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режимі відео конференцій Zoom, через електронну пошту, 

Viber, Telegram за домовленістю. 

Пререквізити Ефективність вивичення дисципліни значно підвищиться, 

якщо здобувач попередньо володіє знаннями з основ 

менеджменту 

 

1. Мета і завдання дисципліни 

Метою вивчення дисципліни «Особистий та корпоративний тайм-

менеджмент» є формування у здобувачів системи знань про концепції та 

інструменти управління часом, отримання навичок ефективного планування та 

організації робочого часу, як на індивідуальному рівні, так і на рівні організації, 

що дозволить ефективно реагувати на виклики та завдання, що виникають в 

сучасному бізнес-середовищі.  

Завдання вивчення дисципліни: 

-  сформувати у здобувача розуміння сутності, ролі та значення тайм-

менеджменту в діяльності сучасного менеджера, ознайомитися з основними 

концепціями тайм-менеджменту, його інструментарієм; з'ясувати вплив 

ефективного управління часом на результативність роботи менеджера та 

організації; 



- мати уявлення про підходи до вдосконалення організації робочого часу 

та простору менеджера на основі методики раціоналізації робочого середовища, 

формування розкладу та режиму робочого дня; 

- оволодіти методикою аналізу структури витрат робочого часу, зокрема 

хронометражу та самофотографії робочого дня, виявляти та усувати хронофаги; 

- сформувати навички встановлення цілей у системі особистісного тайм-

менеджменту, вивчити основні методи цілепокладання;  

- оволодіти техніками приймання обґрунтованих рішень на основі вибору 

пріоритетів; 

- оволодіти прийомами ефективного планування власного робочий часу та 

часу підлеглих, формувати графік робочого часу на основі законодавчих норм та 

вимог. 

- сформувати уявлення про особливості корпоративного тайм-

менеджменту, методи управління колективним часом, координацію зусиль 

команди, синхронізацію графіків та операцій. 

- розуміти принципи налагодження командної роботи та ефективного 

делегування робіт; 

- оволодіти навичками підвищення особистої ефективності, методами 

боротьби з відкладанням справ, прокрастинацією. 

 

2. Результати навчання 

У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувач вищої освіти 

повинен 

 

знати: 

- розуміти сутність та концепції тайм-менеджменту, його роль в 

ефективній роботі менеджера та організації; 

- опанувати навички цілепокладання, прийняття рішень, вибору 

пріоритетів в тайм-менеджменті; 

- знати основні цифрові технології для автоматизації управління часом; 

- знати прийоми особисту ефективність та продуктивність;  

- розуміти принципи раціональної організації робочого середовища та 

формування розкладу робочого дня;  

вміти: 

- аналізувати структуру витрат робочого часу, виявляти та усувати 

хронофаги;  

- планувати та організовувати власний робочий час та колективний час 

підлеглих;  

- застосовувати інструменти та методи корпоративного тайм-

менеджменту; 

- вміти формулювати цілі за допомогою SMART-критеріїв; 

 - застосовувати матриці пріоритетів, АБВ- та АВС-аналіз під час 

планування; 

- володіти техніками календарного, ретроспективного та перспективного 

планування часу;  

- організовувати командну роботу та ефективно делегувати завдання; 

- мотивувати та контролювати підлеглих при делегуванні функцій;  



- застосовувати техніки тайм-менеджменту для підвищення особистої 

ефективності;  

- використовувати сучасні цифрові інструменти для автоматизації процесів 

управління часом.  

 

набути соціальних навичок(soft-skills): 

- здійснювати професійну комунікацію з питань тайм-менеджменту, 

ефективно пояснювати i презентувати власні думки; 

- взаємодіяти в професійному середовищі з питань особливостей 

організації тайм-менеджменту, володіти навичками командної роботи. 

 

3. Політика курсу та академічна доброчесність 

Очікується, що здобувачі вищої освіти будуть дотримуватися принципів 

академічної доброчесності, усвідомлювати наслідки її порушення. 

При організації освітнього процесу в Центральноукраїнському 

національному технічному університеті здобувачі вищої освіти, викладачі та 

адміністрація діють відповідно до: Положення про організацію освітнього 

процесу; Положення про організацію вивчення вибіркових навчальних 

дисциплін та формування індивідуального навчального плану ЗВО; Кодексу 

академічної доброчесності ЦНТУ. 

 

4. Програма навчальної дисципліни 

Модуль 1. Основні засади ефективності використання часу 

менеджера 

Тема 1. Сутність та роль тайм-менеджменту в діяльності менеджера 

Тема 2. Управління часом менеджера: підходи до удосконалення 

просторово-часової організації діяльності менеджерів  

Тема 3. Витрати часу  та його аналіз в системі тайм-менеджменту  

Тема 4. Формування цілей у системі тайм-менеджменту 

Тема 5. Прийняття рішень в тайм-менеджменті як елемент організації 

робочого часу   

Модуль 2. Принципи організації особистого та корпоративного 

тайм-менеджменту 

Тема 6. Планування робочого часу менеджера 

Тема 7. Основні засади корпоративного тайм-менеджменту  

Тема 8. Управління робочим часом працівників у системі 

корпоративного тайм-менеджменту 

Тема 9. Налагодження командної роботи для організації ефективного 

тайм-менеджменту підприємства. Делегування повноважень в системі 

корпоративного тайм-менеджменту.  

Тема 10. Заходи  підвищення особистої ефективності  

Тема 11. Цифровізація управління часом 

 

5. Система оцінювання та вимоги 

Види контролю: поточний, підсумковий. 

Методи контролю: спостереження за навчальною діяльністю здобувачів, 

усне опитування, письмовий контроль. 



Рейтинг студента із засвоєння дисципліни визначається за 100 бальною 

шкалою, у тому числі: перший рубіжний контроль – 50 балів, другий рубіжний 

контроль – 50 балів. 

Семестровий залік полягає в оцінці рівня засвоєння здобувачем вищої 

освіти навчального матеріалу на лекційних та практичних заняттях і виконання 

індивідуальних завдань за стобальною та дворівневою («зараховано», «не 

зараховано») та шкалою ЄКТС результатів навчання. 
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