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Опис навчальної дисципліни 

 
Мета вивчення 
навчальної дисципліни 

Опанування студентами достатнього рівня теоретичних знань і практичних навичок 

у здобувачів вищої 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. 

Тривалість 
загальна кількість годин – 150 (кредитів ЄКТС – 5); (лекції – 20, практичні – 40), 

самостійна робота – 90 год. 

Форми та методи 

навчання 

Форми навчання: денна (очна); заочна (заочно – дистанційна) 

Методи навчання: 

словесні: розповідь-пояснення, бесіда, лекція, диспут, практичні заняття, обговорення, 

мозкова атака; 

наочні: схеми, таблиці, слайди, презентації, дистанційні курси; 

практичні: робота в малих групах, виконання індивідуальних та групових практичних 

ситуаційних завдань, робота в бібліотеці, захист реферативних робіт, розробка 

мультимедійних презентацій, розв’язування ситуаційних завдань, завдань аналітичного- 
оглядового характеру 

 

Система поточного та 

підсумкового контролю 

Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних занять (опитування, 

виступи на практичних заняттях, дискусії, обговорення і поточне експрес-тестування та 

модульний контроль із застосуванням накопичувальної системи оцінювання рівня знань, 

умінь та навичок; розширення кількості підсумкових балів до 100, виконання рефератів, 

індивідуальної науково-дослідної роботи, підготовка презентацій, виробничі практики). 
Підсумковий контроль - ПМК 

 
Базові знання 

ґрунтуються на різноманітних наукових дисциплінах: «Психологія», «Соціології», 

«Економічна   теорія»,   «Макроекономіка»,   «Мікроекономіка»,   «Теорія   організації», 

«Менеджмент», «Менеджмент і адміністрування» (Операційний менеджмент. 

Управління персоналом, «Економіка і фінанси підприємства», «Економіка праці та 
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 соціально трудові відносини», «Планування діяльності підприємства», а також 

результатах теоретичних досліджень проблем самоменеджменту і виробленні 

практичних рекомендацій. 

Мова викладання Українська 

 

Перелік компетентностей, які забезпечує дана навчальна дисципліна, програмні 
результати навчання 

Програмні результати навчання 
Компетентності, якими повинен 

оволодіти здобувач 

Концептуальні знання, набуті у процесі навчання 

та професійної діяльності, включаючи певні знання 

сучасних досягнень: 

знати свої права і обов’язки як члена суспільства, 
усвідомлювати цінності громадянського суспільства, 
верховенства права, прав і свобод людини і 
громадянина в Україні; 

зберігати моральні, культурні, наукові цінності та 

примножувати досягнення суспільства, 

використовувати різні види та форми рухової 

активності для ведення здорового способу життя. 

Критичне осмислення основних теорій, 

принципів, методів і понять у навчанні: 

демонструвати знання теорій, методів і функцій 

менеджменту, сучасних концепцій лідерства. 

Розв’язання складних непередбачуваних задач і 

проблем у спеціалізованих сферах професійної 

діяльності та/або навчання, що передбачає збирання 

та інтерпретацію інформації (даних), вибір методів та 

інструментальних засобів, застосування інноваційних 

підходів: 

демонструвати навички виявлення проблем та 

обґрунтування управлінських рішень; 

описувати зміст функціональних сфер діяльності 

організацій; 

виявляти навички організаційного проектування 

та проектної діяльності в організації ; 
виявляти навички формування, управління та 

застосовувати методи менеджменту для забезпечення 

ефективності діяльності організації; 

демонструвати навички взаємодії, лідерства, 

командної роботи; 

мати навички обґрунтування дієвих інструментів 

мотивування персоналу організації; 

демонструвати навички аналізу ситуації та 

здійснення комунікації у різних сферах діяльності 

організації; 

оцінювати правові, соціальні та економічні 

наслідки функціонування організації; 

спілкуватись в усній та письмовій формі 

державною та іноземною мовами; 
ідентифікувати причини стресу, адаптувати себе 

та членів команди до стресової ситуації, знаходити 

способи до її нейтралізації; 

демонструвати навички самостійної роботи, 

гнучкого мислення, відкритості до нових знань, бути 

критичним і самокритичним; 

виконувати дослідження індивідуально та/або в 

групі під керівництвом лідера. 

Здатність реалізовувати свої права і обов’язки як члена 

суспільства, усвідомлювати цінності громадянського 

(демократичного) суспільства та необхідність його сталого 
розвитку, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина 

в Україні. 

Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу. 

Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

Здатність та розуміння предметної області та розуміння 

професійної діяльності. 

Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і 

письмово. 

Здатність спілкуватися іноземною мовою. 

Здатність до проведення досліджень на відповідному рівні. 

Здатність до адаптації та дії в новій ситуації. 

Здатність аналізувати результати діяльності організації, 
зіставляти їх з факторами впливу зовнішнього та внутрішнього 
середовища. 

Здатність визначати перспективи розвитку організації. 

Вміння визначати функціональні області організації та зв’язок 

між ними. 

Здатність управляти організацією та її підрозділами через 

реалізацію функцій менеджменту. 

Здатність діяти соціально відповідально та свідомо. 

Здатність обирати та використовувати сучасний інструментарій 

менеджменту. 

Здатність працювати в команді та налагоджувати 

міжособистісну взаємодію при вирішенні професійних завдань. 

Здатність оцінювати виконувані роботи, забезпечувати якість та 

мотивувати персонал організації. 
Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації в 

процесі управління. 

Розуміти принципи і норми права та використовувати їх у 

професійній діяльності. 

Розуміти принципи психології та використовувати їх у 

професійній діяльності. 

Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та 

поведінкові навички. 



Тематичний план навчальної дисципліни 

Назва теми Види робіт Завдання самостійної роботи у розрізі тем 

Змістовий модуль 1. Тайм-менеджмент як система управління часом 

 

 

 
 

Тема 1. Сутність та роль 

тайм-менеджменту в 

процесі управління 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua3. 

Опрацювати додаткові матеріали, 

рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

 

 

 

 
Тема 2. Аналіз витрат 

робочого часу менеджера 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 
рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

 

 

 
Тема 3. Встановлення 

пріоритетів при 

опрацюванні 

управлінських рішень 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 

рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

 

 

 
Тема 4. Планування 

особистої роботи 

менеджера. Інструменти 

організації часу 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 
винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 

рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

Змістовий модуль 2. Тайм-менеджмент як засіб підвищення ефективності діяльності 

 

 
Тема 5. 

Цілевстановлення в 

системі тайм- 

менеджменту 

 

 
Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 
модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 
змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 

рекомендовані викладачем за темою. 
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  4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

 

 

 

 
Тема 6. Самоконтроль і 

самомотивація 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 
рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

 

 

 
Тема 7. Нормування 

управлінської праці. 

Облік та аналіз робочого 

часу 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 

рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

 

 

 
Тема 8. Заходи проти 

нераціонального 

використання часу 

менеджера 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 

рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 

за темою 

 

 

 
 

Тема 9. Психологічні 

аспекти тайм 

менеджменту. 

 

 
 

Відвідування занять; захист домашнього 

завдання; обговорення матеріалу занять; 

виконання навчальних завдань; завдання 

самостійної роботи; тестування; поточна 

модульна робота 

1. Опрацювати матеріал лекції та питання 

винесені на самостійне вивчення 

2. Виконати практичні завдання (кейс-стадії) 

для самостійної роботи. Студенти мають 

змогу отримати завдання та завантажити свої 

напрацювання в систему дистанційного 

навчання (moodle) URL:el.puet.edu.ua 

3. Опрацювати додаткові матеріали, 

рекомендовані викладачем за темою. 

4. У дистанційному курсі пройти тестування 
за темою 
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1. Остряніна С.В. Дистанційний курс з дисципліни «Тайм-менеджмент» для студентів денної, заочно-дистанційної 

форм навчання. Полтава. ПУЕТ. 2021, платформа «Moodle» URL:elib.puet.edu.ua 

2. Остряніна С.В. Дистанційний курс з дисципліни «Самоменеджмент і тайм-менеджмент» для студентів денної, 

заочно-дистанційної форм навчання. Полтава. ПУЕТ. 2020, платформа «Moodle» URL:elib.puet.edu.ua 

3. https://4brain.ru/time/osnovy.php 
4. http://www.koob.ru/time/ 

 

5. http://psyfactor.org/lib/time-management-2.htm 
6. http://www.60minut.info 

 

Програмне забезпечення навчальної дисципліни 

1. Пакет програмних продуктів Microsoft Office. 

2. Дистанційний курс дисципліни в середовищі (Moodle) 

 
Політика вивчення навчальної дисципліни та оцінювання 

Політика щодо термінів виконання та перескладання: завдання, які здаються із порушенням термінів без поважних 

причин, оцінюються на нижчу оцінку (75 % від можливої максимальної кількості балів за вид діяльності). Перескладання 

модулів відбувається із дозволу провідного викладача за наявності поважних причин (наприклад, лікарняний, тощо). 

Політика щодо академічної доброчесності: студенти мають свідомо дотримуватися «Положення про академічну 

доброчесність» (http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_akademichnu_dobrochesnist_2020.pdf); списування під 

час виконання поточних модульних робіт та тестування заборонено (в т. ч. із використанням мобільних девайсів). Мобільні 
пристрої дозволяється використовувати лише під час он-лайн тестування та підготовки практичних завдань в процесі 

заняття. 

Політика щодо відвідування: відвідування занять є обов’язковим компонентом. За об’єктивних причин (наприклад, 

хвороба, працевлаштування, стажування) навчання може відбуватись в он-лайн формі (Moodle) за погодженням із 

провідним викладачем. 

Політика зарахування результатів неформальної освіти: http://www.puet.edu.ua/uk/neformalna-osvita, 

http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_zarahuvannya_rezultativ_neformalnoyi_osvity.pdf. 

https://4brain.ru/time/osnovy.php
http://www.koob.ru/time/
http://psyfactor.org/lib/time-management-2.htm
http://www.60minut.info/
http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_akademichnu_dobrochesnist_2020.pdf)%3B
http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_akademichnu_dobrochesnist_2020.pdf)%3B
http://www.puet.edu.ua/uk/neformalna-osvita
http://puet.edu.ua/sites/default/files/polozhennya_pro_zarahuvannya_rezultativ_neformalnoyi_osvity.pdf


Оцінювання 
Підсумкова оцінка за вивчення навчальної дисципліни розраховується через поточне оцінювання 

Види робіт 
Максимальна 

кількість балів 

Модуль 1 (теми 1-4): відвідування занять (1 бал); захист домашнього завдання (3 бали); 

обговорення матеріалу занять (2 бали); виконання навчальних завдань (2 бали); завдання 

самостійної роботи (15 балів); поточна модульна робота (27 балів) 

 
50 

Модуль 1 (теми 1-4): відвідування занять (1 бал); захист домашнього завдання (3 бали); 

обговорення матеріалу занять (2 бали); виконання навчальних завдань (2 бали); завдання 

самостійної роботи (15 балів); поточна модульна робота (27 балів) 

 
50 

Разом 100 

 

Шкала оцінювання здобувачів вищої освіти за результатами вивчення навчальної дисципліни 

 
 
Сума балів за всі види навчальної 

діяльності 

 
Оцінка за шкалою 

ЕСТS 

 
Оцінка за національною шкалою 

90-100 A відмінно 

82-89 B 
добре 

74-81 C 

64-73 D 
задовільно 

60-63 E 

35-59 FX незадовільно з можливістю повторного складання 

1-34 F незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни 
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