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1. Мега навчальної дисципліни полягає в опануванні студентами сучасних науково- 
методичних основ планування часу, підходів ефективного виконання завдань, своєчасного 
досягнення цілей та отримання навичок їх практичного застосування, що робить можливим
контролювати процеси життєдіяльності людини.

2. Попередні вимог и до опанування або вибору навчальної дисципліни:
1. Знати:базові засади самоменеджменту на рівні повсякденного досвіду.
2. Володіти: навичками користування Microsoft Office Word, Microsoft PowerPoint, 

електронними пошуковими системами; сучасними методиками доступу до інформації 
та її обробки, акумулювання, використання і поширення за допомогою 
загальнонаукових методів, зокрема аналізу і синтезу, порівнянь.

3. Анот ація навчальної дисципліни:
Розкриваються теоретичні засади та практична реалізація тайм-менеджменту. 

Вивчаються сутність тайм-менеджменту та його становлення як самостійного наукового 
напряму; методи тайм-менеджменту; пастки часу; елементи системи тайм-менеджменту та 
управління ними; підходи до ефективного проведення нарад. Досліджуються напрями 
підвищення особистої ефективності, організації особистої роботи, принципи і засоби 
організації часу. Розглядаються шляхи оптимізації роботи з документами; методи 
самомотивації і саморозвантаження; ефективний інструментарій тайм-менеджменту.

4. їавданин (навчальні цілі): сформувати компетентності;
ЗК 2 здатність планувати та управляти часом;
ЗК 5 навички викорис тання інформаційних і комунікаційних технологій;
ЗК 6 - ідатність до пошуку, оброблення й аналізу інформації з різних джерел;
ФК 24 здатність планувати, управляти та контролювати виконання поставлених завдань та 
прийнятих рішень.

5. Результати навчання за дисципліною:
Результат навчання 
(1. зна ги; 2. вміти; 3. 

комунікація; 4. автономність 
та в ід п о в ід a jіьніс і ь)

Методи 
викладання і 

навчання
Методи

оцінювання

Відсоток у 
підсумковій

О Ц ІН Ц І 3
дисципліниКод Результат навчання

1.1

Ч-2" ■

! знати основні етапи 
становлення і формування 

! тайм-менеджменту як 
самостійного наукового
напряму

лекція.
командна гра.
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7%

знати методичний 
і інструментарій тайм- 
: менеджменту

лекція.
командна гра.
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7%

1.3 знати основні пастки часу 
та можливі шляхи 

1 протистояння ним

лекція.
командна гра.
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7%

1.4 шати основні методи 
самомотивації

лекція,
командна гра,
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7%

'.5 знати напрями підвищення 
особистої ефективності

лекція,
командна гра, 
самостійна

усне опитування, 
тестування, 
виконання

7%



ЮІ

робота комплексної 
самостійної роботи

вміти практично 
використовувати засоби 
підвищення особистої та 
корпоративної 
ефективності

лекція,
командна гра,
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7 %

і5» мі ти планувати і 
використовувати час за 
допомогою різних методів 
гайм. - м єн е д жм е н ту

лекція.
командна гра.
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7 %

вміти сформувати як 
особисту, так і 
корпоративну систему 
тайм-меиеджменту

лекція,
командна гра,
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
самостійної роботи

7 %

вміти формувати власну 
позицію щодо основних 
теоретичних та практичних 
положень на основі 
ознайомлення з працями 
відомих фахівців з тайм- 
менеджменту

лекція,
командна гра,
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7 %

вміти порівнювати, 
сп і вставляти, аналізувати 
та узагальнювати здобутки 
різних фахівців з тайм- 

І менеджменту

лекція,
командна гра.
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

7 %

комунікація: 
вироблення у студентів 

1 практичних навичок 
! роботи в групі, 
демонструвати вміння 
взаємодіяти з людьми та 
впливати на їх поведінку, 
ар гуме 11 ту вати власну 
точку зору в дискусії на 
основі етичних міркувань, 
соціально відповідально; 
виявляти здатність до 
саморозвитку, навчання 
впродовж всього життя та 

і ефективного 
1 с амо м е н е джм єн ту

лекція,
командна гра,
самостійна
робота

усне опитування, 
тестування, 
виконання 
комплексної 
самостійної роботи

1 0 %

вироблення у студентів 
: практичних навичок 
проведення дослідження 
наукових джерел, 
обговорення наукової 
новизни та проблем, що 
виявлені в його результаті

автономність та відповідальність: продемонструвати розуміння особистої 
відповідальності за професійні та/або управлінські ріьпення чи надані

___ пронози ції,-'рекомендації, зокрема під час _____________
4.1 прочитання наукових лекція, усне опитування, 20%

першоджерел за темами командна гра. тестування,
КУРСУ самостійна виконання

4.2 оцінювання внеску робота комплексної
представників різних шкіл самостійної роботи

І управлінської науки у



становлення і розвиток
іайм-менеджмеї іту____

4.3 виконання своєї частини 
і завдання у командній 
і роботі ______ __ ____

Результа ні навчання 
дисципліни
Результати навчання ^

і.і 1.2 1.3 1.4 1.5 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 3.1 3.2 4.1 4.2 4.3

ПРН 2. Збирати та 
1 впорядковувати інформацію + + + + + + + + + + + +

ПРН 3. Організовувати 
професійний час + + + + + + + + + +

ПРН 7. Здійснювати 
проект у вальну роботу + + + + + + + + + +

ПРИ 20. Володіти навичками 
пошуку інформації та здобуття 
необхідних знань, що сприяють 
високоефективним результатам 
діяльності

+ + + 4*

'.. ..

+

1

+ + + + + +

ПРН 22. Прогнозувати тенденції 
розвитку організаційних
структур в умовах суспільних 
змін га глобальних 
|трансформаці й.

+ + + + + + +

7. Схема формування оцінок:
7.1. Форми оцінювання студент ів: (макс. 100 балів / мінім. 60 балів)
І Іитома вага результатів навчання у підсумковій оцінці за умови її опанування на належному
рівні:

результати навчання 1.1. -1.5 (знання) - 35%;
результати навчання 2.1 .-2.5 (вміння) - 35%;
результати навчання 3.1.-3.2 (комунікація) 10%;
результати навчання 4.1.-4.3 (автономність і відповідальність) -20%.

1. Усні відповіді РН 1.1-1.5- 20 балів/ 12 балів.
2. Практичні завдання з елементами дискусії (в т.ч. командна гра) РН 2.1-2.5, РН 3.1-3.2, РН
4.3 - 20 балів/ 12 балів.
3. Комплексне практичне завдання (самостійна робота) РН4.І-4.2 20 балів/ 12 балів.
4. Дві контрольні роботи по 10 максимальних або 6 мінімальних балів РН1.1-1.5, РН 2.5, РН 
4.1 - 20 балів/ 12 балів.
5. Підсумкова контрольна робота РН 1.1-1.5, РН 2.5, РН 4.1 20 балів/ 12 балів.

Підсумкове оцінювання
Підсумкова оцінка з дисципліни виставляється студенту за результатами роботи як сума 
балів, отриманих впродовж навчального семестру, включаючи бали, отримані за виконання 
самостійної роботи і підсумкової контрольної роботи.

7.2. Організація оцінювання:
Семестрове оцінювання таких видів робіт, як: усне виконання завдань з елементами 

дискусії; письмове виконання творчих індивідуальних завдань; письмові контрольні роботи;



письмове виконання, презентація та захист групових та індивідуальних завдань, контрольні 
роботи здійснюються під час занять, які відбуваються за розкладом.

С амостійна робота студента полягає в опрацюванні літератури (одне із 
запропонованих джерел або за власним вибором у межах дисципліни) та презентація 
результатів в аудиторії: тези за прочитаним джерелом з цитатами, які їх обгрунтовують, 
виокремлення переваг і недоліків наведеного у джерелі методу тайм-менеджменту та 
узагальнення особливостей його практичного застосування. Представлення результатів 
виконання самостійної роботи здійснюється на практичних заняттях за заздалегідь 
о б ум о в л е н и м графіком.

Відпрацювання пропущених занять здійснюється шляхом виконання студентом 
прак'і ичних завдань за темами, що розглядались на пропущених заняттях.
* У випадку виникнення додаткових питань та складних ситуацій під час навчального 
процесу їх вирішення здійснюється з посиланням на засади Положення про організацію 
освітнього процесу у Київському національному університеті імені Тараса Шевченка.

7.3. Шкала відповідності оцінок

Зараховано / Разьесі 60-100
Не зараховано / Рай 0-59



т

8. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 
ЛЕКЦІЙ І ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

№
п/п

Назва лекції Кількість годин
1

лекції практичні самостійна
робота

7. Теоретичні засади та практична
тайм-менеджменту

1 Мета та завдання навчальної дисципліни 
«Тайм-менеджмент» 2 2

5

Л Час менеджера та принципи його ефективного 
використання. Методи тайм-менеджменту 6

ОJ Аналіз витрат часу в системі тайм- 
менеджменту 2 2 5

4 Планування робочого часу. Прийняття рішень 
про пріоритети в тайм-менеджменті 2 2 6

5 Ефективне проведення нарад 2 4
Контрольна робота № 1 2

2. Підвищення особистої ефективності

6
Організація особистої роботи.
Цілепокладання в системі тайм-менеджменту. 
Самоконтроль і самомотивація 2 2

5

7 Корпоративний тайм-менеджмент: філософія і
технологія 6

" У  ' Делегування повноважень і тайм-менеджмент
2 2

5

9 Заходи проти нераціонального використання
часу 6

10 Гайм-менеджмент як інструмент 
організаційного розвитку 2 6

Контрольна робота № 2 2 4
і  ВСЬОГ О 14 14 58

Загальний обсяг 90 год., втому числі:
Лекції -  14 год.
Практичні -  14 год.
Консультації -  4 год.
Самостійна робота -  58 год.
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