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 1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ: 

Цель курса «Тайм-менеджмент» - формирование у студентов знаний и навыков в 

области деятельности по самоорганизации и управлению временными ресурсами 

работника. 

Задачами освоения дисциплины являются: 

 освоение обучающимися концептуальных подходов к тайм-менеджменту, 

  формирование и развитие навыков в области самоорганизации и управлению 

временными ресурсами работников; 

 накопление умений по использованию технологий тайм-менеджмента при 

управлении персоналом организации. 
 

2.МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

«Тайм-менеджмент» является  дисциплиной учебного плана, относящейся к части, 

формируемой участниками образовательных отношений, подготовки бакалавров по 

направлению 38.03.02 «Менеджмент» по профилю «Стратегическое планирование и 

маркетинг» и имеет код Б1.В.07 

Освоение курса «Тайм-менеджмент» базируется на знаниях и умениях, полученных 

студентами по всем дисциплинам, изучаемым ранее, и является предшествующей для 

изучения дисциплин: менеджмент, менеджмент персонала, технология командообразования, 

преддипломная практика, защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к 

защите и процедуру защиты. 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСНОВЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ 

РЕУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование и развитие следующих 

компетенций: 

 

Задача ПД 
Код и наименование 

реализуемой 

компетенции 

Перечень планируемых результатов 

обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с индикаторами достижения 

компетенций 
Тактическое 

управление 

процессами 

планирования и 

организации 

производства на 

уровне 

структурного 

подразделения 

промышленной 

организации 

(отдела, цеха) 

ПК-1 

Владеет навыками 

использования основных 

теорий мотивации, 

лидерства и власти для 

решения стратегических и 

оперативных 

управленческих задач, а 

также для организации 

групповой работы на 

основе знания процессов 

групповой динамики и 

принципов коллективного 

характера 

профессионального труда 

ИД-1 пк-1: Знать основные теории мотивации и 

лидерства, культурно-институциональные различия 

в области мотивации сотрудников и лидерстве в 

условиях глобальной экономики с учётом 

особенностей национальных моделей управления, 

взаимосвязь теорий мотивации, лидерства и власти, 

групповой динамики, управления человеческими 

ресурсами и организационной культуры с теорией 

стратегического менеджмента; 

ИД-2 пк-1: Уметь критически оценивать 

организационное поведение, его влияние на 

развитие организации; анализировать субъекты 

организационного поведения; выявлять проблемы 

фирмы, относящиеся к мотивации сотрудников и 

лидерству с учётом межкультурных различий, 

использовать при принятии стратегических 

решений  знания теорий мотивации, лидерства и 

власти, групповой динамики, управления 

человеческими ресурсами и организационной 

культуры; 
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 ИД-3пк-1: Владеть технологиями 

командообразования и принципами оценки 

эффективности групповой динамики; методикой 

оценки направленности личности; 

профессиональной аргументацией в выборе 

различных типов организационного поведения; 

методами решения конкретных  задач в сфере 

управления мотивацией сотрудников с учётом 

межкультурных различий, приемами мотивации, 

управления групповой динамикой и 

организационной культурой для разработки и 

реализации стратегических решений организации; 

 

4. ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Объем дисциплины в зачетных единицах (всего) 3 ЗЕТ 

4.2. Объем дисциплины по видам учебной работы (в часах): 

 
Вид учебной работы 

Количество часов 
(форма обучения - очная) 

всего по плану 
в том числе по семестрам 

3 4 

Контактная работа обучающихся с 
преподавателем в соответствии с УП 

54 - 54 

Аудиторные занятия, 
в том числе: 

54 - 54 

лекции 18 - 18 

семинары и практические занятия 36 - 36 

лабораторные работы, 
практикумы 

- - - 

Самостоятельная работа студента 54 - 54 

Форма текущего контроля знаний и 

контроля самостоятельной работы: 

Реферат 

опрос 
тестирование 

 Реферат 

опрос 
тестирование 

Курсовая работа - - - 

Вид промежуточной аттестации зачет - зачет 

Всего часов по дисциплине 108 - 108 

 
 

4.3. Содержание дисциплины. Распределение часов по темам и видам учебной работы: 

Форма обучения очная 
Название 

разделов и тем 

Всег 

о 

Виды учебных занятий Форма 

текущего 

контроля 

знаний 

Аудиторные занятия Заня 

тия в 

интер 

актив 

ной 

форме 

 

Самосто- 

ятель 

ная 

работа 

Лекции Практиче- 

ские 

занятия, 

семинары 

Лаборатор 
-ные 

работы, 

практикум 

ы 

1. Техника 
самоменеджмента 

36 2 4 - - 8 Реферат 

Тестирован 

ие 

опрос 

2.Организация 

рабочего времени 

16 2 4 - 4 8 Реферат 

Тестирован 

ие 

опрос 



Форма А Страница из 

1111 11

 11

из 

 

 

Министерство науки и высшего образования РФ 

Ульяновский государственный университет 
Форма 

 

Ф-Рабочая программа дисциплины  

 3.Делегирование 22 4 8 - 2 8 Реферат 

Тестирован 

ие 

опрос 

4.Управление 

стрессом и 

способы 

повышения 

работоспособност 

и 

22 4 8 - 4 10 Реферат 

Тестирован 

ие 

опрос 

5.Деловые 
коммуникации 

16 4 8 - 2 10 Реферат 

Тестирован 

ие 
опрос 

6. Контроль и 

самоконтроль 

16 2 4 - 2 10 Реферат 

Тестирован 

ие 
опрос 

ИТОГО 108 18 36 - 10 54  
 

 
5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИЛИНЫ 

Тема 1. Техника самоменеджмента 

Цели и функции самоменеджмента. Время как ресурс. Временной капитал. 

Инвентаризация времени. Оценка собственной организованности. Основы планирования 

собственной деятельности. 

Тема 2. Организация рабочего времени 

Индивидуальный ритм работоспособности. Самоменеджмент на основе биоритма 

(подъемы и спады, саморазгрузка). Как начинать и заканчивать рабочий день. Как 

экономить время в течение рабочего дня. Составление рамочного плана дня. 

Тема 3. Делегирование 

Преимущества делегирования. Сопротивление делегированию. Правила делегирования: 

что, когда, кому и как? 

Тема 4. Управление стрессом и способы повышения работоспособности 

Трудоголизм и эмоциональное «выгорание». Приемы повышения 

работоспособности 

Тема 5. Деловые коммуникации 

Организация деловых совещаний. Прием посетителей. Ведение деловой 

корреспонденции. Деловое общение по телефону. Порядок на рабочем столе. 

Тема 6. Контроль и самоконтроль 

Анализ прошедшего дня, оценка результатов. Выявление и устранение причин 

потерь рабочего времени. Структура Timesheet. Регулярность заполнения Timesheet. 

Точность оценки времени. 

6. ТЕМЫ ПРАКТИЧЕСКИХ И СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 

Трудоемкость практических и семинарских занятий составляет – 32 часа (по очной форме 

обучения), 

Тема 1. Техника самоменеджмента (форма занятия - обсуждение) 

Вопросы для обсуждения на занятии: 

1. Цели и функции самоменеджмента. 

2. Время как ресурс. 

3. Временной капитал. 

Вопросы для самостоятельного изучения: 

4. Инвентаризация времени. 
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 5. Оценка собственной организованности. 

6. Основы планирования собственной деятельности. 

 

Тема 2. Организация рабочего времени (форма – дискуссия по теме) 

Вопросы для обсуждения на занятии: 

1. Индивидуальный ритм работоспособности. 

2. Самоменеджмент на основе биоритма (подъемы и спады, саморазгрузка). 

Вопросы для самостоятельного изучения: 

3. Как начинать и заканчивать рабочий день. 

4. Как экономить время в течение рабочего дня. 

5. Составление рамочного плана дня. 

 

Тема 3. Делегирование (форма – деловая игра (интерактивное занятие)) 

Вопросы для обсуждения на занятии: 

1. Преимущества делегирования. 

2. Сопротивление делегированию. 

Вопросы для самостоятельного изучения: 

1. Правила делегирования: что, когда, кому и как? 

 

Тема 4. Управление стрессом и способы повышения работоспособности (форма – 

деловая игра – интерактивное занятие) 

Вопросы для обсуждения на занятии: 

1. Как проявляется трудоголизм и эмоциональное «выгорание». 

Вопросы для самостоятельного изучения: 

2. Приемы повышения работоспособности (настройка на работу и эмоциональная 

разгрузка в условиях офиса). 

 

Тема 5. Деловые коммуникации (форма - обсуждение) 

Вопросы для обсуждения на занятии: 

1. Организация деловых совещаний. 

2. Прием посетителей. (интерактивное занятие) 

Вопросы для самостоятельного изучения: 

3. Ведение деловой корреспонденции. 

4. Деловое общение по телефону. 

5. Порядок на рабочем столе. 

 

Тема 6. Контроль и самоконтроль (форма – решение кейс-заданий) 

Вопросы для обсуждения на занятии: 

1. Анализ прошедшего дня, оценка результатов.(интерактивное занятие) 

2. Выявление и устранение причин потерь рабочего времени. 

Вопросы для самостоятельного изучения: 

3. Структура Timesheet. 

4. Регулярность заполнения Timesheet. 

5. Точность оценки времени 
 

7.ЛАБОРАТОРНЫЕ РАБОТЫ, ПРАКТИКУМЫ 

Данный вид работ по дисциплине учебным планом не предусмотрен. 

8.ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ, КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ, РЕФЕРАТОВ 

8.1. Тематика рефератов по дисциплине 

1. Время как ресурс. 

2. Инвентаризация времени. 

3. Оценка собственной организованности. 
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 4. Принципы и правила планирования рабочего и жизненного времени. 

5. Активный и реактивный тайм-менеджмент. 

6. Гибкий тайм-менеджмент. 

7. Нерегламентированный рабочий день и самоменеджмент руководителя. 

8. Дневной план (метод «Альпы», дневник времени ДВ). 

9. Принятие оперативного решения по приоритетам в условиях лимита времени 

(техника С. Кови). 

10. Сопротивление делегированию. 

11. Индивидуальный ритм работоспособности. 

12. Самоменеджмент на основе биоритма (подъемы и спады, саморазгрузка). 

13. Как экономить время в течение рабочего дня. 

14. Структура Timesheet. Регулярность заполнения Timesheet. 

15. Организация деловых совещаний. 

16. Ведение деловой корреспонденции. 

17. Деловое общение по телефону. 

18. Порядок на рабочем столе. 

Написание реферата по вопросам администрирования и кадрового документооборота – 

это краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания 

научного труда или трудов, включающий обзор литературы по теме, выбранной из перечня 

предлагаемых выше тем. Цель написания реферата – формирование и развитие 

компетенций обучающегося в области самостоятельной научно-исследовательской работы 

студента, в которой раскрывается суть исследуемой проблемы. Объём реферата может быть 

от 5 до 15 страниц формата А4. В структуре реферата выделяются: титульный лист, 

реферативный текст, список использованной литературы. В реферате допускается 

включение таблиц, графиков, схем, как в основном тексте, так и в качестве приложений. 

Критерии оценки реферата: соответствие теме; глубина проработки материала; 

правильность и полнота использования источников; владение терминологией и культурой 

речи; оформление реферата. По усмотрению преподавателя рефераты могут быть 

представлены на семинарских и практических занятиях в виде публичных выступлений с 

соответствующим обсуждением. 

8.2. Тематика курсовых работ по дисциплине. 

Данный вид работы по дисциплине не предусмотрен учебным планом. 

9.ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЗАЧЕТУ 

1. Техника самоменеджмента 
2. Цели и функции самоменеджмента. 

3. Время как ресурс. 

4. Временной капитал. 

5. Инвентаризация времени. 

6. Оценка собственной организованности. 

7. Основы планирования собственной деятельности. 

8. Организация рабочего времени 

9. Индивидуальный ритм работоспособности. 

10. Самоменеджмент на основе биоритма (подъемы и спады, саморазгрузка). 

11. Как начинать и заканчивать рабочий день. 

12. Как экономить время в течение рабочего дня. Составление рамочного плана дня. 

13. Делегирование 

14. Преимущества делегирования. 

15. Сопротивление делегированию. 

16. Правила делегирования: что, когда, кому и как? 

17. Управление стрессом и способы повышения работоспособности 

18. Трудоголизм и эмоциональное «выгорание». 
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 19. Приемы повышения работоспособности 

20. Деловые коммуникации 

21. Организация деловых совещаний. 

22. Прием посетителей. 

23. Ведение деловой корреспонденции. 

24. Деловое общение по телефону. 

25. Порядок на рабочем столе. 

26. Контроль и самоконтроль 

27. Анализ прошедшего дня, оценка результатов. 

28. Выявление и устранение причин потерь рабочего времени. 

29. Структура Timesheet. 

30. Регулярность заполнения Timesheet. 

31. Точность оценки времени. 

10. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Форма обучения очная 

Название тем Вид самостоятельной работы Объем 
в 

часах 

Форма контроля 

1. Техника 

самоменеджмента 

Проработка учебного материала, 

устные и письменные ответы на 
вопросы на закрепление знаний, 

8 Тестирование, опрос, 

реферат 

2.Организация 

рабочего времени 

Проработка учебного материала, 

устные и письменные ответы на 

вопросы на закрепление знаний; 
выполнение тестовых заданий 

8 Тестирование, опрос, 

реферат 

3.Делегирование Проработка учебного материала, 

устные и письменные ответы на 

вопросы на закрепление знаний; 
выполнение тестовых заданий 

8 Тестирование, опрос, 

реферат 

4.Управление 

стрессом и 

способы 

повышения 
работоспособности 

Проработка учебного материала, 

устные и письменные ответы на 

вопросы на закрепление знаний; 

выполнение тестовых заданий 

10 Тестирование, опрос, 

реферат 

5.Деловые 

коммуникации 

Проработка учебного материала, 

устные и письменные ответы на 

вопросы на закрепление знаний; 

выполнение тестовых заданий 

10 Тестирование, опрос, 

реферат 

6. Контроль и 

самоконтроль 

Проработка учебного материала, 
устные и письменные ответы на 

вопросы на закрепление знаний; 
выполнение тестовых заданий 

10 Тестирование, опрос, 

реферат 
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б) Программное обеспечение: 

СПС Консультант Плюс 

НЭБ РФ 

ЭБС IPR BOOKS 

АИБС «МегаПро» 

ОС MicrosoftWindows 

«Мой офис стандартный» 
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