


1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ФАКУЛЬТАТИВНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Цель дисциплины заключается в

Цель дисциплины заключается в формировании навыков управле-
ния временем и достижение максимально положительного результата.

Основными задачами предлагаемой дисциплины являются:
а) расстановка операций и действий в порядке приоритетности для

человека;
б) ранжирование целей по степени важности;
в) распределение обязанностей и ответственности между членами

группы или коллектива;
г) построение графика выполнения операций как наиболее эффек-

тивного способа планирования времени;
д) построение наиболее рациональной модели поведения при ис-

пользовании временного ресурса;
е) повышение производительности труда, и, как следствие, его эф-

фективности и результативности;
ж) поиск скрытых резервов времени, которые можно использовать

более эффективно.

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

Формируемые компетенции Требования к результатам обучения
Код компе-

тенции
Компетенция

Общепрофессиональные

ОПК-7

Способность рациональ-
но организовать и пла-
нировать свою деятель-
ность, применять полу-
ченные знания для фор-
мирования собственной
жизненной стратегии

В результате освоения дисциплины обуча-
ющийся должен:
Знать:
- теоретические основы тайм-
менеджмента, егосущность и функции;
- правила и стратегии тайм-менеджмента
- правила рациональной организации и
планирования своей деятельности и эф-
фективного отдыха;
- рациональные способы организации и
планирования времени.
Уметь:
- рационально организовывать и плани-
ровать свою деятельность, применять ме-
тоды управления временем для формиро-
вания собственной жизненной стратегии;
- управлять ресурсом активности и рабо-
тоспособности;
- разрабатывать жизненную стратегию,
опираясь на знания управления време-
нем.



Владеть:
- рациональными способами организации
и планирования своей деятельности, опи-
раясь на знание способов организации
времени;
- приемами профессиональной и времен-
ной компетентности, методами самомо-
тивации для эффективного решения тру-
доемких задач, способами самонастройки
на выполнение профессиональной дея-
тельности

Профессиональные

ПК-3

Способность к целена-
правленной реализации
программ повышения
эффективности управле-
ния и развития персона-
ла в соответствии с це-
лями и задачами органи-
зации

В результате освоения дисциплины обуча-
ющийся должен:
Знать:
- теоретические основы составления и
реализации программ повышения эффек-
тивности управления и развития персо-
нала в соответствии с целями и задачами
организации в аспекте тайм-
менеджмента;
- рациональные способы организации и
планирования времени и развития персо-
нала;
- основы повышения эффективности
управления и развития персонала в части
управления временем.
Уметь:
- применять методы повышения эффек-
тивности управления, включая управле-
ния временем;
- грамотно распределять рабочую нагруз-
ку персонала;
- реализовывать программы повышения
эффективности управления и развития
персонала в соответствии с целями и за-
дачами организации.
Владеть:
- знаниями относительно рационального
использования рабочего и свободного
времени;
- способами и методами повышения эф-
фективности использования рабочего
времени персонала в соответствии с це-
лями и задачами организации;
- способностью к целенаправленной реа-
лизации программ повышения эффектив-
ности управления и развития персонала в
соответствии с целями и задачами орга-
низации.



3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зач. единицы, 72 часов.

Вид учебной работы Всего
часов

Семестр
№ 5

Общая трудоемкость дисциплины, час 72 72
Аудиторные занятия, в т.ч.: 36 36

лекции 18 18

лабораторные - -

практические 18 18

Самостоятельная работа студентов, в том
числе:

36 36

Курсовой проект - -

Курсовая работа - -
Расчетно-графическое задание - -
Индивидуальное домашнее задание - -
Другие виды самостоятельной работы 36 36
Форма промежуточной аттестации Зачет Зачет

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Курс 3. Семестр 5

№
п/п

Наименование раздела
(краткое содержание)

Объем на тематический раздел по
видам учебной нагрузки, час

Всего лекции Прак.
зан.

Сам.
раб.

1 Сущность тайм-менеджмента.
Время как невосполнимый ресурс. Проак-
тивный и реактивный подходы к жизни.
Понятие и необходимость тайм-
менеджмента. Эволюция теории эффек-
тивности организации времени. Развитие
теории тайм-менеджмента в западной
науке. Тайм-менеджмент в отечественной
науке. Тайм-менеджмент как система.
Философия тайм-менеджмента. Тайм-
менеджмент и развитие временной ком-
петентности. Профессиональная и вре-
менная компетентность.

8 2 2 4

2 Целеполагание.
Ценности как основа целеполагания.
Подходы к определению целей. Жизнен-
ные цели. Личная миссия. Анализ потреб-
ностей. Постановка целей с помощью
техники «SMART». Конфликт целей.

8 2 2 4

3 Хронометраж как персональная. 8 2 2 4



Дефицит времени и основные «воры»
времени. Хронометраж как система учета
и контроля расходов времени. Анализ
личной эффективности расходов времени.
Классификация расходов времени. Ти-
пичные затруднения проведения хроно-
метража.

4 Планирование времени.
Задачи планирования времени. Кон-
текстный план. Долгосрочное планирова-
ние. Планирование дня. Система плани-
рования на основе метода структуриро-
ванного внимания к горизонту плана.
Планирование длинных дел (проектов).

8 2 2 4

5 Методы управления временем.
Распределение приоритетов. Определение
и суть расстановки приоритетов. Основ-
ные способы и методы расстановки прио-
ритетов. Определение приоритетных дол-
госрочных целей. Определение приори-
тетности текущих задач. Использование
закона Парето при организации личного
времени. Способы избавления от навязы-
вания срочности и важности. АВС-
хронометраж.
Формирование бюджета времени. Нормы
времени. Главные категории дел в работе
руководителя. Построение графика рабо-
ты. Составление персонального «досье»
времени. Делегирование полномочий.
Основные правила делегирования полно-
мочий. Факторы, влияющие на делегиро-
вание полномочий. Главные заповеди де-
легирования полномочий. Аудит времени.
Журнал времени. Группировка записей.

8 2 2 4

6 Технологии достижения результатов.
Грамотное распределение рабочей
нагрузки – основа успеха и эффективно-
сти работы. Работоспособность человека
и биоритмы. Правила организации эффек-
тивного отдыха и эффективного сна. Ме-
тоды и способы самонастройки. Творче-
ская лень. Самомотивация как эффектив-
ное решение больших трудоемких задач.
Решение мелких неприятных задач. Раз-
витие пунктуальности.

8 2 2 4

7 Корпоративный тайм-менеджмент.
Работа в команде. Организация времени
внутри компании. Необходимость внед-
рения корпоративного тайм-
менеджмента. Корпоративные ТМ-
стандарты. Компьютеризация тайм-

10 2 2 6



менеджмента. Современный тайм-
менеджмент и развитие консалтинговых
услуг. Гибкое и жесткое планирование
времени в компании посредством MSOut-
look.
Управление совещаниями. Типичные
ошибки управления временем при прове-
дении совещаний.  Типы совещаний и
время. Подготовка совещаний. Проведе-
ние совещаний. Эффективность совеща-
ний. Анализ эффективности совещаний.

8 Управление временем при проведении
публичных мероприятий.

Правила и стратегии тайм-менеджмента.
Интернет-коммуникации и время. Ис-
пользование времени при проведении
публичных мероприятий. Инструменты
публичного тайм-менеджмента.

14 4 4 6

Итого 72 18 18 36

5. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА
Промежуточная аттестация осуществляется в конце семестра после

завершения изучения дисциплины в форме зачета. Вопросы к зачету:
1. Проактивный и реактивный подходы к жизни.
2. Понятие и необходимость тайм-менеджмента.
3. Эволюция теории эффективности организации времени.
4. Тайм-менеджмент как система. Философия тайм-менеджмента.
5. Профессиональная и временная компетентность.
6. Ценности как основа целеполагания. Подходы к определению целей.
7. Личная миссия. Анализ потребностей.
8. Постановка целей с помощью техники «SMART».
9. Конфликт целей.
10. Дефицит времени и основные «воры» времени.
11. Хронометраж как система учета и контроля расходов времени.
12. Анализ личной эффективности расходов времени. Классифика-

ция расходов времени.
13. Задачи планирования времени.
14. Планирование дня.
15. Планирование недели.
16. Планирование длинных дел (проектов).
17. Определение, суть и способы расстановки приоритетов.
18. Определение приоритетных долгосрочных целей.
19. Определение приоритетности текущих задач.
20. Методы расстановки приоритетов.
21. Формирование бюджета времени.
22. Нормы времени. Нормирование времени.
23. Построение графика работы.



24. Делегирование полномочий. Основные правила делегирования
полномочий. Факторы, влияющие на делегирование полномочий.

25. Аудит времени. Журнал времени. Группировка записей.
26. Работоспособность человека и биоритмы.
27. Правила организации эффективного отдыха и эффективного сна.
28. Методы и способы самонастройки.
29. Самомотивация как эффективное решение больших трудоемких

задач.
30. Решение мелких неприятных задач. Развитие пунктуальности.
31. Работа в команде. Организация времени внутри компании.
32. Корпоративные ТМ-стандарты. Компьютеризация тайм-

менеджмента.
33. Современный тайм-менеджмент и развитие консалтинговых

услуг.
34. Гибкое и жесткое планирование времени в компании посред-

ством MSOutlook.
35. Управление совещаниями. Типы совещаний и время. Подготов-

ка совещаний.
36. Эффективность совещаний. Анализ эффективности совещаний.
37. Правила и стратегии тайм-менеджмента.
38. Использование времени при проведении публичных мероприя-

тий. Инструменты публичного тайм-менеджмента.
Процедура зачета проходит в соответствии с Положением о теку-

щем контроле и промежуточной аттестации обучающихся в БГТУ им.
В.Г. Шухова

Время подготовки ответа при сдаче зачета в устной форме должно
составлять не менее 15 минут. Время ответа – не более 10 минут.

При подготовке к ответу на вопрос обучающийся может вести запи-
си в листе устного ответа, который по окончании зачета сдается препода-
вателю.

Преподавателю предоставляется право задавать обучающимся до-
полнительные вопросы в рамках программы дисциплины текущего се-
местра. Оценка результатов устного аттестационного испытания объявля-
ется обучающимся в день его проведения. Результаты зачета должны
быть выставлены в зачетные книжки не позднее следующего рабочего
дня после их проведения. Выдача вопросов к зачету осуществляется на
последнем лекционном занятии. Формирование оценки проводится по
следующим критериям:

В критерии оценки знаний входит:
– уровень освоения обучающимся материала, предусмотренного

учебной программой;



– умение обучающегося использовать теоретические знания при
выполнении заданий и задач;

– обоснованность, четкость, научность ответа.
Описание шкалы оценивания
Оценка «зачтено»:
– изученный материал изложен полно, определения даны верно;
– ответ показывает понимание материала;
– обучающийся может обосновать свои суждения, применить зна-

ния на практике, привести необходимые примеры, не только по учебнику
и конспекту, но и самостоятельно составленные;

Оценка «не зачтено»:
– при ответе обнаруживается полное незнание и непонимание изу-

чаемого материала;
– материал излагается неуверенно, беспорядочно;
– даны неверные ответы более чем на 50% дополнительных вопро-

сов.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИТЕРАТУРЫ, ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСОВ
6.1. Перечень основной литературы

1. Архангельский, Г.А.Корпоративный тайм-менеджмент: энциклопе-
дия решений[Электронный ресурс] / Г.А. Архангельский.— Электрон.
текстовые данные.— М.: Альпина Паблишер, 2013. – 162 с. — Режим до-
ступа: http://www.iprbookshop.ru/22835. — ЭБС «IPRbooks».

2. Тайм-менеджмент: полный курс [Электронный ресурс]: учебное по-
собие /Г.А. Архангельский [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — М.:
Альпина Паблишер, 2012. – 311 с. — Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/228324. — ЭБС «IPRbooks».

3. Хайнц, М.Позитивный тайм-менеджмент: как успевать быть счаст-
ливым [Электронный ресурс]: практическое руководство / М Хайнц.—
Электрон. текстовые данные. М.: Альпина Паблишер, 2016. -128 c.— Ре-
жим доступа:http://www.iprbookshop.ru/48442.— ЭБС «IPRbooks».

6.2. Перечень дополнительной литературы
1. Аныхбаш, А. 101 совет по тайм-менеджменту [Электронный ре-

сурс] / А. Аныхбаш. - Электрон. текстовые данные. — М.: Альпина Паб-
лишер, 2016. — 58 c. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/42009.
— ЭБС «IPRbooks».

2. Болотова, А.К. Психология организации времени [Электронный ре-
сурс]: учебное пособие / А.К. Болотова. - Электрон. текстовые данные. —
М.: Аспект Пресс, 2006. – 254 с. — Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/8865. — ЭБС «IPRbooks».

3. Мрочковский, Н. Экстремальный тайм-менеджмент [Электронный
ресурс] / Н. Мрочковский, А. Толкачев. — Электрон. текстовые данные.



— М.: Альпина Паблишер, 2016. — 214 c. — Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/41525. — ЭБС «IPRbooks».

4. Нётеберг,Ш.Тайм-менеджмент по помидору[Электронный ресурс]:
как концентрироваться на одном деле хотя бы 25 минут / Ш. Нётеберг. -
Электрон. текстовые данные. — М.: Альпина Паблишер, 2016. — 245 c.
— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/41444. — ЭБС «IPRbooks».

5. Реунова, М.А. Тайм-менеджмент студента университе-
та[Электронный ресурс]: учебное пособие / М.А. Реунова. — Электрон.
текстовые данные. — Оренбург: Оренбург. гос. ун-т, ЭБС АСВ, 2012. –
103 с. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/30084. — ЭБС
«IPRbooks».

6. Трейси, Б. Тайм-менеджмент по Брайану Трейси[Электронный ре-
сурс]: как заставить время работать на Вас / Б. Трейси. — Электрон. тек-
стовые данные. — М.: Альпина Паблишер, 2016. — 302 c. — Режим до-
ступа: http://www.iprbookshop.ru/41443. — ЭБС «IPRbooks».

6.3. Перечень интернет ресурсов
1. Тайм-менеджмент. Основные правила тайм-менеджмента!dnevnyk-

uspeha.com
2. Тайм-менеджмент: простые способы управления време-

нем.http://psyfactor.org/lib/time-management-2.htm
3. Управление временем. https://ru.wikipedia.org/wiki/
4. Тайм-менеджмент — 7 главных принципов по управлению време-

нем.http://hiterbober.ru/psychology-of-success/tajm-menedzhment-
upravlenie-vremenem.html#part-5

5. 33 совета по тайм-менеджменту.
http://vitamarg.com/konsultacii?id=3200

6. Книги по тайм-менеджменту. http://www.f-
kotler.narod.ru/books_taim_management.htm

7. Основы тайм-менеджмента: инструкция по примене-
нию.http://timepost.ru/osnovy-tajm-menedzhmenta-instrukciya-po-
primeneniyu.html

8. Тайм менеджмент и организация рабочего времени.
http://www.infortech.ru/support/kb/files/time_management.html

9. Идеальная система тайм-менеджмента.
http://timestep.ru/2010/01/15/idealnaya-sistema-tajjm-menedzhmenta

10. Корпоративный тайм-менеджмент.
http://www.cfin.ru/management/people/corp_tm.shtml

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ
И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Лекционные занятия – аудитория, оснащённая меловой доской и
специализированной мебелью.

Практические (семинарские) занятия – специализированные
аудитории, оснащённые меловой доской,  специализированной мебелью,



комплектом презентационного оборудования: ноутбук Lenovo G50-30 (In-
tel Celeron N240); мультимедийный проектор Acer XD1280D; переносной
экран, с предустановленным лицензионным программным обеспечением:
Microsoft Office 2013 (№31401445414), Microsoft Windows 7 (№63-14к),
Kaspersky Endpoint Security 10 (№17E0170707130320867250).

Самостоятельная работа студентов обеспечивается научной,
учебной, учебно-методической литературой в методическом кабинете ка-
федры, с предоставлением рабочих мест, оборудованных персональными
компьютерами, подключенными к сети Интернет  и имеющая доступ к
электронной информационно-образовательной среде университета. Са-
мостоятельная работа студентов обеспечивается участием в программах
Microsoft DreamSpark/Imagine (№52031/МОС 2793) и Office 365
(E04002C51M) с возможностью бесплатной загрузки лицензионного про-
граммного обеспечения.


