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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель: Формирование комплексных теоретических знаний общей концепции тайм 

менеджмента, освоение компетенций, необходимых для управления 

временными ресурсами, повышения личной эффективности, освоение 

инструментария в области организации и эффективного использования 

времени, выработке навыков самоорганизации, мотивации, целеполагания, 

планирования, расстановке приоритетов, делегирования полномочий, 

контроля и оценке личных показателей деятельности, а также приобретение 

практических навыков применения различных методик тайм менеджмента на 

практике. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

 

Дисциплина Б1.О Тайм-менеджмент относится к обязательной части Блока 1. 
 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ* 

Номер и 

наименование тем 

и/или 

разделов/тем 

Содержание дисциплины 

Объем дисциплины  

(академические часы) 

Контактная работа  

СРО ЗЛТ ПЗ ЛР 

Раздел I. СУЩНОСТЬ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТА И ОСНОВНЫЕ МЕТОДЫ ПЛАНИРОВАНИЯ 

ВРЕМЕНИ. 

Тема 1. Введение в 

тайм- менеджмент. 

История и этапы 

Предпосылки возникновения тайм-менеджмента, 

основные этапы его зарождения и развития. 

Эволюция теории об эффективной организации 

2 2  2 

Код и наименование 

компетенции выпускника 

Код и 

наименование 

индикатора 

достижения 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 
 

УК-6 - Способен управлять 

своим временем, 

выстраивать и 

реализовывать траекторию 

саморазвития на основе 

принципов образования в 

течение всей жизни 

УК-6.1 - 

Адекватно 

оценивает 

временные 

ресурсы и 

ограничения и 

эффективно 

использует эти 

ресурсы 

Знать: методы и способы оценки временных ресурсов и 

их ограничений.  

Уметь: адекватно оценивать временные ресурсы и их 

ограничения, а также эффективно их использовать.  

Владеть: методами оценки временных ресурсов и их 

ограничений и инструментами эффективного 

использования временных ресурсов. 
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развития ТМ. времени. Тейлоризм. Период "классического" тайм- 

менеджмента. «Советский ТМ». Современный 

тайм- менеджмент (конец ХХ - начало ХХI вв). 

Метод ТРИЗ Альтшуллера. Концепция Ст. Кови о 

достижении личностной зрелости. 

Тема 2. Функции 

тайм-менеджмента, 

целеполагание и 

виды планирования 

временем. 

Сущность и функции тайм-менеджмента. Основные 

направления тайм-менеджмента. Тайм- менеджмент 

как составляющая самоменеджмента. Временная 

компетентность менеджера. Методы и технологии 

тайм- менеджмента как элемента системы 

управления организацией. Целеполагание как 

определение ключевого направления развития, 

планирования и разработки плана достижения 

поставленных целей. Основные принципы и 

критерии постановки целей (КИНДР, SMART). 

Сущность планирования рабочего времени. 

Золотые" пропорции планирования времени. 

Деятельность менеджера по организации 

управления временем. 

3 3  6 

Тема 3. Учет 

времени, баланс 

времени, экономия 

времени . 

Техники учета времени . Матрица управления 

временем Эйзенхауэра. Экономия времени через 

убедительное «Нет». Сокращение объема бумажной 

работы. Учет телефонных переговоров. Приемы 

эффективного чтения. Компьютерная информация. 

Умение слушать. Эффективный прием посетителей. 

Управление эмоциями и стрессом. Эмоциональный 

интеллект и эмпатия. Эффективные коммуникации 

и техники NLP при ведении переговоров. 

3 4  10 

Раздел II. ПЛАНИРОВАНИЕ ВРЕМЕНИ РУКОВОДИТЕЛЯ И УПРАВЛЕНИЕ РАБОЧИМ 

ВРЕМЕНЕМ ПРЕДПРИЯТИЯ. 

Тема 4. 

Инструменты и 

методы 

планирование 

времени 

руководителя и 

искусство 

делегирования 

полномочий. 

Анализ планирования рабочего времени 

руководителя, способы его оптимизации. Причины 

дефицита времени и его инвентаризация. 

Преимущества и недостатки различных 

инструментов планирования времени . Принципы 

эффективного использования рабочего времени, 

методы его учета и измерения. Хронометраж как 

система контроля и учёта времени. Оценка процесса 

расходования и потери времени в зарубежных и 

отечественных организациях. Классические 

техники деловой активности. Инструменты 

планирования времени: ежедневник, органайзер, 

компьютер, планирование через приоритеты, 

приблизительный расчет времени. Принципы 

рационального чтения. Тренировка памяти и 

внимания. Специальное упражнение по 

планированию, экономии и контролю времени 

«Один день руководителя предприятия». Основы и 

принципы делегирования. Правила делегирования. 

Эффективность от наделения полномочиями. 

Искусство отказа, умение сказать «нет» 

Противодействие информационному прессингу. 

Определение контрольных точек. Пять зон 

делегирования. Типичные барьеры делегирования 

полномочий. 

3 6  8 

Тема 5. Трудовые 

процессы и 

Трудовые процессы: сущность, значение, 

классификации. Рабочее время и структура затрат. 
3 6  8 
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управление 

рабочим временем 

предприятия. 

Виды и методы изучения затрат рабочего времени. 

Организация рабочего времени персонала. 

Современные формы организации рабочего 

времени. Организация рабочего времени 

исполнителя. Управление рабочим времени 

персонала организации. Статистические показатели 

использования рабочего времени. Управление 

эффективным временем: отечественный и 

зарубежный опыт. Оценка продуктивности труда и 

выявление резервов рабочего времени. 

Раздел III. РЕСУРСЫ И ПОТЕРИ ВРЕМЕНИ, РОЛЬ МОТИВАЦИИ И ДРУГИХ ФАКТОРОВ В 

ОПТИМИЗАЦИИ ПЕРСОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ. 

Тема 6. 

Поглотители 

времени. Ресурсы 

времени. 

Хронофаги: понятие и их виды. Оценка 

использования времени, выявление базовых и 

второстепенных дел. Способы выявления 

хронофагов. Оптимизация стандартных процессов 

деятельности и временных затрат. Заповеди 

распределения времени руководителем. Правило 

TRAF. Технические форс-мажоры. Ассертивность в 

тайм- менеджменте. Анализ и работа с 

«поглотителями» времени. 

1 2  8 

Тема 7. Мотивация 

в тайм- 

менеджменте. 

Мотивация и мотивы деятельности. Мотивация в 

тайм-менеджменте как условие достижения цели. 

Соответствие внутренней мотивации поставленным 

целям. Маленькие хитрости» самомотивации. 

Преобразование «цели» в «путь» достижения 

промежуточных целей. Понятие успеха- неуспеха. 

Система критериев успеха. Правила формулы 

успеха. Оптимизация персональной деятельности 

менеджера. 

2 2  8 

Тема 8. 

Процессный 

подход к 

деятельности. 

Методики Кайдзен. 

Порядок – одно из основных положений методики 

Кайдзен. Цепочка процедур, составляющих 

процесс. Стабилизация процесса. Устранение 

потерь времени по системе Кайдзен. 

Совершенствование процессов деятельности. 

1 1  4 

Тема 9. Стресс, 

способы борьбы со 

стрессом и 

значение отдыха. 

Понятие стресса и его динамики. Грамотное 

планирование рабочего времени и рациональное 

распределение обязанностей между сотрудниками. 

Методы рационального использования времени как 

способ предупреждения стресса. Повышение 

фрустрационной стрессоустойчивости. ГЭД 

личности. Отдых как условие успешного тайм-

менеджмента. Индивидуальные биоритмы человека: 

определение своих биоритмов Сознательное 

использование своих возможностей в процессе 

управления течением имеющегося в распоряжении 

времени. Переключение в отдыхе с работы и 

восстановление сил. Творческая лень. 

Эффективный сон. Переживание момента. Развитие 

качеств, необходимых для успешного 

корпоративного тайм-менеджмента. 

2 2  6 

Контроль: 0 

Всего по дисциплине:  20 28 0 60 
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*ЗЛТ – занятия лекционного типа, ПЗ – все виды занятий семинарского типа, кроме лабораторных 

работ, ЛР – лабораторные работы, СРО – самостоятельная работа обучающегося 

 

5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

5.1 Рекомендуемая литература  
Библиографическое описание издания (автор, заглавие, вид, 

место и год издания, кол. стр.) 
Электронные ресурсы 

Тайм-менеджмент : учебное пособие / В.М.Беркович ; М-во науки 

и высш. образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. экон. ун-т, 

Каф. менеджмента и инноваций Санкт-Петербург : Изд-во 

СПбГЭУ, 2018 

http://opac.unecon.ru/elibrary ... 
B6%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82.pdf  

Архангельский, Глеб Алексеевич. Тайм-менеджмент. Полный 

курс [Электронный ресурс] /Учебное пособие.— 1 .— Москва: 

ООО "Альпина Паблишер", 2016 .— 311 с. 
https://znanium.com/read?id=66071  

Леонтьева, Лидия Сергеевна. Теория менеджмента [Электронный 

ресурс]: Учебник для бакалавров / Леонтьева Л.С. - отв. ред. — 

Электрон. дан. — М .: Издательство Юрайт, 2019 .— 287с .— 

(Бакалавр. Академический курс). 

https://urait.ru/viewer/teoriya-
menedzhmenta-425850 

Трейси, Брайан. Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: Как 

заставить время работать на вас [Электронный ресурс] ./Учебное 

пособие.— 4 .— Москва : ООО "Альпина Паблишер", 2016 .— 302 

с. 

https://e.lanbook.com/book/95238 

Кови, Стивен. Семь навыков высоко эффективных людей: 

Мощные инструменты развития личности [Электронный ресурс] 

./Учебное пособие.— 9 .— Москва : ООО "Альпина Паблишер", 

2016 .— 378 с. 

https://znanium.com/read?id=118975  

 

5.2 Перечень лицензионного и свободно распространяемого 

программного обеспечения, в т.ч. отечественного производства 
 

-  7-Zip 

-  Microsoft Office Professional 

-  Microsoft Windows Professional 

 

5.3 Перечень информационных справочных систем (ИСС) и 

современных профессиональных баз данных (СПБД) 

№ Наименование СПБД/ ИСС 

1. Электронная библиотека Grebennikon.ru – www.grebennikon.ru 

2. Научная электронная библиотека eLIBRARRY – www.elibrary.ru 

http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%A2%D0%B0%D0%B9%D0%BC-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82.pdf
http://opac.unecon.ru/elibrary/2015/ucheb/%D0%A2%D0%B0%D0%B9%D0%BC-%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B6%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82.pdf
https://znanium.com/read?id=66071
https://urait.ru/viewer/teoriya-menedzhmenta-425850
https://urait.ru/viewer/teoriya-menedzhmenta-425850
https://e.lanbook.com/book/95238
https://znanium.com/read?id=118975
http://www.grebennikon.ru/
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6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Для реализации данной дисциплины имеются специальные помещения 

для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, 

курсового проектирования (выполнения курсовых работ) групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также помещения для самостоятельной работы.  

Помещения оснащены оборудованием и техническими средствами 

обучения. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены 

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 

среду университета. 

 

Наименование учебных аудиторий, перечень Адрес 

(местоположение) 

учебных аудиторий 

Ауд. 501А Учебная аудитория (для проведения занятий лекционного типа и 

занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 

работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации), оборудована мультимедийным 

комплексом.Специализированная  мебель и оборудование: Учебная мебель на 

30 посадочных мест, рабочее место преподавателя, доска меловая 1 шт. 

Переносной мультимедийный комплект: Ноутбук HP 250 G6 1WY58EA, 

Мультимедийный проектор LG PF1500G.  Наборы демонстрационного 

оборудования и учебно-наглядных пособий: мультимедийные приложения к 

лекционным курсам и практическим занятиям, интерактивные учебно-

наглядные пособия. 

191002, г. Санкт-

Петербург, 

Кузнечный пер., д. 

9/27, лит. А 

Ауд. 510 Учебная аудитория (для проведения занятий лекционного типа и 

занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 

191002, г. Санкт-

Петербург, 

3. Научная электронная библиотека КиберЛеника – www.cyberleninka.ru 

4. База данных ПОЛПРЕД Справочники – www.polpred.com 

5. 
База данных OECD Books, Papers & Statistics на платформе OECD iLibrary 

www.oecd-ilibrary.org  

6. 
Справочная правовая система КонсультантПлюс (инсталлированный ресурс 

СПбГЭУ или www.consultant.ru) 

7. 
Справочная правовая система «ГАРАНТ» (инсталлированный ресурс СПбГЭУ или 

www.garant.ru) 

8. 
Информационно-справочная система «Кодекс» (инсталлированный ресурс 

СПбГЭУ или www.kodeks.ru) 

9. Электронная библиотечная система BOOK.ru - www.book.ru 

10. Электронная библиотечная система ЭБС ЮРАЙТ – www.urait.ru 

11. Электронно-библиотечная система ЗНАНИУМ (ZNANIUM) – www.znanium.com  

12. Электронная библиотека СПбГЭУ– opac.unecon.ru 

http://www.polpred.com/
http://www.oecd-ilibrary.org/
http://www.znanium.com/
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работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации), оборудована мультимедийным 

комплексом.Специализированная  мебель и оборудование: Учебная мебель на  

38 посадочных мест, рабочее место преподавателя, доска меловая - 1 шт., 

трибуна - 1 шт., тумба м/м - 1 шт., Компьютер Gigabyte H77M-D3H Intel Core 

i5-3570 3.4GHz/4Gb /500Gb/ VievSonic VA703b - 1 шт., Мультимедийный 

проектор  Optoma x 400 - 1 шт., Экран проекцион. Projecta Compact Electrol 

153x200 cм MATTE White S - 1 шт. Наборы демонстрационного оборудования и 

учебно-наглядных пособий: мультимедийные приложения к лекционным 

курсам и практическим занятиям, интерактивные учебно-наглядные пособия. 

Кузнечный пер., д. 

9/27, лит. А 

Ауд. 502 Учебная аудитория (для проведения занятий лекционного типа и 

занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых 

работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации), оборудована мультимедийным комплексом. 

Специализированная  мебель и оборудование: Моноблок LENOVO ideaCentre 

A310 (Intel Pentium CPU P6100 @ 2.00GHz/2Gb/250Gb)- 15 шт., 

Мультимедийный проектор Optoma x 400 - 1 шт.,  Экран с электроприводом 

Draper Baronet NTSC (3:4) 213/84 - 1 шт.  Наборы демонстрационного 

оборудования и учебно-наглядных пособий: мультимедийные приложения к 

лекционным курсам и практическим занятиям, интерактивные учебно-

наглядные пособия. 

191002, г. Санкт-

Петербург, 

Кузнечный пер., д. 

9/27, лит. А 

 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО 

ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

Приступая к изучению дисциплины, обучающемуся необходимо 

ознакомиться со следующими документами:  

− учебно-методической документацией;  

− локальными нормативными актами, регламентирующими 

основные вопросы организации и осуществления образовательной 

деятельности, в том числе регламентирующие порядок проведения текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся; 

− графиком консультаций сотрудников профессорско-

преподавательского состава. 

Уровень и глубина освоения дисциплины определяются активной и 

систематической работой обучающихся на лекционных занятиях, занятиях 

семинарского типа, выполнением самостоятельной работы, в том числе в 

части выделения наиболее значимых и актуальных проблем для дальнейшего 

изучения. Особым условием качественного освоения дисциплины является 

эффективная организация труда, позволяющая распределить учебную 

нагрузку равномерно в соответствии с графиком учебного процесса. 
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При подготовке к учебным занятиям обучающимся предоставляется 

возможность посещения консультаций сотрудников профессорско-

преподавательского состава СПбГЭУ согласно расписанию, установленному 

в графике консультаций. 

Аудиторная и внеаудиторная работа обучающихся должна быть 

направлена на формирование:  

− фундаментальных основ мировоззрения обучающихся и 

естественнонаучного познания; 

− базисных знаний, соответствующих направлению подготовки и 

заявленной профессиональной области, формирующих целевую и 

профессиональную основу для подготовки кадров; 

− профессиональных компетенций ориентированных на удовлетворение 

потребностей рынка труда; 

− индивидуальной траектории посредством освоения уникального набора 

профессиональных компетенций дополняющих компетентностную 

модель обучающегося, за счет ориентации на конкретные 

профессиональные специализированные области знаний, определяемые 

представителями рынка труда; 

− метанавыков обучающихся, таких как: командная работа и лидерство, 

анализ данных, цифровые навыки, разработка и реализация проектов, 

межкультурное взаимодействие. 

8. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ 

И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 
 

 Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

при необходимости осуществляется на основе адаптированной рабочей 

программы с использованием специальных методов обучения и 

дидактических материалов, составленных с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья таких обучающихся (обучающегося).  

В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и 

лицами с ограниченными возможностями здоровья Университет 

обеспечивает:  

– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

зрению: размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми 

или слабовидящими, местах и в адаптированной форме справочной 

информации о расписании учебных занятий; присутствие ассистента, 

оказывающего обучающемуся необходимую помощь; выпуск 

альтернативных форматов методических материалов (крупный шрифт или 

аудиофайлы);  
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– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

слуху: надлежащими звуковыми средствами воспроизведение информации;  

– для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: возможность 

беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, туалетные 

комнаты и другие помещения кафедры, а также пребывание в указанных 

помещениях.  

Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечены печатными 

и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, 

адаптированных к ограничениям их здоровья. Образование обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья может быть организовано как 

совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах или в 

отдельных организациях. 
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 
 

1.1 Контрольные вопросы и задания к промежуточной аттестации 
 
 Рабочей программой дисциплины не предусмотрено. 

 

1.2 Темы письменных работ 
  

 Рабочей программой дисциплины не предусмотрено. 

 

1.3 Контрольные точки 
 

Номер контрольной 

точки 

Тип контрольной 

точки 

Способ проведения Номера тем 

1 Контрольное 

тестирование 

с помощью 

технических средств 

и информационных 

систем 

1-6,8 

2 Деловая игра устно 2-5 

3 Текущий контроль письменно 1-9 

 

1.4 Другие объекты оценивания 
 

Наименования объекта 

оценивания 

Способ проведения Номера тем 

Реферат письменно 1,4,5,7,9 

Индивидуальное задание письменно 2,3,5,7 

 

1.5 Самостоятельная работа обучающегося 
 

Наименования самостоятельной работы Номера тем 

Выполнение домашних заданий 3,6 

Выполнение расчетных, аналитических, 

расчетно-графических и др. заданий 

2,3,5,7 

Написание реферата 1,4,5,7,9 

Подготовка к лекционным и практическим 

занятиям 

1-9 

Разработка индивидуальных/ групповых 

проектов 

3,7 

 

1.6 Шкала оценивания результата 

 

Шкалы оценивания и процедуры оценивания результатов обучения по 

дисциплине регламентируются Положением о текущем контроле 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по программам 

высшего образования и Положением о балльно-рейтинговой системе.  
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Для оценки сформированности результатов обучения по дисциплине 

используется балльно-рейтинговая система успеваемости обучающихся: 

Формой итогового контроля по дисциплине является зачет, итоговый 

результат формируется в соответствии со шкалой, приведенной ниже в 

таблице: 

Баллы Оценка 
<55 Незачет 

>=55 Зачет 

 

Шкала оценивания результата 

2 (балл до 54)  Демонстрирует непонимание проблемы. Многие требования, предъявляемые к 

заданию не выполнены.  

Демонстрируется первичное восприятие материала. Работа незакончена и /или 

это плагиат.  

3 (балл 55-69)  Демонстрирует частичное понимание проблемы. Большинство требований, 

предъявляемых, к заданию выполнены.  

Владение элементами заданного материала. В основном выполненный материал 

понятен и носит целостный характер.  

4 (балл 70-84)  Демонстрирует значительное понимание проблемы обозначенной дисциплиной. 

Все требования, предъявляемые к заданию выполнены.  

Содержание выполненных заданий раскрыто и рассмотрено с разных точек 

зрения.  

5 (балл 85-100)  Демонстрирует полное понимание проблемы. Все требования, предъявляемые к 

заданию выполнены.  

Продемонстрировано уверенное владение материалом дисциплины. 

Выполненные задания носят целостных характер, выполнены в полном объеме, 

структурированы, представлены различные точки зрения, продемонстрирован 

творческий подход.  

 

 


