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8. Результати навчання:  
формування системи теоретичних знань і прикладних вмінь та 

компетентностей щодо використання методичного апарату та інструментарію 

тайм-менеджменту та оволодіння навичками управління часом шляхом 

ефективного цілепокладання, планування і організації діяльності, 

самоконтролю і самомотивації для підвищення власної та командної 

ефективності.  

9. Обов’язкові попередні навчальні дисципліни.  
«Економіка праці та соціально-трудові відносини», «Управління людськими 

ресурсами», «Конфліктологія».  

10. Зміст. 

Предмет і задачі курсу «Тайм-менеджмент». «Тайм-менеджмент» як 

навчальна дисципліна. Природа та сутність часу. Час як ресурс і мета. Аналіз 

витрат часу в системі тайм-менеджменту. Хронометраж як система обліку і 

контролю витрат часу. Методи інвентаризації особистого та організаційного 

часу. Аналіз щоденних перешкод часу. Цілепокладання. Ключові аспекти 

ціле покладання. Властивості цілей. Алгоритм і методи ціле покладання. 

Планування часу. Принципи і пропорції планування часу. Методи складання 

короткострокових і оперативних планів. Техніки оперативного планування. 

Реалізація планів і організація діяльності. Методи виконання оперативних 

планів. Організаційні принципи розпорядку дня. Організація діяльності на 

основі використання біоритмів і особливостей характеру. Самоконтроль і 

самомотивація. Самомотивація до виконання запланованої дії. Види і методи 

контролю. Персональний управлінський облік. Підвищення ефективності 

використання часу. Заходи проти нераціонального використання часу. 

Підвищення ефективності роботі. Ефективне використання позаробочого 

часу. Технічні засоби як елемент системи підвищення ефективності роботи. 

Формування якостей ефективного менеджера 

11. Рекомендовані джерела.  
1. Доронина М.С. Самоменеджмент: сутність, умови виникнення і 

розвитку / М.С. Доронина, В.І. Пересунько. // Економіка і управління. - 2006. 

№ 4. - С. 7-12. 
2. Баришніков В.М. Людський розвиток як сутність державної 

стратегії соціально-економічної політики (самоменеджмент в забезпеченні 

конкурентоздатності безробітних на сучасному ринку праці): навч. посіб. / В. 

М. Баришніков; Ін-т підготов. кадрів Держ. служби зайнятості України. — К.: 

[б.в.], 2010. — 121 с. 



3. Лукашевич Н.П. Теорія й практика самоменеджменту: 

навчальний посібник / Н.П. Лукашевич. - 2-е вид., випр. - Киев : МАУП, 

2002. - 360 с. 
4. Скібіцька Л. І. Тайм-менеджмент: Навч. Посібник для студ. 

економ. вузів. — К.: Кондор, 2009. — 528 с. 

5. Архангельский Г.А. Тайм-драйв: как успевать жить и работать. 

М., 2005. 
6. Архангельский Г.А. Организация времени. 2-е изд. — СПб.: 

Питер, 2006. — 448 с.: ил. 
7. Болотова А.К. Психология организации времени: Учебное 

пособие для студентов вузов. - М.: Аспект Пресс, 2006. -254с. 
8. Васильченко Ю. Самоучитель по тайм-менеджменту. СПб.: 

Питер, 2007. - 255 с. 
9. Зайверт Л. Ваше время в ваших руках:(Советы руководителям, 

как эффективно использовать рабочее время): Пер. с нем./Авт. предисл. В. М.  
10. Шепель. — М. Экономика, 1990. — 232с. 
11. Калинин С.И. Тайм-менеджмент: Практикум по управлению 

временем. СПб.: Речь, 2006. - 371 с. 
12. Кови С.Р. Семь навыков высотэффективных людей: Мощные 

инструменты развития личности / Кови Стивен; Под ред. Е.Харитоновой, 

М.Ильина; Пер.с англ. О.Кириченко. - 3-е изд. - М.: Альпина Бизнес Букс, 

2008. - 374с. 
12. Методи навчання.  
Лекції, практичні та семінарські заняття, лекції проблемного характеру, 

семінари-дискусії, ділові ігри, розгляд кейсів, презентації.  

13. Методи оцінювання:  

− поточний контроль (тестування, опитування, інтерактивне опитування, 

індивідуальне завдання, контрольна робота, колоквіуми, есе);  

− підсумковий контроль (диференційований залік). 

14. Мова навчання. Українська 


