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ВВЕДЕНИЕ 

Учебно-методическое пособие содержит рабочую программу 
по дисциплине «Тайм-менеджмент», материалы для подготовки к 
лекциям, для выполнения практических занятий, самостоятельных 
работ, контрольных тестирований в тестовой форме. Приводятся об-
разцы решения задач и упражнений, вопросы для подготовки к заче-
ту, тематика рефератов и контрольных работ. 

Эффективность работы организации во многом зависит от 
умения, как руководителя, так и подчиненных, использовать совре-
менные приемы и методы повышения личной эффективности в своей 
повседневной деятельности. 

Решающее значение для успешного развития компании имеет 
рациональное использование каждым сотрудником своего рабочего 
времени. В первую очередь это касается руководителей любого 
уровня управления. Невозможно выстроить эффективную систему 
управления временем фирмы, не обладая навыками и умениями ор-
ганизации своего собственного времени. Успешный руководитель 
это тот, кто успевает. А успевать за все ускоряющимися темпами 
развития и изменениями бизнес-среды без знаний и использования 
технологий тайм-менеджмента становится все труднее. При этом 
важно не только самому обладать навыками рациональной организа-
ции рабочего времен, но и уметь донести эту мысль до подчиненных, 
способствовать корпоративному внедрению технологий тайм-
менеджмента. Успешна та компания, где повышение эффективности 
– стиль работы каждого сотрудника от рядовых менеджеров до выс-
шего руководства. 

Курс «Тайм-менеджмент для руководителей» посвящен изу-
чению вопросов, связанных с формированием системы эффективного 
управления временем современного руководителя и внедрения тех-
нологий тайм-менеджмента в практику корпоративной деятельности. 

В рамках данного курса вы познакомитесь с концепциями, ме-
тодами, инструментами, дающими возможность научиться эффек-
тивно, организовывать как свое личное время, так и время сотрудни-
ков, а также развить ряд практических навыков и умений, позволяю-
щих принимать высокоэффективные управленческие решения, воз-
никающие в бизнес-процессах. 

Изучение курса дает возможность использовать полученные 
знания в области тайм-менеджмента для формирования системы 
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управления временем руководителя, применять полученные знания и 
навыки в своей повседневной деловой практике, совершенствовать 
сформированную систему управления временем с учетом практики 
руководящей деятельности, координировать свою работу и усилия с 
другими людьми. 

Предлагаемое студентам учебное пособие по дисциплине 
«Тайм-менеджмент» ставит своей целью обеспечить студентов всеми 
необходимыми рекомендациями при изучении дисциплины; повы-
сить качество подготовки; развить навыки, умения и способности 
студентов для практической деятельности. 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 
«ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ» 

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ
ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ 

РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 
ПРОГРАММЫ 

Целью освоения дисциплины «Тайм-менеджмент» является дать 
комплексные знания в области теории и практики управления вре-
менными ресурсами, повышения личной эффективности менедже-
ров, освоение инструментария в области организации и эффективно-
го использования времени. 

КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ 
В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Коды ком-
петенции 

Результаты освоения ООП 
Содержание компетенций 

Перечень планируемых 
результатов обучения 

по дисциплине  
ОК-6 способностью работать в кол-

лективе, толерантно воспри-
нимая социальные, этниче-
ские, конфессиональные и 
культурные различия 

Знать: 
 общую концеп-
цию тайм-
менеджмента, 
 процессы пла-
нирования времени на 
личном, командном и 
корпоративном уровне, 
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Коды ком-
петенции 

Результаты освоения ООП  
Содержание компетенций 

Перечень планируемых 
результатов обучения 

по дисциплине  
 методы целепо-
лагания  

ПК-1 владением навыками исполь-
зования основных теорий мо-
тивации, лидерства и власти 
для решения стратегических и 
оперативных управленческих 
задач, а также для организа-
ции групповой работы на ос-
нове знания процессов груп-
повой динамики и принципов 
формирования команды, уме-
ние проводить аудит челове-
ческих ресурсов и осуществ-
лять диагностику организаци-
онной культуры 

Уметь: 
 творчески при-
менять в решении прак-
тических задач инстру-
менты целеполагания и 
расстановки приорите-
тов; 
 осуществлять 
учет рабочего времени; 
 методически 
правильно планировать 
личное и рабочее вре-
мя; 
 расстанавливать 
приоритеты в тайм-
менеджменте, 
 распределять 
рабочую нагрузку, 
 использовать 
инструменты оптими-
зации использования 
времени 

ПК-2 владением различными спосо-
бами разрешения конфликт-
ных ситуаций при проектиро-
вании межличностных, груп-
повых и организационных 
коммуникаций на основе со-
временных технологий управ-
ления персоналом, в том числе 
в межкультурной среде 

Владеть: 
 навыками пла-
нировать личное и ра-
бочее время,  
 навыками ста-
вить цели и задачи, рас-
станавливать приорите-
ты; 
 навыками веде-
ния хронометража 
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2. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ  

С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, 
ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ  

С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ ЗАНЯТИЙ) И НА 
САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ  

 
Часов по УП: 108; Часов по РПД: 108;  
Часов по УП (без учета часов на экзамены): 108; Часов по РПД: 108; 
Часов на интерактивные формы (ИФ) обучения по УП: 12 
Часов на интерактивные формы (ИФ) обучения по РПД: 12 
Часов на самостоятельную работу по УП: 72 
Часов на самостоятельную работу по РПД: 72 
Общая трудоемкость в ЗЕТ: 3; 
Виды контроля в семестрах (в семестрах): Экзамены - 0; Зачеты - 1; 
Курсовые проекты - 0; Курсовые работы - 0. 
Форма обучения: очная; 
Срок обучения: нормативный. 

 
3. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, СТРУКТУРИРОВАННОЕ  
ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО  

НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ  
И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 
№ 

п./п 
Наименование раздела 

дисциплины 
Семестр Неделя 

семестра 
Вид учебной нагрузки и 
их трудоемкость в часах 

Л
ек

ци
и 

П
ра

кт
ич

ес
ки

е 
за

ня
-

ти
я 

Л
аб

ор
ат

ор
ны

е.
 

ра
бо

ты
 

С
РС

 

В
се

го
 ч

ас
ов

 

1 

Основные понятия, задачи 
и функции тайм-
менеджмента. Целеполага-
ние. 

1 1-3 3 3  12 18 

2 Система учета времени 1 4-6 3 3  12 18 
3 Планирование времени.  1 7-9 3 3  12 18 
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№ 

п./п 
Наименование раздела 

дисциплины 
Семестр Неделя 

семестра 
Вид учебной нагрузки и 
их трудоемкость в часах 

Л
ек

ци
и 

П
ра

кт
ич

ес
ки

е 
за

ня
-

ти
я 

Л
аб

ор
ат

ор
ны

е.
 

ра
бо

ты
 

С
РС

 

В
се

го
 ч

ас
ов

 

4 Оптимизация расходов 
времени. 1 10-12 3 3  12 18 

5 Мотивация и самомоти-
вация. 1 13-15 3 3  12 18 

6 Тайм-менеджмент в ор-
ганизации. 1 16-18 3 3  12 18 

Итого  18 18  72 108 
 

3.1. ЛЕКЦИИ  
 

Неделя 
семестра Тема и содержание лекции Объем 

часов 

В том числе, в 
интерактивной 

форме (ИФ) 
1 семестр 18  

1-3 
Основные понятия, задачи и функ-
ции тайм-менеджмента. Целепола-
гание  

3  

4-6 Система учета времени 3  
7-9 Система учета времени 3  

10-12 Система учета времени 3  
13-15 Мотивация и самомотивация 3  
16-18 Тайм-менеджмент в организации 3  

Итого часов 18  
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3.2. ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ  

 

Неделя 
семестра 

Тема и содержание прак-
тического занятия 

Объем  
часов 

В том числе, в 
интерактивной 

форме (ИФ) 

Виды 
контроля 

1 семестр    
1 Целеполагание. Ценности 

как основы целеполага-
ния. Цели и ключевые 
области жизни. Life 
Management и жизненные 
цели. Smart – цели и над-
цели 

6 4 Отчет 

2 Анализ личной эффек-
тивности. Классификация 
расходов времени. Погло-
тители времени. Способы 
минимизации неэффек-
тивных расходов време-
ни. Хронометраж как сис-
тема учета и контроля 
расходов времени. Опре-
деление понятия, суть, 
задачи 

6 4 Отчет 

3 Необходимость корпора-
тивного внедрения тайм-
менеджмента. Предпо-
сылки и определение 
корпоративного тайм-
менеджмента. Тайм-
менеджмент в программе 
корпоративного универ-
ситета. Корпоративные 
ТМ-стандарты. Направ-
ления дальнейших иссле-
дований 

6 4 Отчет 

Итого часов 18 12  
 

3.3. ЛАБОРАТОРНЫЕ РАБОТЫ  
 

Отсутствуют.  
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3.4. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТА (СРС) 

 
Неделя 

семестра Содержание СРС Виды контроля Объем 
часов 

1 семестр Зачет  72 

1 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

2 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

3 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 0,71 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
0,71 

Подготовка самостоя-
тельной работы №1 

Самостоятельная работа 
№1 0,71 

4 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

5 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 0,71 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
0,71 

Подготовка к коллок-
виуму №1 Коллоквиум №1 0,71 

6 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 1,07 
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Неделя 

 
Содержание СРС Виды контроля Объем 

 занятия 

7 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 0,71 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
0,71 

Подготовка самостоя-
тельной работы №2 

Самостоятельная работа 
№2 0,71 

8 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

9 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к итого-
вому тестированию 

№1 

Итоговое тестирование 
№1 1,07 

10 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

11 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 0,71 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
0,71 

Подготовка к коллок-
виуму №2 Коллоквиум №2 0,71 

12 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

13 Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 
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Неделя 

 
Содержание СРС Виды контроля Объем 

 Подготовка к итого-
вому тестированию 

№2 

Итоговое тестирование 
№ 1,07 

14 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 0,71 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
0,71 

Подготовка самостоя-
тельной работы №2 

Самостоятельная работа 
№2 0,71 

15 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

16 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к итого-
вому тестированию 

№1 

Итоговое тестирование 
№1 1,07 

17 

Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к практи-
ческому занятию 

Входной контроль к вы-
полнению практического 

занятия 
1,07 

18 
Работа с конспектом 
лекций, с учебником Проверка конспекта 1,07 

Подготовка к зачету Зачет 1,07 
Итого часов 72 
 

4. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ  

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 
1. Темы, выносимые для самостоятельного изучения;  
2. Вопросы для самоконтроля.  
Темы письменных работ  
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Самостоятельная работа №1. 
Коллоквиум №1 
Контрольное тестирование №1 
Самостоятельная работа №2. 
Коллоквиум №2  
Контрольное тестирование №2 
 

 
Литература основная для самостоятельной работы студентов: 

 
1. Трейси, Б. Тайм-менеджмент / Брайан Трейси ; пер. с англ. С. 

Кировой. — М. : Манн, Иванов и Фербер, 2016. — 144 с. 
2. Архангельский Г.А., Лукашенко М.А., Бехтерев С.В., Телеги-

на Т.В. Тайм-менеджмент: учеб.пособие / Г.А. Архангельский, М.А. 
Лукашенко, С.В. Бехтерев, Т.В. Телегина; Под. ред. Г.А. Архангель-
ского. – М.: Маркет ДС, 2016. – 288 с. 

 
Литература дополнительная для самостоятельной  

работы студентов: 
 
1. Архангельский Г.А. Тайм-драйв: как успевать жить и рабо-

тать. – 3-е изд., доп. – М.: Манн, Иванов и Фербер, 2016. – 256 с. 
2. Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффек-

тивности к развитию фирмы. – 2-е изд. – СПБ.: Питер, 2016. – 448 с.: 
ил. 

3. Гранин Д.А. Эта странная жизнь. – М.: Фонд Духовное насле-
дие, 2012. – 255 с. 

4. Менеджмент - твоя работа. Действуй на опережение!: Учеб-
ник / Л.Д. Гительман. - М.: ИНФРА-М, 2016. - 544 с.: 70x100 1/16. 
(переплет) ISBN 978-5-16-004970-0, 5000 экз. 
http://znanium.com/bookread.php?book=224881 

5. Персональный менеджмент: Учебник / С.Д. Резник, В.В. Бон-
даренко, Ф.Е. Удалов; Под общ. ред. С.Д. Резника. - 4-e изд., перераб. 
и доп. - М.: НИЦ Инфра-М, 2017. - 559 с.: 60x90 1/16. - (Высшее об-
разование). (переплет) ISBN 978-5-16-005084-3, 500 экз. 
http://znanium.com/bookread.php?book=343168 

6. Консультирование в управлении человеческими ресурсами: 
Уч. пос. / Н.И. Шаталова, Н.А. Александрова и др.; Под ред. 
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Н.И.Шаталовой - М.: ИНФРА-М, 2017. - 221 с.: 60x90 1/16 + CD-
ROM. - (Высшее образование). (п, cd rom) ISBN 978-5-16-003824-7, 
600 экз. http://znanium.com/bookread.php?book=192574 

7. Менеджмент: Учебник / Г.В. Осипов, В.А. Лисичкин, Н.Д. 
Корягин. - М.: Норма: ИНФРА-М, 2017. - 528 с.: 60x90 1/16. (пере-
плет) ISBN 978-5-91768-188-7, 1500 экз. 
http://znanium.com/bookread.php?book=228690 

8. Персональный менеджмент. Тесты и конкретные ситуации: 
Уч. пос. / С.Д. Резник, С.Н. Соколов и др.; Под общ. ред. 
С.Д.Резника. - 2-e изд., доп. - М.: ИНФРА-М, 2017. - 256 с.: 60x90 
1/16. - (Высшее образование). (п) ISBN 978-5-16-003163-7, 1500 экз. 
http://znanium.com/bookread.php?book=200009 

9. Информационный менеджмент: Учебник / Под науч. ред. Н.М. 
Абдикеева. - М.: ИНФРА- М, 2017. - 400 с.: 60x90 1/16 + CD-ROM. - 
(Высшее образование). (переплет, cd rom) ISBN 978-5-16- 003701-1, 
1000 экз. http://znanium.com/bookread.php?book=207943 

 
Интернет-ресурсы: 

 
1. Статьи и материалы с сайта тайм-менеджерского сообщества 

http://www.improvement.ru/3katalog.shtm. 
2. Кейс по  тайм-менеджменту - http://hr-portal.ru/article/taym-

menedzhment-rabote-taym 
3. Методы организации времени – 

http://www.psychologos.ru/articles/view/taym-menedzhment  
4. Организация времени - http://www.improvement.ru/ 
5. Способы управления временем - http://psyfactor.org/lib/time-

management-2.htm 
6. Статьи по тайм-менеджменту - 

http://www.classs.ru/library1/articles/time3.html 
 
  

http://www.improvement.ru/3katalog.shtm�
http://hr-portal.ru/article/taym-menedzhment-rabote-taym�
http://hr-portal.ru/article/taym-menedzhment-rabote-taym�
http://www.psychologos.ru/articles/view/taym-menedzhment�
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5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ 
ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ  

ПО ДИСЦИПЛИНЕ  
 

5.1. ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ С УКАЗАНИЕМ ЭТАПОВ  
ИХ ФОРМИРОВАНИЯ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
№ 
п/п 

Контролируемые разделы 
(темы) дисциплины 

Код контроли-
руемой компе-

тенции 

Наименование 
оценочного сред-

ства 

1 

Целеполагание. Ценности 
как основы целеполагания. 
Цели и ключевые области 
жизни. Life Management и 
жизненные цели. Smart – 
цели и надцели 

ОК-8 (знать, 
уметь) 

самостоятельная 
(домашняя) ра-
бота №1 

2 

Анализ личной эффектив-
ности. Классификация рас-
ходов времени. Поглотите-
ли времени. Способы ми-
нимизации неэффективных 
расходов времени. Хроно-
метраж как система учета и 
контроля расходов време-
ни. Определение понятия, 
суть, задачи 

ПК-13 (знать, 
владеть) 

коллоквиум №1 
контрольное тес-
тирование №1 

3 

Необходимость корпора-
тивного внедрения тайм-
менеджмента. Предпосыл-
ки и определение корпора-
тивного тайм-
менеджмента. Тайм-
менеджмент в программе 
корпоративного универси-
тета. Корпоративные ТМ-
стандарты. Направления 
дальнейших исследований 

ПК-17 (знать, 
владеть) 

самостоятельная 
(домашняя) ра-
бота №2 
коллоквиум №2 
контрольное тес-
тирование №2 
зачет 
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5.2. ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ И КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ 

КОМПЕТЕНЦИЙ НА РАЗЛИЧНЫХ ЭТАПАХ ИХ 
ФОРМИРОВАНИЯ, ОПИСАНИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

 
Дисциплина читается в рамках балльно-рейтинговой системы, 

внедренной на кафедре экономики и управления на предприятии 
машиностроения ФГБОУ ВО «Воронежский государственный тех-
нический университет». 

В соответствии с Положением о балльно-рейтинговой системе 
оценки знаний студентов установлены следующие баллы. 

 
Таблица 1 

Структура баллов, начисляемых студентам по результатам текущей 
успеваемости по учебной дисциплине  

Наименование видов 
учебной работы 

 студентов 

Начисляемое количество 
баллов в семестре 

Максимальное 
количество ба-
лов без учета 

бонусов и 
штрафов 

1. Посещение лекций, 
практических занятий 

Начисляется 1 балл в неделю 14 

2. Выполнение лабо-
раторных и практиче-
ских работ 

Балл начисляется в случае 
выполнения и защиты рабо-
ты в соответствии с установ-
ленными требованиями. 
Начисляется 7 баллов в се-
местр 

7 

3. Защита домашних 
заданий 

2 ДЗ (СР) в семестре - по 6 
баллов 

12 

4. Выступление на 
коллоквиуме (устный 
опрос) 

2 коллоквиума в семестре - 
по 7 баллов 

14 

5. Контрольная рабо-
та, рубежное тестиро-
вание 

2 проверки в семестре - по 7 
баллов 

14 

Максимальное количество баллов: 60 
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Таблица 2 

Перечень штрафов (максимум – 6 баллов в семестр) 
Начисленные штрафы (не более 10% от заработан-

ного за семестр суммарного балла) 
Размер штрафа 

1. Нарушение сроков сдачи отчетов по домашним 
заданиям и самостоятельной работе 

0,5 балла за ка-
ждую неделю 

задержки 
2. Некачественное оформление отчетов по текущим 
заданиям 

0,5 балла за ра-
боту 

3. Неполное выполнение заданий на практическом 
занятии, домашних заданий, самостоятельных работ 

0,5 балла за ра-
боту 

4. Занятие посторонними делами на лекциях, практи-
ческих занятиях 

0,5 балла за за-
нятие 

 
Таблица 3 

Распределение поощрительных бонусов  
(максимум 12 баллов в семестр) 

Творческий рейтинг (не более 20 % от заработанно-
го за семестр суммарного балла) 

Количество  
баллов 

1. Участие в конференциях по тематике дисциплины, 
в научных кружках 

1-3 

2. Участие в научных региональных и международ-
ных конференциях 

1-2 

3. Публикация статей по тематике дисциплины: 
- в вузовских сборниках 
- в научных журналах 

 
2-3 
2-4 

4. Творческий (научный) подход к выполнению 
учебных заданий 

1-3 

5. Получение дипломов на конкурсах научных работ 1-4 
 
Успешность изучения отдельных элементов дисциплины оцени-

вается суммой набранных студентом баллов из 100 максимально 
возможных: 

- 60 баллов – для оценки работы студента в семестре; 
- 40 баллов – для оценки на зачете. 
Студент, набравший по текущему контролю 45 баллов, может 

получить зачет без прохождения промежуточной аттестации. 
На зачете в рамках компетентностного подхода используется 

модель оценки результатов обучения, в основу которой положена 
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методология В. П. Беспалько. 

Результаты промежуточного контроля знаний оцениваются по 
четырехбалльной шкале. 

 

Таблица 4 
Критерии оценки знаний студентов по четырехбалльной шкале 

Оценка Критерии для установления оценки 
Отлично Теоретическое содержание дисциплины освоено 

полностью, без пробелов, необходимые практи-
ческие навыки работы с освоенным материалом 
сформированы, все предусмотренные учебной 
программой обучения учебные задания выпол-
нены, качество их выполнения оценено числом 
баллов, близким к максимальному. 

Хорошо Теоретическое содержание дисциплины освоено 
полностью, без пробелов, некоторые практиче-
ские навыки работы с освоенным материалом 
сформированы недостаточно, все предусмотрен-
ные программой обучения учебные задания вы-
полнены, качество выполнения ни одного из них 
не оценено минимальным числом баллов, неко-
торые виды заданий выполнены с ошибками. 

Удовлетворительно Теоретическое содержание дисциплины освоено 
частично, но пробелы не носят существенного 
характера, необходимые практические навыки 
работы с освоенным материалом, в основном, 
сформировано; большинство предусмотренных 
программой обучения учебных заданий выпол-
нено, некоторые из которых содержат ошибки. 

 
5.3. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ 

ПРОЦЕДУРЫ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ  
И (ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ 

ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ  
 

Компетенция формируются последовательно в ходе проведения 
теоретических и практических (семинарских) занятий. Процедура 
оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 
характеризующие этапы формирования компетенций включает в се-
бя:  
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- входной контроль знаний по дисциплине (модулю); 
- текущий контроль знаний по дисциплине (модулю);  
- мероприятия промежуточной аттестации (зачет по дисципли-

не).  
Средства оценивания:  
- сценарии деловых игр;  
- тестовые вопросы;  
- задания;  
- кейс-ситуации.  

 

6. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ  
ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Вид учебных 
занятий 

Организация деятельности студента 

Лекция Написание конспекта лекций: краткое последователь-
ное фиксирование основных положений, формулиро-
вок понятий, классификаций, аргументов, примеров, 
обобщений, выводов. Проверка терминов, понятий с 
помощью энциклопедий, словарей, справочников с вы-
писыванием толкований в тетрадь. Конспекты позво-
ляют студенту не только получить больше информации 
на лекции, но и правильно его структурировать, а в 
дальнейшем - лучше освоить. Кроме этого они дисцип-
линируют слушателей, заставляя их постоянно следить 
за изложением лекционного материала. Если студенту 
что-то непонятно по содержанию лекции, он может 
задать вопрос преподавателю в конце лекции, на прак-
тическом занятии, консультации либо пометить вопро-
сы, вызывающие трудности и попытаться самостоя-
тельно найти ответ в рекомендуемой литературе 

Практическое 
занятие 

Проработка рабочей программы дисциплины, отдель-
ных тем. К каждому практическому занятию необхо-
димо тщательно готовиться: прочитать конспект лек-
ции по данной теме, рекомендуемую основную и до-
полнительную литературу, познакомиться в рабочей 
программе дисциплины с формой проведения занятия, 
системой оценки знаний 

Подготовка к 
зачету 

Подготовка к зачету предполагает изучение конспектов 
лекций, рекомендуемой литературы и других источни-
ков, повторение материалов практических занятий 
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7. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, 

ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  
И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ  

 
1. Проверка заданий и консультирование посредством электрон-

ной почты;  
2. Использование слайд-презентаций при проведении семинар-

ских (практических) занятий.  
 

8. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, 
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  
 

1. Специализированная лекционная аудитория, оснащенная обо-
рудованием для лекционных демонстраций и проекционной аппара-
турой. 

2. Учебные компьютерные лаборатории. 
3. Дисплейный класс, оснащенный компьютерными программа-

ми для проведения лабораторного практикума. 
4. Кабинеты, оборудованные проекторами и интерактивными 

досками. 
 

9. ИНЫЕ СВЕДЕНИЯ И (ИЛИ) МАТЕРИАЛЫ  
 

9.1. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

В целях реализации компетентностного подхода предусмотрено 
использование в учебном процессе активных и интерактивных форм 
проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых 
игр, разбор конкретных ситуаций, психологические и иные тренин-
ги) в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и 
развития профессиональных навыков обучающихся. В рамках учеб-
ного курса предусмотрены встречи с представителями российских и 
зарубежных компаний государственных и общественных организа-
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ций, мастер-классы экспертов и специалистов. 

В рамках изучения дисциплины предусмотрены следующие об-
разовательные технологии: 

Информационные лекции, лекции-дискуссии; 
Практические занятия: 
− кейс-стади (работа в команде, подготовка в ограниченное 

время презентации решения кейса и его защита перед другими ко-
мандами); 

− групповые и личностные тренинги; 
− групповая и индивидуальная работа по развитию способно-

стей и навыков проведения научных исследований; 
− тестирование в качестве входного контроля к проведению 

практического занятия. 
Самостоятельная работа студентов: 
− изучение теоретического материала, 
− подготовка к лекциям, практическим занятиям, 
− работа с учебно-методической литературой, 
− оформление конспектов лекций, подготовка отчетов, 
− подготовка к текущему контролю успеваемости, к зачету, 
− выполнение двух самостоятельных (домашних) работ в виде 

проектной работы. 
Консультации (в том числе виртуальные) по всем вопросам 

учебной программы. Виртуальные консультации проводятся с ис-
пользованием индивидуальной электронной почты, а также общего 
электронного ящика соответствующего потока. 

 
КОНСПЕКТ ЛЕКЦИЙ ПО ДИСЦИПЛИНЕ                      

«ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ» 
 
Раздел 1. Понятие "Управление временем" и стратегическое 

планирование времени 
 

1.1. Время как ресурс. Понятие и сущность  
тайм-менеджмента 

 
Понятие «управление личным временем» появилось в связи с 

тем, что оно является наиболее ценным из всех ресурсов человека. 
Время — абсолютно невозобновляемый и очень ограниченный ре-
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сурс, поэтому все процессы управления стоит налаживать с его уче-
том. 

Современный тайм-менеджмент не просто набор приемов из об-
ласти «как укладываться в сроки» или «как правильно проводить со-
вещания». Это система управления собой и своей деятельностью. 

Первый элемент (нижняя ступенька лестницы) — эффектив-
ность (она же включает в себя успех). Если рассматривать жизнь как 
некое путешествие, то на данной стадии определяется, как лучше 
ехать, чтобы добраться до цели вовремя и как можно меньше уто-
мившись, т. е. первый этап — это ответ на вопрос «как ехать?». 
Управление временем — управление человеком собственной дея-
тельностью, организацией выполнения задач и распределением всех 
ресурсов. 

Как хорошо подготовиться к контрольной работе в минималь-
ный срок? Как организовать свое время так, чтобы успевать и рабо-
тать, и учиться? Как наиболее результативно отдыхать? 

Это тайм-менеджмент в привычном смысле слова. 
Второй элемент — технология, позволяющая находить наиболее 

успешные решения. Этот элемент системы тайм-менеджмента требу-
ет рассмотрения целого ряда иных, весьма сложных дисциплин. На-
пример, бизнес-ТРИЗ (теория решения изобретательских задач) и 
управленческая борьба. Данные технологии тесно связаны со страте-
гией, они дают комплекс инструментов принятия стратегических 
решений, в том числе в области личной стратегии. К технологиям 
повышения личной эффективности относятся и другие разнообраз-
ные инструменты — от десятипальцевой слепой печати и быстрого 
чтения до многочисленных техник нейролингвистического програм-
мирования (НЛП). 

Подробно ознакомиться с перечисленными технологиями (а они 
действительно очень полезны и востребованы, особенно в управлен-
ческой среде) можно, прочитав посвященные этим темам книги. На-
звания некоторых из них приведены в списке рекомендуемой литера-
туры. 

Третий элемент системы управления временем — стратегия. Ес-
ли технологию можно сравнить с ответом на вопрос «на чем ехать?» 
(качественный скачок по сравнению с тем, «как ехать?»), то страте-
гия — это ответ на вопрос «куда ехать?». 

Очевидно, что нет никакого смысла очень эффективно двигаться 
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в неправильном направлении. И логично, что при обсуждении орга-
низации времени возникают вопросы стратегии. 

И наконец, четвертым элементом системы является тема, к кото-
рой рано или поздно приходит человек, занявшийся своим временем 
всерьез. 

Это тема философии. В контексте тайм-менеджмента слово 
«философия» означает очень простую вещь — ответ на вопрос «за-
чем?». 

Итак, вопросы организации времени и личной эффективности не 
только самым тесным образом связаны с определением наших жиз-
ненных целей, но и находятся в прямой зависимости от того, на-
сколько точно и правильно нам удалось их сформулировать. Поэтому 
рассмотрение вопросов организации времени мы начинаем с целепо-
лагания. 

 
1.2. Создание персональной системы контроля  

и учета расходов времени 
 

Безжалостная статистика гласит: если вы работаете в офисе, вас 
отрывают от дела в среднем раз в 8 минут. Благодаря этому только в 
дыру мелких отвлечений утекает до двух часов в день – 12% вашего 
капитала. Утекает бесполезно и безвозвратно. 

Конечно, можно управлять и без достоверной информации. Вы 
едете на автомобиле, стекла заляпаны краской, зеркала заднего вида 
отсутствуют как класс. На основании голой интуиции вы крутите 
руль, но колеса поворачиваются не сразу, и не всегда в ту же самую 
сторону. Печально, но факт – именно так большинство профессио-
нальных управленцев управляет своим самым дорогим, чрезвычайно 
ограниченным и абсолютно невозобновимым капиталом – своим 
временем. 

Жизнь ускоряется, интенсивность информационных потоков 
возрастает, сохранять контроль над массой дел и работать в свое 
удовольствие, без стресса, становится все труднее. При этом боль-
шинство книг по тайм-менеджменту дают массу полезных советов, 
но не дают системного подхода и качественного скачка эффективно-
сти. 

Эти «заплатки» помогают продлить агонию и получить види-
мость благополучия. Вместо того, чтобы пересесть на автомобиль, 
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менеджер латает сбрую, подмазывает колеса телеги, оптимизирует 
расходы овса, и т.д. Особенно в создании иллюзии контроля помога-
ет компьютер: рабочее место возницы автоматизируется, команды 
передаются лошади с помощью мобильного телефона, содержимое 
которого синхронизируется со списком задач в Outlook’е, последний 
синхронизируется с органайзером, органайзер – с Palm’ом, и т.д., и 
т.п. В итоге сверхважное и сверхсрочное дело записывается на лис-
точке, листочек прилепляется к монитору и теряется под ворохом 
других листочков, с делами, «нужными ко вчера». 

Необходимо пояснить: под управлением личным временем здесь 
и далее подразумевается исключительно управление собственной 
деятельностью, организация выполнения задач и распределения ре-
сурсов. Термин «управление личным временем» оправдан тем, что 
время является наиболее ценным из всех ресурсов, как совершенно 
невозобновимый и очень ограниченный. Поэтому именно время дает 
наиболее удобный угол зрения на все процессы управления, что в 
частности видно в популярных идеологиях Just-In-Time, Time-To- 

 
Раздел 2. Тактический тайм-менеджмент - как управлять 

рабочим временем 
 

2.1. Построение системы эффективного планирования  
времени руководителя 

 
Создание эффективной системы планирования невозможно без 

учета такого аспекта, как неоднородность времени (см. рис. 1 и рис. 
2), что создает возможность учитывать при планировании задачи 
различного типа: как имеющие жесткую привязку ко времени, так и 
зависящие от наличия некоторых условий и обстоятельств (контек-
стов). 

Контекст – это совокупность условий, обстоятельств, наиболее 
подходящих для совершения определенного дела, решения конкрет-
ной задачи. 

Основа построения эффективной системы планирования – ис-
пользование контекстов. Все контексты можно разделить на не-
сколько условных групп (подробнее см. учебное пособие «Тайм-
менеджмент» под ред. Архангельского Г.А., с. 82–83). 

Каждому контексту соответствуют дела, которые наиболее уме-
стно совершать именно в данный момент времени, в этих обстоя-
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тельствах. 

На использовании контекстов строится техника контекстного 
планирования (более подробно о технике контекстного планирова-
ния см. учебное пособие «Тайм- менеджмент» под. ред. Архангель-
ского Г.А. с. 86–87). 

Контекстное планирование в тайм-менеджменте – способность 
решить задачу без затрат лишних усилий в наиболее подходящее для 
этого время, не всегда заранее заданное. 

Таким образом, существенно повышается гибкость реагирования 
на изменение ситуации, появляется возможность предвидеть и учи-
тывать неожиданные изменения обстоятельств, что очень важно в 
деятельности любого руководителя. 

 

 
Рис. 1. 

 
Рис. 2 
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 Инструменты контекстного планирования.  
· ежедневник, 
· стикеры, закладки для гибких задач, 
· доски контекстного планирования. 
· Outlook. 
 

Раздел 3. Технический инструментарий эффективного 
управления временем 

 
3.1. Корпоративный тайм-менеджмент как инструмент по-

вышения эффективности организации 
 

Термин «life management», «управление жизнью», впервые про-
звучал на ТМ- конференции в 2003 году. Этот термин хорошо отра-
жает эволюцию современного тайм- менеджмента: от узких техноло-
гических вопросов планирования времени – к более глубоким темам 
жизненных целей, целеполагания и целедостижения. 

Управлять временем можно только через управление делами, за-
дачами, целями, в совокупности составляющими нашу жизнь. Таким 
образом, понятия «life management» и «Тайм-менеджмент» близки по 
смыслу: управляя временем, мы управляем своей жизнью. 

Наша жизнь развивается, как правило, не в одном направлении. 
И каждым из этих направлений необходимо управлять. Каждый из 
нас одновременно является и владельцем, и руководителем своей 
собственной «Корпорации «Я». От того, насколько грамотно постав-
лено в нашей системе управления собственной жизнью целеполага-
ние, во многом зависит успех и повышения личной эффективности, и 
организации времени. 

Шаги целеполагания: 
1. Выбор цели в соответствии со своими ценностями;  
2. Формулирование цели; 
3. Выбор стратегии достижения цели. 
Рассмотрим подробнее каждый из этих шагов. 
Выбор цели. 
На этом этапе важно выполнить два условия: сформулировать 

свои жизненные ценности и определить для себя действительно важ-
ные, «родные» цели. Только наличие ясного представления о собст-
венных жизненных ценностях позволяет принимать сильные страте-
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гические решения, ставить перед собой свои собственные цели, мо-
тивирует к достижению результата. 

Способы определения своих жизненных ценностей:  
· техника мемуарника, 
· формулирование личной миссии, 
· «к ценности от повседневности», 
· метод моделирования предельных ситуаций. 
Формулирование цели. 
Один из основных факторов успешного развития – грамотно 

сформулированная цель. Один из подходов, позволяющий грамотно 
сформулировать цель – техника SMART.  

Выбор стратегии достижения цели. 
Существуют два типа ситуаций: задачные и проблемные, в соот-

ветствии с которыми все цели можно разделить на два типа: SMART-
цели и «надцели». Соответственно различны и стратегии достижения 
целей, в зависимости от типа ситуации: «Воронка шагов» и «Веер 
возможностей». Каждый раз, ставя перед собой цель, необходимо 
выбрать соответствующую стратегию ее достижения. 

 Как правило, в нашей жизни и профессиональной деятельности 
присутствуют несколько значимых областей, в каждой из которых 
есть свои цели. Поэтому для эффективного управления своей жиз-
нью, важно иметь полный обзор поставленных целей в самых раз-
личных областях. 

 
3.2. Время компании и время сотрудника (руководителя) 

 
Виды КОЖ (Ключевые Области Жизни): 
1. Личные – включают в себя различные аспекты жизни и дея-

тельности конкретного человека. Неповторимы и оригинальны –        
у каждого своя, уникальная жизнь, свои направления ее развития. 

2. Рабочие – делятся на: личные рабочие, подразделения (отде-
ла, департамента), всей компании в целом. 

При создании карты Ключевых Областей Жизни используется 
технология создания интеллект карт («Mind Maps»). 

7 Базовых правил создания карты ключевых областей жизни: 
1. Начните в центре чистой страницы. Предоставьте своему моз-

гу творческую свободу двигаться во всех направлениях. 
2. В качестве центральной идеи используйте изображение. По 



 

27 

 
своему потенциалу образ стоит тысячи слов, он приятен глазу и по-
могает вниманию концентрироваться. Внутри изображения или ря-
дом поместите простую надпись: «моя жизнь». 

3. Наметьте основные «русла» жизни, которые важны для вас. 
Сделать это можно двумя способами: подумать и записать, из каких 
частей может состоять жизнь (например: Я работаю, значит, одна из 
областей – работа. По вечерам учусь на заочном: еще одна область – 
учеба, у меня есть родители, которые для меня важны –семья и т.д.). 
Второй способ основан на выделении ключевых областей через по-
вседневные дела и задачи. 

4. Подсоедините главные ответвления к центральному образу. 
Ответвления делайте изогнутыми. Такое расположение линий силь-
нее привлекает внимание и более привычно для восприятия, чем 
прямые линии. 

5. Используйте как можно больше цветов. Цвет стимулирует ви-
зуальные центры мозга, активизирует творческое мышление, при-
влекает интерес. 

6. Формулировки ключевых областей. При выборе названия для 
любой своей ключевой области стоит использовать существитель-
ные, уточняющие прилагательные, но не глаголы. Название ключе-
вой области – это только наименование сферы, в которой есть или 
планируются какие-либо результаты, а не сами результаты или спо-
собы их достижения. 

7. Для каждой ключевой области сформулируйте одну – две 
стратегические цели. Например, для области «Семья»: Я хочу сде-
лать свой дом теплым и гостеприимным местом, где будет жить вся 
моя большая семья, и куда будут часто приходить друзья. Для облас-
ти «Работа»: Я хочу, чтобы моя работа давала мне хорошую матери-
альную поддержку, оставляя мне при этом достаточно времени рас-
тить детей. 

Этот же способ применим и для создания Карты Ключевых Ра-
бочих Областей. 

Ключевые области помогают более точно поставить жизненные 
цели, создать полноценный обзор всех значимых целей, не упустить 
ни одной важной детали. 

Делая один шаг в направлении какой-либо выбранной цели в 
одной из областей жизни, всегда ли мы учитываем, как он скажется 
на остальных, достижению каких других целей может способство-
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вать? Или помешать? А как этот шаг может повлиять на нас самих? 
А на тех, кто рядом? 

 Для жизни характерен принцип рассеивания: ничто не имеет 
четких границ, жестко очерченных рамок, все размыто, проникает 
одно в другое, смешивается и порождает новые формы. 

В этом и состоит важность знания своих ключевых областей 
жизни. Они позволяют поддерживать гармонию и равновесие раз-
личных сфер деятельности. Одно движение в направлении любой из 
целей непременно сказывается на остальных. Достижение цели в од-
ной сфере может помочь развитию в другой. 

Управленческая полезность: 
Ø Составленная карта ключевых рабочих областе й позволяет 

более точно ставить цели, контролировать движение к намеченным 
результатам, при необходимости вносить коррективы; 

Ø Учитывать принцип экологичности: цели, поставленные в од-
ной сфере деятельности, не должны входить в острое противоречие с 
целями в других областях; 

Ø Соотнести карту ключевых рабочих областей сотрудника с 
основными направлениями деятельности отдела, департамента, ком-
пании, выявить точки пересечения (или противоречий), что может 
оказаться существенным фактором повышения эффективности 
управления персоналом. 

 
3.3. Личная и корпоративная эффективность 

 
В свою очередь, выстраивая систему управления организацией, 

не стоит забывать, что управлять по большей части приходится 
людьми, которые имеют свои собственные цели и ценности. 

К сожалению, нет единственного верного способа достичь «зо-
лотой середины» в гармонизации личных интересов каждого сотруд-
ника и корпоративных интересов. Существует множество разнооб-
разных способов, от тренингов командообразования до программ 
лояльности и приверженности сотрудников фирме. Проблема дости-
жения и удержания баланса личных и корпоративных целей доста-
точно сложный, многоаспектный вопрос. 

Один из подходов, способствующий гармонизации личных и 
корпоративных интересов, это реализация ценности времени. Время 
как ресурс представляет собой ту объединяющую ценность, одина-
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ково значимую как для развития личной эффективности, так и для 
развития фирмы. 

Существуют два полюса целей – личные и корпоративные, и 
есть два подхода к рассмотрению времени – время личное и время 
компании. Корпоративный тайм-менеджмент позволяет, встраивая 
технологии организации личного времени в систему управления ор-
ганизацией, повышать эффективность, как отдельного сотрудника, 
так и всей компании в целом. А значит, находить некоторые точки 
соприкосновения интересов отдельных сотрудников и корпоратив-
ных интересов. 

 
3.4. Логика внедрения корпоративного тайм-менеджмента: 

принципы, этапы 
 

Пройдя путь по всем трем уровням тайм-менеджмент, от разви-
тия личной эффективности до основ целеполагания и ценностей, ов-
ладев навыками построения результативной систем личного тайм-
менеджмента, начав добиваться положительных результатов в облас-
ти управления личным временем, каждый руководитель неизбежно 
сталкивается с вопросом: «Как донести до окружающих мысль о не-
обходимости внедрения инструментов и техник тайм-менеджмента в 
рабочую практику?» Почему предложение ввести систему учета и 
контроля рабочего времени или единые правила планирования, не-
смотря на свою полезность и эффективность, вызывают сопротивле-
ние со стороны коллег и подчиненных? 

Для того чтобы вывести систему организации времени на корпо-
ративный уровень, существуют определенные правила и принципы, 
следуя которым можно сделать этот процесс безболезненным, увле-
кательным и продуктивным. Поэтому, в завершении нашего модуля 
и всего курса тайм-менеджмента, познакомимся с основными подхо-
дами к корпоративному тайм-менеджменту. 

Цели: 
· Познакомиться с методами объединения личного тайм-

менеджмента и корпоративной организации времени. 
· Освоить базовые навыки внедрения тайм-менеджмента в кор-

поративную среду. 
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Задачи: 
1. Познакомиться с основными принципами внедрения корпора-

тивного тайм-менеджмента. 
2. Освоить на практике основные приемы «тайм-менеджерского 

обацилливания» (как донести важность и необходимость корпора-
тивного тайм-менеджмента до коллег). 

3. Выработать первые примеры корпоративных договоренно-
стей. 

Рассматриваемые вопросы: 
1. Корпоративный тайм-менеджмент как инструмент повы-

шения эффективности организации. 
2. Время компании и время сотрудника (руководителя). 
3. Личная и корпоративная эффективность. 
4. Логика внедрения корпоративного тайм-менеджмента: 

принципы, этапы. 
5. Структура ТМ – стандартов. 
Впервые тема корпоративного тайм-менеджмента была заявлена 

в монографии Г.А.Архангельского «Организация времени: от личной 
эффективности к развитию фирмы» в 2003 г. С тех пор идея центра-
лизованного корпоративного внедрения технологий тайм-
менеджмента становится осознанной потребностью все большего 
числа компаний и организаций. 

 
 

3.5. Структура ТМ-стандарта 
 

Основные факторы, обусловившие всевозрастающую потреб-
ность компаний в корпоративном внедрении тайм-менеджмента: 

1. Усиление роли самоменеджента в условиях современной эко-
номики. Растущие темпы изменений экономической среды требуют 
передачи сотрудникам организации больших полномочий, оператив-
ного принятия ими самостоятельных решений и самостоятельной 
организации и планирования своей работы. 

2. Возрастает удельный вес нематериальных активов в стои-
мости организации; эффективность работы ключевых топ-
менеджеров и специалистов становятся основным фактором успеш-
ности все большего числа компаний. При этом крайне затруднен 
внешний контроль за деятельностью сотрудника, имеющей творче-
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ский характер, но повышается актуальность самостоятельной орга-
низации таким сотрудником своей работы. 

3. Постоянные изменения. Для организаций становятся нормой, 
а не редким исключением, постоянные существенные изменения 
деятельности – разработка новых продуктов, выход на новые рынки, 
внедрение новых инструментов и систем управления. Для топ-
менеджеров и специалистов организации, соответственно, становит-
ся нормой постоянное увеличение количества и объема решаемых 
задач, необходимость постоянно изыскивать резервы времени для 
осуществления проектов, позволяющих организации непрерывно 
развиваться. 

Корпоративный тайм-менеджмент – совокупность технологий 
«встраивания» методов тайм-менеджмента в систему управления ор-
ганизацией. Позволяет сделать персональный тайм-менеджмент со-
трудников инструментом повышения корпоративной эффективности. 
Корпоративный тайм-менеджмент объединяет два подхода – личный 
тайм- менеджмент и корпоративную организацию труда. Задачей 
внедрения тайм-менеджмента в этом случае становится ответ на во-
прос: «Как повысить управляемость фирмы и сотрудников, не поте-
ряв при этом преимуществ, которые дают свобода и инициатива лю-
дей?». 
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ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ МАТЕРИАЛ К ЛЕКЦИЯМ 
ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ». 
АНАЛИТИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ И КЕЙСЫ 
ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ» 



 

33 

 



 

34 

 



 

35 

 



 

36 

 



 

37 

 



 

38 

 



 

39 

 



 

40 

 



 

41 

 



 

42 

 



 

43 

 



 

44 

 



 

45 

 



 

46 

 



 

47 

 



 

48 

 

 
 



 

49 

 



 

50 

 



 

51 

 



 

52 

 



 

53 

 



 

54 

 



 

55 

 



 

56 

 



 

57 

 



 

58 

 



 

59 

 



 

60 

 



 

61 

 



 

62 

 



 

63 

 



 

64 

 



 

65 

 



 

66 

 



 

67 

 



 

68 

 



 

69 

 



 

70 

 



 

71 

 



 

72 

 



 

73 

 



 

74 

 



 

75 

 



 

76 

 



 

77 

 



 

78 

 



 

79 

 



 

80 

 



 

81 

 



 

82 

 



 

83 

 



 

84 

 



 

85 

 



 

86 

 



 

87 

 



 

88 

 



 

89 

 



 

90 

 



 

91 

 



 

92 

 



 

93 

 



 

94 

 



 

95 

 



 

96 

 



 

97 

 



 

98 

 



 

99 

 



 

100 

 



 

101 

 



 

102 

 



 

103 

 



 

104 

 



 

105 

 



 

106 

 



 

107 

 

 
 
  



 

108 

 
ТЕСТЫ ПРОМЕЖУТОЧНОГО И ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ 

ЗНАНИЙ ПО ДИСЦИПЛИНЕ: «ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ» 
 
1.Тайм-менеджмент: 
- ключевые отличия данного подхода от западных технологий; 
- выработка мышления, направленного на эффективность; 
- управление временем – чем на самом деле мы можем управ-

лять. 
2. Аудит потерь и резервов времени: 
- подсчет количества отвлечений; 
- оценка личных временных резервов; 
- определение ключевых для обучения блоков ТМ. 
3. Чувство времени и его значение в работе менеджера связано с: 
- областью применения; 
- методами выработки; 
- искажением чувства времени; 
4. Как успевать важное, или расстановка приоритетов: 
- области применения; 
- методы расстановки: 
- «ABC»-анализ; 
- матрица Эйзенхауэра; 
5. Планирование реализуемой деятельности: 
- временные масштабы планирования; 
- ориентация на текущий день; 
- ориентация на ближайшую неделю; 
- отдаленный (месяц, год) 
6. Типичные ошибки в подготовке планов, их причины; методы 

коррекции и предупреждения: 
- технические ошибки;  
- психологические ошибки; 
7. Умение разбираться с «ворами времени» (расставить по час-

тоте нарушений, согласно работам С.Резника): 
- умение говорить «нет»; 
- использование телефона;  
- использование Интернета;  
- беседы и совещания. 
8. Метод целеполагания, представляющий «экспериментальный» 

процесс, основанный на пробном достижении возможной цели в не-
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далеком будущем и (или) в уменьшенном масштабе, называется: 

- интуитивный поиск; 
- «Изобретение» целей; 
- метод «вычисления» цели. 
9. Для ситуаций, в которых подходящая цель еще не найдена, а 

изначальные условия быстро изменяются, подходит: 
- метод SMART; 
- метод «цели — ценности»; 
- метод Глеба Архангельского. 
10. Что НЕ является критерием целеполагания по SMART?  
- эффективность; 
- ограниченность во времени; 
- актуальность. 
11. Визуализация плана, состоящая из полос, которые ориенти-

рованы вдоль временной оси, а каждая из них отображает отдельную 
задачу, входящую в состав проекта – это: 

- диаграмма Ганта; 
- метод SMART; 
- хронометраж. 
12. В ABC планировании Категория B обозначает:  
- самые важные дела; 
- срочные, но не важные дела;  
- важные дела. 
13. Какой вид планирования не подразумевает обязательного и 

точного исполнения, имеет более рекомендательный и направляю-
щий характер? 

- индикативное планирование;  
- директивное планирование;  
- частичное планирование. 
14. Какие дела, по мнению Стивена Кови, незаслуженно обде-

ляются временем большинства людей? 
- срочные и важные; 
- важные, но несрочные; 
- срочные, но неважные. 
15. В какой системе ключевой функцией является контроль про-

цесса выполнения задач и результатов их выполнения? 
- GTD Дэвида Аллена; 
- пирамида Франклина; 
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- матрица управления временем С. Кови. 
16. В какой системе предлагается строить личную систему

управления временем на основе природной способности каждого че-
ловека к планированию? 

- «Time Power» Брайана Трейси; 
- тайм-менеджмент «изнутри наружу» Джулии Моргенстерн; 
- «Как работать 4 часа в неделю» Т. Ферриса. 
17. Сколько рабочих папок предлагается использовать Дэвид

Аллен? 
- 24; 
- 34; 
- 43. 
18. Принцип «Бифштекс из слона» означает:
- трудную работу нужно делать в первую очередь; 
- сложную работу необходимо делить; 
- нужно ставить перед собой глобальные цели. 
19. Что НЕ входит в технику 4D?
- выполнить (do); 
- отложить (delay); 
- делегировать (delegate). 
20. Как называется финальный этап управления временем по

Питеру Друкеру? 
- регистрация времени; 
- укрупнение времени;  
- управление временем. 

ОБЩИЙ СПИСОК ВОПРОСОВ К ЗАЧЕТУ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ: «ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ» 

1. Законы и принципы тайм-менеджмента.
2. Управление временем в ситуации "от хорошего к лучшему".
3. Планирование времени и целеполагание: определение ценно-

стей, постановка задач, расстановка приоритетов. 
4. Принципы и правила рационального планирования времени.

Условия хорошо сформулированного результата. 
5. Модель SMART.
6. Матрица Эйзенхауэра: "Срочность" и "Важность".
7. Соотношение временных затрат и получаемых результатов
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(принцип Парето). 
8. Индивидуальные особенности восприятия времени; их взаи-

мосвязь с применяемыми техниками планирования. 
9. Индивидуальный ритм работоспособности. Самоменеджмент

на основе биоритма (подъемы и спады, саморазгрузка). 
10. Как начинать и заканчивать рабочий день. Как экономить

время в течение рабочего дня. 
11. Составление рамочного плана дня.
12. Контроль и самоконтроль. Анализ прошедшего дня, оценка

результатов. 
13. Выявление и устранение причин потерь рабочего времени.
14. Нерациональное распределение времени как потенциальный

источник стресса. 
15. Деловые коммуникации в разрезе тайм-менеджмента.
16. Организация деловых совещаний.
17. Прием посетителей. Ведение деловой корреспонденции.
18. Деловое общение по телефону.
19. Организация рабочего места.
20. Правила организации эффективного отдыха.
21. Жестко-гибкое планирование рабочего времени.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Данное учебное пособие, которое содержит организационно-
методические основы по изучению дисциплины «Тайм-
менеджмент», существенно восполнит имеющиеся пробелы в учеб-
ной литературе, особенно при использовании учебного пособия в 
качестве руководства по выполнению практических занятий, само-
стоятельной работы, контрольного тестирования. 

Данное пособие поможет более глубокому и полному усвое-
нию студентами учебного материала при изучении и будет соответ-
ствовать эффективной организации учебного процесса по курсу 
«Тайм-менеджмент» для студентов всех форм обучения. 
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