
ВСТУП 

 

Програма навчальної дисципліни «Тайм-менеджмент» складена відповідно до 

освітньо-професійної програми підготовки ЗВО СВО «Магістр» спеціальності 

«Менеджмент» (магістерська програма «Бізнес-адміністрування») 

Предметом дисципліни є теоретичні, методичні та практичні аспекти  формування 

ефективної  системи  тайм-менеджменту та управління часом. 

Міждисциплінарні зв’язки:  

Дисципліна обов’язкова професійної підготовки, тісно пов’язана з дисциплінами 

«Менеджмент», «Офісний менеджмент», «Самоменеджмент», а також є базою для 

вивчення дисциплін «Креативний менеджмент», «Управління проектами». 

 

1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни є забезпечення достатнього рівня 

теоретичних знань і практичних навичок у здобувачів вищої освіти управлінської  

спеціальності, необхідних для формування у майбутніх фахівців знань з питань 

управління часом шляхом ефективного цілепокладання, планування і організації 

діяльності, самоконтролю і самомотивації для підвищення власної та командної 

ефективності. 
 

1.2. Основними завданнями вивчення навчальної дисципліни «Тайм-

менеджмент» є: надання здобувачам вищої освіти ясного і чіткого уявлення про 

теоретичні та методологічні засади сучасного тайм-менеджменту; виробити навички 

самоорганізації, мотивації, цілепокладання, розстановки пріоритетів, делегування 

повноважень, контролю і оцінки особистих показників діяльності, освоїти навички 

володіння методами організації робочого часу та раціонального використання ресурсів; 

сформувати навички самостійної, творчої роботи; вміння організовувати свою працю, 

розвинути здібності породжувати нові ідеї, знаходити нові підходи до їх реалізації. 

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми у здобувачів вищої освіти 

має бути сформовані наступні елементи компетентності: 

знання:  

- основних етапів розвитку управлінської думки в сфері тайм-менеджменту 

- категоріальний апарат, основні принципи, методи, техніки управління часом;  

- провідних концепцій формування системи управління часом; 

- основних методів інвентаризації та аналізу власного та організаційного часу;  

- принципів і правил планування часу, визначення власних цілей і розстановки 

пріоритетів при прийнятті якісних управлінських рішень;  

- організаційних принципів розпорядку дня з урахуванням темпераменту та 

біоритмів людини;  

- способів підвищення власної ефективності;  

- видів, правил та помилок самоконтролю при управлінні часом. 

вміння:  

- використовувати термінологічний матеріал курсу в подальшому навчанні і в 

майбутній практичній діяльності; 

- формулювати цілі і ставити завдання, пов'язані з реалізацією професійної 

діяльність менеджера в області тайм-менеджменту;  

- моделювати процес прийняття управлінських рішень з урахуванням знань основ 

теорії і практики тайм-менеджменту; 

-  розробляти деякі пропозиції щодо вдосконалення управління сучасної 

організацією і проектами з урахуванням знання досягнення тайм-менеджменту; 



- робити власний SWOT-аналіз, для виявлення сильних і слабких сторін, 

можливостей та загроз особистості;  

- виявляти і аналізувати проблемні області індивідуального «освоєння» часу;  

- адекватно розподіляти часові ресурси міжособистісної і професійної взаємодії;  

- використовувати отримані знання для подальшого саморозвитку.  

способи мислення: 

- формування суджень – форми відображення об’єктивної дійсності, яка полягає у 

ствердженнях наявності або відсутності ознак, властивостей або відносин у сфері  

управлінських бізнес-процесів; 

- пропонування міркувань – низки пов’язаних суджень, спрямованих на те, щоб 

з’ясувати істинність якої-небудь думки у сфері тайм-менеджменту, доведення її або 

заперечення; 

- створення умовиводів – виведення з одного або декількох суджень; 

- словесно-логічне мислення – дає змогу виявляти загальні закономірності природи 

й суспільства, на рівні найвищих узагальнень розв'язувати завдання, будувати наукові 

теорії і гіпотези; 

- критичне – наукове мислення, суть якого полягає в ухваленні ретельно 

обміркованих та незалежних рішень, якому притаманні такі властивості, як усвідомленість 

та самовдосконалення; 

- творче – мислення, результатом якого є відкриття принципово нового чи 

удосконаленого вирішення того чи іншого завдання. 

професійні, світоглядні і громадянські якості: 

- формування фахівця, що володітиме аналітичними вміннями з дослідження 

управління часом, що передбачає організацію та проведення опитування цільових 

аудиторій,  вивчення публікацій та інших медіаматеріалів  з метою здійснення 

ефективного процесу прийняття управлінських рішень з урахуванням знань основ теорії і 

практики тайм-менеджменту;  

- формування фахівця з раціональним економічним мисленням; 

- формування творчої, духовно-багатої особистості, з національною свідомістю, 

патріотичними почуттями. 

- формування фахівця зі здатністю використовувати знання, вміння та навички для 

теоретичного та практичного освоєння проблем, організовувати, реалізовувати, 

презентувати відповідні наукові дослідження; 

- формування фахівця зі здатністю застосовувати одержані знання з різних 

предметних сфер спеціальності для формулювання нових теоретичних трактувань і 

положень, практичних адресних рекомендацій і пропозицій; 

- формування фахівця зі здатністю виявляти та розуміти причинно-наслідкові 

зв’язки між економічними явищами та процесами, ідентифікувати та оцінювати фактори 

впливу. 

морально-етичні цінності: 

- сформувати уявлення про моральні цінності людини; 

- здатність висловлювати своє судження про роль і значущість моральних 

цінностей у житті людини; 

- формувати вміння аналізувати мотиви та вчинки людей, моделювати та 

розв’язувати ситуації, пов’язані з виконанням обов’язків у колективі;  

- розвивати почуття відповідальності за свій вибір та наслідки вчинків; 

- виховувати самостійність, волю, моральність. 

 

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 90 години / 3 кредити ECTS. 

 

 

 



2. ІНФОРМАЦІЙНИЙ ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Тема 1.  Сутність та роль тайм-менеджменту в процесі управління 

Предмет, об’єкт, мета, завдання, зміст, функції «Тайм-менеджменту», як 

навчальної дисципліни. Аналіз визначень тайм-менеджменту. Історія та етапи розвитку 

тайм-менеджменту.  

Визначення і значення часу. Властивості і види часу. Атрибути часу. 

Індивідуальний фонд часу і його структура. Часова перспектива і транспектива. Внутрішні 

концепції часу.  

Закон часу, як стратегічного ресурсу. Стратегії управління часом. Система 

управління часом. Основні підходи до управління часом.  

 

Тема 2.  Аналіз витрат робочого часу менеджера 

Аналіз використання часу. Аналіз сильних і слабких сторін стилю роботи. Аналіз 

часових утрат.  Визначення поняття, сутність, задачі хронометражу часу. Алгоритм 

інвентаризації та аналізу часу.  Зміна способів управління часом за допомогою поточної 

карти та поточної діаграми. Аналіз часових витрат з використанням карт і графіків Ганта. 

Картка щоденного обліку часу А. Гастєва. Облік часу П.М. Кєрженцева. АВС-

хронометраж. Хронометраж за Г.А. Архангельским. Категорії витрат часу. Щоденний 

експрес-аналіз витрат часу з використанням органайзеру.  

Журнал часу. Органайзер, як ТМ-інструмент. Ментальні карти перешкод. Види 

перешкод досягнення цілей. «Поглиначі» та «переривники» часу. 

 
Тема 3.  Встановлення пріоритетів при опрацюванні управлінських рішень 
Типові помилки при прийнятті рішень. Причини прийняття невдалих рішень. 

Процес прийняття управлінських рішень. Вибір пріоритетності справ, принципи 

пріоритетності Аналіз пріоритетності за Ейзенхауером. Принцип Паретто.  Встановлення 

пріоритетів за допомогою АБВ-аналізу. Причини прийняття невдалих рішень. Типові 

помилки при прийнятті рішень.  
 
Тема 4. Планування робочого часу менеджера 

Планування часу в тайм-менеджменті. Встановлення особистих цілей менеджера. 

Методи планування особистої роботи менеджера. Перспективні, річні, місячні та поточні 

(оперативні) плани. Раціональні методи й засоби планування та виконання управлінської 

роботи. Практичні поради менеджеру.  

Встановлення цілей. Визначення термінів виконання робіт. Планування за 

допомогою методу «Альпи». Планування за системою Б. Франкліна. «Пряме» планування 

за допомогою картотек і щоденників обліку часу. 

Типові помилки при організації планування часу. 

 

Тема 5. Цілевстановлення  в системі тайм-менеджменту  

Значення постановки цілей. Знаходження цілей. Ситуаційний аналіз. Формування 

цілей.  

Кількість і ступінь важливості цілей. Пріоритетність і термін досягнення цілей. 

Логічна підпорядкованість і гармонійність цілей. Раціональність і ступінь усвідомленості 

результату процесу цілепокладання. Деталізація і конструктивність цілей. Життєві цілі 

особистості.  SMART-технологія постановки цілей (за Д. Доурденом). Проектна система 

постановки цілей (по Г. Архангельському). Алгоритм цілепокладання. Ключові сфери 

життя. Основні цінності особистості. Матриця «цілі-цінності». SWOT-аналіз особистості. 

Ресурсний аналіз «мета-засоби». Аналіз «мета-задачі». Ситуаційний аналіз (за  Л. 

Зайвертом). Постановка цілей: від загального до конкретного.  

 

 



Тема 6. Самоконтроль і самомотивація 

Самомотивація до виконання запланованої дії. Види і методи контролю. 

Персональний управлінський облік. Визначення понять «мотивація», «стимул» і 

«самомотивація». Теорії мотивації. Типи особистості залежно від типу самомотивації. 

Бажання, потреба, необхідність. Лінь та рекомендації її подолання. Нагороди і покарання. 

Синдром «вигоряння»: види, причини, признаки, профілактика.  

Задачі контролю. Контроль процесів і результатів. Прийняття рішень за 

відхиленнями. Самоконтроль процесу діяльності і результатів. Контроль дня. Етапи 

контролю. Метод «П’яти пальців» (за Л. Зайвертом). Способи оцінки власної 

ефективності. Використання карт контролю. Правила і помилки контролю.Побудова 

аналітики: способи оцінки власної ефективності. Показники, що відображають витрати 

часу. Показники якості організації роботи. Облік результатів. Застосування аналітики. 

 

Тема 7. Заходи проти нераціонального використання часу менеджера 

Поняття «поглиначів» часу та методи боротьби з ними.  Переборення звички 

відкладати справи. «Улюблена» й «нелюбима» робота. Переборення невміння сказати 

«ні». Впорядкування контактів з підлеглими й колегами. Управління потоком 

відвідувачів, техніка їх прийому. Тактика поведінки щодо непрошених відвідувачів. 

Впорядкування телефонних дзвінків.  

Типові помилки у використанні часу. Типові помилки в організації проведення 

нарад, зборів, переговорів. Визначення продуктивності «паперової роботи».  Основні види 

й принципи професійно-кваліфікаційного розподілу та кооперації управлінської праці. 

Причини опору делегування. Тактика і способи подолання опору. Переваги та 

недоліки делегування повноважень. Правила заміщення. Організація командної роботи. 

Визначення комунікативної компетентності. Підвищення комунікативної компетентності. 

Порівняльна характеристика ділового і міжособистого спілкування. Принципи 

ефективного ділового спілкування. Система міжособистих комунікацій. Формалізація 

інформації та інформаційних потоків. Персональна система роботи з інформацією. 

Розвиток навичок і якостей лідера. Принципи лідерства. Стратегічний алгоритм лідерства.  

Позаробочий час: види і характеристика. Види проміжного часу. Як ефективно 

використовувати проміжний час. Планування відпочинку. Відпочинок під час робочого 

дня. 

 

Тема 8.  Комп’ютеризація та автоматизація управління часом 

Тайм-менеджмент з застосування програми Outlook. Аналіз витрат часу в Excel. 

«Мобільний офіс», кишеньковий комп’ютер, диктофон. Робота з електронною поштою. 

Evernote. Гнучке і жорстке планування в MS Outlook. Розстановка пріоритетів. Настройка 

призначеного для користувача подання. Правила авто форматування. Зручне угруповання 

завдань. Планування за методом «День - Тиждень». Огляд термінів виконання завдань. 

Контроль за призначеними завданнями. Корпоративний тайм-менеджмент в MS Outlook. 
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