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1. ВВОДНАЯ ЧАСТЬ 
 

1.1.  ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Целями освоения учебной дисциплины является достижение студентом глубокого по-

нимания проблем управления рабочим временем руководителя, его планированием и контро-
лем.  

Задачи дисциплины:  
формирование у студента представления о роли времени в работе менеджера в организа-

ции;  
формирование представления о методологии самоменеджмента и особенностях ее при-

менения;  
рассмотрение особенностей организации учета времени рабочих процессов;  
освоение основных методов управления временем на уровне организации. 
 
1.2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО  
 
Дисциплина «Тайм-менеджмент» относится к дисциплинам обязательной части.  
Изучение данной дисциплины базируется на освоении студентами дисциплин: «Культура 

речи и деловое общение». 
Освоение данной дисциплины необходимо для качественного освоения последующих 

дисциплин: «Основы экономики». 
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1.3 ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 
СООТНЕСЁННЫЕ С ИНДИКАТОРАМИ ДОСТИЖЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 

 
Изучение дисциплины направлено на формирование универсальных компетенций, не-

обходимых для решения задач профессиональной деятельности и обеспечивающие достиже-
ние планируемых результатов освоения образовательной программы. 

 
Код 
ком-

петен-
ции 

Содержание ком-
петенции 

Планируемые результаты обучения 
Код и наименование 

индикатора достижения 
компетенции 

Формируемые знания, умения и навы-
ки 

1 2 3 4 
УК-6 Способен управ-

лять своим време-
нем, выстраивать и 
реализовывать 
траекторию само-
развития на основе 
принципов образо-
вания в течение 
всей жизни 

УК-6.1 Эффективно 
планирует собственное 
время 

Знать: сущность, функции и направ-
ления тайм-менеджмента; 
методы целеполагания; 
инструменты и методы планирования 
и распределения времени. 
Уметь: творчески применять в реше-
нии практических задач инструменты 
целеполагания и расстановки приори-
тетов; 
осуществлять учет рабочего времени; 
методически правильно планировать 
личное и рабочее время; 
расстанавливать приоритеты в тайм-
менеджменте; 
распределять рабочую нагрузку; 
использовать инструменты оптимиза-
ции использования времени. 
Владеть: планированием личного и 
рабочего времени; 
навыками ставить цели и задачи, рас-
станавливать приоритеты; 
проведением хронометража и фото-
графии рабочего времени. 

УК-6.2 Планирует тра-
екторию своего про-
фессионального разви-
тия и предпринимает 
шаги по её реализации 
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2. ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ 
 

2.1. ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
 

Очная форма обучения 
 

Вид работы Всего часов/ 
зач. единиц 

Семестр 

№ 3 
Аудиторные занятия (всего) 32 32 
В том числе:   
Лекции (Л) 16 16 
Практические занятия (ПЗ) 16 16 
Лабораторные работы (ЛР) – – 
Самостоятельная работа студента (СРС) (всего) 40 40 
в том числе  
Курсовая работа – – 
Реферат  – – 
Эссе – – 
Практический рейтинг – – 
Самоподготовка: проработка конспектов лекций, учебников и 
учебных пособий, подготовка к лабораторным и практическим 
занятиям, текущему контролю 

40 40 

СРС в период промежуточной аттестации – – 
Вид промежуточной 
аттестации 

Зачет (З) 
Зачет с оценкой (ЗО) 

З З 
 

Экзамен (Э) - - 
   
ИТОГО:  
Общая 
трудоемкость 

 
часов 

72 72 

зач. единиц 2 2 
 

По учебной дисциплине, изучаемой в течение 3 семестра, итоговой оценкой в приложении к 
диплому указывается – зачет. 
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Заочная форма обучения 
 

Вид работы Всего часов/ 
зач. единиц 

Семестр 

№ 6 
Аудиторные занятия (всего) 8 8 
В том числе:   
Лекции (Л) 4 4 
Практические занятия (ПЗ) 4 4 
Лабораторные работы (ЛР) – – 
Самостоятельная работа студента (СРС) (всего) 60 60 
в том числе  
Курсовая работа – – 
Реферат  – – 
Эссе – – 
Практический рейтинг – – 
Самоподготовка: проработка конспектов лекций, учебников и 
учебных пособий, подготовка к лабораторным и практическим 
занятиям, текущему контролю 

60 60 

СРС в период промежуточной аттестации 4 4 
Вид промежуточной 
аттестации 

Зачет (З) 
Зачет с оценкой (ЗО) 

З З 
 

Экзамен (Э) - - 
   
ИТОГО:  
Общая 
трудоемкость 

 
часов 

72 72 

зач. единиц 2 2 
 

По учебной дисциплине, изучаемой в течение 3 семестра, итоговой оценкой в приложении к 
диплому указывается – зачет. 
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 «
по

-
гл

от
ит

ел
ям

и
» 

вр
ем

ен
и.

 

У
К

-6
.1

 
У

К
-6

.2
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1 

2 
3 

4 
3 (6
) 

Т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
т 

 
 

1.
6.

  М
от

и
в

ац
и

я
 в

 т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
те

.  
М

от
ив

ац
ия

 и
 м

от
ив

ы
 д

ея
те

ль
но

ст
и.

 М
от

ив
ац

ия
 в

 т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
те

 к
ак

 у
сл

ов
ие

 д
ос

ти
-

ж
ен

ия
 ц

ел
и.

 С
оо

тв
ет

ст
ви

е 
вн

ут
ре

нн
ей

 м
от

ив
ац

ии
 п

ос
та

вл
ен

ны
м

 ц
ел

ям
. 

М
ал

ен
ьк

ие
 х

ит
-

ро
ст

и
» 

са
м

ом
от

ив
ац

ии
. П

ре
об

ра
зо

ва
ни

е 
«ц

ел
и»

 в
 «

п
ут

ь»
 д

ос
ти

ж
ен

ия
 п

ро
м

еж
ут

оч
ны

х 
це

-
ле

й.
 П

ра
ви

ла
 ф

ор
м

ул
ы

 у
сп

ех
а.

 О
пт

им
из

ац
ия

 п
ер

со
на

ль
но

й 
де

ят
ел

ьн
ос

ти
 м

ен
ед

ж
ер

а.
 

У
К

-6
.1

 
У

К
-6

.2
 

1.
7.

 П
р

оц
ес

сн
ы

й
 п

од
хо

д 
к

 д
ея

те
л

ьн
ос

ти
. М

ет
од

и
к

и
 К

ай
дз

ен
.  

 
П

ор
яд

ок
 –

 о
дн

о 
из

 о
сн

ов
ны

х 
по

ло
ж

ен
ий

 м
ет

од
ик

и 
К

ай
дз

ен
. 

Ц
еп

оч
ка

 п
ро

це
ду

р,
 с

ос
та

в-
ля

ю
щ

их
 п

ро
це

сс
. 

С
та

би
ли

за
ци

я 
пр

оц
ес

са
. 

У
ст

ра
не

ни
е 

по
те

рь
 в

ре
м

ен
и 

по
 с

ис
те

м
е 

К
ай

д-
зе

н.
 С

ов
ер

ш
ен

ст
во

ва
ни

е 
пр

оц
ес

со
в 

де
ят

ел
ьн

ос
ти

. 

У
К

-6
.1

 
У

К
-6

.2
 

1.
8.

 С
тр

ес
с.

 Т
р

ад
и

ц
и

он
н

ы
е 

и
 н

ет
р

ад
и

ц
и

он
н

ы
е 

сп
ос

об
ы

 б
ор

ьб
ы

 с
о 

ст
р

ес
со

м
. 

О
тд

ы
х 

к
ак

 у
сл

ов
и

е 
ус

п
еш

н
ог

о 
та

й
м

-м
ен

ед
ж

м
ен

та
. 

П
он

ят
ие

 с
тр

ес
са

 и
 е

го
 д

ин
ам

ик
и.

 Г
ра

м
от

но
е 

пл
ан

ир
ов

ан
ие

 р
аб

оч
ег

о 
вр

ем
ен

и 
и 

ра
ци

о-
на

ль
но

е 
ра

сп
ре

де
ле

ни
е 

об
яз

ан
но

ст
ей

 м
еж

ду
 с

от
ру

дн
ик

ам
и.

 М
ет

од
ы

 р
ац

ио
на

ль
но

го
 и

с-
по

ль
зо

ва
ни

я 
вр

ем
ен

и 
ка

к 
сп

ос
об

 п
ре

ду
пр

еж
де

ни
я 

ст
ре

сс
а.

  
И

нд
ив

ид
уа

ль
ны

е 
би

ор
ит

м
ы

 ч
ел

ов
ек

а:
 о

пр
ед

ел
ен

ие
 с

во
их

 б
ио

ри
тм

ов
. 

С
оз

на
те

ль
но

е 
ис

-
по

ль
зо

ва
ни

е 
св

ои
х 

во
зм

ож
но

ст
ей

 в
 п

ро
це

сс
е 

уп
ра

вл
ен

ия
 т

еч
ен

ие
м

 и
м

ею
щ

ег
ос

я 
в 

ра
сп

о-
ря

ж
ен

ии
 в

ре
м

ен
и.

 П
ер

ек
лю

че
ни

е 
в 

от
ды

хе
 с

 р
аб

от
ы

 и
 в

ос
ст

ан
ов

ле
н

ие
 с

ил
. 

Т
во

рч
ес

ка
я 

ле
нь

. 
Э

ф
ф

ек
ти

вн
ы

й 
со

н.
 П

ер
еж

ив
ан

ие
 м

ом
ен

та
. 

Р
аз

ви
ти

е 
ка

че
ст

в,
 н

ео
бх

од
им

ы
х 

дл
я 

ус
-

пе
ш

но
го

 к
ор

по
ра

ти
вн

ог
о 

та
йм

-м
ен

ед
ж

м
ен

та
. 

У
К

-6
.1

 
У

К
-6

.2
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 2.
2.

1.
 Р

аз
де

л
ы

 у
ч

еб
н

ой
 д

и
сц

и
п

л
и

н
ы

, в
и

ды
 у

ч
еб

н
ой

 д
ея

те
л

ьн
ос

ти
 и

 ф
ор

м
ы

 к
он

тр
ол

я 
 

О
ч

н
ая

 ф
ор

м
а 

об
уч

ен
и

я
 

 

№
  

се
м

ес
тр

а 
Н

аи
м

ен
ов

ан
и

е 
р

аз
де

л
а 

(м
од

ул
я

) 
уч

еб
н

ой
 д

и
сц

и
п

л
и

н
ы

  

В
и

ды
 у

ч
еб

н
ой

 д
ея

те
л

ьн
ос

ти
, 

 в
к

л
ю

ч
ая

 с
ам

ос
то

я
те

л
ьн

ую
 р

аб
от

у 
 

ст
уд

ен
то

в
  

(в
 ч

ас
ах

) 

Ф
ор

м
ы

 т
ек

ущ
ег

о 
к

он
тр

ол
я 

 у
сп

ев
ае

м
ос

ти
 (

п
о
  
н

ед
ел

я
м

 

се
м

ес
т

р
а
) 

Л
 

Л
Р

 
П

З 
С

Р
С

 
в

се
го

 
3 

Т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
т 

 
16

 
- 

16
 

40
 

72
 

У
О

-1
, Т

С
-2

 

3 
За

че
т 

 
- 

- 
- 

- 
- 

У
О

-2
 

 
И

Т
О

Г
О

: 
16

 
- 

16
 

40
 

72
 

 

 
П

р
и

м
еч

а
н

и
е:

 

У
О

-1
 –

 у
ст

н
ы

й
 о

п
р

о
с 

(с
о
б
ес

ед
о
ва

н
и
е)

; 
Т

С
-2

 –
 т

ех
н
и
ч
ес

к
и
е 

ср
ед

ст
ва

 к
о
н
т

р
о
ля

 (
р

еш
ен

и
е 

уч
еб

н
ы

х 
за

д
а
ч
);

 У
О

-2
 –

за
ч
ет

. 
 

 
За

оч
н

ая
 ф

ор
м

а 
об

уч
ен

и
я

 
 

№
  

се
м

ес
тр

а 
Н

аи
м

ен
ов

ан
и

е 
р

аз
де

л
а 

(м
од

ул
я

) 
уч

еб
н

ой
 д

и
сц

и
п

л
и

н
ы

  

В
и

ды
 у

ч
еб

н
ой

 д
ея

те
л

ьн
ос

ти
, 

 в
к

л
ю

ч
ая

 с
ам

ос
то

я
те

л
ьн

ую
 р

аб
от

у 
 

ст
уд

ен
то

в
  

(в
 ч

ас
ах

) 

Ф
ор

м
ы

 т
ек

ущ
ег

о 
к

он
тр

ол
я 

 у
сп

ев
ае

м
ос

ти
 (

п
о
  
н

ед
ел

я
м

 

се
м

ес
т

р
а
) 

Л
 

Л
Р

 
П

З 
С

Р
С

 
в

се
го

 
6 

Т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
т 

 
4 

- 
4 

60
 

68
 

У
О

-1
, Т

С
-2

 

6 
За

че
т 

 
- 

- 
- 

- 
4 

У
О

-2
 

 
И

Т
О

Г
О

: 
4 

- 
4 

60
 

72
 

 

 
П

р
и

м
еч

а
н

и
е:

 

У
О

-1
 –

 у
ст

н
ы

й
 о

п
р

о
с 

(с
о
б
ес

ед
о
ва

н
и
е)

; 
Т

С
-2

 –
 т

ех
н
и
ч
ес

к
и
е 

ср
ед

ст
ва

 к
о
н
т

р
о
ля

 (
р

еш
ен

и
е 

уч
еб

н
ы

х 
за

д
а
ч
);

 У
О

-2
 –

за
ч
ет

. 
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2.
2.

2.
 Л

аб
ор

ат
ор

н
ы

й
 п

р
ак

ти
к

ум
 –

 н
е 

п
р

ед
ус

м
от

р
ен

 
 

2.
2.

3.
  П

р
ак

ти
ч

ес
к

и
е 

за
н

я
ти

я
 

О
ч

н
ая

 ф
ор

м
а 

об
уч

ен
и

я
 

 
№

  
п\

п
 

№
  

се
м

ес
тр

а 
Н

аи
м

ен
ов

ан
ие

 р
аз

де
ла

 
уч

еб
но

й 
ди

сц
ип

ли
ны

  
Н

аи
м

ен
ов

ан
ие

 п
ра

кт
ич

ес
ки

х 
за

ня
ти

й 
В

се
го

  
ча

со
в 

1 
2 

3 
4 

5 

1 
3 

Т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
т 

 
П

ра
кт

ич
ес

ко
е 

за
ня

ти
е 

№
1.

1.
 В

ве
де

ни
е 

в 
та

йм
-м

ен
ед

ж
м

ен
т.

 
2 

2 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
2.

 Т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
т 

и 
ег

о 
зн

ач
ен

ие
 в

 п
ла

ни
ро

ва
ни

и 
ра

бо
ты

. 
2 

3 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
3.

 Ц
ел

еп
ол

аг
ан

ие
. В

ид
ы

 п
ла

ни
ро

ва
ни

я.
 

2 

4 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
4.

 И
нс

тр
ум

ен
ты

 и
 м

ет
од

ы
 п

ла
ни

ро
ва

ни
я 

и 
ра

сп
ре

де
ле

ни
я 

вр
е-

м
ен

и.
 

2 

5 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
5.

 П
ог

ло
ти

те
ли

 в
ре

м
ен

и.
 Р

ес
ур

сы
 в

ре
м

ен
и.

 
2 

6 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
6.

 М
от

ив
ац

ия
 в

 т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
те

. 
2 

7 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
7.

 П
ро

це
сс

ны
й 

по
дх

од
 к

 д
ея

те
ль

но
ст

и.
 М

ет
од

ик
и 

К
ай

дз
ен

. 
2 

8 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
8.

 С
тр

ес
с.

 Т
ра

ди
ци

он
ны

е 
и 

не
тр

ад
иц

ио
нн

ы
е 

сп
ос

об
ы

 б
ор

ьб
ы

 с
о 

ст
ре

сс
ом

. О
тд

ы
х 

ка
к 

ус
ло

ви
е 

ус
пе

ш
но

го
 т

ай
м

-м
ен

ед
ж

м
ен

та
.  

2 

 
 

И
то

го
 

 
16

 
 

За
оч

н
ая

 ф
ор

м
а 

об
уч

ен
и

я
 

 
№

  
п\

п
 

№
  

се
м

ес
тр

а  
Н

аи
м

ен
ов

ан
ие

 р
аз

де
ла

 
уч

еб
но

й 
ди

сц
ип

ли
ны

  
Н

аи
м

ен
ов

ан
ие

 п
ра

кт
ич

ес
ки

х 
за

ня
ти

й 
В

се
го

  
ча

со
в 

1 
2 

3 
4 

5 

1 
6 

Т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
т 

 
П

ра
кт

ич
ес

ко
е 

за
ня

ти
е 

№
1.

1.
 И

нс
тр

ум
ен

ты
 и

 м
ет

од
ы

 п
ла

ни
ро

ва
ни

я 
и 

ра
сп

ре
де

ле
ни

я 
вр

е-
м

ен
и.

 
2 

2 
6 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
№

1.
2.

 М
от

ив
ац

ия
 в

 т
ай

м
-м

ен
ед

ж
м

ен
те

. 
2 

 
 

И
то

го
 

 
4 
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2.
3.

 С
А

М
О

С
Т

О
Я

Т
Е

Л
Ь

Н
А

Я
 Р

А
Б

О
Т

А
 С

Т
У

Д
Е

Н
Т

А
 

  В
и

ды
 С

Р
С

: 
О

ч
н

ая
 ф

ор
м

а 
об

уч
ен

и
я

 
 №

 с
ем

ес
т-

р
а 

Н
аи

м
ен

ов
ан

и
е 

р
аз

де
л

а 
(м

од
ул

я
) 

уч
еб

н
ой

 д
и

с-
ц

и
п

л
и

н
ы

  
В

и
ды

 С
Р

С
 

В
се

го
 

ч
ас

ов
 

1 
2 

3 
4 

3 
Т

ай
м

-м
ен

ед
ж

м
ен

т 
 

П
ро

ра
бо

тк
а 

ко
нс

пе
кт

а 
ле

кц
ий

, 
ре

ко
м

ен
ду

ем
ой

 о
сн

ов
но

й 
и 

до
-

по
лн

ит
ел

ьн
ой

 л
ит

ер
ат

ур
ы

, п
од

го
то

вк
а 

к 
пр

ак
ти

че
ск

им
 з

ан
ят

ия
м

. 
40

 

И
Т

О
Г

О
 ч

ас
ов

 в
 с

ем
ес

тр
е:

 
40

 

  
За

оч
н

ая
 ф

ор
м

а 
об

уч
ен

и
я

 
 №

 с
ем

ес
т-

р
а 

Н
аи

м
ен

ов
ан

и
е 

р
аз

де
л

а 
(м

од
ул

я
) 

уч
еб

н
ой

 д
и

с-
ц

и
п

л
и

н
ы

  
В

и
ды

 С
Р

С
 

В
се

го
 

ч
ас

ов
 

1 
2 

3 
4 

6 
Т

ай
м

-м
ен

ед
ж

м
ен

т 
 

П
ро

ра
бо

тк
а 

ко
нс

пе
кт

а 
ле

кц
ий

, 
ре

ко
м

ен
ду

ем
ой

 о
сн

ов
но

й 
и 

до
-

по
лн

ит
ел

ьн
ой

 л
ит

ер
ат

ур
ы

, п
од

го
то

вк
а 

к 
пр

ак
ти

че
ск

им
 з

ан
ят

ия
м

.  
60

 

И
Т

О
Г

О
 ч

ас
ов

 в
 с

ем
ес

тр
е:

 
60
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3.

  О
Б

Р
А

ЗО
В

А
Т

Е
Л

Ь
Н

Ы
Е

 Т
Е

Х
Н

О
Л

О
Г

И
И

 
   

№
 

се
м

ес
тр

а  
В

и
ды

  
уч

еб
н

ой
 

р
аб

от
ы

 

О
бр

аз
ов

ат
ел

ьн
ы

е 
 т

ех
н

ол
ог

и
и

 
О

со
бе

н
н

ос
ти

  
п

р
ов

ед
ен

и
я 

за
н

я
ти

й
  

(и
н

ди
ви

ду
ал

ьн
ы

е/
 

гр
уп

п
ов

ы
е)

 
2 

3 
4 

5 
3 

Л
ек

ци
и 

№
1.

1 
– 

1.
8 

П
ро

бл
ем

ны
е 

ле
кц

ии
 

гр
уп

по
вы

е 
3 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
 №

1.
1 

– 
1.

8 
Р

еш
ен

ие
 п

ра
кт

ич
ес

ки
х 

и 
си

ту
ац

ио
нн

ы
х 

за
да

ч.
  

гр
уп

по
вы

е 
 

   
   

   
За

ня
ти

я 
в 

ин
те

ра
кт

ив
но

й 
ф

ор
м

е 
в 

об
ъе

м
е:

 
- 

пр
ак

ти
че

ск
ие

 з
ан

ят
ия

 –
 1

8 
ча

со
в.

 
За

оч
н

ая
 ф

ор
м

а 
об

уч
ен

и
я

 
 

№
 

се
м

ес
тр

а 
В

и
ды

  
уч

еб
н

ой
 

р
аб

от
ы

 

О
бр

аз
ов

ат
ел

ьн
ы

е 
 т

ех
н

ол
ог

и
и

 
О

со
бе

н
н

ос
ти

  
п

р
ов

ед
ен

и
я 

за
н

я
ти

й
  

(и
н

ди
ви

ду
ал

ьн
ы

е/
 

гр
уп

п
ов

ы
е)

 
2 

3 
4 

5 
6 

Л
ек

ци
и 

№
1.

1,
 1

.2
 

П
ро

бл
ем

ны
е 

ле
кц

ии
 

гр
уп

по
вы

е 
6 

П
ра

кт
ич

ес
ко

е 
за

ня
ти

е 
 №

1.
1,

 1
.2

 
Р

еш
ен

ие
 п

ра
кт

ич
ес

ки
х 

и 
си

ту
ац

ио
нн

ы
х 

за
да

ч.
  

гр
уп

по
вы

е 
 

   
   

   
За

ня
ти

я 
в 

ин
те

ра
кт

ив
но

й 
ф

ор
м

е 
в 

об
ъе

м
е:

 
- 

пр
ак

ти
че

ск
ие

 з
ан

ят
ия

 –
 4

 ч
ас

а.
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В
 и

ск
лю

чи
те

ль
ны

х 
сл

уч
ая

х 
пр

им
ен

яе
тс

я 
эл

ек
тр

он
но

е 
об

уч
ен

ие
 и

 д
ис

та
нц

ио
нн

ы
е 

об
ра

зо
ва

те
ль

ны
е 

те
хн

ол
ог

ии
 (

Э
О

 и
 Д

О
Т

),
 в

кл
ю

ча
я 

пр
ов

ед
ен

ие
 т

ек
ущ

ег
о 

ко
нт

ро
ля

 у
сп

ев
ае

м
ос

ти
 и

 п
ро

м
еж

ут
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4.2.  ПРИМЕРНЫЕ ТЕМЫ КУРСОВЫХ РАБОТ-    
не предусмотрены 

 

4.3. ПРИМЕРНЫЕ ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ 
не предусмотрены 

 

4.4. ТЕСТЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ   
не предусмотрены 

 
4.5. ТЕСТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОГО КОНТРОЛЯ   
         не предусмотрены 

 
4.6. ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ (РЕШЕНИЕ УЧЕБНЫХ ЗАДАЧ)  

 
1. Составить нормативный баланс рабочего дня, если по установленным нормативам Тпз 

= 18 мин. на восьмичасовую смену, Тобс = 30 мин. на смену, Тотл = 4% от оперативного вре-
мени.  

 
2. Составить нормативный баланс рабочего дня, если по установленным нормативам Тпз 

= 10 мин. на шестичасовую смену, Тотл = 6%, а Тобс = 1,5% от оперативного времени.  
 
3. Определить максимально возможное повышение производительности труда за счет 

улучшения использования рабочего 15 времени, если по фактическому балансу рабочего дня 
оперативное время составляет 383 мин., а по нормативному 425 мин. на восьмичасовую смену. 

 
 
4.7. ВАРИАНТЫ КОНТРОЛЬНЫХ ЗАДАНИЙ 

не предусмотрены 

 
4.8. ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ 
 

№ 
во-

проса 
Вопросы 

Коды ин-
дикаторов 
достиже-

ния 
компетен-

ций 
1 2 3 
1 Предпосылки возникновения тайм-менеджмента УК-6.1 

УК-6.2 
2 Эволюция теории об эффективной организации времени УК-6.1 

УК-6.2 
3 Сущность и функции тайм-менеджмента УК-6.1 

УК-6.2 
4 Сущность и функции тайм-менеджмента. Основные направления тайм-

менеджмента 
УК-6.1 
УК-6.2 

5 Тайм-менеджмент как составляющая самоменеджмента УК-6.1 
УК-6.2 

6 Методы и технологии тайм-менеджмента как элемента системы управле-
ния организацией 

УК-6.1 
УК-6.2 

7 Целеполагание УК-6.1 
УК-6.2 
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1 2 3 
8 Основные принципы и критерии постановки целей УК-6.1 

УК-6.2 
9 Сущность планирования рабочего времени УК-6.1 

УК-6.2 
10 Принципы эффективного использования рабочего времени УК-6.1 

УК-6.2 
11 Оценка процесса расходования и потери времени УК-6.1 

УК-6.2 
12 Анализ планирования рабочего времени руководителя, способы его опти-

мизации 
УК-6.1 
УК-6.2 

13 Причины дефицита времени и его инвентаризация УК-6.1 
УК-6.2 

14 Оценка использования времени: выявление базовых и второстепенных дел УК-6.1 
УК-6.2 

15 Оптимизация стандартных процессов деятельности и временных затрат УК-6.1 
УК-6.2 

16 Заповеди распределения времени руководителем УК-6.1 
УК-6.2 

17 Анализ и работа с «поглотителями» времени УК-6.1 
УК-6.2 

18 Мотивация в тайм-менеджменте как условие достижения цели УК-6.1 
УК-6.2 

19 Правила формулы успеха  УК-6.1 
УК-6.2 

20 Оптимизация персональной деятельности менеджера УК-6.1 
УК-6.2 

21 Сущность методики Кайдзен УК-6.1 
УК-6.2 

22 Совершенствование процессов деятельности УК-6.1 
УК-6.2 

23 Понятие стресса и его динамики УК-6.1 
УК-6.2 

24 Грамотное планирование рабочего времени и рациональное распределе-
ние обязанностей между сотрудниками 

УК-6.1 
УК-6.2 

25 Методы рационального использования времени как способ предупрежде-
ния стресса 

УК-6.1 
УК-6.2 

26 Индивидуальные биоритмы человека: определение своих биоритмов УК-6.1 
УК-6.2 

27 Переключение в отдыхе с работы и восстановление сил УК-6.1 
УК-6.2 

28 Развитие качеств, необходимых для успешного корпоративного тайм-
менеджмента 

УК-6.1 
УК-6.2 
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6.  МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ  

Наименование специальных помещений и 
помещений для самостоятельной работы 

Оснащенность специальных помещений и 
помещений для самостоятельной работы 

2-367 Аудитория для лекционных, семи-
нарских, практических занятий и консуль-
таций. 
 Аудитория для текущего контроля и про-
межуточной аттестации.  
347740, Ростовская обл., Зерноградский 
район, г. Зерноград, ул. Советская, дом 
№28/30. 

Комплект учебной мебели. 
Переносной комплект мультимедийного 
оборудования: проектор мультимедий-
ный, экран на треноге (или настенный), 
Ноутбук. 
Доска меловая. 
Посадочных мест 22. 

2-367а Аудитория для семинарских, прак-
тических занятий, консультаций, курсового 
проектирования и самостоятельной работы. 
Аудитория для текущего контроля и про-
межуточной аттестации. 
347740, Ростовская обл., Зерноградский 
район, г. Зерноград, ул. Советская, дом 
№28/30. 

Комплект учебной мебели. 
Компьютерный класс на 13 рабочих мест, 
объединенные в локальную сеть с выхо-
дом в сеть Internet.  
Системный блок С2,8Ггц , 512 Mb, 80Gb 
HDD – 12 шт.,  Системный блок С2,8Ггц , 
1Gb, 250Gb HDD – 1 шт.  
монитор Samsung SyncMaster920NW – 
13шт,. 
Доска меловая. 
Посадочных мест 12. 

2-252 Читальный зал для самостоятель-
ной работы 
 
347740, Ростовская обл., Зерноградский 
район, г. Зерноград, ул. Советская, дом 
№28/30. 

15 рабочих мест для самостоятельной ра-
боты, объединенные в локальную сеть с 
выходом в сеть Internet.  
Системный блок Сore i3 3,06 Ггц , 2Gb, 
250Gb HDD – 5 шт. 
Системный блок Celeron J3060 1,6 Ггц, 4 
Gb, 128 Gb SSD - 10 шт.   
монитор Phillips 2205– 5 шт,  
монитор Samsung SyncMaster 923m - 10шт 
принтер Epson LX-1170 
Посадочных мест 114 

2-170а Отдел научно-технической и со-
циально-гуманитарной литературы, 
МБА для самостоятельной работы. 
 
347740, Ростовская обл., Зерноградский 
район, г. Зерноград, ул. Советская, дом 
№28/30. 

Посадочных мест 2 для самостоятельной 
работы, объединенных в локальную сеть с 
выходом в сеть Internet.  
Системный блок Сore i3 540 3,06 Ггц , 
2Gb, 250Gb HDD – 1шт.  
Системный блок С2,8Ггц , 512 Mb, 160Gb 
HDD – 1 шт.,   
монитор Samsung 920NW– 1 шт.,  
монитор Phillips 2205– 1 шт.,  
принтер HP LJ 1150  
МФУ Kyocera Taskalfa 180 

2-170б Электронный читальный зал для 
самостоятельной работы 
 
347740, Ростовская обл., Зерноградский 
район, г. Зерноград, ул. Советская, дом 
№28/30. 

Посадочных мест 10 для самостоятельной 
работы, объединенных в локальную сеть с 
выходом в сеть Internet.  
Системный блок С2,8Ггц, 1 GB, 80 GB 
HDD – 1 шт. 
Системный блок С2,8Ггц, 512 МБ, 80 GB 
HDD – 9 шт. 
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Монитор Samsung 920NW – 10 шт. 
Коммутатор Dlink – 1 шт. 
Сканер EPSON – 1 шт. 

Наименование специальных помещений и 
помещений для самостоятельной работы 

Оснащенность специальных помещений и 
помещений для самостоятельной работы 

2-363 Аудитория для лекционных, семи-
нарских, практических занятий и консуль-
таций, текущего контроля и промежуточ-
ной аттестации. 
347740, Ростовская обл., Зерноградский 
район, г. Зерноград, ул. Советская, дом 
№28/30. 

Комплект учебной мебели. 
Переносной комплект мультимедийного 
оборудования: проектор мультимедий-
ный, экран на треноге (или настенный), 
Ноутбук. 
Доска маркерная. 
Посадочных мест 50. 

2-349а Помещение для хранения и профи-
лактического обслуживания учебного обо-
рудования.   
347740, Ростовская обл., Зерноградский 
район, г. Зерноград, ул. Советская, дом 
№28/30 

Специализированная мебель и оборудо-
вание для хранения и профилактического 
обслуживания учебного оборудования 

 
 

7.  МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ  
ПО ОСВОЕНИЮ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

 
Вид учебных 

занятий 
Организация деятельности студента 

Лекция 

Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фик-
сировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; по-
мечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Проверка 
терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с 
выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, ма-
териал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ 
в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобрать-
ся в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподава-
телю на консультации, на практическом занятии. Уделить внимание сле-
дующим понятиям (основные понятия тайм-менеджмента, цели, функции 
тайм-менеджмента, типы тайм-менеджмента, поглотители времени, ре-
сурсы времени). 

Практические  

 занятия 

Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и зада-
чам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источни-
ков. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным во-
просам, просмотр рекомендуемой литературы, работа с текстом. Решение 
задач по алгоритму. 

Подготовка к  
зачету 

При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на конспекты лек-
ций и рекомендуемую литературу. 

 


		2024-04-18T15:47:26+0300
	Бутенко Александр Федорович




