
САМОМЕНЕДЖМЕНТ 

Укладач – доцент кафедри публічного управління та адміністрування, к. п. н., 
доцент Шупта І. М. 

 
Програма навчальної дисципліни «Самоменеджмент» складена відповідно до 

освітньо-професійної програми підготовки ЗВО СВО «Бакалавр» спеціальності «Публічне 
управління та адміністрування». 

Предметом дисципліни є розгляд проблем аналізу критеріїв ефективного 
самоменеджменту та визначення ціннісних орієнтирів особистості.  

Міждисциплінарні зв’язки: вивчення навчальної дисципліни професійної підготовки 
обов’язкової частини тісно пов’язана з навчальною дисципліною «Теорія державного 
управління», також є базою для вивчення навчальних дисциплін «Адміністративний 
менеджмент», «Адміністративне право», «Державне та регіональне управління», 
«Діловодство», «Етика ділового спілкування», «Етика державного службовця», 
«Конфліктологія», «Менеджмент», «Правознавство», «Публічне управління», «Психологія», 
«Психологія управління», «Філософія», «Мотиваційний менеджмент», «Правове 
регулювання публічної служби»,  «Служба в органах місцевого самоврядування», 
«Управління персоналом в організаціях публічної сфери». 

 
1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни є оволодіння теоретичними 
знаннями й практичними навичками з питань особистісного розвитку менеджера; 
формування в студентів індивідуальних особливостей і поведінкових навичок, що необхідні 
майбутньому керівнику; розвиток у майбутніх менеджерів умінь організовувати особисту 
працю. 

1.2. Основними завданнями вивчення навчальної дисципліни є: теоретична та 
практична підготовка студентів із питань: 

– визначення особистісних цінностей та цілей менеджера; 
– управління саморозвитком особистості; 
– розвинення навичок ефективного керівництва; 
– організації управлінської діяльності менеджерів різних рівнів; 
– застосування сучасних принципів та напрямів наукової організації діяльності 

менеджера; 
– використання часу як ресурсу. 
1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми у здобувачів вищої освіти 

мають бути сформовані наступні елементи компетентності: 
знання :  
– понятійний апарат дисципліни; 
– критерії ефективного самоменеджменту; 
– методи планування особистої роботи менеджера; 
– теоретичні основи організації управлінської праці; 
– особливості управлінської праці, її складові; 
– принципи та напрямки наукової організації праці керівника; 
– техніку проведення телефонних розмов; 
– техніку організації і проведення нарад і засідань; 
– техніку ділових контактів; 
– психологічні прийоми впливу на партнера; 
– основи ораторського мистецтва; 
– технологію самомотивації та самоконтролю діяльності; 
– методи подолання конфліктних ситуацій; 
– якості, що характеризують ефективного менеджера; 
– напрями розвитку менеджерського потенціалу. 



вміння:  
 на основі аналізу використання робочого часу складати плани особистої роботи; 
 за результатами оцінки і атестації робочих місць впроваджувати раціональні 

схеми їх планування та організації, впроваджувати передовий досвід їх оснащення та 
обслуговування; 

 на основі планування робочого часу здійснювати раціональну організацію власної 
праці та праці підлеглих; 

 працювати з фіксованою інформацією, з довідковою літературою, складати тексти 
доповідей, виступів, статей; 

 готувати наради та збори, здійснювати інші види управлінської діяльності; 
 працювати над власною мотиваційною сферою; 
 розвивати свій менеджерський потенціал. 
способи мислення: 
– формування суджень – форми відображення об’єктивної дійсності, яка полягає у 

ствердженнях наявності або відсутності ознак, властивостей або відносин у сфері 
технологічних процесів; 

– пропонування міркувань – низки пов’язаних суджень, спрямованих на те, щоб 
з’ясувати істинність якої-небудь думки у сфері технологічних процесів, доведення її або 
заперечення; 

– створення умовиводів – виведення з одного або декількох суджень в області 
технологічних процесів; 

– генерування понять – пізнання сутності предметів і явищ у межах системи 
технологій в їх істотних зв’язках та відносинах, узагальнення їх істотних ознак. 

професійні, світоглядні і громадянські якості: 
– здатність отримувати, аналізувати та систематизувати інформацію з базових питань 

програмного матеріалу навчальної дисципліни з різних джерел (монографії, навчальний 
посібник, періодичні видання, Інтернет; 

– здатність ефективно організувати свій робочий час; 
– здатність здійснювати ефективні міжособистісні комунікації; 
– здатність до постійного удосконалення емоційних здібностей як інструменту 

розвитку у майбутніх фахівців навичок управління на індивідуальному, міжособистісному та 
груповому рівнях; 

– здатність застосовувати знання правил раціонального використання робочого часу, 
прийомів та методів роботи керівника для виконання управлінських функцій (постановки 
цілей, планування, прийняття рішень, реалізації та організації особистої діяльності, 
контролю); 

– володіння прийомами і методами поставлення особистих і професійних цілей; 
– здатність раціонально планувати свій робочий час з метою ефективного його 

використання; 
– володіння прийомами та методами прийняття рішень; 
– уміння організувати професійну діяльність, спрямовану на реалізацію поставлених 

цілей; 
– здатність здійснювати контроль за реалізацією поставлених цілей; 
– володіння прийомами і методами ефективних комунікацій та  інформаційного 

забезпечення діяльності керівника; 
– уміння організувати робоче місце та оптимальні умови праці; 
– громадянська відповідальність, почуття обов’язку,  
морально-етичні цінності : уважність, чуйність, чемне ставлення до людей, 

інтелігентність; здатність здійснювати ефективні міжособистісні комунікації; здатність до 
постійного удосконалення емоційних здібностей як інструменту розвитку у майбутніх 
фахівців навичок управління на індивідуальному, міжособистісному та груповому рівнях. 

 



На вивчення навчальної дисципліни відводиться 105 годин /3,5 кредитів ECTS. 
 

2. ІНФОРМАЦІЙНИЙ ОБСЯГ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
Тема 1. Методологічні підходи до самоменеджменту 
Сучасні наукові погляди на сутність самоменеджменту. Поняття  

«самоменеджмент». Складові частини само менеджменту. Етапи розвитку само 
менеджменту. Основні теоретичні концепції само менеджменту. Головна мета і функції само 
менеджменту. Принципи само менеджменту.  

Тема 2. Планування особистої роботи менеджера 
Сутність часу. Поняття ресурсу часу і його визначення. Інвентаризація та аналіз 

тимчасових витрат. Картка щоденного обліку часу А. Гастєва. Облік часу  
П. М. Кєрженцева. АВС- хронометраж. Облік часу в Excel А. Федорова. Фотографія 
робочого тижня. Хронометраж по Г. А. Архангельському. Журнал часу. Аналіз щоденних 
перешкод часу. Методи управління своїм часом. Традиційні і комп'ютерні способи 
планування особистої роботи менеджера. 

Тема 3. Організовування діяльності менеджера 
Види діяльності менеджера. Основні принципи раціональної організації праці. 

Сприятливий режим і умови праці. Культура управлінської праці. Ефективність діяльності 
менеджера. Техніка організації особистої роботи менеджера. Робота з документами і 
кореспонденцією. Ведення телефонних розмов. Проведення нарад, конференцій. Підготовка і 
проведення виступів. Прийом з особистих питань. Відвідування робочих місць. 

Тема 4. Самомотивування та самоконтроль менеджера 
Поняття мотивації праці. Психологічні теорії мотивації праці. Конфлікти в діяльності 

менеджера: сутність і види. Закономірності взаємовідносин і поведінки людей в конфліктних 
ситуаціях. Методи подолання конфліктних ситуацій. Прийоми поведінки менеджера в 
конфліктних ситуаціях 

Тема 5. Формування якостей ефективного менеджера 
Визначення ціннісних орієнтирів особистості. Життєва позиція особистості. 

Формування професійно-ділових якостей менеджера. Розвиток адміністративно-
організаційних якостей менеджера. Розвиток соціально - психологічних якостей менеджера. 
Розвиток моральних якостей менеджера 

Тема 6. Розвиток менеджерського потенціалу 
Сутність, види, напрямки розвитку потенціалу менеджера. Психофізіологічний 

потенціал менеджера. Кваліфікаційний потенціал менеджера. Комунікативний потенціал 
менеджера. Моральний потенціал менеджера. Творчий потенціал менеджера.  

Освітній потенціал менеджера.  
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