо 

рухатися до неї. 

На думку І. Адізеса, ідеального лідера не існує і не може існувати [2]. 

Однак існує ідеальне лідерство, його забезпечує ефективна команда носіїв 

взаємодоповнювальних стилів менеджменту: виробник, адміністратор, 

підприємець, інтегратор. Ключовою проблемою на шляху до ефектив-

ного лідерства команди І. Адізес вважає деструктивні конфлікти. Щоб 

перевести конфлікт у конструктивний, а не деструктивний напрям, мене-

джер, лідер організації, країни, сім'ї має створити середовище взаємної 

довіри та поваги. Побудова такого середовища передбачає чотири чин-

ники: правильних людей, правильні процеси, правильну структуру та спіль-

ні бачення й цінності. Лідерська компетентність у цьому випадку полягає 

у розумінні власного стилю управління, здатності взаємодіяти з носіями 

інших стилів під час ухвалення рішень, їхнього впровадження, форму-

вання команд, управління персоналом і управління змінами. 

Дж. Максвелл, автор книг "Виховай у собі лідера", "Лідер на 360°", 

"Створи команду лідерів" та ін., запропонував шляхи підйому по сходинках 

лідерства: статус, схвалення, продуктивність, наставництво, особистість. 
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Для досягнення п'ятої сходинки у керівника має бути сформована лідер-

ська компетентність, яка полягає у розумінні своїх компетенцій, здатності 

якнайкраще виконувати свої обов'язки, робити більше ніж зазначено у по-

садових інструкціях, брати на себе відповідальність як за справу, так і за лю-

дей, пропонувати нові ідеї щодо покращення роботи, сприяти успіху інших 

людей, ухвалювати складні рішення, які сприяють позитивним змінам, 

створювати навколо себе внутрішнє коло лідерів.  

Досить відомою теорією лідерства, яка і сьогодні має значну кіль-

кість прихильників є модель емоційного інтелекту Д. Гоулмана [24]. Емо-

ційний інтелект Д. Гоулман розглядає як здатність ефективно керувати 

собою та своїми взаєминами з іншими людьми, яка базується на чоти-

рьох фундаментальних здатностях до: самоаналізу, самоуправління, со-

ціального пристосування та встановлення соціальних зв'язків (табл. 6.5). 
 

Таблиця 6.5 
 

Складники "емоційного інтелекту" за Д. Гоулманом [24] 
 

Компоненти Складники Зміст  

1 2 3 

Самоаналіз 

Емоційний 
самоаналіз 

Здатність розпізнавати та розуміти власні 
емоції, визнавати їхній вплив на продуктив-
ність, відносини з іншими людьми  

Твереза самооцінка 
Реалістичне оцінювання своїх сильних і слаб-
ких сторін 

Самовпевненість Позитивне відчуття самоцінності 

Самоуправління 

Самоконтроль 
Здатність контролювати руйнівні емоції та 
імпульси 

Постійність Незмінний прояв чесності та цілісності 

Свідомість 
Здатність відповідати за свої вчинки та зо-
бов'язання 

Адаптивність 
Уміння пристосовуватися до змінних умов 
і долати перешкоди 

Орієнтація 
на досягнення 

Прагнення відповідати високим внутрішнім 
стандартам 

Ініціативність 
Готовність скористатися новими можливо-
стями 

Соціальне 
пристосування 

Емпатія 
Уміння відчувати емоції інших людей, розу-
міти їхній погляд і активно цікавитися їхніми 
турботами 

Уміння 
орієнтуватися 

у суспільному житті 

Здатність розпізнавати течії суспільного та 
політичного життя, вибудовувати системи 
зв'язків для ухвалення рішень 

Уміння орієнтуватися 
у системі 

обслуговування 

Здатність розпізнавати та задовольняти по-
треби клієнта 
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Закінчення табл. 6.5 
 

1 2 3 

Встановлення 
соціальних 

зв'язків 

Уміння вести 
за собою 

Здатність брати на себе відповідальність за 
справу та переконувати інших брати у ньо-
му участь 

Уміння здійснювати 
вплив 

Здатність використовувати різноманітні так-
тичні прийоми переконання 

Уміння розвивати 
інших 

Здатність розпізнавати схильності інших лю-
дей та направляти і розвивати їх 

Уміння спілкуватися 
Здатність слухати інших і ясно, переконли-
во та витончено висловлювати свої думки 

Схильність до змін 
Уміння проповідувати нові ідеї та вести ін-
ших у новому напрямку 

Уміння залагоджувати 
конфлікти 

Здатність розряджати, гармонізувати супе-
речності та примиряти сторони 

Уміння створювати 
особисті зв'язки 

Здатність налагоджувати та підтримувати 
особисті зв'язки і відносини 

Уміння працювати 
у команді 

Здатність розвивати співробітництво та ство-
рювати команди 

 

На модель Д. Гоулмана посилається і підтримує у своїй праці "Міс-

тика лідерства" М. Кетс де Вріс, який до компонентів емоційного інтелекту 

відносить самосвідомість, саморегуляцію, мотивацію, емпатію, соціальні 

навички [43]. Лідерська компетентність згідно з моделлю емоційного ін-

телекту полягає у здатності до самоконтролю, наполегливості, самомо-

тивуванні на діяльність, розуміння власних емоцій і емоцій інших людей 

та урахування їх у підтриманні сприятливих стосунків з оточенням. 

Модель лідерства "4Е" Дж. Уелча, розглянута у книзі Дж. Креймса, 

поєднує чотири ключові якості якими має володіти ідеальний лідер: власна 

енергія, зараження енергією інших, воля до перемоги, виконання задума-

ного [51]. Дж.  Креймс також наводить деталізовану модель лідерства, яка 

складається з 12 показників: справжні лідери діють прямо; вони впевнені 

в своїх ділових якостях і діловій хватці; справжні лідери мислять глобально; 

є орієнтованими на клієнта; вони вітають реформи та зневажливо ставляться 

до бюрократії; справжні лідери – гарні комунікатори і тонкі емпати; вони 

створюють ефективні команди; прагнуть досягнення цілей організації; мають 

досить енергії та здатність заряджати нею інших; володіють "заразливим 

ентузіазмом"; досягають цілей і видають результати; справжні лідери 

люблять свою роботу. Тобто лідерська компетентність полягає у здатно-

сті постійно рухатися вперед, надихати інших на виконання завдань, ухва-

лювати рішення у складних ситуаціях, досягати поставлених завдань. 
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У теорії внутрішнього стимулювання лідерства К. Кешмана [104] за-

значається, що майже у кожної людини є так зване "внутрішнє лідерство". 

Відповідно, лідерська компетентність досягається за рахунок майстерно-

сті в таких галузях, як: самопізнання, цілепокладання, управління зміна-

ми, міжособистісні стосунки, буття, знаходження рівноваги, вміння діяти. 

Теорія двигуна лідерства Н. Тічі [113] базується на ідеї, що для 

ефективного лідерства на всіх рівнях організації лідери вищого рівня 

мають виховувати лідерів на нижчих рівнях управління за допомогою 

"погляду, що передається" – сукупності бізнес-ідей, цінностей, емоційної 

енергії та рішучості, які мають бути узгоджені. Отже, лідерська компетент-

ність полягає у здатності до виховання нових лідерів.  

Р. Чаран, С. Дроттер і Дж. Ноел запропонували наукову модель 

"трубопроводу лідерства" або "кадровий ескалатор" [105]. Вона пропонує 

своєрідне просування лідерів по "сходах майстерності". Ця концепція пе-

редбачає просування лідера по шести "сходинах майстерності":  

1) від управління собою до управління іншими;  

2) від управління іншими до управління менеджерами;  

3) від управління менеджерами до функціонального менеджера; 

4) від функціонального менеджера до бізнес-менеджера;  

5) від бізнес-менеджера до групового менеджера;  

6) від групового менеджера до менеджера організації.  

Лідерська компетентність полягає у оволодінні навичками управління 

собою, управління іншими, управління менеджерами, функціонального мене-

джменту, управління бізнесом, управління групою, управління підприємством. 

За теорією опосередкованого лідерства Р. Фішера та А. Шарпа [106] 

для реалізації процесної функції лідерства не завжди необхідно займати 

формальну позицію лідера, тому лідер має оволодіти деякими навичками, 

які необхідні для здійснення опосередкованого лідерства. Для здійснення 

опосередкованого лідерства необхідні такі лідерські компетентності: здат-

ність до чіткого формулювання бажаних результатів; бачення перспективи; 

встановлення відносин співробітництва; освоєння нових форм навчання. 

Згідно з теорією пов'язуючого лідерства Дж. Ліпман-Блюмен [111] 

сучасний лідер має вміти встановлювати зв'язки між власними спонукан-

нями та цілями, а також цілями і спонуканнями інших людей. Він вважає, 

що для здійснення лідерства лідер має оволодіти такими здатностями, 

як: особистісна автентичність та відповідальність, політичний прагматизм 

заснований на етичних принципах, навички побудови спільноти однодум-

ців, орієнтація на довгострокову перспективу, лідерство на основі довіри, 
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надання можливостей і підвищення, пошук сенсу життя. Ці здатності і фор-

мують лідерську компетентність. 

За теорією лідерства через управління парадоксами Ф. Тропенаарса 

і Ч. Хемпден-Тернера [114] лідеру для вирішення проблем, які не мають 

однозначного рішення, доводиться балансувати між універсалізмом та спе-

цифічністю; індивідуалізмом і колективізмом; жорсткими та "м'якими" стан-

дартами; емоційністю й стриманістю; передписаними та набутими стату-

сами; зовнішнім і внутрішнім локусом контролю. Для управління парадок-

сами лідер має постійно навчатися, розширювати світогляд, його лідерська 

компетентність полягає у здатності налаштовуватись на зміни, вирішення 

проблем у процесах антикризового управління, оволодінні навичками прак-

тичних методів ефективного управління в умовах ризику та невизначеності. 

Теорія "гнучкості лідерства" представлена В. Джойнером і С. Джо-

зефсом, присвячена ідеї розвитку гнучкості лідера [108]. Вони показали, 

що лідер розвиває свою гнучкість проходячи 5 стадій: "експерт", "досягне-

нець", "каталізатор", "співавтор", "синергіст". Лідер, послідовно розвиваючи 

в собі здатності від застосування тактичного підходу до цілісного бачення, 

може вміло протистояти швидкоплинному конкурентному середовищу. 

Ідея розподіленого лідерства Д. Бредфорда й А. Коена полягає у тому, 

що у групі чи команді зовсім не обов'язково має бути один лідер. В умовах, 

коли особливо потрібною є певна компетенція, її носій і стає тимчасовим 

лідером, який координує роботу групи на певному етапі. Лідерська ком-

петентність полягає у здатності до ефективної взаємодії, делегування, 

оволодінні комунікативними навичками. 

Сучасні підприємства та колективи постійно балансують між порядком 

і хаосом, діють в умовах невизначеності, ризику та протиріч. І лише вирі-

шення цих протиріч, подолання конфліктів дозволяє організаціям рухатися 

вперед. Тому актуальною теорією лідерства сьогодні є лідерство шляхом 

подолання конфліктів М. Герзона [20]. Вона вимагає від лідера відмови 

від традиційного мислення "ми проти інших". Тепер потрібні нові здібності, 

розвитком яких колишні лідери не займалися взагалі: здібності, що дозво-

ляють об'єднати особисті та професійні якості для перетворення серйозних 

конфліктів у перспективні можливості для співпраці й інновацій. Лідерська 

компетентність є синтезом здатностей цілісного бачення, системного мислен-

ня, дослідження свідомого спілкування, діалогу, побудови мостів, інновації. 

"Лідерство блакитного океану" – нова теорія Ч. Кіма і Р. Моборн, 

де вони застосували розроблену ними раніше стратегію "блакитного океану" 

до тематики лідерства [109]. Нерозкриті таланти співробітників вони назвали 
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"блакитним океаном" і запропонували 4-ступеневий підхід щодо розкриття 

їхніх здібностей, розвиваючи лідерів на всіх рівнях організації. Для цього 

необхідно оцінити щоденну діяльність наявних лідерів, розробити ідеальний 

профіль ідеального лідера і посадову інструкцію, провести ярмарок вакансій 

всередині організації та вибрати найбільш гідних, щоб зайняти місця лідерів, 

закріпити нових лідерів на нових місцях з новими розробленими повноважен-

нями й обов'язками. За твердженням авторів концепції цей підхід показує ви-

сокий результат і значне залучення всієї організації в трудову діяльність. 

В останні десятиліття багато дослідників стали стверджувати, 

що справжнє лідерство починається з ефективного лідерства для себе. 

Згідно з концепцією Ч. Maнса і Г. Сімса-молодшого, лідери мають спо-

чатку навчитися вести себе, перш ніж вони зможуть ефективно вести 

за собою інших: "Якщо ви хочете, когось вести за собою, треба зробити 

перший важливий крок – вести себе" [112]. Єдиний спосіб домогтися ус-

піху сьогодні – це використовувати вроджений лідерський потенціал, який 

закладений у кожному співробітнику. Тобто сучасне лідерство вимагає 

постійного розвитку власних самостійних лідерських навичок. 

Теорії лідерства підтверджують тезу про те, що лідерство – це склад-

ний і багатогранний феномен. Щоб бути лідером, слід постійно навчати-

ся, розширювати світогляд, розвивати лідерську компетентність. 

 

Висновки 

 

Лідерство є складним феноменом, який полягає у здатності здій-

снювати вплив на окремих осіб і групи, спрямовуючи їхні зусилля на до-

сягнення цілей, тобто забезпечувати ефективну взаємодію членів групи. 

Його можна описати за допомогою таких характеристик: лідером є той, 

хто має послідовників; лідерство формується та проявляється у сфері 

взаємодії; лідерство засновано на авторитеті; лідерство засноване на не-

формальному впливі; лідерство складається з дискретних подій – актів 

лідерства; лідерство – когнітивний конструкт сприйняття послідовників. 

У розділі розглянуто п'ять основних елементів лідерства: група, в якій 

відбувається взаємодія; завдання, яке група намагається вирішити; лідер – 

індивід з певними лідерськими якостями, здібностями та можливостями, 

орієнтованими на досягнення цілей, значущих для групи; послідовники – 

члени групи зі своїми якостями та можливостями для досягнення спіль-

них цілей; ситуації, характерні для взаємодії у групі. Лідер є членом групи, 

за яким вона визнає право ухвалювати відповідальні рішення в значущих 
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для неї ситуаціях. Як правило, лідером є найбільш авторитетна особистість, 

яка відіграє центральну роль в організації спільної діяльності та регулюванні 

взаємостосунків у групі. Послідовниками є окремі люди або спільності, перетво-

рені в структуру, здатну до послідовних або паралельних, скоординованих 

дій для досягнення однієї спільної мети. Ситуація є конкретним набором обста-

вин, які впливають на лідерство та визначають мету діяльності групи. Відпо-

відно до мети формуються завдання, які також висувають вимоги до лідера. 

У роботі розглянуто класифікації лідерства за такими ознаками: за зміс-

том діяльності ("лідер-програміст" і "лідер-виконавець"); за стилем керів-

ництва (авторитарний і демократичний лідер); за характером діяльності 

(ситуативний та універсальний лідер), за стилем реалізації лідерських 

якостей (лідер з активно-негативним, активно-позитивним, залежно від ком-

понентів взаємодії (ділове, емоційне й інформаційне лідерство); залежно 

від аспектів групової культури ("відповідальний лідер", "ефективний лідер", 

"психологічний лідер"), а також розглянуто класифікації стилів лідерства. 

Основними підходами до теорії лідерства є персоналістичний, си-

туаційний, поведінковий, когнітивно-атрибуційний, ціннісний. Наведено 

приклади теорій у межах кожного підходу. Розглянуто нові підходи до ро-

зуміння сутності лідерства та теорій лідерства: теорії альфа-лідерства, 

підйому по сходинках лідерства, емоційного інтелекту, модель лідерства 

"4Е" Дж. Уелча, лідерство через конфлікт тощо. 

 

Практичне заняття 

 

Мета заняття: оцінити здатність людини бути лідером. 

Хід роботи: 

1. Брейнстормінг "Лідер – власне бачення".  

Запишіть на листочку риси, які, на вашу думку, мають бути прита-

манні лідеру. Об'єднавшись у 3 групи, визначте, які риси виявилися спіль-

ними чи найбільш поширеними у вашій групі. Складіть узагальнений порт-

рет лідера. Презентуйте його іншим групам. 

2. Оцініть свою здатність бути лідером за наведеною методикою. 

 

Діагностика лідерських здібностей  

(Є. Жаріков, Є. Крушельницький) 

Інструкція. Вам буде запропоновано 50 запитань, на які необхідно 

дати відповідь "А" або "Б", зробивши позначку "+" у відповідній графі реє-

страційного бланка. Середнього значення у відповідях не передбачено. 
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Не гайте часу на роздумування. Найбільш природною є та відповідь, яка 

першою приходить у голову. Якщо маєте сумніви стосовно варіанта від-

повіді, все ж таки зробіть позначку на користь тієї альтернативної відпо-

віді, до якої ви більше схиляєтесь. 

 

Таблиця 6.6 

 

Бланк відповідей 

 

Номер 

питання 

Варіанти 

відповіді 
Номер 

питання 

Варіанти 

відповіді 
Номер 

питання 

Варіанти 

відповіді 

А Б А Б А Б 

1   18   35   

2   19   36   

3   20   37   

4   21   38   

5   22   39   

6   23   40   

7   24   41   

8   25   42   

9   26   43   

10   27   44   

11   28   45   

12   29   46   

13   30   47   

14   31   48   

15   32   49   

16   33   50   

17   34   – – – 

 

Текст опитувальника 
 

1. Чи часто Ви буваєте у центрі уваги:  

а) так;  

б) ні?  

 

2. Чи вважаєте Ви, що багато людей з Вашого оточення мають більш 

високе службове становище ніж Ви:  

а) так;  

б) ні?  
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3. Знаходячись на зборах людей, рівних Вам за службовим стано-

вищем, чи відчуваєте Ви бажання не висловлювати своєї думки, навіть 

коли це необхідно:  

а) так;  

б) ні? 

 

4. Коли Ви були дитиною, чи подобалося Вам бути лідером серед 

однолітків:  

а) так;  

б) ні?  

 

5. Чи відчуваєте Ви задоволення, коли Вам вдається переконати 

когось у чому-небудь:  

а) так;  

б) ні?  

 

6. Чи трапляється, що Вас називають нерішучою людиною:  

а) так;  

б) ні? 

 

7. Чи погоджуєтеся Ви з твердженням, що все найкорисніше у світі 

є результатом діяльності невеликої кількості видатних людей: 

а) так;  

б) ні?  

 

8. Чи відчуваєте Ви нагальну потребу мати радника, який зміг би 

направити Вашу професійну активність: 

а) так;  

б) ні?  

 

9. Чи втрачали Ви інколи холоднокровність під час розмови з людьми:  

а) так;  

б) ні? 

 

10. Чи відчуваєте Ви задоволення, коли бачите, що оточення по-

боюються Вас:  

а) так;  

б) ні? 
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11. Чи намагаєтеся Ви займати за столом (на зборах, у компанії 

тощо) таке місце, яке б дозволяло Вам бути в центрі уваги та контролю-

вати ситуацію:  

а) так;  

б) ні? 
 

12. Чи вважаєте Ви, що справляєте на людей вагоме (імпозантне) 

враження:  

а) так;  

б) ні?  
 

13. Чи вважаєте Ви себе мрійником: 

а) так;  

б) ні? 
 

14. Чи розгублюєтеся Ви, якщо люди, які Вас оточують, виражають 

незгоду з Вами:  

а) так;  

б) ні? 
 

15. Чи доводилося Вам з особистої ініціативи займатися організаці-

єю трудових, спортивних та інших команд і колективів: 

а) так;  

б) ні? 
 

16. Якщо те, що Ви намітили, не дало очікуваних результатів, то Ви:  

а) будете задоволені, якщо відповідальність за цю справу покла-

дуть на когось іншого;  

б) візьмете на себе відповідальність і самі доведете справу до кінця.  
 

17. Яка з двох думок Вам ближча: 

а) справжній керівник має сам робити ту справу, якою він керує 

і особисто брати участь в ній;  

б) справжній керівник має лише вміти керувати іншими і не обов'яз-

ково робити справу сам?  
 

18. З ким Ви вважаєте за краще працювати: 

а) з покладливими людьми;  

б) з незалежними та самостійними людьми?  
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19. Чи намагаєтеся Ви уникати гострих дискусій: 

а) так; 

б) ні? 

 

20. Коли Ви були дитиною, чи часто Ви стикалися з владністю Ва-

шого батька:  

а) так;  

б) ні? 

 

21. Чи вмієте Ви в процесі дискусії на професійну тему залучити 

на свій бік тих, хто раніше був з Вами не згоден:  

а) так;  

б) ні? 

 

22. Уявіть собі таку сцену: під час прогулянки з друзями лісом Ви 

загубили дорогу. Наближається вечір і потрібно вирішувати, що робити. 

Як Ви вчините:  

а) надасте право вирішувати найбільш компетентному з вас;  

б) просто не будете нічого робити, розраховуючи на інших?  

 

23. Є таке прислів'я "Краще бути першим у селі, ніж останнім у місті". 

Чи справедливе воно:  

а) так;  

б) ні? 

 

24. Чи вважаєте Ви себе людиною, яка впливає на інших:  

а) так;  

б) ні? 

 

25. Чи може невдача у проявленні ініціативи змусити Вас більше ні-

коли цього не робити:  

а) так;  

б) ні? 

 

26. Хто, на Вашу думку, справжній лідер:  

а) найкомпетентніша людина;  

б) той, у кого найсильніший характер?  
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27. Чи завжди Ви намагаєтесь зрозуміти й адекватно оцінити людей:  

а) так;  

б) ні? 
 

28. Чи поважаєте Ви дисципліну:  

а) так;  

б) ні? 
 

29. Якому з наведених типів керівників Ви віддаєте перевагу: 

а) тому, який все вирішує сам;  

б) тому, який завжди радиться та прислуховується до думки інших?  
 

30. Який із наведених стилів керівництва, на Вашу думку, найкращий 

для роботи закладу того типу, в якому Ви працюєте: 

а) колегіальний;  

б) авторитарний?  
 

31. Чи часто у Вас складається враження, що інші зловживають Вами:  

а) так;  

б) ні? 
 

32. Який із наведених портретів найбільше нагадує Вас: 

а) людина з гучним голосом, виразними жестами, за словом до ки-

шені не полізе;  

б) людина зі спокійним, тихим голосом, стримана, задумлива?  
 

33. Як Ви поведете себе на зборах і нарадах, якщо вважаєте свою 

думку єдиною, яка є вірною, але решта з Вами не погоджуються: 

а) промовчите;  

б) будете захищати свою думку?  
 

34. Чи можете Ви підкорити інтереси та поведінку інших людей справі, 

якою займаєтеся:  

а) так;  

б) ні? 
 

35. Чи виникає у Вас почуття тривоги, якщо на Вас покладена від-

повідальність за яку-небудь важливу справу:  

а) так;  

б) ні? 
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36. Чому б Ви віддали перевагу:  

а) працювати під керівництвом хорошої людини;  

б) працювати самостійно, без керівників? 
 

37. Як Ви ставитеся до твердження "Для того щоб сімейне життя було 

хорошим, необхідно, щоб рішення в сім'ї ухвалював один із подружжя":  

а) згоден;  

б) не згоден?  
 

38. Чи доводилося Вам купувати що-небудь під впливом думки ін-

ших людей, а не з огляду на власні потреби:  

а) так;  

б) ні? 
 

39. Чи вважаєте Ви свої організаторські здатності хорошими:  

а) так;  

б) ні? 
 

40. Як Ви поводитесь, зіткнувшись з труднощами:  

а) опускаєте руки;  

б) у Вас з'являється велике бажання їх подолати? 
 

41. Чи докоряєте Ви людям, якщо вони на це заслуговують:  

а) так;  

б) ні? 
 

42. Чи вважаєте Ви, що Ваша нервова система здатна витримувати 

життєві навантаження:  

а) так;  

б) ні? 
 

43. Як Ви вчините, якщо Вам запропонують реорганізувати Ваш за-

клад чи організацію: 

а) введу потрібні зміни негайно;  

б) не буду поспішати та спочатку все ретельно обдумаю?  
 

44. Чи зможете Ви перервати занадто балакучого співрозмовника, 

якщо це необхідно:  

а) так;  

б) ні? 
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45. Чи згодні Ви з твердженням "Для того щоб бути щасливим, по-

трібно жити непомітно":  

а) так;  

б) ні? 
 

46. Чи вважаєте Ви, що кожна людина має зробити що-небудь ви-

датне:  

а) так;  

б) ні? 
 

47. Ким би Ви хотіли стати:  

а) художником, поетом, композитором, ученим;  

б) видатним керівником, політичним діячем?  
 

48. Яку музику Вам приємніше слухати:  

а) потужну й урочисту;  

б) тиху та ліричну?  
 

49. Чи відчуваєте Ви хвилювання, очікуючи зустрічі з поважними 

та відомими людьми:  

а) так;  

б) ні? 
 

50. Чи часто Ви зустрічали людей більш вольових ніж Ви:  

а) так;  

б) ні? 

 

Оброблення та інтерпретація результатів 

Сума балів підраховується за допомогою ключа до опитувальника.  

Ключ: 1а, 2а, 3б, 4а, 5а, 6б, 7а, 8б, 9б, 10а, 11а, 12а, 13б, 14б, 15а, 

16б, 17а, 18б, 19б, 20а, 21а, 22а, 23а, 24а, 25б, 26а, 27б, 28а, 29б, 30б, 

31а, 32а, 33б, 34а, 35б, 36б, 37а, 38б, 39а, 40б, 41а, 42а, 43а, 44а, 45б, 

46а, 47б, 48а, 49б, 50б.  

За кожну відповідь, яка співпадає з ключем, респондент отримує 

один бал, в іншому випадку – 0 балів: 

0 – 25 – якості лідера виражені слабо;  

26 – 35 – якості лідера виражені помірно;  

36 – 40 – лідерські якості виражені сильно;  

41 і більше – людина як лідер схильна до диктату. 
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Практичні завдання для самостійного виконання 

 

Завдання 6.1. Робота з першоджерелами 

 

Оберіть одне першоджерело з переліку (або запропонуйте власне 

і погодьте з викладачем), самостійно опрацюйте його та створіть струк-

турну (візуальну) схему за допомогою офісних додатків Word. Схеми та ма-

люнки, за погодженням з викладачем, можуть бути продемонстровані та об-

говорені на практичному занятті. 

Перелік першоджерел: 

1. Бальдони Дж. Настольная книга настоящего лидера / Дж. Баль-

дони. – Москва : Эксмо, 2017. – 176 с. 

2. Бланшар К. Дар лидера / К. Бланшар. – Минск : Попурри, 2015. – 

192 с. 

3. Бухер Д. Думай, действуй и говори как лидер / Д. Бухер. – Санкт-

Петербург : Питер, 2014. – 192 с. 

4. Ибарра Э. Действуй как лидер, думай как лидер / Э. Ибарра. – 

Москва : Эксмо, 2017. – 240 с. 

5. Максвелл Дж. Воспитай в себе лидера / Дж. Максвелл – Минск : 

Попурри, 2018. – 230 с.  

6. Пинтосевич И. Влияй! 7 заповедей лидера / И. Пинтосевич. – 

Москва : Эксмо, 2013. – 288 с. 

7. Сэндберг Ш. Не бойся действовать. Женщина, работа и воля 

к лидерству  / Ш. Сэндберг, Н. Сковелл. – Москва : Альпина Паблишер, 

2017. – 163 с. 

8. Фарсон Р. Менеджмент абсурда. Парадоксы лидерства / Р. Фарсон ; 

перевод с англ. А. Левицкий. – Москва : София, 2001. – 240 с.  

9. Хантер Дж. Служение – истинная сущность лидерства / Дж. Хантер. – 

Минск : Попурри, 2014. – 160 с.  

10. Шефер Б. Простое лидерство / Б. Шефер, Б. Грундль. – 3-е изд. – 

Минск : Попурри, 2013. – 176 с. 

 

Завдання 6.2. Пошук наукової літератури за певною темою 

 

Студенти в бібліотеці та в мережі Internet мають підібрати літературу 

за визначеними викладачем темами. Після чого надати перелік знайде-

них та опрацьованих студентами джерел. 

https://www.twirpx.com/file/2220832/
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Питання для самопідготовки 
 

1. Лідерство й управління командами.  

2. Парадокси лідерства. 

 

Запитання для роздумів і обговорення 
 

1. Як ви вважаєте, чи кожна людина має прагнути до лідерства та зав-

дяки своїм людським здібностям зробити щось видатне? 

2. Чи погоджуєтесь ви з висловом відомого гуру у питаннях лідерства 

Дж. Максвеллом "Лідерство не приходить раптово, за один день. Воно ви-

магає наполегливості. І тут абсолютно неможливо ігнорувати закон процесу. 

Лідерські якості не виробляються за день. Для цього потрібне ціле життя"? 

 

Запитання для самодіагностики 
 

1. Розкрийте сутність поняття "лідерство". 

2. Перерахуйте ключові елементи структури лідерства. 

3. Які функції виконує лідер у сучасному суспільстві? 

4. Розкрийте сутність класифікації лідерства за стилем реалізації 

лідерських якостей Дж. Барбера. 

5. Розкрийте сутність класифікації стилів лідерства, розробленої 

Д. Гоулманом. 

6. Назвіть типи лідерства за ознакою спрямованості впливу. 

7. Розкрийте сутність персоналістичного підходу до лідерства та на-

ведіть приклади теорій. 

8. Розкрийте сутність ситуаційного підходу до лідерства та наведіть 

приклади теорій. 

9. Розкрийте сутність поведінкового підходу до лідерства та наве-

діть приклади теорій. 

10. Розкрийте сутність когнітивно-атрибутивного підходу до лідер-

ства та наведіть приклади теорій. 

11. Розкрийте сутність ціннісного підходу до лідерства та наведіть 

приклади теорій. 

12. Розкрийте сутність теорії емоційного інтелекту Д. Гоулмана. 

13. Розкрийте сутність теорії внутрішнього стимулювання лідерства 

К. Кешмана. 

14. Розкрийте сутність теорії "двигуна лідерства" Н. Тічі.  
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15. Розкрийте сутність теорії розподіленого лідерства Д. Бредфорда 

і А. Коена. 

 

Тестові завдання з теми 

 

1. Лідерство – це … . 

 

2. У структуру лідерства входить п'ять основних елементів, взаємо-

дія яких становить зміст різних теорій або підходів до лідерства, а на прак-

тиці утворюють реальний процес лідерства: лідер – з певними особис-

тісними рисами, здібностями і можливостями; послідовники – зі своїми 

якостями та можливостями для реалізації мети; завдання, які намагають-

ся вирішити співробітники; група, в якій відбуваються всі акти міжособис-

тісної взаємодії. Що пропущено: 

а) прогнозування показників роботи; 

б) побудова організаційної структури; 

в) ситуація; 

г) реалізація й організація процесу взаємодії? 

 

3. Чи є лідерство формальною взаємодією:  

а) так; 

б) ні? 

 

4. За теорією ціннісного обміну (Т. Кучмарскі, С. Кучмарскі), лідером 

є той, хто:  

а) володіє найбільш затребуваними якостями у значущих ситуаціях;  

б) має якості, які відповідають очікуванням групи;  

в) може навчити своїх послідовників (отримати новий досвід, знання, 

вміння та навички, цінності). 

 

5. Чи правильним є твердження, що лідери вміють делегувати вла-

ду, а менеджери схильні контролювати:  

а) так; 

б) ні? 

 

6. Згідно з чиїми поглядами на лідерство ідеального лідера не існує 

та не може існувати, однак існує ідеальне лідерство: 

а) Д. Гоулмана. 

б) К. Кешмана; 
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в) Н. Тічі; 

г) І. Адізеса? 
 

7. Вплив – це … . 
 

8. Хто вважав, що для ефективного лідерства на всіх рівнях органі-

зації лідери вищого рівня мають виховувати лідерів на нижчих рівнях управ-

ління за допомогою "погляду, що передається": 

1) Дж. Максвелл; 

2) К. Кешман; 

3) Н. Тічі; 

4) І. Адізес? 
 

9. Який підхід до лідерства направлено на вивчення особливостей 

сприйняття лідера послідовниками та закономірностей формування його 

лідерського образу: 

1) персоналістичний; 

2) ситуаційний; 

3) когнітивно-атрибуційний; 

4) ціннісний; 

5) поведінковий? 
 

10. Чи розвивається лідерство в результаті накопичення досвіду 

(причому процес вивчення лідерства та навчання йому безперервний):  

а) так;  

б) ні? 

 

 

Тема 7. Розвиток лідерства 
 

Мистецтву бути лідером не можна навчити, 

йому можна тільки навчитися. 

Гарольд Дженін 

 

Мета – формування системи теоретичних знань, прикладних умінь 

і навичок щодо здійснення діагностики та розвитку лідерських компетент-

ностей. 

Професійні компетентності:  

здатність визначати та грамотно використовувати методи діагно-

стики лідерства; 
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здатність здійснювати обґрунтований вибір методів розвитку лідерства; 

здатність здійснювати управління розвитком власної лідерської ком-

петентності. 

Ключові слова: лідерство; лідер; діагностика лідерства; лідерські 

якості; стиль управління; лідерська компетентність; лідерські домагання; 

мотивація до лідерства; психологічна готовність до лідерства; психоло-

гічний тренінг.  

Основні питання: 

7.1. Діагностика лідерства.  

7.2. Розвиток лідерських компетентностей. 

7.3. Застосування тренінгових методів розвитку лідерства. 

Література: [4; 11; 18; 58; 43; 56; 78; 82]. 

 

7.1. Діагностика лідерства 
 

Формування лідерства починається зі знання самого себе. У цьому 

сенсі багато досвідчених лідерів стверджують, що лідерство починається 

"всередині самої людини", у кожного є вміння лідерства, але вони вико-

ристовуються в різній мірі. З цією метою необхідно провести діагностику 

на виявлення якостей лідера за допомогою спеціальних методик дослі-

дження психологічних особливостей лідерства. У процесі формування 

лідерських якостей студентів важливо застосовувати науково обґрунто-

вані методи діагностики.  

Використання терміну діагностика для оцінювання рівня розвитку 

якостей, що забезпечують ефективну соціальну взаємодію дозволяє ак-

центувати увагу не лише на виявленні проблеми, а передбачає ще й прак-

тичні дії з управління системою.  

Діагностика – це науково-практична діяльність розпізнавання стану 

об'єкта з погляду його відповідності нормі, здійснювана на основі підве-

дення заданого об'єкта під відомий науці клас, що має на меті прогноз, 

повернення системи у стан нормального функціонування або підтримка 

її в цьому стані [5]. 

Аналіз методів дослідження лідерства показує, що в більшості науко-

вих робіт, присвячених лідерству, для виявлення лідерів використовуєть-

ся соціометричний метод у різних його модифікаціях, який в основному 

виявляє не лідерів, а емоційно привабливих індивідів. Серед методів, 

спрямованих на виявлення неформальних лідерів у колективі, особливо-

го поширення набули тестові методи.  
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Для дослідження проблеми формування лідерських якостей роз-

роблено значну кількість методик (табл. 7.1). 

 

Таблиця 7.1 
 

Методики дослідження лідерства 
 

Назва методики Автори Сутність методики 

Тест-
опитувальник 
"Діагностика 
лідерських 
здібностей" 

Є. Жаріков, 
Є. Крушельницький 

Необхідно дати відповідь на 50 запитань 
(вибрати один з варіантів). У результаті під-
рахунку балів визначається ступінь вираже-
ності лідерських якостей  

Діагностика 
діяльнісних 

особливостей 
керівництва 
та лідерства 

А. Журавльов, 
В. Захаров 

Опитувальник містить 16 груп тверджень, 
що характеризують різні аспекти взаємодії 
керівника та колективу. Методика спрямо-
вана на визначення стилю управління 

Методика 
вивчення 

лідерського 
стилю 

Р. Бейлз, 
К. Шнейер, 

модифікація – 
Т. В. Бендас 

Методика дозволяє вивчати два стилі лідер-
ської поведінки – діловий (тобто орієнтова-
ний на завдання) та соціо-емоційний (тобто 
орієнтований на взаємини). 
Піддослідні оцінюють у балах поведінку лі-
дера за 12 формами поведінки, використо-
вуючи шкалу від 1 до 10:  
1 бал – якщо зазначена особливість пове-
дінки проявляється дуже рідко;  
10 балів – найбільш часто;  
0 балів – якщо такої особливості у оціню-
ваного лідера немає 

Діагностика 
функціонального 

лідерства 
в малих групах 

Н. Фетіскін, 
В. Козлов, 

Г. Мануйлов 

Методика дає можливість визначити місце 
кожного члена групи в системі міжособистіс-
них відносин, побачити його психологічний 
статус (лідер (універсальний, функціональ-
ний); ті, яким віддається перевага; аутсайде-
ри; ті, яким не віддається перевага), а також 
ієрархію статусів усіх членів групи 

Самооцінка 
лідерства 

Н. Фетіскін, 
В. Козлов, 

Г. Мануйлов 

Експрес-тест дозволяє визначити актуаль-
ний рівень прояву лідерства у сумісній діяль-
ності 

Ефективність 
лідерства 

Р. Немов 

Опитувальник оцінює не лідерські якості лю-
дини, а її можливу практичну діяльність у ролі 
лідера з погляду потенційної ефективності. 
Тест складається з 40 питань, на які даєть-

ся відповідь "так" або "ні" 

 

У багатьох наукових працях, автори наголошують на необхідності 

дослідження не лише лідерських якостей, але і мотиваційного аспекту. 
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Так А. Первітська зазначає, що для актуальної лідерської діяльності до-

мінуючою виступає потреба в самореалізації, яка супроводжується моти-

вами та стимулами: власного благополуччя, соціального престижу, праг-

нення до особистих досягнень [70]. Потреба в самореалізації, проявля-

ється через мотив влади та мотиви-стимули прагнення до особистих 

досягнень, до уникнення невдач, до саморозвитку. Під час дослідження 

мотиваційно-потребової сфери структури лідерської діяльності можна 

скористатися такими методиками: 

модифікація тесту-опитувальника А. Мехрабіана для вимірювання 

мотивації досягнення (ТМД), запропонована М. Магомед-Еміновим; 

модифікація тесту-опитувальника мотивації афіліації (ТМА) А. Мехра-

біана, запропонована М. Магомед-Еміновим; 

опитувальник "МАС", запропонований М. Кубишкіною та спрямова-

ний на виявлення мотивації для досягнення мети, прагнення до супер-

ництва і прагнення до соціального престижу; 

методика "мотив влади", призначена для дослідження рівня вира-

женості мотиву влади; 

опитувальник реалізації потреби в саморозвитку, призначений для 

дослідження рівня вираженості прагнення до саморозвитку; 

методика діагностики спрямованості особистості Б. Баса. 

О. Кокун та ін. створили збірник [47], у якому пропонують поряд із ме-

тодиками діагностики лідерських якостей (діагностики лідерських здібностей 

Є. Жарікова, Є. Крушельницького, діагностики схильності до певного стилю 

керівництва Є. Ільїна, визначення рівня емоційного інтелекту Н. Холла, 

оцінювання рівня домагань В. Гербачевського тощо) застосовувати мето-

дики діагностики окремих компонентів психологічної структури лідерських 

якостей (оцінювання комунікативних і організаторських схильностей В. Синяв-

ського та Б. Федоришина, оцінювання рівня комунікабельності В. Ряхов-

ського, опитувальник соціальних навичок А. Гольдштейна, тест опису пове-

дінки К. Томаса (в адаптації Н. Гришиної), діагностики ступеня готовності 

до ризику Г. Шуберта, опитувальник вольового самоконтролю А. Звєркова 

та Є. Ейдмана, діагностики мотивації до успіху та боязні невдач А. О. Реана, 

діагностики мотивації до успіху Т. Елерса, тест-опитувальник вимірювання 

мотивації досягнення (модифікація А. Мехрабіана), діагностики мотивації 

професійної діяльності (методика К. Замфір у модифікації А. Реана), оціню-

вання типу мотивації професійного вдосконалення, дослідження рівня суб'єк-

тивного контролю Дж. Роттера (адаптована НДІ ім. В. М. Бєхтєрєва). 
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Отримана у результаті діагностики інформація слугує базою для 

вибору напрямів розвитку лідерської компетентності особистості.  

 

7.2. Розвиток лідерських компетентностей 

 

Багаторічні дослідження, що здійснювалися у сфері лідерства при-

вели до появи значної кількості розробок і рекомендацій щодо підготовки 

лідерів, розвитку лідерських якостей, лідерської компетентності тощо.  

Розглянемо рекомендації зарубіжних і вітчизняних учених стосовно 

розвитку лідерської компетентності. 

С. Кові пропонує розвивати такі сім навичок [46]: 

1. "Будь проактивним". С. Кові поділяє людей на проактивних і ре-

активних. Реактивні люди легко піддаються впливу умов життя, соціаль-

ного середовища, думки друзів та ін. Проактивні люди "не перекладають 

провину за свою поведінку на обставини, середовище чи його вплив.   

Їхня поведінка – це продукт свідомого вибору". Проактивні люди керу-

ються цінностями та метою, вони не лише ініціативні, а й відповідальні. 

2. "Починай з думкою про мету". Слід розпочинати всі справи, чітко 

розуміючи кінцеву мету. "Це означає розуміти, до чого ви прямуєте, щоб 

мати змогу збагнути, де ви перебуваєте тепер, щоб усі свої кроки ви зав-

жди ступали у правильному напрямку". 

3. "Насамперед – найважливіше". Бути справді ефективним означає 

вміти розставляти пріоритети. Слід пам'ятати, що термінове – не завжди 

важливе. Тому необхідно організовувати свій день і проживати кожен тиж-

день відповідно до власних переконань та цілей. 

4. "Мислення за принципом "виграш/виграш". Існує п'ять типів мис-

лення: "виграш/виграш", "виграш/програш", "програш/виграш", "програш/ 

програш", "виграш". Орієнтуватися слід лише на "виграш/виграш", як на за-

поруку подальших взаємовідносин. "Побудувати взаємовигідні стосунки 

складно, але можливо, якщо пам'ятати, що усім усього вистачить". 

5. "Зрозумій сам, а потім шукай розуміння". Спілкування – найваж-

ливіша навичка в житті. Ефективна взаємодія залежить від здатності почути 

іншу людину, спробувати зрозуміти та щиро співпереживати їй. Йдеться 

про навички "емпатичного слухання" – здатності поглянути на ситуацію 

очима співрозмовника. 

6. "Створюй енергію". Синергія – це взаємодія, в результаті якої 

ціле є більшим за суму всіх його частин. Синергія – "це командна робота, 
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розбудова команди, розвиток творчості та єдності з іншими людьми". Під-

тримувати її в собі в собі можна завжди: цінуйте розбіжності, які є між 

вами й іншими людьми та поважайте їхню думку, не сприймайте на свій 

рахунок образи, будьте сміливими і творіть добро людям. 

7. "Гостри пилку". "Гострити пилку" означає регулярно, послідовно 

та мудро застосовувати чотири виміри нашої натури: тілесний (фізичні 

вправи, корисна їжа), соціальний/емоційний (емпатія, синергія, служіння), 

розумовий (читання, планування, візуалізація) та духовний (дихальні впра-

ви, медитація). 

Дж. Максвелл розрізняє такі дев'ять ступенів росту й удосконалення 

взаємовідносин між лідером і послідовниками, що реалізуються в малій 

групі [56]:  

1. Особиста компетентність. Під час зростання компетентності членів 

групи лідер зменшує свій вплив, контроль і опіку, оскільки зрілим людям 

необхідна повна воля усередині певних меж.  

2. Підтримка в розв'язанні проблем. Лідер стимулює та підтримує 

членів групи у розв'язанні ними як групових, так й індивідуальних проблем.  

3. Увага. Лідер приділяє час та увагу кожному члену групи. Викорис-

товує різні форми заохочення, стимулювання, переконання.  

4. Визначення меж. Лідер, визначаючи межі, мотивує членів команди 

відповідно до організаційних ролей, що відповідає їхнім уявленням та зу-

силлям і вселяє ентузіазм.  

5. Незалежність і професійний ріст. Лідер створює умови для само-

стійної спрямованості діяльності послідовника, якщо той досягає певного 

ступеня зрілості.  

6. Зворотний зв'язок. Лідер забезпечує для себе контекст зворотного 

зв'язку, якщо послідовники бачать у ньому особу, здатну до схвалення, 

підтримки, допомоги та якщо їхні потреби хоча б частково задовольняються.  

7. Розширення автономії. Лідер дає змогу розширити членам групи 

автономність, якщо вони виявляють достатньо високу зрілість. Автономія 

задовольняє потребу людей почувати себе потрібними, відчувати свою 

цінність, тобто є засобом мотивації до активної діяльності.  

8. Виховання. Лідер виявляє увагу, підтримку, турботу та забезпе-

чує внутрішню мотивацію послідовників. 

9. Прихильність та лояльність. На цій стадії послідовники досягають 

первинного зв'язку з лідером і організацією, оскільки вважають себе части-

ною організації й усвідомлюють свої можливості впливати на все, що в ній 

відбувається [56].  
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Т. Гура в своїх дослідженнях приділяє особливу увагу розвитку лі-

дерського потенціалу особистості майбутнього фахівця. Дослідниця ви-

окремила дев'ять основних умов становлення та розвитку лідерського 

потенціалу майбутнього фахівця:  

1) досягнення високого рівня професійної компетентності;  

2) моральність, порядність, високий рівень культури майбутнього 

лідера;  

3) орієнтація на збереження навколишнього світу та підтримання 

гармонійних відносин у колективі;  

4) самодисципліна і спрямованість на саморозвиток;  

5) широкий світогляд, ерудиція, професійна культура лідера;  

6) наявність педагогічних знань для реалізації наставництва;  

7) економічна компетентність;  

8) креативність та інноваційний стиль мислення;  

9) розвинена інтуїція і здатність до критичного мислення [88]. 

О. Романовський розглядає формування лідерських якостей як "про-

цес і результат розвитку внутрішньої структури, тобто психологічної ор-

ганізації особистості в єдності їхнього прояву з персональною організа-

торською та комунікативною готовністю до зовнішнього керівництва" [78]. 

Складниками ефективного лідерства він оголошує: 

аналітичний інтелект (IQ). Більшість ефективних керівників володі-

ють аналітичним інтелектом вище середнього, що допомагає їм думати 

стратегічно; 

емоціональний потенціал (EQ). Люди з високою емоційною чутливі-

стю набагато частіше стають ефективними лідерами. У цьому їм допома-

гають такі навички, як: здатність активно слухати, розуміти невербальну 

комунікацію й адаптуватися до широкого спектру емоцій; 

енергію (VQ). Це коефіцієнт життєвої енергії, тобто здатність керів-

ників заряджати енергією себе й оточуючих. Чим вище VQ, тим сильніше 

прагнення людини розвиватися, контролювати своє життя. Тобто досить 

високий рівень VQ – обов'язкова умова успіху. 

Автори роботи "Теорія і практика формування лідера" О. Романов-

ський, Т. Гура, А. Книш, В. Бондаренко, зазначають, що підготовка лідерів 

має здійснюватися за двома основними напрямами:  

1) розвиток внутрішніх ресурсів особистості (розвиток пам'яті, мис-

лення та інтелекту людини; розвиток креативності лідера; розвиток пози-

тивного мислення; формування здатності до адаптивного управління);  

2) розвиток навичок взаємодії людини з оточенням і їхня активізація 

в динаміці дій лідера (розвиток комунікативної компетентності; формування 
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конфліктологічної культури; розвиток риторичної культури; розвиток ді-

лової етики лідера) [88].  

У сучасних умовах, які характеризуються нестабільністю зовнішньо-

го середовища, ускладненням внутріфірмових відносин, від керівників 

вимагається ухвалення оригінальних, творчих рішень, гнучкості, іннова-

ційності. Отже, для розвитку лідерства на вітчизняних підприємствах не-

обхідно впроваджувати такі рекомендації: 

забезпечувати постійне навчання керівників, оволодіння ними на-

вичками вирішення проблем у процесах антикризового управління, на-

вичками практичних методів ефективного управління в умовах ризику 

та невизначеності; 

розвивати у керівників такі особистісні властивості, як: самоконт-

роль, наполегливість, самомотивування на діяльність, розуміння власних 

емоцій і емоцій інших людей; 

розвивати у керівників навички ефективної взаємодії, делегування, 

комунікативні навички.  

Крім цього не слід забувати про здобутки найбільш актуальних у су-

часному менеджменті теорій лідерства, наведених у табл. 7.2. 

 

Таблиця 7.2 

 

Пропозиції щодо розвитку лідерства в організації [54] 

 

Теорія Сутність Пропозиції 

1 2 3 

Модель 
емоційного 
інтелекту 

Д. Голмана 

Ефективному лідерству сприяє 
володіння емоційним інтелек-
том – здатністю пояснювати 
власні емоції й емоції оточення 
з тим, щоб використовувати 
отриману інформацію для реа-
лізації цілей. Компонентами 
емоційного інтелекту виступа-
ють самосвідомість, саморе-
гуляція, мотивація, емпатія, со-
ціальні навички 

Для оволодіння емоційним інте-
лектом необхідно опанувати такі 
особистісні властивості, як само-
контроль, наполегливість, самомо-
тивування на діяльність, розумін-
ня власних емоцій і емоцій інших 
людей та урахування їх у підтри-
манні сприятливих стосунків з ото-
ченням 

Теорія 
внутрішнього 

стимулювання 
лідерства 

К. Кешмана 

Майже у кожної людини є так 
зване "внутрішнє лідерство", 
яке можна розвивати 

Внутрішнє лідерство кожна лю-
дина може розвинути, якщо до-
сягне майстерності в таких галу-
зях: самопізнання, цілепокладання, 
управління змінами, міжособис-
тісні стосунки, буття, знаходжен-
ня рівноваги, вміння діяти 
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Закінчення табл. 7.2 
 

1 2 3 

Теорія двигуна 
лідерства Н. Тічі 

Для забезпечення ефективно-
го лідерства на всіх рівнях ор-
ганізації лідери вищого рівня 
мають виховувати лідерів на 
нижчих рівнях управління 

Виховання нових лідерів забез-
печується за допомогою "погля-
ду, що передається" – сукупністю 
бізнес-ідей, цінностей, емоційної 
енергії та рішучості, які мають бу-
ти узгоджені 

Теорія 
опосередкованого 

лідерства 
Р. Фішера 

та А. Шарпа 

Для реалізації процесної функ-
ції лідерства не завжди необ-
хідно займати формальну по-
зицію лідера, тому лідер має 
оволодіти деякими навичками, 
які необхідні для здійснення 
опосередкованого лідерства 

Для здійснення опосередковано-
го лідерства лідер має навчитися:  
чіткому формулюванню бажаних 
результатів; 
баченню перспективи; 
встановленню відносин співро-
бітництва; 
освоєнню нових форм навчання 

Теорія 
пов'язуючого 

лідерства 
Дж. Ліпман-
Блюмена 

Сучасний лідер має вміти вста-
новлювати зв'язки між влас-
ними спонуканнями та цілями, 
а також цілями і спонукання-
ми інших людей 

Для здійснення лідерства лідер 
має оволодіти такими інструмен-
тами як: особистісна автентич-
ність та відповідальність; полі-
тичний прагматизм заснований 
на етичних принципах; навички 
побудови спільноти однодумців; 
орієнтація на довгострокову пер-
спективу; лідерство на основі до-
віри; надання можливостей і під-
вищення; пошук сенсу життя 

Теорія лідерства 
через управління 

парадоксами 
Ф. Тропенаарса 

і Ч. Хемпден-
Тернера 

Для вирішення проблем, які 
не мають однозначного рішен-
ня лідеру доводиться балан-
сувати між універсалізмом та 
специфічністю; індивідуалізмом 
і колективізмом; "жорсткими" 
та "м'якими" стандартами; емо-
ційністю і стриманістю; перед-
писаними та набутими стату-
сами; зовнішнім і внутрішнім 
локусом контролю 

Для управління парадоксами лі-
дер має постійно навчатися, роз-
ширювати світогляд, вміти налаш-
товуватись на зміни, оволодіти 
мистецтвом вирішення проблем 
у процесах антикризового управ-
ління, навичками практичних мето-
дів ефективного управління в умо-
вах ризику та невизначеності 

Концепція 
"трубопроводу 

лідерства" 

Ця концепція передбачає про-
сування лідера по "сходах май-
стерності" від управління со-
бою до управління підприєм-
ством 

Лідер має оволодіти навичками 
управління собою, управління ін-
шими, управління менеджерами, 
функціонального менеджменту, 
управління бізнесом, управління 
групою, управління підприємством 

Ідея 
розподіленого 

лідерства 
Д. Бредфорда 

і А. Коена 

В групі чи команді зовсім не обо-
в'язково має бути один лідер. 
В умовах, коли особливо по-
трібною є деяка компетенція, 
її носій і стає тимчасовим лі-
дером, який координує робо-
ту групи на цьому етапі 

Лідер має оволодіти навичками 
ефективної взаємодії, делегуван-
ня, комунікативними навичками 
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Сучасні менеджери все більше сприймаються як керівники-інно-

ватори, які повинні мати поглиблені знання в різних сферах, і ці знання 

мають постійно поповнюватися та актуалізуватися. Так як всі ці характе-

ристики досить складно поєднати в одній людині, керівнику-лідеру слід 

навчитися бути лідером лідерів. Лідерська компетентність майбутніх ліде-

рів може бути описана за допомогою дескрипторів, наведених на рис. 7.1. 
 

 
 

Рис. 7.1. Ключові елементи лідерської компетентності [54] 
 

Отже, технологія розвитку лідерської компетентності має охоплю-

вати такі етапи:  

по-перше, одержання нової інформації про себе, свою здатність і го-

товність до лідерства й особливості своєї взаємодії з іншими людьми;  

Ключові елементи лідерської компетентності 
керівника 

знання 

особливостей командної роботи працівників різних 
типів 

сутності емоцій і важливості управління ними в про-
цесі взаємодії 

сутності конфліктів і способів їхнього вирішення 

уміння 

працювати з носіями різних стилів менеджменту 
та налагоджувати їх ефективну взаємодію 

бути лідером у всіх напрямах: як для підлеглих 
і рівних за статусом так і для керівників 

використовувати власні емоції та емоції інших лю-
дей для підтримання сприятливих стосунків з ото-
ченням 

навчати лідерству інших, розвивати у керівників 
навички ефективної взаємодії, делегування, кому-
нікативні навички 

здійснювати лідерство шляхом подолання конфлік-
тів, бути лідером лідерів 
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по-друге, переосмислення уявлень про себе та свою поведінку;  

по-третє, вибудовування нових форм лідерської поведінки та регу-

лювання міжособистісної взаємодії;  

по-четверте, закріплення позитивного досвіду в умовних ситуаціях 

управлінської взаємодії. 

 

7.3. Застосування тренінгових методів розвитку лідерства 

 

Процес формування навичок ефективного лідерства забезпечуєть-

ся за допомогою спеціальних методів навчання. Якщо розглядати органі-

заційне лідерство, то мова йде про навчання персоналу, яке може здій-

снюватись як на робочому місці, так і поза робочим місцем.  

Методами внутрішньовиробничого навчання є інструктаж, ротація, 

направлене придбання досвіду, наставництво, наставництво-супервізія, 

ситуаційне наставництво, формальне наставництво, неформальне на-

ставництво, коучинг, стажування, підготовка у проектних групах.  

До методів навчання поза робочим місцем відносяться лекції, ділові 

ігри, інсценування, тренінги, метод вирішення практичних ситуацій (кей-

сів), методи вирішення проблем за допомогою моделей, робочі групи, 

конференції, семінари, круглі столи, дискусії, зустрічі з керівництвом, екс-

курсії, самостійне навчання.  

Існують також методи навчання, які поєднують аспекти внутрішньо-

виробничого та позавиробничого навчання. Серед них: емпіричне на-

вчання, демонстрація та практика під керівництвом, програмовані курси, 

навчання дією, навчання за допомогою комп'ютера.  

Для того щоб стати лідером, необхідні практика та досвід, що до-

зволяє використовувати психологічний тренінг як важливий елемент про-

фесійної підготовки. Будь-яка інформація, залишаючись не пов'язаною 

з переживаннями від практичного використання отриманих знань, більш 

схильна до впливу механізмів забування, витіснення або просто подаль-

шого неприйняття. У тренінгу створюється можливість негайного співвід-

несення отриманих знань і діяльності, емоційного проживання нових мо-

делей поведінки та пов'язаних із ними результатів.  

Отже, груповий психологічний тренінг цілком може виступати в ролі 

ефективного засобу розвитку лідерських якостей. Набуття індивідуумом 

успішного лідерського досвіду в модельованих тренінгових ситуаціях 

може сприяти комплексному розвитку лідерських якостей, підвищувати 
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його мотивацію до лідерства, формувати його лідерський образ і автори-

тет в очах групи, які в подальшому можуть переноситися на реальні жит-

тєві та професійні ситуації. 

Комплексний розвиток особистісних якостей менеджерів має бути 

спрямований на формування їхньої психологічної готовності до лідерства, 

яка структурно охоплює мотиваційний, когнітивний і діяльнісний компоненти. 

Мотиваційна готовність до лідерства характеризується внутрішньою 

готовністю взяти роль лідера, бажанням виконувати лідерські функції, ін-

тересом до організаторської діяльності тощо. 

Когнітивна готовність до лідерства охоплює розуміння поставлених 

професійних завдань, знання прийомів і стратегій лідерства, алгоритмів ор-

ганізаторської діяльності в групі, здатність до практичного мислення тощо. 

Діяльнісна готовність до лідерства передбачає розвинену здатність 

до практичних лідерських дій, уміння використовувати наявні знання про 

лідерство в практиці професійної взаємодії, швидкість знаходження оп-

тимального рішення управлінських завдань тощо. 

Наявність такої внутрішньої інтегральної психологічної готовності 

до лідерства забезпечує успішне виконання особистістю ролі лідера на прак-

тиці та прийняття його як лідера іншими членами групи. 

Отже, під час розроблення концепції розвитку лідерських якостей 

відправною точкою виступають такі положення: 

1. Ефективним засобом розвитку лідерських якостей є груповий пси-

хологічний тренінг. Набуття індивідуумом успішного лідерського досвіду 

в модельованих тренінгових ситуаціях сприяє комплексному розвитку лі-

дерських якостей, підвищує мотивацію до лідерства, формує його лідер-

ський образ і авторитет в очах групи, які в подальшому можуть перено-

ситися на реальні життєві та професійні ситуації. 

2. Важливими чинниками, що забезпечують успішність розвитку лі-

дерських якостей, є:  

а) опора на наявні наукові розробки теорії лідерства, а також на на-

вчально-професійну реальність життєдіяльності навчальних груп;  

б) відбір кандидатів з урахуванням їхнього лідерського потенціалу;  

в) створення в освітньому просторі вузу соціально-психологічних 

умов, що стимулюють прояв лідерства в навчальних групах. 

3. Важливою умовою, що забезпечує стійкість досягнутих у процесі 

тренінгу результатів і успішність їхнього перенесення в професійну реаль-

ність, є психологічний супровід учасників у посттренінгових період. 
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Без урахування цих чинників і умов успішність виконання завдання 

розвитку лідерських якостей важко досяжна. В іншому випадку неминуче 

доведеться зіткнутися з збіднінням стимулюючого емпіричного змісту, 

зниженням мотивації та прагнення учасників тренінгу до лідерства, а та-

кож труднощами перенесення отриманих у тренінгу результатів у профе-

сійну дійсність. 

Тренінг розвитку лідерських якостей вбирає в себе досвід роботи 

"Т-груп", "груп тренінгу умінь" і "груп зустрічей". Він охоплює систему по-

слідовно збудованих, але відносно самостійних занять і соціально-пси-

хологічних заходів, об'єднаних у комплексну програму, в основу якої ляг-

ли теоретичні положення про розроблення та проведення психологічного 

тренінгу. 

У тренінгу задіяні такі методи групової роботи та тренінгові про-

цедури [76]: 

діагностичні процедури. Використовуються як засіб отримання учас-

никами тренінгу нової інформації про себе, формування більш глибокого 

саморозуміння та саморозкриття, а також забезпечення й контролю ефек-

тивності тренінгових процедур і тренінгу загалом; 

інформування (заплановане та ситуативно-обумовлене). Здійсню-

ється для розвитку компетентності учасників у питаннях лідерства, керів-

ництва й управління, міжособистісного взаємодії та поведінки в конфлікт-

них ситуаціях, а також з метою формування змістовного контексту в групі, 

підготовки учасників до виконання вправ і процедур; 

психогімнастичні вправи. Їх вносять у програму тренінгу як у змістов-

них цілях (розвиток професійно значущих і лідерських якостей, відпрацю-

вання лідерського поведінки в модельованих тренінгових ситуаціях та ін.), 

так і з метою створення оптимальної робочої атмосфери (формування 

внутрішньогрупового тренінгового простору, підтримки працездатності 

учасників, завершення заняття тощо); 

групова дискусія. Використовується з метою навчання учасників 

конструктивного аналізу ситуацій, формування навичок переконливого 

впливу і управління процесами вироблення колективного рішення, роз-

витку вміння слухати та сприймати аргументи опонентів. Групова диску-

сія дозволяє зіставити протилежні думки, побачити проблему з різних 

сторін, зменшити опір щодо нової інформації, відмінної від очікуваної; 

метод розігрування ролей. Дозволяє відпрацьовувати та закріплю-

вати лідерські моделі поведінки в навчальних ситуаціях; 
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метод аналізу ситуацій. Використовується з метою об'єктивації си-

туації взаємодії, стимулювання глибокого усвідомлення учасниками влас-

них способів поведінки, а також дій і мотивів партнерів; 

сюжетно-рольова гра. Призначена для формування досвіду управ-

ління груповими процесами, відпрацювання та закріплення лідерського 

поведінки в контексті внутрішньогрупової взаємодії; 

індивідуальна і групова рефлексія. Проводиться в кінці заняття та спря-

мована на осмислення процесів, способів і результатів індивідуальної 

та спільної діяльності; 

ведення щоденникових записів. Використовується для збереження 

інформації, отриманої в ході тренінгу, а також фіксації результатів спо-

стережень у рамках позатренінгових домашніх завдань. 

 

Висновки 

 

Формуванню лідерських якостей студентів має передувати діагно-

стика, яка передбачає застосовування науково обґрунтованих методів 

діагностики. Серед методів, спрямованих на виявлення лідерів в колек-

тиві, визначення рівня розвитку лідерських якостей особистості тощо, 

особливого поширення набули тестові методи. Найбільш відомими се-

ред них є тест-опитувальник "Діагностика лідерських здібностей", опиту-

вальник "Діагностика діяльнісних особливостей керівництва та лідер-

ства", опитувальник "Методика вивчення лідерського стилю", опитувальник 

"Діагностика функціонального лідерства в малих групах", опитувальник 

"Самооцінка лідерства", опитувальник "Ефективність лідерства". Отримана 

у результаті діагностики інформація слугує базою для вибору напрямів 

розвитку лідерської компетентності особистості.  

Сучасною наукою та практикою напрацьована значна кількість роз-

робок і рекомендацій щодо підготовки лідерів, розвитку лідерських яко-

стей, лідерської компетентності тощо. Так, С. Кові пропонує розвивати 

сім "звичок" лідера, Дж. Максвелл – дев'ять ступенів росту й удоскона-

лення взаємовідносин між лідером і послідовниками, Т. Гура – лідер-

ський потенціал. Сучасні дослідники наголошують, що нині керівник має 

бути лідером у всіх напрямах: як для підлеглих і рівних за статусом, так 

і для керівників; має використовувати власні емоції та емоції інших людей 

для підтримання сприятливих стосунків з оточенням; навчати лідерству 

інших, розвивати навички ефективної взаємодії, делегування, комунікативні 
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навички; здійснювати лідерство шляхом подолання конфліктів, бути лі-

дером лідерів. 

Процес формування навичок ефективного лідерства забезпечуєть-

ся за допомогою спеціальних методів навчання, одним з яких є психоло-

гічний тренінг. Набуття індивідуумом успішного лідерського досвіду в мо-

дельованих тренінгових ситуаціях може сприяти комплексному розвитку 

лідерських якостей, підвищувати його мотивацію до лідерства, форму-

вати його лідерський образ і авторитет в очах групи, які в подальшому 

можуть переноситися на реальні життєві та професійні ситуації. 

Комплексний розвиток особистісних якостей менеджерів має бути 

спрямований на формування їхньої психологічної готовності до лідерства, 

яка структурно охоплює мотиваційний, когнітивний і діяльнісний компо-

ненти. З цією метою у тренінгу використовують такі методи групової ро-

боти та тренінгові процедури: діагностичні процедури, інформування, 

психогімнастичні вправи, метод розігрування ролей, групові дискусії, сю-

жетно-рольові ігри, методи індивідуальної та групової рефлексії, ведення 

щоденникових записів. 

 

Практичне заняття 
 

Завдання 7.1. Розвиток лідерських якостей 
 

Мета заняття: формування навичок та вмінь розвитку лідерських 

якостей. 

Хід роботи:  

1. Згадайте найбільш показовий випадок, коли Ви взяли на себе роль 

лідера.  

2. Опишіть його одним-двома реченнями: 

які лідерські якості ви тоді продемонстрували?  

яких труднощів ви зазнали?  

що вам сподобалось у вашій поведінці як лідера?  

що можна було зробити краще?  

що ви можете зробити для того, щоб у майбутньому покращити свою 

лідерську поведінку? 
 

Завдання 7.2. Вправи на розвиток лідерських якостей 
 

Вправа 1. Згоден чи не згоден. Викладач вивішує лист паперу з над-

писом "Згоден" на стіні з одного боку аудиторії, інший лист з надписом 
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"Не згоден" – на іншій стіні, третій лист з надписом "Не знаю" – посе-

редині.  

Завдання. Студенти мають уявити, що вони беруть участь у соці-

альному опитуванні. Їм потрібно висловити власний погляд. Викладач 

повільно та чітко зачитує твердження (наприклад: "Будь-хто може стати 

лідером, потрібно лише бажання", "Лідером можна лише народитися, 

навчитися лідерству неможливо") після чого учасники стають ближче 

до того плакату, який відповідає їхньому погляду.  

Протягом 10 хв ті члени групи, які зайняли місце біля плакатів "Зго-

ден" та "Не згоден", переконують один одного перейти в свою групу, ар-

гументуючи свою позицію.  

Після цього групи біля плакатів "Згоден" і "Не згоден" переконують про-

тягом 5 хв почергово групу біля плакату "Не знаю" перейти на свою сторону.  

Обговорення вправи.  

Коли ви стояли в обраній вами групі, чиї методи переконання при-

мусили вас змінити свою думку?  

Уточніть, які з наведених методів переконання й аргументи вплину-

ли на вас і чому:  

наведена фактична інформація;  

приклади з реального життя;  

манера переконувати, особисте звернення до співрозмовника;  

увага до думки співрозмовника тощо.  

Чи користувались члени групи методами та формами переконання, 

які вас відштовхнули:  

гучним голосом;  

агресивною манерою висловлення;  

викривленням фактів тощо?  

Якщо перед вами стоїть завдання залучити прихильників, які під-

тримують певний спосіб вирішення проблеми, що буде ефективнішим: 

розпочати дискусію з опонентами чи переконати тих, хто займає ней-

тральну позицію? 

Вправа 2. Теледебати. Група об'єднується у чотири команди.  

Дебати – це рольові інтелектуальні змагання, в яких одна команда 

аргументовано доводить певну тезу, а інша – опонує їй. Дискусія вимагає 

змістовної підготовки та відбувається за формалізованими правилами. 

Обов'язок команд кваліфіковано та в межах певних часових рамок 

представити свою позицію, власні аргументи "за" чи "проти".  
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Завдання. Студенти мають уявити так ситуацію: у розпалі прези-

дентська передвиборча кампанія, кожна з команд буде висувати свого 

кандидата і готувати його до найважливішого виступу під час телевізій-

ного ефіру.  

Завдання (для кожної команди):  

скласти невелику переконливу промову (максимум 7 речень) канди-

дата, записати її. Головна мета промови – переконати слухачів, що кан-

дидат здатен подолати проблему, яку висувала група попередньо;  

обрати та підготувати промовця. Завдання промовця – переконли-

во виступити.  

Після підготовки (на яку можна витратити максимум 25 хв) канди-

дат від кожної команди виступає перед усією групою.  

Обговорення вправи. 

Чий кандидат був переконливішим? Чому?  

З якими труднощами ви зіткнулися під час виконання вправи?  

Чому ви обрали саме цього кандидата?  

Питання до кандидатів:  

1. Які ви помітили недоліки у своєму виступі? Як можна їх подолати?  

2. Що ви відчували, коли виступали перед аудиторією?  

3. Чи було у вас відчуття, що від якості вашого виступу залежить 

успіх роботи всієї команди? 

 

Практичні завдання для самостійного виконання 

 

Завдання 7.1. Робота з першоджерелами 

 

Оберіть одне з літературних джерел, присвячених тренінгам лідер-

ства (або запропонуйте власне та погодьте з викладачем), самостійно 

опрацюйте його, визначте, на вирішення яких завдань спрямовано за-

пропоновані тренінги лідерства та створіть структурну (візуальну) схему 

за допомогою офісних додатків Word.  

Перелік першоджерел: 

1. Евтихов О. В. Тренинг лидерства: Монография / О. В. Евтихов. – 

Санкт-Петербург : Речь, 2007. – 256 с.  

2. Калашников А. И. Наука побеждать. тренинги лидерства и пре-

одоления конфликтов / А. И. Калашников. – Санкт-Петербург : Речь, 2008. – 

215 с.  
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3. Кипнис М. Тренинг лидерства / М. Кипнис. – 2-е изд. – Москва : 

Ось-89, 2006. – 144 с 

 

Завдання 7.2. Пошук наукової літератури за темою 

 

У бібліотеці та в мережі Internet підберіть літературу присвячену 

розвитку лідерських якостей. Після чого надайте перелік знайдених і опра-

цьованих джерел викладачу. 

 

Питання для самопідготовки 

 

1. Застосування сучасних освітніх технологій для розвитку лідер-

ської компетентності.  

2. Парадокси лідерства. 

 

Запитання для роздумів і обговорення 

 

1. Як ви вважаєте, чи можна самостійно, не взаємодіючи з групою, 

розвинути навички лідерства? 

2. Чи погоджуєтесь ви з висловом відомого гуру у питаннях лідер-

ства І. Адізесом "Я вважаю міфом, що одні люди народжуються лідерами, 

а інші – послідовниками. Такі розмови, на мою думку, – "менеджерський 

расизм". Я вірю, що потенційно усі мають якості, щоб стати лідерами, хоча 

ці якості можуть "дрімати", якщо їхнього не розвивають. Оточення, в якому 

ми діємо, навчання, яке ми отримуємо, визначають, чи розвинуться наші 

приховані можливості, чи зникнуть"? 

 

Запитання для самодіагностики 

 

1. У чому полягає сутність діагностики лідерства? 

2. Обґрунтуйте переваги застосування психологічних тестів для ви-

явлення лідерських якостей.  

3. За допомогою яких методик можливо виявити лідерські якості? 

4. Які соціально-психологічні властивості особистості впливають 

на розвиток лідерської компетентності? 

5. Охарактеризуйте дев'ять ступенів росту Дж. Максвелла.  

6. Які навички слід розвивати лідеру згідно з С. Кові? 
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7. Обґрунтуйте пропозиції щодо розвитку лідерства в організації від-

повідно до сучасних теорій лідерства. 

8. Розкрийте сутність компонентів психологічної готовності до лі-

дерства. 

9. Охарактеризуйте методи розвитку лідерських компетентностей. 

10. Обґрунтуйте переваги застосування тренінгових методів роз-

витку лідерства. 

 

Тестові завдання з теми 

 

1. Соціально-психологічний тренінг – це … . 

 

2. Метод, який дозволяє відпрацьовувати і закріплювати лідерські 

моделі поведінки в навчальних ситуаціях називають: 

а) методом розігрування ролей; 

б) груповою дискусією; 

в) методом аналізу ситуацій; 

г) методом індивідуальної та групової рефлексії. 

 

3. Чи полягають навички "емпатичного слухання" у здатності погля-

нути на ситуацію очима співрозмовника:  

а) так; 

б) ні? 

 

4. … використовується з метою навчання учасників конструктивного 

аналізу ситуацій, формування навичок переконливого впливу та управ-

ління процесами вироблення колективного рішення, розвитку вміння слу-

хати і сприймати аргументи опонентів: 

а) метод розігрування ролей; 

б) групова дискусія; 

в) метод аналізу ситуацій; 

г) індивідуальна та групова рефлексія. 

 

5. Чи вірне твердження, що "реактивні люди" не перекладають про-

вину за свою поведінку на обставини, середовище чи його вплив. Їхня 

поведінка – це продукт свідомого вибору":  

1) так; 

2) ні? 
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6. Навичка "гострити пилку" означає регулярно, послідовно та муд-

ро застосовувати такі виміри нашої натури:  

а) тілесний, емоційний, розумовий та духовний. 

б) емпатія, синергія, служіння; 

в) читання, планування, візуалізація. 

7. Діагностика – це … . 

 

8. Хто вважав, що для ефективного лідерства необхідно подолати 

дев'ять ступенів росту й удосконалення взаємовідносин між лідером і по-

слідовниками: 

а) Дж. Максвелл; 

б) К. Кешман; 

в) С. Кові; 

г) І. Адізес? 

 

9. Науково-практичну діяльність розпізнавання стану об'єкта з по-

гляду його відповідності нормі, здійснювану на основі підведення задано-

го об'єкта під відомий науці клас, що має на меті прогноз, повернення 

системи у стан нормального функціонування або підтримка її в цьому 

стані, називають: 

а) методом розігрування ролей; 

б) діагностикою; 

в) методом аналізу ситуацій; 

г) методом індивідуальної і групової рефлексії. 

 

10. Чи передбачає когнітивна готовність до лідерства вміння вико-

ристовувати наявні знання про лідерство в практиці професійної взає-

модії, швидкість знаходження оптимального рішення управлінських за-

вдань тощо: 

а) так; 

б) ні? 
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Глосарій  

 

Адаптація – активне пристосування індивіда до умов середовища 

та результату цього процесу. 

Біологічні ритми – коливання зміни й інтенсивності процесів жит-

тєдіяльності, в основі яких лежать зміни метаболізму біологічних систем, 

зумовлені впливом зовнішніх і внутрішніх чинників. 

Бюджет – план доходів і витрат держави, фірми, домашнього гос-

подарства на певний термін. 

Витрати сім'ї – сукупність платежів, які здійснюються членами ро-

дини з метою забезпечення її життєдіяльності, що охоплюють витрати 

на придбання продовольчих і непродовольчих товарів та оплату послуг, 

витрати на інвестиційні вкладення (вкладення в нерухомість, депозити, 

акції, облігації тощо), податки, майно та інші здійснені платежі. 

Влада – можливість впливати на поведінку інших людей. 

Вплив – будь-яка поведінка однієї людини, яка вносить зміни до по-

ведінки, стосунків, відчуттів тощо іншої людини. 

Втома – стан організму, що виникає внаслідок його тривалої або 

напруженої функціональної активності та виявляється у зниженні праце-

здатності. 

Гігієна – галузь науки, що вивчає вплив умов життя та праці  

на людину і розробляє профілактику різних захворювань; забезпечує 

оптимальні умови для існування; зберігає здоров'я та продовжує життя 

людини. 

Делегування повноважень – передача повноважень іншій особі. 

Застосовується зазвичай як засіб децентралізації управління (делегу-

вання повноважень підлеглим з боку керівника). 

Діагностика – науково-практична діяльність розпізнавання стану 

об'єкта з погляду його відповідності нормі, здійснювана на основі підве-

дення заданого об'єкта під відомий науці клас, що має на меті прогноз, 

повернення системи у стан нормального функціонування або підтримку 

її в цьому стані.  

Ділова кар'єра – поступове просування особистості в певній сфері 

діяльності, зміна навичок, здатностей, кваліфікаційних можливостей і роз-

мірів винагородження. Ділова кар'єра відображає рід занять: кар'єра ме-

неджера, спортивна кар'єра, військова кар'єра і т. д. 
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Дистанційна освіта – комплекс освітніх послуг, що надаються за до-

помогою спеціалізованого інформаційно-освітнього середовища, ство-

рюваного для споживача на будь-якій відстані від освітнього закладу. 

Доходи сім'ї – сукупність надходжень грошових коштів і матеріальних 

цінностей, які отримує сім'я впродовж певного проміжку часу (тиждень, мі-

сяць, квартал, рік) у формі заробітної плати, ренти, відсотка та прибутку, 

а також допомоги з безробіття, пенсій по старості і т. д. 

Життєвий план – формулювання цілей у різних сферах життя на пев-

ний період часу з урахуванням їхньої значущості та важливості. 

Здоров'я – природний стан організму, що характеризується його врів-

новаженістю з навколишнім середовищем і відсутністю хворобливих явищ. 

Кар'єра – рух і положення (статус) людини, суб'єкта трудової діяль-

ності в системі соціальних, економічних, ділових, майнових та інших від-

носин, обумовлені складним співвідношенням між його особистісними 

позиціями, ресурсами і соціально-економічною ситуацією (зовнішніми умо-

вами, обставинами) в конкретний період життя. 

Кар'єрний менеджмент – напрям самоменеджменту, який вивчає 

особливості формування та розвитку навичок управління особистою 

кар'єрою. 

Карта бажань – засіб візуалізації цілей людини, програмування своєї 

підсвідомості на їхнє досягнення.  

Ключові сфери життя – основні напрями діяльності окремої люди-

ни. Це головні русла, в яких розвивається її життя. Прикладами ключових 

сфер життя можуть бути: саморозвиток, сім'я, спілкування, наука, робота, 

здоров'я тощо. 

Комунікація – процес обміну інформацією між двома або більше 

особами, який забезпечує їхнє взаєморозуміння та необхідний у всіх фа-

зах процесу самоменеджменту. 

Лідер – член групи, за яким вона визнає право ухвалювати відпові-

дальні рішення в значущих для неї ситуаціях, тобто найбільш авторитет-

на особистість, яка відіграє центральну роль в організації спільної діяль-

ності та регулюванні взаємостосунків у групі. 

Лідерство – здатність здійснювати вплив на окремих осіб і групи, 

спрямовуючи їхні зусилля на досягнення цілей, тобто забезпечувати ефек-

тивну взаємодію членів групи; це процеси домінування та підкорення, 

впливу і слідування в системі міжособистісних відносин у групі. 
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Менеджмент особистих обмежень – напрям самоменеджменту, 

який вивчає особливості формування та розвитку навичок подолання різ-

них психологічних бар'єрів на шляху до досягнення поставленої мети. 

Мета – бажані особисті досягнення, погляд у майбутнє, елемент, 

який дозволяє сконцентрувати сили й енергію на те, що має бути до-

сягнуто. 

Освіченість – індивідуально-особистісний результат освіти, якість 

особистості, яка полягає в його здатності самостійно вирішувати проб-

леми, спираючись на засвоєний соціальний досвід. 

Освітній простір – форма трансляції соціального досвіду від по-

коління до покоління без спеціально організованих процесів навчання 

та виховання, природний процес, який не інтенсифікований спеціальни-

ми впливами на суб'єкти освіти. 

Особистий план життя – план досягнення особистих або профе-

сійних цілей окремої людини. 

Планування – процес розроблення планів і альтернативних варі-

антів своєї діяльності. 

Платоспроможність – здатність держави, юридичних і фізичних 

осіб повністю виконувати свої зобов'язання з платежів, наявність у них 

коштів, необхідних та достатніх для виконання цих зобов'язань, тобто 

здійснення платежів. 

"Поглиначі часу" – люди чи інші чинники, що найбільшою мірою від-

бирають ("поглинають") ваш час 

Працездатність – стан фізіологічних і психічних функцій індивіда, 

що характеризує його здатність виконувати певну діяльність із заданою 

ефективністю, необхідною якістю і протягом необхідного часу. 

Психогігієна – наука, що вивчає проблему психічного здоров'я лю-

дини та впливу на нього різноманітних чинників навколишнього середо-

вища і розробляє заходи, спрямовані на збереження та зміцнення психіч-

ного здоров'я з метою забезпечення гармонічного психічного і духовного 

розвитку особистості. 

Ресурс-менеджмент – напрям самоменеджменту, який вивчає особ-

ливості формування та розвитку цілеутворення, планування й управління 

своїм часом. 

Ресурс активності та працездатності – сукупність фізичних мож-

ливостей організму людини, характеристик його особистості, а також умов 
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навколишнього середовища, необхідних для ефективного виконання кон-

кретної роботи. 

Рефлексія – відображення, відтворення, осмислення людиною влас-

них дій і їхніх законів; діяльність самопізнання, що розкриває специфіку 

духовного світу людини. 

Рольова функція – сукупність певних дій і відносин, обмежених ко-

лом людей та спрямованих на отримання конкретного результату. 

Самоконтроль – контроль особистих підсумків, оцінювання влас-

них результатів (успіхів і провалів) та в разі необхідності – коригуван-

ня цілей. 

Самоменеджмент – управління власними особистісними ресурсами, 

тобто вміння їх здобувати, зберігати, розвивати та раціонально викорис-

товувати і бути успішною та самодостатньою людиною. 

Самомотивація – мотивація себе на виконання тієї чи іншої діяль-

ності, що охоплює, насамперед, постановку цілей. 

Самоосвіта – необхідне мимовільне прагнення людини або органі-

зації до змін внутрішньої бази даних і бази знань, яке полягає в поста-

новці мети, визначенні пріоритетів (головних напрямів), виборі способу 

та забезпечення регулярності роботи над собою. 

Самоорганізація – процес складання розпорядку дня та забезпе-

чення особистого трудового процесу. 

Самосвідомість – здатність людини усвідомити саму себе, своє "Я", 

свої потреби, інтереси, цінності, своє буття та його сенс, власну поведінку 

та переживання тощо. 

Соціально-психологічний тренінг – один з методів активного на-

вчання та психологічного впливу, здійснюваного в процесі інтенсивної 

групової взаємодії та спрямованого на підвищення компетентності в сфе-

рі взаємодії, в якому загальний принцип активності учня доповнюється 

принципом рефлексії над власною поведінкою і поведінкою інших учас-

ників груп. 

Страхування – система економічних відносин щодо захисту май-

нових інтересів фізичних і юридичних осіб у разі настання певних подій 

(страхових випадків) за рахунок грошових фондів, що формуються шля-

хом сплати страхових внесків (страхових премій). 

Стрес – фізіологічне і/або психологічне напруження, що виникло 

в результаті впливу стресорів, які порушили наявну рівновагу. 
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Стрес-менеджмент – напрям самоменеджменту, який вивчає особ-

ливості формування та розвитку навичок попередження або подолання 

стресових ситуацій завдяки власній психологічній компетентності. 

Типологія лідерства – сукупність підходів до класифікації видів і на-

прямів лідерства за різними ознаками. 

Управління комунікаціями – напрям самоменеджменту, який ви-

вчає особливості формування та розвитку навичок домінування в комуні-

кації, її спрямованого ведення у заданому напрямі. 

Управління конфліктами – напрям самоменеджменту, який вивчає 

особливості формування та розвитку навичок адекватного поводження 

в конфліктній ситуації – навичок "ведення конфлікту" у заданому напрямі. 

Управління часом (тайм-менеджмент) – напрям самоменеджмен-

ту, який вивчає особливості формування і розвитку навичок формування 

та розвиток навичок цілеутворення, планування й управління своїм часом. 

Ухвалення рішень у самоменеджменті – вибір варіанту дій для 

майбутніх справ. 

Фізична культура – культура тіла, зміцнення здоров'я людини, сис-

тематичне та різнобічне вдосконалення людського організму. 

Час – загальна форма буття, що виражає тривалість процесів взає-

модії та послідовність зміни його станів; те, що відокремлює одну подію 

від іншої; темп, швидкість, строки, ритми, періоди, етапи самих різних 

процесів і явищ. 
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