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Програма навчальної дисципліни складена відповідно до освітньо-

професійної програми Місцеве самоврядування спеціальності 281 Публічне 

управління та адміністрування. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни «Самоменеджмент» 

проблеми аналізу критеріїв ефективного самоменеджменту та визначення 

ціннісних орієнтирів особистості.  

Міждисциплінарні зв’язки: вивчення навчальної дисципліни загальної 

підготовки обов’язкової частини базується на знаннях, отриманих при вивченні 

навчальних дисциплін, таких як «Адміністративний менеджмент», «Безпека 

життєдіяльності та основи охорони праці», «Етика державного службовця», 

«Конфліктологія», «Лідерство та управління організаційною культурою», 

«Мотиваційний менеджмент», «Менеджмент», «Офісний менеджмент», 

«Управління персоналом в організаціях публічної сфери» та «Філософія». 

 

1. Мета та завдання навчальної дисципліни 

1.1. Мета навчальної дисципліни «Самоменеджмент» полягає в тому, 

щоб сформувати у здобувачів вищої освіти уявлення про необхідність набуття 

практичних навичок грамотного управління собою, вирішення проблем 

самоорганізації і усвідомлення необхідності розвитку професійно значущих 

особистісних якостей, необхідних для управління власними ресурсами.  

1.2. Завданнями вивчення навчальної дисципліни «Самоменеджмент» 

є допомога здобувачам вищої освіти в частині теоретичної та практичної 

підготовки з 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 такі компетентності: 

загальні : 

– здатність вчитися та оволодівати сучасними знаннями; 

– здатність реалізувати свої права і обов'язки як члена суспільства, 

усвідомлювати цінності громадянського (вільного демократичного) суспільства 

та необхідність його сталого розвитку, верховенства права, прав і свобод 

людини і громадянина в Україні; 

– здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові 



цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та 

закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі знань 

про природу і суспільство та у розвитку суспільства, техніки і технологій, 

використовувати різні види та форми рухової активності для активного 

відпочинку та ведення здорового способу життя; 

– здатність бути критичним і самокритичним; 

– здатність до адаптації та дії в новій ситуації; 

– здатність працювати в команді; 

– здатність планувати та управляти часом; 

– вміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми; 

– здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних 

джерел; 

– здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово; 

– навички міжособистісної взаємодії; 

– здатність спілкуватися з представниками інших професійних груп 

різного рівня (з експертами з інших галузей знань/видів діяльності). 

фахові:  

– здатність забезпечувати дотримання нормативно-правових та 

морально-етичних норм поведінки; 

– здатність розробляти тактичні та оперативні плани управлінської 

діяльності; 

– здатність до налагодження співпраці територіальних громад. 

1.4. Програмні результати навчання: 

– використовувати базові знання з історичних, культурних 

– застосовувати норми та правила професійного спілкування 

українською мовою. 

– уміти організовувати та брати участь у волонтерських/культурно-

освітніх/спортивних проектах, спрямованих на формування здорового способу 

життя / активної громадянської позиції. 

– уміти здійснювати пошук та узагальнення інформації, робити 

висновки і формулювати рекомендації в межах своєї компетенції. 

– уміти налагодити комунікацію між громадянами та органами 

державної влади і місцевого самоврядування. 

– уміти коригувати професійну діяльність у випадку зміни вихідних 

умов. 

 

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 105 годин –  

3,5 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 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 за Г. А. Архангельським. 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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