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1. РАБОЧАЯ УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА

1.1 Пояснительная записка

Актуальность и значение учебной дисциплины «Тайм-
менеджмент». Современное общество предъявляет высокие требования к
уровню профессиональной компетентности преподавателя. Неотъемлемым
качеством профессионала является умение рационально расходовать
собственное время, эффективно организовывать свою работу. В рамках
изучения дисциплины «Тайм—менеджмент» слушатели освоят способы
осознанного контроля за расходованием своего времени, научатся управлять
им. Освоенные стратегии и методы тайм-менеджмента позволят слушателям
в дальнейшем оптимально организовывать свою профессиональную
деятельность, максимально эффективно расходовать личное и рабочее время.

Цель учебной дисциплины — формирование у слушателей общих
представлений о сущности и типах управления временем, стратегиях и
методах управления временным ресурсом для более успешного
осуществления профессиональной деятельности.

Задачи учебной дисциплины:
1. Знать сущность понятий «тайм-менеджмент», «личная система

тайм—менеджмента», «временные ресурсы», «временная компетентность
преподавателя».

2. Уметь проводить аудит своего времени и анализировать причины
дефицита времени; оценивать свои реальные резервы времени и рационально
их использовать.

3. Владеть навыками планирования и целеполагания; оценки и
анализа своих временных ресурсов; навыками эффективного использования
рабочего времени.

Компетенции слушателя, формируемые в результате освоения
учебной дисциплины

В результате освоения учебной дисциплины
демонстрировать следующие результаты обучения:

СЛУШЗТЗЛЬ ДОЛЖЕН

Виды …Профессиональн Практическиидеятельност Умения Знания
и

ые компетенции опыт

ВД-1 К-4 Способность Владеть Уметь управлять Знать
управлять своим инструментами своим временем, инструменты
временем, управления своим выстраивать и управления своим
выстраивать и временем, реализовывать временем,
реализовывать инструментами траекторию инструменты
траекторию выстраивания Саморазвития‚ а выстраивания



саморазвития, а
также осознанно
принимать
ответственность
на себя при
организации
собственной
работы,
принимать
ответственные
решения в рамках
своей
компетенции,
способность
выстраивать
взаимодействия с
заинтересованны
ми сторонами.

траектории
саморазвития,
способами
принятия
ответственности
на себя при
организации
собственной
работы‚
способами
выстраивания
взаимодействия с
заинтересованны
ми сторонами.

также осознанно
принимать
ответственность
на себя при
организации
собственной
работы,
принимать
ОТВСТСТВСННХЯС

решения в рамках
своей
компетенции,
способность
выстраивать
взаимодействия с
заинтересованны
ми сторонами.

траектории
саморазвития,
способы принятия
ответственности
на себя при
организации
собственной
работы‚ способы
выстраивания
взаимодействия с
заинтересованны
ми сторонами.

1.2. Содержание учебной дисциплины
Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

в том числе аудиторная контактная
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Тематический план

№п/п Основные разделы учебной Часы Самостоятель
дисциплины Лекции Практические ная работа

занятия
1 Основы персонального тайм- 2 5 2

менеджмента
2 Инструменты и методы 2 - 1

планирования и распределения
времени

3 Контроль и анализ управления _ 5 1

временем. Потери времени.



|_ | Итого: | 4 | 10 | 4

Матрица соотнесения разделов учебной дисциплины
и формируемых в них компетенций

… ОбщееРазделы учебнои дисциплины Количество
К—4 количествочасов „компетенции

1. Основы персонального тайм-менеджмента 9 + 1

2. Инструменты и методы планирования и 3 + 1

распределения времени
3` Контроль и анализ управления временем. 6 + 1

Потери времени.
Итого: 18 3 3

Краткое содержание учебной дисциплины

Тема 1. Основы персональноготайм-менеджмента

Сущность и понятие тайм—менеджмента, его место в системе основных
категорий менеджмента. Потребность, роль и значение тайм—менеджмента в
жизни современного человека. Особенности и основные принципы
современного тайм-менеджмента.

Время как уникальный ресурс человека. Психологическое, социальное и
профессиональное время. Основные свойства времени. Индивидуальное
восприятие времени.

Определение жизненных ценностей в личной и профессиональной
жизни. Подходы к определению целей (долгосрочных и краткосрочных).
«ЬіГе тапаёетеш» и жизненные цели. Техники постановки целей
(постановка ЗМАКТ целей) и их связь со временем.

Тема 2. Инструменты и методы планирования и распределения
времени

Методы инвентаризации и анализа времени. Алгоритм инвентаризации
и анализа времени.

Определение структуры рабочего времени. Затраты рабочего времени.
Методы определения затрат рабочего времени. Хронометраж, калибровка.
Принципы и методы планирования рабочего времени.

Понятие делегирования полномочий. Факторы делегирования
полномочий. Типичные барьеры делегирования полномочий. Процесс
эффективного делегирования полномочий..

Расстановка приоритетов по Эйзенхауэру (анализ матрицы
Эйзенхауэра)‚ Принцип Парето. Метод АБВ-анализ (планирование И

делегирование). Метод многокритериальной оценки. Стратегия «управление



временем» как управление собственной деятельностью. Рациональная
организация выполнения задач и распределения собственных ресурсов.
Праксиология и оптимальная система планирования времени. Методы и
принципы повышения собственной эффективности А.А.Любищева.

Тема 3. Контроль и анализ управления временем. Потери времени.
Возможности резервирования времени и регуляции ритма деятельности.

Индивидуальный стиль и ритм работоспособности. Анализ временных
приоритетов. Индивидуальные особенности распределения временных
ресурсов.

Понятие, виды и значение контроля. Контроль над хаосом. Внешние и
внутренние помехи. Факторы потери времени. Основные области появления
«пожирателей времени». Определение резервов времени

2. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ
дисциплины

2.1. Методическиерекомендациидля преподавателя

Выбор методов и средств обучения, образовательных технологий
осуществляется преподавателем, исходя из необходимости достижения
обучающимися планируемых результатов освоения модуля. Изучение
учебного модуля следует начинать с проработки настоящей рабочей
программы, списка литературы, указанного в программе.

2.2. Методическиеуказания для слушателей

Успешное освоение учебной дисциплины предполагает активное,
творческое участие обучающегося на всех этапах ее освоения путем
планомерной, повседневной работы. обучающийся обязан посещать лекции
и семинарские (практические) занятия, в том числе, организуемые с

применением дистанционных образовательных технологий. При
необходимости обучающийся может получать консультации преподавателя
при выполнении самостоятельной работы.

Выбор методов и средств обучения, образовательных технологий
осуществляется преподавателем исходя из необходимости достижения
обучающимися планируемых результатов освоения модуля.

Изучение модуля следует начинать с проработки настоящей рабочей
программы и содержанию модуля.

Главной задачей каждой лекции является раскрытие сущности темы и
анализ ее основных положений. Содержание лекций определяется настоящей
рабочей программой учебного модуля.

Лекции — это систематическое устное изложение учебного материала.
На них обучающийся получает основной объем информации по каждой



конкретной теме. Лекции обычно носят проблемный характер и нацелены на
освещение наиболее трудных и дискуссионных вопросов‚ кроме того они
способствуют формированию у слушателей навыков самостоятельной
работы с научной литературой.

Предполагается, что слушатели на лекции не только воспринимают
информацию, но и экспертируют её, используя свой субъектный опыт. После
лекции желательно вечером перечитать И закрепить полученную
информацию, тогда эффективность ее усвоения значительно возрастает. При
работе с конспектом лекции необходимо отметить материал, который
вызывает затруднения для понимания, попытаться найти ответы на
затруднительные вопросы, используя предлагаемую литературу. Если
самостоятельно не удалось разобраться в материале, сформулируйте вопросы
и обратитесь за помощью к преподавателю.

Целью практических занятий является применение теоретических
знаний в реальной практике решения задач профессионального характера.

Практические занятия в равной мере направлены на
совершенствование индивидуальных навыков решения теоретических и
прикладных задач, выработку навыков интеллектуальной работы, а также
ведения дискуссий. Основной формой подготовки слушателей к
практическим занятиям является самостоятельная работа с учебно-
методическими материалами, научной литературой, статистическими
данными и т.п. Практические занятия предоставляют слушателю
возможность творчески раскрыться, проявить инициативу и развить навыки
публичного ведения дискуссий и общения и т.п.

Самостоятельная работа слушателей включает в себя выполнение
различного рода заданий (изучение учебной и научной литературы,
материалов лекций, систематизацию практического материала, подготовку
материалов для самопрезентации себя в веб—пространстве, работу с тестами и
т.п.), которые ориентированы на более глубокое усвоение материала
изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной дисциплины преподаватель
предлагает слушателям перечень вопросов для самостоятельного
обдумывания и практического выполнения.

Для приобретения требуемых компетенций, хороших знаний и высокой
оценки по модулю обучающимся необходимо выполнять все виды работ
своевременно в течение всего периода обучения.



3. УЧЕБНО—МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

Основная литература

1. Адамс, Р. В., и Блэр, Э. (2019). Влияние управления временем на
успеваемость студентов—инженеров. МУДРЕЦ
Ьпр5://сіоі.огя/1О.1177/2158244018824506

2. Архангельский Г., Лукашенко М., Бехтерев С., Телегина Т. (2012)
Тайм—менеджмент.Полный курс. ООО «Альпина Паблишер».

3. Маккей Бретт, Кейт (2013). «Матрица решений Эйзенхауэра: как
различать срочные и важные задачи и добиться реального прогресса в своей
жизни».

4. Патрик Форсайт (2013). Успешное управление временем. Издательство
Коган Пейдж. С. 90—93. [ЗВМ 978-0-7494-6723-4

5. Тайм-менеджмент. Полный курс [Электронный ресурс] : учебное
пособие (2017)/ Г.А. Архангельский [и др.]. — Электрон. текстовые данные.
— М. : Альпина Паблишер, 2017. — 311 с. — 978-5—9614-1881—1. _ Режим
доступа:Штр://№\№.іргЬооКзЬорти/68022.Ыт1

Дополнительная литература

1. Эон, Б., Агуинис, Х. (2017). Пришло время: новые взгляды и идеи в
области управления временем. Академия перспектив управления, 31 (4), 309—
330.(10і: 10.5465 / атр.2016.0166

2. Моргенштерн, Дж. (2004). Управление временем изнутри: надежная
система, позволяющая контролировать свое расписание и свою жизнь.

3. Мрочковский Н. (2016) Экстремальный тайм-менеджмент
[Электронный ресурс] / Н. Мрочковский, А. Толкачев. — Электрон.
текстовые данные.— М. : Альпина Паблишер, 2016. — 214 с. — 978-5-9614—
5026—2. — Режим доступа: ЬЦр://ш№.іргЬооКзЬоржи/41525.1'1’сш1

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационнойсети
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины

1. Портал дистанционного обучения ВятГУ [электронный ресурс] / - Режим
доступа:Штр://тоос.сіо-1‹ігоу.ги/
2. Раздел официального сайта ВятГУ, содержащий описание образовательной
программы [электронный ресурс] / — Режим доступа:
Ьпрз://№ш.\/уа’[5и.гц/рЬр/ргодгаштз/есіиса’сіопрЬр



Описание материально-технической базы, необходимой для
осуществления образовательного процесса

Перечень специализированных аудиторий

Вид занятий Назначение ащитории
Лекции, практики, Учебная аудитория, оснащенная мультимедийным
консультации оборудованием
Самостоятельная Читальные залы библиотеки
работа

перечень специализированногооборудования

Перечень используемого оборудования
Интернет—ресурс: Платформа Моосііе
Мультимедиа проектор
Ноутбук
Экран с электроприводом

Перечень информационных технологий, используемых при
осуществлении образовательного процесса по учебной дисциплине

№ Наименование ПО Краткая характеристика назначения ПО Производитель
п.п ПО и/ипи

поставщик ПО
1 Программная Программный комплекс для проверки ЗАО "Анти—

система с модулями текстов на предмет заимствования из Плагиат"
для обнаружения Интернет-источников, в коллекции
текстовых диссертация и авторефератов Российской
заимствований в государственной библиотеки (РГБ) и
учебных и научных коллекции нормативно-правовой
работах документации ЬЕХРКО
«АнтиплагиатВУЗ
»

2 Місгозой ОШсе 365 Набор веб-сервисов, предоставляющий ООО
эшает Аду/ангаре доступ к различным программам и услугам “Рубикон“

на основе платформы Місгозой Ойісе,
электронной почте бизнес-класса,
функционалу для общения и управления
документами

3 Ой`1се РтоГеззіопа] Пакет приложений для работы с ООО
Р1цз 2013 Кцззіап различными типами документов: текстами, “СофтЛайн”
ОЬР МЬ Асаёешіс. электронными таблицами, базами данных, (Москва)

презентациями
4 \Уішіошз 7 Операционная система 000

Ргоіеэзіопа1 апсі "Рубикон"
Ргоіеззіопа1 К

5 КазретзКу Епдроіт Антивирусное программное обеспечение 000
Зесцгігу длябизнеса «Рубикон»



6 Информационная Справочно-правовая система по 000
система законодательству Российской Федерации «КонсультантК
КонсультантПлюс иров»

7 Электронный Справочно-правовая система по 000 «Гарант-
периодический законодательству Российской Федерации Сервис»
справочник
«Система
ГАРАНТ»

8 Зеситігу ЕзэепііаТз Защита в режиме реального времени от Місгозой
(Защитник шпионского программного обеспечения,
\Уіпсіошз) вирусов.

4. МАТЕРИАЛЫ, УСТАНАВЛИВАЮЩИЕСОДЕРЖАНИЕИ
ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯПРОМЕЖУТОЧНЬТХАТТЕСТАЦИЙ

Промежуточная аттестация ПРОВОДИТСЯ В форме зачета.
Текущий контроль ОСУЩССТВЛЯСТСЯ В ходе ОЦСНКИ ВЫПОЛНСНИЯ

слушателями заданий в процессе текущих занятий (дистанционных и
самостоятельных): ответы на вопросы, участие в вебинарах, подготовка
индивидуальных докладов и рефератов.

Формы самостоятельнойработы:
— конспектирование и экспертиза теоретических лекционных

материалов;
— реферирование литературы;
— аннотирование книг, статей;
— выполнение заданий поисково-исследовательского характера;
— углубленный анализ научно-методической литературы;
— участие в работе вебинара: подготовка сообщений, докладов,

заданий.

методические рекомендации по подготовке и проведению

промежуточнойаттестации:

“ФРОЁЁЪР‘РР’РГ‘

перечень примерных вопросов ДЛЯ ПОДГОТОВКИК зачету:
Тайм-менеджмент КЭК СИСТСМЗ.

СУТЬ проактивного а реактивного ПОДХОДЗ К ЖИЗНИ.

Что такое БМАКТ-цели и «надцели».
Что называется поглотителями времени в Тайм-менеджменте?
Начало хронометража: цели и результаты.
В чем суть контекстного планирования?
Инструменты тайм-менеджмента для планирования рабочего дня.
В чем суть результат-ориентированного планирования?
Метод структурированного внимания и горизонты планирования.
Обзор задач в Тайм-менеджменте.



11. Инструменты создания обзора.
12, Древовидные карты как инструменты обзора задач.
13. Контрольные списки как инструменты обзора задач.
14. Двухмерные графики как инструменты обзора задач.
15. Основные способы и методы расстановки приоритетов в Тайм-

менеджменте.
16. Матрица Эйзенхауэра как инструмент расстановки приоритетов.
17. В чем заключается суть метода многокритериальной оценки.
18. Как используется принцип Парето при планировании времени на

задачи.
19. Распределение рабочей нагрузки как основа успеха и эффективной

работы.
20. Работоспособность человека и биоритмы.
21. Методы самонастройки для эффективного решения задач.
22. «Творческая лень» и мотивация.
23. Самомотивация как эффективное решения больших трудоемких

задач.
24. Решения мелких неприятных задач в Тайм-менеджменте
25. Возможности резервирования времени и регуляции ритма

деятельности.
26. Индивидуальный стиль и ритм работоспособности. Анализ

временных приоритетов.
27.
28.

Индивидуальные особенностираспределения временных ресурсов.
Понятие, виды и значение контроля. Контроль над хаосом.


