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1 Цели и задачи изучения дисциплины. 

1.1 Цель освоения дисциплины «Тайм-менеджмент» − дать комплексные знания в 

области теории и практики управления временными ресурсами, повышения личной 

эффективности менеджеров, освоение инструментария в области организации и 

эффективного использования времени. 

 

1.2 Задачи дисциплины заключаются в представлении методических материалов 

для практического освоения техник и приемов тайм-менеджмента в целях оптимизации 

персональной системы управления временем. 

 

1.3 Место дисциплины в структуре образовательной программы. 

Дисциплина «Тайм-менеджмент» относится к Части, формируемой участниками 

образовательных отношений Блока 1 «Дисциплины (модули)» учебного плана. В 

соответствии с рабочим учебным планом дисциплина изучается на 2 курсе по очной и очно-

заочной форме обучения. Вид промежуточной аттестации: зачет. 

 

1.4 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у обучающихся 

следующих компетенций: 

 

Код и наименование индикатора* достижения 

компетенции 

Результаты обучения по дисциплине 

 

УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию 

саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни 

УК-6.1 Использует инструменты и методы 

управления временем при выполнении 

конкретных задач, проектов, при 

достижении поставленных целей 

Знает сущность управления временем при 

выполнении конкретных задач 

Умеет соотносить цели с помощью SMRAT-теста 

Применяет знание о своих ресурсах и их пределах 

(личностных, ситуативных, временных и т.д.), для 

успешного выполнения порученной работы 

УК-6.2 Определяет приоритеты 

собственной деятельности, личностного 

развития и профессионального роста 

Знает сущность и способы оценки ресурсов 

личности, преимуществ и помех деятельности 

Умеет анализировать свои компетенции и 

приоритеты деятельности 

Владеет методами планирования перспективных 

целей собственной деятельности с учетом условий, 

средств, личностных возможностей 

УК-6.3 Оценивает требования рынка 

труда и предложения образовательных 

услуг для выстраивания траектории 

собственного профессионального роста 

Знает основы профессионального роста и 

требования рынка труда 

Умеет давать оценку предложений 
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Код и наименование индикатора* достижения 

компетенции 

Результаты обучения по дисциплине 

 

образовательных услуг 

Реализует намеченные цели профессионального 

роста с учетом требований рынка труда 

УК-6.4 Строит профессиональную 

карьеру и определяет стратегию 

профессионального развития 

Знает основы построения профессиональной 

карьеры и технологии саморазвития личности 

Умеет выделять стратегии профессионального 

развития 

Реализует стратегию профессионального развития 

в соответствии этапами профессионального роста 

Результаты обучения по дисциплине достигаются в рамках осуществления всех видов 

контактной и самостоятельной работы обучающихся в соответствии с утвержденным 

учебным планом. 

Индикаторы достижения компетенций считаются сформированными при достижении 

соответствующих им результатов обучения. 

 

2. Структура и содержание дисциплины 

2.1 Распределение трудоёмкости дисциплины по видам работ 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет: для ОФО 3 зачетных единиц (108 

часов), их распределение по видам работ представлено в таблице, для О-ЗФО 3 зачетных 

единиц (108 часов), их распределение по видам работ представлено в таблице, их 

распределение по видам работ представлено в таблицах 
Виды работ Всего 

 часов 

Форма обучения 

очная очно-заочная 

 ОФО/ 

ОЗФО 

3 

семестр 

(часы) 

3 

семестр 

(часы) 

 Контактная работа, в том числе: 52,2/26,2 52,2 26,2 

Аудиторные занятия (всего): 48/22 48 22 

занятия лекционного типа 16/12 16 12 

семинарские (практические) занятия   32/10 32 10 

Иная контактная работа:  4,2/4,2 4,2 4,2 

Контроль самостоятельной работы 

(КСР) 

4/4 
4 4 

Промежуточная аттестация (ИКР) 0,2/0,2 0,2 0,2 

Самостоятельная работа, в том 

числе: 
55,8/81,8 55,8 81,8 

Проработка учебного (теоретического) 

материала 

     15/25 15 25 

Анализ научно-методической 

литературы 
20/25 20 25 

Реферат, эссе 15/25 15 25 

Подготовка к текущему контролю  5,8/6,8 5,8 6,8 

Контроль:    

Подготовка к зачету    

Общая 

трудоемкость                                      

час. 108/108 108 108 

в том числе 52,2/ 26,2 52,2 26,2 
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контактная 

работа 

зач. ед 3/3 3    3  
 

 

2.2 Содержание дисциплины 
Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины.  

Разделы (темы) дисциплины, изучаемые в 3 семестре очная форма обучения 

№  Наименование разделов 

Количество часов 

Всего 

Аудиторная 

работа 
Внеаудиторная работа 

Л ПЗ СР 
1 Тайм-менеджмент как система 43 6 12 25 

2 Хронометраж как персональная 

система учета времени 

36 6 10 20 

3 Корпоративный тайм-менеджмент 24,8 4 10 10,8 

 ИТОГО по разделам дисциплины 103,8 16 32 55,8 

 Контроль самостоятельной работы 

(КСР) 

4    

 Промежуточная аттестация (ИКР) 0,2    

 Контроль -    

 Общая трудоемкость по дисциплине  108    

Примечание: Л – лекции, ПЗ – практические занятия / семинары, ЛР – лабораторные занятия, 
СР – самостоятельная работа студента 

 

Разделы (темы) дисциплины, изучаемые в 3 семестре очно-заочная форма обучения 

№  Наименование разделов 

Количество часов 

Всего 

Аудиторная 

работа 
Внеаудиторная работа 

Л ПЗ СР 
1 Тайм-менеджмент как система 38 4 4 30 

2 Хронометраж как персональная 

система учета времени 

38 4 4 30 

3 Корпоративный тайм-менеджмент 27,8 4 2 21,8 

 ИТОГО по разделам дисциплины 103,8 12 10 81,8 

 Контроль самостоятельной работы 

(КСР) 

4    

 Промежуточная аттестация (ИКР) 0,2    

 Контроль -    

 Общая трудоемкость по дисциплине  108    

Примечание: Л – лекции, ПЗ – практические занятия / семинары, ЛР – лабораторные занятия, 
СР – самостоятельная работа студента 
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2.3 Содержание разделов (тем) дисциплины 

2.3.1 Занятия лекционного типа 

Очная форма и очно-заочная форма обучения 

Номер 

раздел

а 

Наименование 

раздела 
Содержание раздела 

Форма текущего 

контроля 

1 Тайм-

менеджмент как 

система 

1. Целеполагание. Ценности как 

основа целеполагания. Цели и 

ключевые области жизни.  

2.Проактивный и реактивный подходы 

к жизни.  

3. Подходы к определению целей. 

реферат (Р)  

2 

Хронометраж 

как 

персональная 

система учета 

времени 

1. Время как невосполнимый ресурс.  

2. Поглотители времени. Способы 

минимизации 

неэффективных расходов времени.  

3. Хронометраж как система учета и 

контроля расходов 

времени. Определение понятия, суть, 

задачи 

эссе (Э) 

3 Корпоративный 

тайм-

менеджмент 

1. Необходимость корпоративного 

внедрения тайм-менеджмента. 

Предпосылки и определение 

корпоративного тайм-менеджмента.  

2. Тайм-менеджмент в программе 

корпоративного 

реферат (Р) 

 

2.3.2 Занятия семинарского типа (практические занятия)  

Очная и очно-заочная форма обучения 

 

Номер 

раздела 

Наименование 

раздела 
Содержание раздела 

Форма 

текущего 

контроля 

1 Тайм-менеджмент 

как система 
1. Целеполагание. Ценности как 

основа целеполагания. Цели и 

ключевые области жизни.  

2.Проактивный и реактивный подходы 

к жизни.  

3. Подходы к определению целей. 

Устный опрос, 

тестирование 

(Т), Реферат, 

Ситуационные 

задания 

2 

Хронометраж 

как персональная 

система учета 

времени 

1. Время как невосполнимый ресурс.  

2. Поглотители времени. Способы 

минимизации 

неэффективных расходов времени.  

3. Хронометраж как система учета и 

контроля расходов 

времени. Определение понятия, суть, 

задачи 

Устный опрос, 

тестирование 

(Т), Реферат, 

Ситуационные 

задания 



 

9 

 

3 Корпоративный 

тайм-менеджмент 
1. Необходимость корпоративного 

внедрения тайм-менеджмента. 

Предпосылки и определение 

корпоративного тайм-менеджмента.  

2. Тайм-менеджмент в программе 

корпоративного 

Устный опрос, 

тестирование 

(Т), Реферат, 

Ситуационные 

задания,  

При изучении дисциплины могут применяться электронное обучение, дистанционные 

образовательные технологии в соответствии с ФГОС ВО. 

2.3.3 Примерная тематика курсовых работ (проектов) 

Курсовые работы (проекты) учебным планом не предусмотрены 

 

2.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

№  Вид СР 

Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины по 

выполнению самостоятельной работы  

 

1 2 3 

1 Проработка 

учебного 

(теоретического) 

материала  

 

Методические рекомендации по организации самостоятельной работы 

обучающихся (рассмотрены и утверждены на заседании кафедры 

экономики и менеджмента филиала ФГБОУ ВО «Кубанский 

государственный университет» в г. Армавире 17 мая 2024 г., протокол 

№10) 

2 Анализ научно-

методической 

литературы 

- Методические рекомендации по организации самостоятельной 

работы обучающихся (рассмотрены и утверждены на заседании 

кафедры экономики и менеджмента филиала ФГБОУ ВО «Кубанский 

государственный университет» в г. Армавире 17 мая 2024 г., протокол 

№10); 

- Основная литература по дисциплине. 

3 Подготовка 

рефератов, эссе 

 

Методические рекомендации по подготовке, написанию и порядку 

оформления рефератов и эссе (рассмотрены и утверждены на 

заседании кафедры экономики и менеджмента филиала ФГБОУ ВО 

«Кубанский государственный университет» в г. Армавире 17 мая 2024 

г., протокол №10) 

4 Подготовка к 

текущему 

контролю 

Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы 

обучающихся, (рассмотрены и утверждены на заседании кафедры 

экономики и менеджмента филиала ФГБОУ ВО «Кубанский 

государственный университет» в г. Армавире 17 мая 2024 г., протокол 

№10) 

 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из числа 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) предоставляются в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации: 
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Для лиц с нарушениями зрения: 

– в печатной форме увеличенным шрифтом, 

– в форме электронного документа, 

– в форме аудиофайла, 

– в печатной форме на языке Брайля. 

Для лиц с нарушениями слуха: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа, 

– в форме аудиофайла. 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента 

обучающихся. 

 

3. Образовательные технологии, применяемые при освоении дисциплины  

В ходе изучения дисциплины предусмотрено использование следующих 

образовательных технологий: лекции, практические занятия, проблемное обучение, 

подготовка письменных аналитических работ, самостоятельная работа студентов. 

Компетентностный подход в рамках преподавания дисциплины реализуется в 

использовании активных методов  в сочетании с внеаудиторной работой.  

Информационные технологии, применяемые при изучении дисциплины: 

использование информационных ресурсов, доступных в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

Адаптивные образовательные технологии, применяемые при изучении дисциплины – 

для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена организация 

консультаций с использованием электронной почты.  

 

4. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации 

 

Оценочные средства предназначены для контроля и оценки образовательных 

достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины «Тайм-

менеджмент».  

Оценочные средства включает контрольные материалы для проведения текущего 

контроля в форме тестовых заданий, реферата по проблемным вопросам, эссе, ситуационных 

задач и промежуточной аттестации в форме вопросов и заданий к зачету. 

Структура оценочных средств для текущей и промежуточной аттестации 

 

№ п/п 

Код и наименование 

индикатора 

(в соответствии с п. 1.4) 

Результаты обучения  

(в соответствии с п. 1.4) 

Наименование оценочного средства 

Текущий контроль 
Промежуточная 

аттестация 

 УК-6.1 Использует 

инструменты и методы 

управления временем 

при выполнении 

конкретных задач, 

проектов, при 

достижении 

 

Устный опрос, 

тестирование 

(Т), Реферат, 

Ситуационные 

задания 

Вопрос на 

зачёте 
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поставленных целей 

 УК-6.2 Определяет 

приоритеты собственной 

деятельности, 

личностного развития и 

профессионального 

роста 

 

Устный опрос, 

тестирование 

(Т), Реферат, 

Ситуационные 

задания 

Вопрос на 

зачёте 

 УК-6.3 Оценивает 

требования рынка труда 

и предложения 

образовательных услуг 

для выстраивания 

траектории собственного 

профессионального 

роста 

 

Устный опрос, 

тестирование 

(Т), Реферат, 

Ситуационные 

задания 

Вопрос на 

зачёте 

 УК-6.4 Строит 

профессиональную 

карьеру и определяет 

стратегию 

профессионального 

развития 

 

Устный опрос, 

тестирование 

(Т), Реферат, 

Ситуационные 

задания 

Вопрос на 

зачёте 

 

Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций в процессе освоения образовательной программы 

 

Примерный перечень вопросов и заданий 
 

Контрольные вопросы для устного опроса 

Раздел 1. Тайм-менеджмент как система 
1. История становления тайм-менеджмента 

2. В чем сущность тайм-менеджмента? 

3. Как определить собственную миссию? 

4. Проведите анализ личной эффективности 

 

Раздел 2. Хронометраж как персональная система учета времени 

1. Определение понятия, суть и задачи хронометража 

2. Дайте характеристику технике полного хронометража. 

3. Проведите анализ личной эффективности на основе данных хронокарты. 

 

Раздел 3. Корпоративный тайм-менеджмент 

 

1. Необходимость корпоративного внедрения тайм-менеджмента. 

2. Охарактеризуйте этапы внедрения корпоративного тайм-менеджмента 

3. Какие существуют основные принципы корпоративного тайм-менеджмента? 

4. Назовите ключевое отличие менеджмента от тайм-менеджмента 
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тестовые задания 

1.Тест «Организованный ли Вы человек?» 

После прочтения каждого вопроса выберите вариант ответа. Затем по ключу, который 

помещен в конце теста, найдите количественные оценки выбранных вариантов ответов. 

Сложите все оценки и сумму соотнесите с оценками результатов, которые Вы найдете после 

ключа к тесту. 

1. Имеются ли у Вас главные цели в жизни, к достижению которых Вы стремитесь? 

A. У меня есть такие цели. 

Б. Разве можно иметь какие-то цели, ведь жизнь так изменчива? 

B. У меня есть главные цели, и я подчиняю жизнь их достижению. 

Г. Цели у меня есть, но моя деятельность мало способствует их достижению. 

 

2. Составляете ли Вы план работы на неделю, используя для этого еженедельник, 

специальный блокнот и т.д.? 

А. Да 

Б. Нет. 

B. Не могу сказать ни «да», ни «нет», так как держу главные дела в голове. 

Г. Пробовал составлять план, используя для этого еженедельник, но потом понял, что 

мне это ничего не дает. 

Д. Составлять планы - это «игра в организованность». 

 

3. «Критикуете» ли Вы себя за невыполнение намеченного на неделю, на день? 

A. «Критикую» в тех случаях, когда вижу свою вину, лень или неповоротливость. 

Б. «Критикую», несмотря ни на какие субъективные и объективные причины. 

B. Сейчас и так все критикуют друг друга, зачем же еще «отчитывать» самого себя? 

Г. Придерживаюсь такого принципа: что удалось сделать сегодня - хорошо, а что не 

удалось - выполню, может быть, в другой раз. 

 

4. Как Вы ведете свою записную книжку с номерами телефонов деловых людей, 

организаций, знакомых и т.д.? 

A. Веду записи телефонов, фамилий, имен произвольно. 

Б. Часто меняю записные книжки с записями телефонов, так как нещадно их 

«эксплуатирую». При переписывании телефонов стараюсь все сделать «по науке», однако 

потом вновь сбиваюсь на произвольную запись. 

B. Записи телефонов, фамилий, имен веду «почерком настроения». Считаю, что были 

бы записаны номер телефона, фамилия, имя, отчество, а на какой странице и как записано, 

это не имеет особого значения. 

Г. Используя общепринятую систему в соответствии с алфавитом, записываю 

фамилию, имя, отчество, номер телефона, а если нужно, то и дополнительные сведения 

(адрес, место работы, должность). 

5. Вас окружают вещи, которыми Вы часто пользуетесь. Каковы Ваши принципы 

расположения вещей? 

A. Каждая вещь лежит, где попало. 

Б. Придерживаюсь принципа: каждой вещи - свое место. 

B. Периодически навожу порядок в расположении вещей, предметов. Затем кладу их 

куда придется. Спустя какое-то время опять навожу порядок и т.д. 

Г. Считаю, что данный вопрос не имеет никакого отношения к самоорганизации. 

 

6. Можете ли Вы по истечении дня сказать: где, сколько и по каким причинам Вам 
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пришлось напрасно терять время? 

A. Могу сказать, но не с точностью 100 %. 

Б. Могу сказать только о тех ситуациях, в которых было напрасно потеряно время. 

B. Если бы потерянное время обращалось в деньги, тогда бы я считал его. 

Г. Не только хорошо представляю: где, сколько и почему было напрасно потеряно 

время, но и изыскиваю приемы сокращения потерь в тех же самых ситуациях. 

 

7. Каковы будут Ваши действия, когда на собрании начинается «переливание из 

пустого в порожнее»? 

А. Предлагаю обратить внимание на существо вопроса.  

Б. На любом собрании бывает и что-то нужное, и что-то пустое. Ничего тут не 

поделаешь - приходится слушать. 

В. Погружаюсь в «небытие». 

Г. Начинаю заниматься теми делами, которые взял с собой в расчете на «переливание 

из пустого в порожнее». 

 

8. Предположим, Вам предстоит выступить с докладом. Придаете ли Вы значение 

не только содержанию доклада, но и его продолжительности? 

А. Уделяю серьезное внимание содержанию доклада. Думаю, что продолжительность 

нужно определять только приблизительно. Если доклад интересен, следует давать время, 

чтобы его закончить. 

Б. Уделяю в равной степени внимание содержанию и продолжительности доклада, а 

также его вариантам в зависимости от времени. 

 

9. Стараетесь ли Вы использовать буквально каждую минуту для выполнения 

задуманного? 

A. Стараюсь, но у меня не всегда это получается в силу личных причин (упадок сил, 

плохое настроение и т.д.). 

Б. Не стремлюсь к этому, так как считаю, что не нужно быть мелочным в отношении 

времени. 

B. Зачем стремиться, если время все равно не обгонишь. 

Г. Стараюсь, несмотря ни на что. 

 

темы рефератов 
1. Принципы построения системы тайм-менеджмента.  

2.  Время как ресурс и цель.  

3. Цели организации и цели личности.  

4. Целеполагание и процесс достижения цели.  

5. Самомотивация в тайм-менеджменте.  

6. Суть обзора задач в тайм-менеджменте.  

7. История становления тайм-менеджмента а России.  

8. Тайм-менеджмент, его значение в планировании работы.  

9. Способы минимизации неэффективных расходов времени. 

10.  Хронометраж как система учета и контроля расходов времени. 

11.  Анализ личной эффективности. Классификация расходов времени.  

12. Контекстное планирование.  

13. Метод структурированного внимания и горизонты планирования.  

14. Система планирования на основе метода структурированного внимания. 

15.  Суть обзора задач в тайм-менеджменте, инструменты создания обзора. 

16.  Расстановка приоритетов в тайм-менеджменте. 
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17.  Основные способы и методы расстановки приоритетов в тайм менеджменте. 

18.  Способы управления временем.  

19. Принятие решения и контроль.  

20. Делегирование полномочий: содержание, функции, принципы делегирования 

полномочий. Принципы и правила планирования.  

21. Работоспособность человека и биоритмы. Влияние суточных ритмов на распределение 

рабочей нагрузки.  

22. Система межличностных коммуникаций руководителя (менеджера).  

23. Закон Парето. Использование принципа 80/20 при организации планирования личного 

времени. 

24.  АВС-хронометраж. Приоритезация задач на этапе учета расходов времени.  

25. Грамотное распределение рабочей нагрузки как основа успеха и эффективной работы.  

26. Работоспособность человека и биоритмы. Влияние суточных ритмов на распределение 

рабочей нагрузки.  

27.  Правила организации эффективного отдыха.  

28. Методы самонастройки на решение задач.  

29. Самомотивация как эффективное решение больших трудоемких задач.  

30. Способы повышения личной эффективности. 

 

тематика эссе 

 

1. Понятие и сущность тайм-менеджмента 

2. Трудности использования и распределения рабочего времени 

3. Внешние причины дефицита времени 

4. Внутренние причины дефицита времени 

5. «Поглотители» времени в тайм-менеджменте 

6. Хронометраж. Ключевые показатели техники хронометража 

7. Типичные затруднения ведения хронометража и способы их преодоления 

8. Баланс сильных и слабых сторон 

9. Проактивный и реактивный подходы к жизни 

10. Взаимно поддерживающие цели 

11. Внешние ограничения цели 

12. Внутренние ограничения цели 

13. Этапы планирования 

14. Контекстное планирование 

15. Инструменты контекстного планирования 

16. Правила организации рабочего дня 

17. Расстановка приоритетов 

18. Матрица Эйзенхауэра 

19. Результато-ориентированное планирование 

20. Правило Парето 

 

ситуационные задания по дисциплине 

Ситуация 1 

У Вас напряженный рабочий день, Вы много сделали, но еще больше предстоит 

сделать. Вы выделили немного времени для отдыха, но пришел Ваш подчиненный, которому 

срочно нужна помощь в решении проблем личного характера. Как Вы поступите в данной 

ситуации? 

Ситуация 2 
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Вы осознаете, что положительный рабочий настрой – важное условие хорошей, 

продуктивной работы. Но сегодня мелкие неприятности с утра испортили Вам настроение. 

Как Вы вернете хорошее расположение духа? 

Ситуация 3 

В Вашей жизни наступила «черная полоса». У Вас много проблем как на работе, так и 

в личной жизни. Вы стали очень много нервничать и начали сомневаться в своих 

способностях эффективно работать. Как Вы преодолеете эту ситуацию? 

Ситуация 4 

Вы являетесь свидетелем дискуссии двух своих коллег. Один из них утверждает, что 

при его работе (большая загруженность, частые территориальные перемещения, высокая 

интенсивность труда) заниматься своим здоровьем просто некогда, а его 

«высокомобильный» характер труда с излишком восполняет недостаток физических 

упражнений. 

Согласитесь ли Вы с подобной позицией? 

Ситуация 5 

Из Вашей фирмы уходит ценный сотрудник. Он симпатичен Вам как человек и Вам 

будет его недоставать. В глубине души Вы расстроены. Вы, как руководитель, будете 

стремиться избежать выражения чувств или будете вести себя естественно, не скрывая 

своего душевного состояния? 

 

Зачетно-экзаменационные материалы для промежуточной аттестации  

Примерный перечень вопросов для проведения зачета  

1. Тайм-менеджмент как составляющая самоменеджмента.  

2. Две концепции контроля времени: управление и руководство временем.  

3. Делегирование полномочий. 

4. Тайм-менеджмент, его значение в планировании работы.  

5. Принципы, правила и критерии постановки целей. КИНДР, SMART-цели.  

6.Определение приоритетов в планировании рабочего времени. Жесткий – гибкий алгоритм 

планирования.  

7.Концепция Ст. Кови о достижении личностной зрелости. 8.Принципы и инструменты 

успешного тайм-менеджмента.  

9. Ассертивность в тайм-менеджменте. Модели ассертивного и блокирующего поведениия.  

10. Оценка использования времени. Аудит времени.  

11.Хронофаги: понятие и их виды. Анализ и работа с «поглотителями» времени.  

12.Современный тайм-менеджмент (конец ХХ - начало ХХI), основные характеристики.  

13. Преобразование «цели» в «путь» достижения цели-мечты. Правила формулы успеха.  

14. Планирование как фактор внедрения технологий тайм-менеджмента.  

15. Самомотивация. «Маленькие хитрости» самомотивации. Роль эмоций в процессе 

самомотивации.  

16. Оптимизация персональной деятельности менеджера  

17. Влияние индивидуальных особенностей характера на способы организации деятельности.  

18. Отдых как условие успешного тайм-менеджмента.  

19. Стресс. Способы противостояния стрессу менеджера с использованием техник ТМ. ГЭД 

личности.  

20. Система личного тайм-менеджмента.  

21.Сущность, содержание и предпосылки возникновения тайм-менеджмента, основные 

этапы его зарождения и развития.  

23.Эволюция теории об эффективной организации времени во второй половине ХХ века.  

24. Основные принципы системы Б. Франклина.  
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25. Теория личностного развития творческой личности А.А. Любищева. 

26.  Методы и способы самонастройки на решение задач 

27. Решение больших трудоемких задач 

28. Решение мелких неприятных задач 

29. Этапы внедрения корпоративного тайм-менеджмента 

30. Корпоративные стандарты тайм-менеджмента 

Критерии оценивания результатов обучения 

 

 Критерии оценивания по зачету 

Зачтено Студент усвоил теоретический материал без пробелов, умеет правильно 

объяснять пройденный материал, иллюстрируя его примерами из 

практической деятельности, выполнил все задания, предусмотренные 

рабочей программ 

Не зачтено Студент не усвоил или частично усвоил теоретический материал, 

затрудняется привести примеры из практической деятельности по 

рассматриваемым вопросам, не выполнил или выполнил не полностью 

задания, предусмотренные рабочей программ 

Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

выбираются с учетом их индивидуальных психофизических особенностей.  

– при необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на экзамене; 

– при проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями; 

– при необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может проводиться в 

несколько этапов. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине (модулю) предусматривает предоставление 

информации в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия 

информации:  

Для лиц с нарушениями зрения:  

– в печатной форме увеличенным шрифтом,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента 

обучающихся. 

 

5. Перечень учебной литературы, информационных ресурсов и технологий 

5.1. Учебная литература 

 

1. Мкртычян, Г. А.  Организационное поведение : учебник и практикум для вузов / Г. А. 

Мкртычян, С. Ю. Савинова, О. М. Исаева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
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Издательство Юрайт, 2024. — 299 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-17628-5. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/537203  (дата обращения: 27.04.2024). 

2. Организационное поведение : учебник и практикум для вузов / Г. Р. Латфуллин [и 

др.] ; под редакцией Г. Р. Латфуллина, О. Н. Громовой, А. В. Райченко. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 291 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16430-5. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/531024   

3. Савина, Н. В.  Тайм-менеджмент в образовании : учебное пособие для вузов / Н. В. 

Савина, Е. В. Лопанова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 162 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-12668-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/518978  

 

Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья имеются издания в электронном виде в электронно-библиотечных системах 

«Лань», «Юрайт» и др. 

  

5.2. Периодическая литература 

1. «Менеджмент». 

2. «Экономист». 

 

5.3. Интернет-ресурсы, в том числе современные профессиональные базы данных 

и информационные справочные системы 

 

Электронно-библиотечные системы (ЭБС):  

 

1. ЭБС «ЮРАЙТ» https://urait.ru/ 

2. ЭБС «УНИВЕРСИТЕТСКАЯ БИБЛИОТЕКА ОНЛАЙН» http://www.biblioclub.ru/ 

3. ЭБС «ZNANIUM.COM» www.znanium.com   

4. ЭБС «ЛАНЬ» https://e.lanbook.com 

 

Профессиональные базы данных 

1. Научная электронная библиотека (НЭБ) http://www.elibrary.ru/ 

2. Полнотекстовые архивы ведущих западных научных журналов на Российской 

платформе научных журналов НЭИКОН http://archive.neicon.ru 

3. "Лекториум ТВ" http://www.lektorium.tv/ 

4. Университетская информационная система РОССИЯ http://uisrussia.msu.ru 

 

Информационные справочные системы 

1. Гарант  - справочная правовая система (доступ по локальной сети с 

компьютеров филиала) 

 

Ресурсы свободного доступа 

1. КиберЛенинка http://cyberleninka.ru/; 

https://urait.ru/bcode/537203
https://urait.ru/bcode/531024
https://urait.ru/bcode/518978
https://urait.ru/
http://www.biblioclub.ru/
https://znanium.com/
https://e.lanbook.com/
http://www.elibrary.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://archive.neicon.ru/
http://www.lektorium.tv/
http://uisrussia.msu.ru/
http://cyberleninka.ru/
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2. Министерство науки и высшего образования РоссийскойФедерации 

https://www.minobrnauki.gov.ru/; 

3. Федеральный портал "Российское образование" http://www.edu.ru/; 

4. Проект Государственного института русского языка имени А.С. Пушкина 

"Образование на русском" https://pushkininstitute.ru/; 

5. Справочно-информационный портал "Русский язык" http://gramota.ru/; 

6. Служба тематических толковых словарей http://www.glossary.ru/; 

7. Словари и энциклопедии http://dic.academic.ru/; 

8. Образовательный портал "Учеба" http://www.ucheba.com/; 

9. Законопроект "Об образовании в Российской Федерации". Вопросы и ответы http://xn-

-273--84d1f.xn--p1ai/voprosy_i_otvety 

 

    Собственные электронные образовательные и информационные ресурсы КубГУ 

 

1. Электронный каталог Научной библиотеки КубГУ 

http://megapro.kubsu.ru/MegaPro/Web 

2. Электронная библиотека трудов ученых КубГУ 

http://megapro.kubsu.ru/MegaPro/UserEntry?Action=ToDb&idb=6 

3. База учебных планов, учебно-методических комплексов, публикаций и конференций 

http://infoneeds.kubsu.ru/  

Электронный архив документов КубГУ http://docspace.kubsu.ru/ 

 

4. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины. 

Общие рекомендации по самостоятельной работе обучающихся 

По курсу предусмотрено проведение лекционных занятий, на которых дается 

основной систематизированный материал. Основной целью лекции является обеспечение 

теоретической основы обучения, развитие интереса к учебной деятельности и конкретной 

учебной дисциплине, формирование у обучающихся ориентиров для самостоятельной 

работы. 

Подготовка к практическим занятиям.  

Практические занятия ориентированы на работу с учебной и периодической 

литературой, знакомство с содержанием, принципами и инструментами осуществления, и 

решением основных вопросов, приобретение навыков для самостоятельных оценок 

результатов оценки основных явлений дисциплины. К практическому занятию обучающийся 

должен ответить на основные контрольные вопросы изучаемой темы, подготовить эссе, 

решить тесты. Кроме того, следует изучить тему по конспекту лекций и учебнику или 

учебным пособиям из списка литературы. 

 Тестирование по предложенным темам. Подготовка тестированию предполагает 

изучение материалов лекций, учебной литературы. 

Устный опрос. Важнейшие требования к устным ответам студентов – 

самостоятельность в подборе фактического материала и аналитическом отношении к нему, 

умение рассматривать примеры и факты во взаимосвязи и взаимообусловленности, отбирать 

наиболее существенные из них. Ответ обучающегося должно соответствовать требованиям 

логики: четкое вычленение излагаемой проблемы, ее точная формулировка, неукоснительная 

последовательность аргументации именно данной проблемы, без неоправданных 

отступлений от нее в процессе обоснования, безусловная доказательность, 

https://www.minobrnauki.gov.ru/
http://www.edu.ru/
https://pushkininstitute.ru/
http://gramota.ru/
http://www.glossary.ru/
http://dic.academic.ru/
http://www.ucheba.com/
http://273-фз.рф/voprosy_i_otvety
http://273-фз.рф/voprosy_i_otvety
http://273-фз.рф/voprosy_i_otvety
http://megapro.kubsu.ru/MegaPro/Web
http://megapro.kubsu.ru/MegaPro/UserEntry?Action=ToDb&idb=6
http://infoneeds.kubsu.ru/
http://docspace.kubsu.ru/


 

19 

 

непротиворечивость и полнота аргументации, правильное и содержательное использование 

понятий и терминов. 

Написание эссе. Эссе – это небольшое по объему и свободное по композиции 

сочинение на заданную тему, отражающее подчеркнуто индивидуальную позицию автора. 

Рекомендуемый объем эссе – 2-3 печатные страницы.  

Написание реферата – это вид самостоятельной работы студента, содержащий ин-

формацию, дополняющую и развивающую основную тему, изучаемую на аудиторных 

занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный интерес, 

несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны представлять письменную 

модель первичного документа – научной работы, монографии, статьи. Реферат может 

включать обзор нескольких источников и служить основой для доклада на определённую 

тему на семинарах. 

Выполнение ситуационных заданий – это задачи, позволяющие осваивать 

интеллектуальные операции последовательно в процессе работы с информацией: 

ознакомление - понимание - применение - анализ - синтез - оценка. 

Ситуационные задачи позволяют интегрировать знания, полученные в процессе 

изучения разных дисциплин. При этом они могут предусматривать расширение 

образовательного пространства обучающегося. Решение ситуационных задач, базирующихся 

на привлечении обучающихся к активному разрешению учебных проблем, тождественных 

реальным жизненным, позволяет обучающемуся овладеть умениями быстро ориентироваться 

в разнообразной информации, самостоятельно и быстро отыскивать необходимые для 

решения проблемы сведения и, наконец, научиться активно, творчески пользоваться своими 

знаниями. 

Предложенные расчетные задачи требуют логического размышления и   

предназначены для отработки практических навыков выполнения расчетов в процессе 

решения задач. При их выполнении необходимо проявить знания расчетных методик и 

формул. 

 Решение ситуационных задач может способствовать развитию навыков 

самоорганизации деятельности, формированию умения объяснять явления действительности, 

повышению уровня функциональной грамотности, формированию ключевых 

компетентностей, подготовке к профессиональному выбору, ориентации в ключевых 

проблемах современной жизни.  

По результатам проверки ситуационных задач преподаватель указывает 

обучающемуся на ошибки и неточности, допущенные при выполнении заданий, пути их 

устранения. 

Самостоятельная работа студентов по дисциплине включает следующие виды работ:  

- работа с лекционным материалом, предусматривающая проработку конспекта 

лекций и учебной литературы;  

- изучение материала, вынесенного на самостоятельную проработку;  

- подготовка к практическим занятиям;  

- написание реферата и эссе по заданной проблеме.  
Зачет. Обучающиеся обязаны сдать зачет в соответствии с расписанием и учебным планом. 

Зачет является формой контроля усвоения обучающимся учебной программы по дисциплине или ее 

части, выполнения реферативных работ, эссе, тестовых и ситуационных заданий, устного опроса. 

В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья большое значение имеет индивидуальная учебная работа (консультации) – 

дополнительное разъяснение учебного материала. 

Индивидуальные консультации по предмету являются важным фактором, 

способствующим индивидуализации обучения и установлению воспитательного контакта 

между преподавателем и обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными 

возможностями здоровья. 
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Методические рекомендации по освоению лекционного материала 

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы студентов, 

требующая навыков и умения кратко, схематично, последовательно и логично фиксировать 

основные положения, выводы, обобщения, формулировки.  

Данная дисциплина как наука использует свою терминологию, категориальный, 

графический и экономико-математический аппараты, которыми студент должен научиться 

пользоваться и применять по ходу записи лекции. Культура записи лекции – один из 

важнейших факторов успешного и творческого овладения знаниями по современным 

экономическим проблемам общества. 

Последующая работа над текстом лекции воскрешает в памяти ее содержание, 

позволяет развивать экономическое мышление. Во время лекции студентам необходимо 

обратить внимание на логику изложения материала преподавателем. Не ждать предложения 

от преподавателя конспектировать всю лекцию или отдельные ее фрагменты. Пытаться 

конспектировать самому в удобной для студента форме. Не стремиться записать все 

дословно, конспектировать необходимо самое главное, основное.  

 

Методические рекомендации по подготовке к семинарским (практическим) 

занятиям 

Семинарское занятие по дисциплине – важнейшая форма самостоятельной работы 

студентов над научной, учебной и периодической литературой. Именно на семинарском 

занятии каждый студент имеет возможность проверить глубину усвоения учебного 

материала, показать знание категорий, положений и инструментов экономической 

деятельности, уметь их применить для аргументированной и доказательной оценки 

экономических процессов и явлений, происходящих в современном мире. Участие в 

семинаре позволяет студенту соединить полученные теоретические знания с решением 

конкретных практических задач, давать оценку экономическим явлениям, происходящим в 

стране и мире.  

В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья большое значение имеет индивидуальная учебная работа (консультации) – 

дополнительное разъяснение учебного материала. Индивидуальные консультации по 

предмету являются важным фактором, способствующим индивидуализации обучения и 

установлению воспитательного контакта между преподавателем и обучающимся инвалидом 

или лицом с ограниченными возможностями здоровья. 

 

7. Материально-техническое обеспечение по дисциплине  

Наименование 

специальных 

помещений 

Оснащенность специальных помещений Перечень лицензионного 

программного обеспечения 

Учебные 

аудитории для 

проведения 

занятий 

лекционного типа 

Аудитория 13 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 14 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 23 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным 

комплексом в составе: проектор – 1 шт., 

экран настенный – 1 шт.,  персональный 

компьютер – 1 шт., (программное 

 Microsoft Windows 7, 10, 

№73-АЭФ/223-ФЗ/2018, 

соглашение Microsoft ESS 

72569510; 

 Microsoft Office 

Professional Plus, №73-АЭФ/223-

ФЗ/2018,  

соглашение Microsoft ESS 
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обеспечение); 

Аудитория 24 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным комплексом в 

составе: проектор – 1 шт., экран настенный – 1 

шт., персональный компьютер  - 1 шт.; 

Аудитория 25 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным комплексом в 

составе: проектор – 1 шт., экран настенный – 1 

шт., персональный компьютер - 1 шт. 

(программное обеспечение);   

Аудитория 26 оснащена учебной мебелью, 

персональными компьютерами – 15 шт. с 

доступом к сети «Интернет» и обеспечением 

доступа в электронную информационно-

образовательную среду организации, 

программное обеспечение; 

Аудитория 27 оснащена учебной мебелью, 

персональный компьютер – 15 шт. с 

доступом к сети «Интернет» и обеспечением 

доступа в электронную информационно-

образовательную среду организации, 

программное обеспечение; 

Аудитория 28 оснащена учебной мебелью, 

персональными компьютерами – 18 шт. с 

доступом к сети «Интернет» и обеспечением 

доступа в электронную информационно-

образовательную среду организации, 

программное обеспечение; 

Аудитория 32 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 34 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным 

комплексом в составе: проектор – 1 шт., 

экран настенный – 1 шт., персональный 

компьютер  - 1 шт., программное 

обеспечение; государственная символика 

(герб РФ, флаг РФ; флаг Краснодарского 

края, флаг г. Армавира) ; 

Аудитория 35 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 36 оснащена учебной мебелью.  

 

72569510; 

 Acrobat Reader DC, 

бесплатное ПО,  

https://acrobat.adobe.com/ru/ru/acr

obat/pdf-reader/volume-

distribution.html; 

 Sumatra PDF, свободное 

ПО,  

https://www.sumatrapdfreader.org/

develop.html; 

 Libre Office, свободное 

ПО, Mozilla Public License v2.0; 

https://www.libreoffice.org/about-

us/licenses; 

 Mozilla FireFox, 

свободное ПО, Mozilla Public 

License v2.0; 

https://www.mozilla.org/en-

US/MPL; 

 Google Chrome, 

бесплатное  ПО; 

https://www.google.com/chrome/pr

ivacy/eula_text.html; 

 Медиаплеер VLC, 

свободное ПО;GNU LGPL-2.1, 

https://www.videolan.org/legal.htm

l; 

 Архиватор 7-zip, 

свободное ПО, GNU LGPL, 

https://www.7-zip.org/license.txt; 

- Справочно-правовая система 

Гарант, клиент-серверная версия 

на 20 стандартных рабочих мест, 

№ 104/НК/12 от 13.03.2012 г. 

Учебные 

аудитории для 

проведения 

занятий 

семинарского 

типа, групповых и 

индивидуальных 

консультаций, 

Аудитория 13 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 14 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 23 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным 

комплексом в составе: проектор – 1 шт., 

экран настенный – 1 шт.,  персональный 

 Microsoft Windows 7, 10, 

№73-АЭФ/223-ФЗ/2018, 

соглашение Microsoft ESS 

72569510; 

 Microsoft Office 

Professional Plus, №73-АЭФ/223-

ФЗ/2018,  

https://www.7-zip.org/license.txt
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текущего 

контроля и 

промежуточной 

аттестации 

компьютер – 1 шт., (программное 

обеспечение); 

Аудитория 24 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным комплексом в 

составе: проектор – 1 шт., экран настенный – 1 

шт., персональный компьютер  - 1 шт.; 

Аудитория 25 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным комплексом в 

составе: проектор – 1 шт., экран настенный – 1 

шт., персональный компьютер - 1 шт. 

(программное обеспечение);   

Аудитория 32 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 34 оснащена учебной мебелью, 

стационарным мультимедийным 

комплексом в составе: проектор – 1 шт., 

экран настенный – 1 шт., персональный 

компьютер  - 1 шт., программное 

обеспечение; государственная символика 

(герб РФ, флаг РФ; флаг Краснодарского 

края, флаг г. Армавира) ; 

Аудитория 35 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 36 оснащена учебной мебелью; 

Аудитория 37 оснащена учебной мебелью. 

соглашение Microsoft ESS 

72569510; 

 Acrobat Reader DC, 

бесплатное ПО,  

https://acrobat.adobe.com/ru/ru/acr

obat/pdf-reader/volume-

distribution.html; 

 Sumatra PDF, свободное 

ПО,  

https://www.sumatrapdfreader.org/

develop.html; 

 Libre Office, свободное 

ПО, Mozilla Public License v2.0; 

https://www.libreoffice.org/about-

us/licenses; 

 Mozilla FireFox, 

свободное ПО, Mozilla Public 

License v2.0; 

https://www.mozilla.org/en-

US/MPL; 

 Google Chrome, 

бесплатное  ПО; 

https://www.google.com/chrome/pr

ivacy/eula_text.html; 

 Медиаплеер VLC, 

свободное ПО;GNU LGPL-2.1, 

https://www.videolan.org/legal.htm

l; 

 Архиватор 7-zip, 

свободное ПО, GNU LGPL, 

https://www.7-zip.org/license.txt; 

 Справочно-правовая 

система Гарант, клиент-

серверная версия на 20 

стандартных рабочих мест, № 

104/НК/12 от 13.03.2012 г. 

 

Для самостоятельной работы обучающихся предусмотрены помещения, 

укомплектованные специализированной мебелью, оснащенные компьютерной техникой с 

возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду университета. 

 

Наименование 

помещений для 

самостоятельной работы 

обучающихся 

Оснащенность помещений 

для самостоятельной 

работы обучающихся 

Перечень лицензионного программного обеспечения 

Помещение для 

самостоятельной работы 

обучающихся (читальный 

зал Научной библиотеки) 

Мебель: учебная мебель 

Комплект 

специализированной 

мебели: компьютерные 

 Microsoft Windows 7, 10, №73-АЭФ/223-

ФЗ/2018, 

соглашение Microsoft ESS 72569510; 

 Microsoft Office Professional Plus, №73-

https://www.7-zip.org/license.txt
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столы 

Оборудование: 

компьютерная техника с 

подключением к 

информационно-

коммуникационной сети 

«Интернет» и доступом в 

электронную 

информационно-

образовательную среду 

образовательной 

организации, веб-камеры, 

коммуникационное 

оборудование, 

обеспечивающее доступ к 

сети интернет (проводное 

соединение и беспроводное 

соединение по технологии 

Wi-Fi) 

АЭФ/223-ФЗ/2018,  

соглашение Microsoft ESS 72569510; 

 Acrobat Reader DC, бесплатное ПО,  

https://acrobat.adobe.com/ru/ru/acrobat/pdf-

reader/volume-distribution.html; 

 Sumatra PDF, свободное ПО,  

https://www.sumatrapdfreader.org/develop.html; 

 Libre Office, свободное ПО, Mozilla Public 

License v2.0; 

https://www.libreoffice.org/about-us/licenses; 

 Mozilla FireFox, свободное ПО, Mozilla 

Public License v2.0; 

https://www.mozilla.org/en-US/MPL; 

 Google Chrome, бесплатное  ПО; 

https://www.google.com/chrome/privacy/eula_text.html; 

 Медиаплеер VLC, свободное ПО;GNU 

LGPL-2.1, 

https://www.videolan.org/legal.html; 

 Архиватор 7-zip, свободное ПО, GNU LGPL, 

https://www.7-zip.org/license.txt; 

 

 

 

 

https://www.7-zip.org/license.txt

