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ВСТУП 

 

Програма навчальної дисципліни «Самоменеджмент» складена відповідно до освітньо-

професійної програми «Менеджмент підприємства» підготовки ЗВО за освітнім ступенем 

«Бакалавр» першого рівня вищої освіти спеціальності  073 «Менеджмент». 

Предметом вивчення навчальної дисципліни  «Самоменеджмент» можна вважати 

діяльність людини з самоуправління своєю життєдіяльністю і діяльністю при досягненні 

поставлених цілей. 

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

«Теорія організації», «Стиль та імідж менеджера», а також є базою для вивчення дисциплін 

«Адміністративний менеджмент», «Етика бізнесу», «Етика ділового спілкування», 

«Комунікативний менеджмент», «Конфліктологія», «Менеджмент», «Мотиваційний 

менеджмент», «Нормування праці», «Операційний менеджмент», «Організація та планування 

діяльності підприємства», «Офісний менеджмент», «Прийняття управлінських рішень», 

«Психологія», «Управління інноваціями», «Управління персоналом». 

 

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 здобувачів вищої освіти з питань:  

– визначення особистісних цінностей та цілей менеджера;  

– управління саморозвитком особистості менеджера;  

– розвитку 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-наукової програми у здобувачів вищої освіти мають 

бути сформовані наступні елементи компетентності : 

Загальні :  

Цінування та повага до різноманітності та мультикультурності, здатність працювати у 

міжнародному контексті. 

Фахові :  

– Знання і розуміння нормативноправового регулювання у сфері підприємництва,  

торгівлі та біржової діяльності управляти офісом.  

– Здатність обирати та використовувати сучасний інструментарій менеджменту,  в. 

тому числі  при впровадженні принципів соціальної відповідальності в діяльність організації. 

– Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та поведінкові навички, 

зокрема у сфері самоменеджменту. 

1.4.  Програмні результати навчання :  

– Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи, самоменеджменту. 

− Проявляти навички організації власної діяльності, діяльності підлеглих та  

організації в цілому (офісу). 

− Демонструвати навички самостійної роботи,  гнучкого мислення, відкритості до 



нових знань, бути критичним і самокритичним. 

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 90 годин – 3 кредити ЄКТС. 

 

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 самоменеджменту. Ціннісні виміри успіху людини. Розвиток людини, індивіда, 

особистості. 

Тема 2. Планування особистої роботи менеджера 

Встановлення особистих цілей менеджера. Вибір пріоритетності справ. Принципи 

встановлення пріоритетності при опрацюванні управлінських рішень. Перспективні, річні, 

місячні та поточні (оперативні) плани. Сутність часу. Поняття ресурсу часу і його визначення. 

Типові помилки при організації планування часу. Боротьба зі стресами для вивільнення часу 

менеджера. Традиційні (Система управління часом Бенджаміна Франкліна, метод Дуайта 

Ейзенхауера, Метод управління часом В. Парето, планування робочого дня методом «Альпи», 

метод пріоритетів, або «АБВ- аналіз») і комп'ютерні способи планування особистої роботи 

менеджера  (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 за  

Г. А. Архангельським; журнал часу; аналіз щоденних перешкод часу). Методи управління 

ласним часом.  

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. Управлінська 

праця як складова управлінської діяльності.  Сутність і принципи наукової організації 

управлінської праці (НОУП). Поняття і завдання наукової організації праці. Зміст і напрямки 

наукової організації праці. Складові основи наукової організації праці. Особливості наукової 

організації управлінської праці. Режим праці та відпочинку. Розподіл і кооперація  праці. 

Організація взаємодії як функція менеджменту. Делегування повноважень. Основні види та 

принципи професійно кваліфікаційного розподілуі кооперації управлінської праці. 

Тема 4. Самомотивування та самоконтроль менеджера 

Поняття самомотивації, причини демотивації. Функція контролю в самоменеджменті. 

Контроль процесу та результату. Самоконтроль. 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. Управлінська етика та її складові 

Імідж менеджера. Основні поняття про етикет у роботі менеджера. Роль культури 

менеджменту та її основні функції і складові. 

Тема 6. Розвиток менеджерського потенціалу 

Поняття розвитку та саморозвитку, самовдосконалення. Детермінанти та механізми 

розвитку особистості керівника. Співвідношення керівництва та лідерства. Сутність, види, 



напрямки розвитку потенціалу менеджера. Психофізіологічний потенціал менеджера. 

Кваліфікаційний потенціал менеджера. Комунікативний потенціал менеджера. Моральний 

потенціал мене. Рекомендації щодо особливостей поведінки в різних країнах. 
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