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Відділення бізнесу та управління 

Циклова комісія фінансово-економічних дисциплін та підприємництва 

 

СИЛАБУС (SYLLABUS) ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ 

1. Інформація про викладача 

Викладач Трубляк Галина Миколаївна 

Науковий ступінь  

Вчене звання  

Посада викладач 

Веб сайт для 

розміщення курсу 

 
E-mail galina.trubliak@gmail.com  

Консультації Відповідно до графіку індивідуальних консультацій розміщений на 

офіційному сайті коледжу ВСП «ВТЕФК ДТЕУ». Інформація доступна 

за посиланням: http://vtec.vn.ua/rozklad-zanyat 

2. Опис навчальної дисципліни 

Освітньо-професійний 

ступінь 

фаховий молодший бакалавр 

Галузь знань 07«Управління та адміністрування» 

Спеціальність 073 «Менеджмент» 

Освітньо-професійна 

програма 

Менеджмент 

Загальна характеристика Кількість годин – 90 

Кількість кредитів – 3 

Співвідношення аудиторних годин і годин самостійної роботи: 48/42 

Мова навчання: українська 

Форма підсумкового контролю: диференційний залік 

Анотація Мета вивчення навчальної дисципліни - забезпечення достатнього рівня 

теоретичних знань і практичних навичок у здобувачів 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. 

Технічне та програмне 

забезпечення/обладнання 

Вивчення дисципліни передбачає використання комп’ютерної техніки та 

програмних продуктів: Microsoft Power Point, додатки Google 

Методи навчання Основними методами навчання є: 

Лекційні заняття мають інтерактивний науково-пізнавальний характер, 

використовуються мультимедійні презентації, відео, робочі зошити – 

опорні конспекти, випереджувальні завдання студентів тощо. 

Семінарські заняття проводяться з використанням результатів науково- 

пошукової роботи студентів, захисту цих результатів; поширеними є 

ситуаційні завдання, ділові ігри, підготовка презентацій з 

використанням сучасних професійних програмних засобів. Акцент 

робиться на особистісному саморозвитку, груповій роботі, умінні 

презентувати результати роботи, що сприяє формуванню розуміння 

потреби й готовності до продовження самоосвіти протягом життя. 

Практичні заняття проводяться з використанням розроблених 
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інструкцій, робочих зошитів для практичних занять, акцент робиться на 

набутті практичних навичок шляхом вирішення виробничих 

ситуаційних завдань. 

Самостійна робота студентів – у відповідності до Положення про його 

організацію та контроль у ВСП «ВТЕФК ДТЕУ». 

Завдання Завданням викладення дисципліни «Тайм-менеджмент» є теоретична та 

практична підготовка студентів з питань:  

- надати здобувачам освіти ясне і чітке уявлення про теоретичні та 

методологічні засади сучасного тайм-менеджменту;  

- виробити навички самоорганізації, мотивації, 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. 

Результати навчання 

(компетентності) 

У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувач освіти має 

здобути компетентності: 

загальні: 

ЗК 5. Здатність застосовувати знання в практичних ситуаціях. 

ЗК 6. Здатність використовувати інформаційні та комунікаційні 

технології. 

ЗК 7. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних 

джерел. 

Спеціальні: 

СК 3. Здатність застосовувати знання теорії і практики менеджменту для 

вирішення типових спеціалізованих задач професійної діяльності. 

СК 7. Здатність планувати час та керувати ним (тайм-менеджмент). 

Результатами навчання здобувача освіти з дисципліни «Тайм-

менеджмент» є: 

РН 5. Застосовувати сучасний інструментарій менеджменту під час 

розв’язання професійних завдань. 

РН 7. Розв’язувати типові спеціалізовані задачі в професійній діяльності. 

Критерії оцінювання 

навчальних досягнень 

 

Оцінка «відмінно» ставиться студентові тоді, коли він дає обґрунтовані, 

логічні, послідовні, теоретичні та правильні відповіді на поставлені 

запитання. Теоретичні знання вміло застосовує при розв’язуванні 

конкретних ситуаційних завдань з дисципліни. Студент показує 

потрібний рівень знань і вмінь з даної дисципліни, а саме: знає основні 

принципи, методи, техніки управління часом; аспекти формування 

тайм-менеджменту; принципи визначення власних цілей і розстановки 

пріоритетів при прийнятті якісних управлінських рішень; способи 

підвищення власної ефективності; види, правила та помилки 

самоконтролю. 

Оцінка «добре» ставиться студентові тоді, коли відповідь логічна та 

послідовна, тобто відповідає вимогам, наведеним вище, але з деякими 

неточностями несуттєвого характеру. Студент допускає незначні 

помилки при вирішенні ситуаційного завдання. 

Оцінка «задовільно» ставиться студентові тоді, коли студент невірно 

відповідає на одне із поставлених питань або дає відповіді не в повному 

обсязі. Студент допускає незначні помилки при вирішенні ситуаційного 

завдання. При чому порушена логічність і послідовність відповідей. 

Оцінка «незадовільно» ставиться студентові тоді, коли відповіді на 

теоретичні питання незмістовні або відповідь відсутня. Ситуаційне 

завдання не вирішене або містить значні помилки. 

3. Тематичний план 

Назва тем програми Кількість годин 
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Тема 1. Сутність та роль тайм-менеджменту в процесі 

управління 
10 2 2 

 
6 

Тема 2. Аналіз витрат робочого часу менеджера 10 4 2  4 

Тема 3. Встановлення пріоритетів при опрацюванні 

управлінських рішень 
10 

2 2  6 

Тема 4. Планування особистої роботи менеджера. 

Інструменти організації часу 
10 

4 2 2 2 

Тема 5. Цілевстановлення в системі тайм-менеджменту 10 4 2  4 

Тема 6. Самоконтроль і самомотивація 10 2  2 6 

Тема 7 . Нормування управлінської праці. Облік та 

аналіз робочого часу 
10 

4 2  4 

Тема 8. Заходи проти нераціонального використання 

часу менеджера 
10 

4 2  4 

Тема 9. Психологічні аспекти тайм менеджменту. 10 2 2  6 

Всього: 90 28 16 4 42 

4. Політика ВСП «ВТЕФК ДТЕУ» та очікування 

Дотримання умов 

доброчесності 

Дотримання Положення про академічну доброчесність ВСП «ВТЕФК 

ДТЕУ». Доступні за посиланням: 
http://www.vtec.vn.ua/sites/default/files/page/files/9._pro_dotrymannya_akademich

noyi_dobrochesnosti_pedagogichnymy_pracivnykamy_ta_zdobuvachamy_osvity.p

df 

Очікування Організація освітнього процесу та відвідування занять відповідно до 

«Положення про організацію освітнього процесу студентів ВСП 

«ВТЕФК ДТЕУ» Доступне за посиланням: 
http://www.vtec.vn.ua/sites/default/files/page/files/1._23.11.23_pro_organizaciyu

_osvitnogo_procesu.pdf  

 Оцінювання знань відповідно до «Положення про систему 

наскрізного контролю знань студентів ВСП «ВТЕФК ДТЕУ» 

Доступне за посиланням: 
http://www.vtec.vn.ua/sites/default/files/page/files/4._pro_systemu_naskriznogo_ko

ntrolyu_znan_studentiv.pdf 

5. Рекомендовані джерела: 

Основні:  

1. Алюшина Н. О. Тайм-менеджмент посадовця: мистецтво планувати та управляти своїм часом : метод. 

рек. до дистанц. курсу. К. : НАДУ, 2009. 40 с.  

3. Балабанова Л.В., Сардак О.П. Організація праці менеджера : навч. посіб. К. : Професіонал, 2016. 407 

с.  

4. Буняк Н.М. Тайм-менеджмент як інструмент підвищення ефективності діяльності підприємства. 

Економіка і суспільство : електронне наукове фахове видання Мукачівського державного університету. 

2018. Вип. 14. С. 279–283.  

5. Буряченко О.Є., Яроміч С.А. Часова організація діяльності державних службовців. Приазовський 

економічний вісник : електронний науковий журнал. 2018. Вип. 1(06). С. 44–49.  

6. Білявська Ю.В., Микитенко Н.В. Тайм-менеджмент як метод управління часом категорійного 

менеджера. Науковий вісник Херсонського державного університету. Серія “Економічні науки”. 2018. 

Вип. 30. Ч. 3. С. 83. 7. Васильченко Ю. Самоучитель по тайм-менеджменту. СПб. : Питер, 2007. 255 с.  

Додаткові: 

7. Іванова, Г. І. Тайм-менеджмент як педагогічна технологія формування культури розумової праці 

студентів Педагогіка вищої та середньої школи. 2017. Вип. 1. С. 282-292.  

8. Ізюмцева Н.В., Недождій В.В. Тайм-менеджмент як основа ефективного функціонування сучасного 

http://www.vtec.vn.ua/sites/default/files/page/files/9._pro_dotrymannya_akademichnoyi_dobrochesnosti_pedagogichnymy_pracivnykamy_ta_zdobuvachamy_osvity.pdf
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http://www.vtec.vn.ua/sites/default/files/page/files/1._23.11.23_pro_organizaciyu_osvitnogo_procesu.pdf
http://www.vtec.vn.ua/sites/default/files/page/files/1._23.11.23_pro_organizaciyu_osvitnogo_procesu.pdf
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підприємства. Інфраструктура ринку : електронний науково-практичний журнал. 2018. № 25. С. 305–

309.  

9. Євтушевська О. Тайм-менеджмент як вияв світогляду сучасної людини. Вісник Київського 

національного університету ім. Т. Шевченка. Серія “Економіка”. 2017. № 3(192). С. 15–18.  

 Інформаційні ресурси:  
1. https://lb.ua/society/2022/02/22/506318_taymmenedzhment_metodi_upravlinnya.html 

2. https://edin.ua/shho-take-tajm-menedzhment-osnovi-upravlinnya-chasom/ 

3. https://para.school/blog/management/15-tehnik-tajm-menedzhmenta  
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