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1. Вступ


Анотація навчальної дисципліни:
	Навчальна дисципліна «Тайм-менеджмент» буде корисна майбутнім менеджерам, економістам, фінансистам, тим, хто планує підвищити особисту ефективність та здобути навички управління часом.

 Основними перевагами дисципліни є практична спрямованість та формування вмінь ефективного використання часу для підвищення особистої ефективності. При викладанні дисципліни активно застосовуються ситуаційні завдання, тренінгові вправи, презентації тощо.

 

Вивчення цієї дисципліни дає можливість студенту:
· опанувати технології ефективного використання часу,

· застосовувати методи та інструменти тайм-менеджменту для підвищення особистої ефективності;
· організовувати процеси планування часу на особистому та корпоративному рівні;

· ставити цілі, виділяти пріоритети між процесами з урахуванням фактору часу та розподіляти задачі між виконавцями й у часі.

 Мета та основні задачі дисципліни:
Метою даної дисципліни є формування системи базових знань, умінь та практичних навичок для застосування інструментів щодо оптимізації витрат часу для ефективного досягнення поставлених цілей та підвищення особистої та професійної ефективності.

Для досягнення мети поставлені такі основні завдання:

ознайомлення з основними категоріями часу;

придбання теоретичних знань i практичних навичок щодо розподілу та використання часового ресурсу; 

застосування на практиці знань щодо інструментів тайм-менеджменту;

формування умінь постановки цілей та визначення пріоритетів;

засвоєння основ делегування повноважень як інструменту ефективного тайм-менеджменту.

 Компетентність, що забезпечує:
Вивчення дисципліни забезпечує у студентів  формування здатності застосовувати інструменти тайм-менеджменту для ефективної організації виробничих процесів.

· 


	Курс
	2

	Семестр
	5

	Кількість кредитів ЕСТS
	5

	Аудиторні навчальні заняття
	лекції
	32

	
	семінарські, практичні
	32

	
	лабораторні
	

	Самостійна робота
	
	86

	Форма підсумкового контролю
	залік


Структурно-логічна схема вивчення навчальної дисципліни:
	Попередні дисципліни
	Наступні дисципліни

	Теорія управління
	Стратегічний менеджмент

	Менеджмент
	Проектний менеджмент

	
	Планування діяльності підприємства

	
	


2. Компетентності та результати навчання за дисципліною:

	Компетентності
	Результати навчання

	Здатність до застосування інструментів щодо оптимізації витрат часу для ефективного досягнення поставлених цілей та підвищення особистої та професійної ефективності
	Уміти структурувати індивідуальний фонд часу та фонд часу організації або підрозділу

	
	Вміти визначати внутрішні та зовнішніх перешкоди часу та використовувати інструменти нівелювання дій викрадачів часу

	
	Уміння формулювати цілі, цінності та їх деталізацію, визначати пріоритетність поставлених завдань 

	
	Навички вибору та застосування методів та інструментів тайм-менеджменту для підвищення особистої ефективності, в тому числі програмних продуктів

	
	Знання та уміння ефективного делегування повноважень в організаціях.


3. Програма навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1. Інструменти тайм-менеджменту 
Тема 1. Поняття часу та його види

Поняття часу. Види часу. Внутрішні концепції часу. 

Історичний розвиток тайм-менеджменту. 

Індивідуальний фонд часу. Фонд часу організації та його структура. 

Тема 2. Внутрішні та зовнішні перешкоди або «викрадачі часу»

Основний закон часу як стратегічного ресурсу. Компетентність менеджера у часі. Компетентність організації у часі. 

Внутрішні та зовнішні викрадачі часу. Класифікація часових витрат. Способи боротьби з внутрішніми та зовнішніми перешкодами. 

Цілі та цінності. Визначення їх пріоритетів. Smart-цілі. Формулювання цілей на коротко-, середньо- та довгостроковий періоди. Аналіз «Мета - Засіб».

Тема 3. Інвентаризація та аналіз часу

Структура робочого дня. Облік та аналіз витрат часу. Інструменти інвентаризації часу. Планування часу. 

Біологічна активність. Продуктивність та готовність до роботи. Робочий стиль. 

Тема 4. Ефективні методи та інструменти тайм-менеджменту

Ефективність тайм-менеджменту. Методи та інструменти тайм-менеджменту. 

Матриця Ейзенхауера. АВС-аналіз. Принцип Парето. Система «кайдзен». Діаграма Ганта. «To Do» - форма. Система Франкліна. 

Інші інструменти тайм-менеджменту. Вибір оптимальної системи тайм-менеджменту.

Тема 5. Делегування повноважень як ефективний інструмент тайм-менеджменту

Принципи делегування. Правила ефективного делегування. Обмеження щодо делегування повноважень. Контроль виконавців. 

Ефективне проведення нарад. Комунікативна компетентність. Підготовка та контроль завдань щодо делегування повноважень.  
4. Порядок оцінювання результатів навчання

Система оцінювання сформованих компетентностей у студентів враховує види занять, які згідно з програмою навчальної дисципліни передбачають лекційні, семінарські, практичні заняття, а також виконання самостійної роботи. Оцінювання сформованих компетентностей у студентів здійснюється за накопичувальною 100-бальною системою. Відповідно до Тимчасового положення "Про порядок оцінювання результатів навчання студентів за накопичувальною бально-рейтинговою системою" ХНЕУ ім. С. Кузнеця, контрольні заходи включають:

поточний контроль, що здійснюється протягом семестру під час проведення лекційних, практичних, семінарських, лабораторних занять і оцінюється сумою набраних балів (4 мінімальна сума, що дозволяє студенту бути атестованим, –                          60 балів);

модульний контроль, що проводиться у формі письмової контрольної роботи як проміжний міні-екзамен з ініціативи викладача з урахуванням поточного контролю за відповідний змістовий модуль і має на меті інтегровану оцінку результатів навчання студента після вивчення матеріалу з логічно завершеної частини дисципліни – змістового модуля;
підсумковий/семестровий контроль, що проводиться у формі заліку, відповідно до графіку навчального процесу.
Порядок проведення поточного оцінювання знань студентів. Оцінювання знань студента під час семінарських, практичних і лабораторних занять та виконання індивідуальних завдань проводиться за такими критеріями:

розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології проблем, що розглядаються; ступінь засвоєння фактичного матеріалу навчальної дисципліни; ознайомлення з рекомендованою літературою, а також із сучасною літературою з питань, що розглядаються; вміння поєднувати теорію з практикою при розгляді виробничих ситуацій, розв'язанні задач, проведенні розрахунків у процесі виконання індивідуальних завдань та завдань, винесених на розгляд в аудиторії; логіка, структура, стиль викладу матеріалу в письмових роботах і при виступах в аудиторії, вміння обґрунтовувати свою позицію, здійснювати узагальнення інформації та робити висновки; арифметична правильність виконання індивідуального та комплексного розрахункового завдання; здатність проводити критичну та незалежну оцінку певних проблемних питань; вміння пояснювати альтернативні погляди та наявність власної точки зору, позиції на певне проблемне питання; застосування аналітичних підходів; якість і чіткість викладення міркувань; логіка, структуризація та обґрунтованість висновків щодо конкретної проблеми; самостійність виконання роботи; грамотність подачі матеріалу; використання методів порівняння, узагальнення понять та явищ; оформлення роботи.

Загальними критеріями, за якими здійснюється оцінювання позааудиторної самостійної роботи студентів, є: глибина і міцність знань, рівень мислення, вміння систематизувати знання за окремими темами, вміння робити обґрунтовані висновки, володіння категорійним апаратом, навички і прийоми виконання практичних завдань, вміння знаходити необхідну інформацію, здійснювати її систематизацію та обробку, самореалізація на практичних та семінарських заняттях.

Підсумковий контроль знань та компетентностей студентів з навчальної дисципліни здійснюється на підставі проведення заліку, завданням якого є перевірка розуміння студентом програмного матеріалу в цілому, логіки та взаємозв'язків між окремими розділами, здатності творчого використання накопичених знань, вміння формулювати своє ставлення до певної проблеми навчальної дисципліни тощо.
Студента слід вважати атестованим, якщо сума балів, одержаних за результатами підсумкової/семестрової перевірки успішності, дорівнює або перевищує 60. Мінімально можлива кількість балів за поточний і модульний контроль упродовж семестру – 60.

Підсумкова оцінка з навчальної дисципліни розраховується з урахуванням балів, отриманих під час поточного та підсумкового контролю за накопичувальною системою. Сумарний результат у балах за семестр складає: "60 і більше балів – зараховано", "59 і менше балів – не зараховано" та заноситься у залікову "Відомість обліку успішності" навчальної дисципліни. 

Розподіл балів за тижнями 
(вказати засоби оцінювання згідно з технологічною картою)
	Теми 
	Лекційні заняття
	Практичні заняття
	Презентація
	Завдання за темами
	Тренінг 
	Експрес-контроль
	Письмова контрольна робота
	Усього

	Тема 1
	1 тиждень
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	2

	
	2 тиждень 
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	2

	
	3 тиждень 
	1
	1
	5
	 
	 
	3
	 
	10

	Тема 2


	4 тиждень
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	2

	
	5 тиждень 
	1
	1
	 
	 
	5
	 
	 
	7

	
	6 тиждень 
	1
	1
	 
	3
	 
	 
	 
	5

	Тема 3
	7 тиждень 
	1
	1
	5
	 
	 
	 
	 
	7

	
	8 тиждень 
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	10
	12

	
	9 тиждень 
	1
	1
	 
	2
	 
	 
	 
	4

	Тема 4


	10 тиждень 
	1
	1
	5
	 
	 
	 
	 
	7

	
	11 тиждень 
	1
	1
	 
	 
	 
	3
	 
	5

	
	12 тиждень 
	1
	1
	 
	 
	5
	 
	 
	7

	
	13 тиждень 
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	2

	Тема 5
	14тиждень 
	1
	1
	5
	2
	 
	 
	 
	9

	
	15тиждень 
	1
	1
	 
	 
	5
	 
	 
	7

	
	16 тиждень 
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	10
	12

	Усього
	16
	16
	20
	7
	15
	6
	20
	100


Шкала оцінювання: національна та ЄКТС

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка

ЄКТС
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно
	зараховано

	82 – 89
	B
	добре
	

	74 – 81
	C
	
	

	64 – 73
	D
	задовільно
	

	60 – 63
	E
	
	

	35 – 59
	FX
	незадовільно
	не зараховано

	1 – 34
	F
	
	


5. Рекомендована література
Основна

1. Аллен Д. Как привести дела в порядок. Искусство продуктивности без стресса. / Д. Аллен. – М. : Вильямс, 2007. – 368 с.

2. Архангельский Г. Корпоративный тайм-менеджмент: Энциклопедия решений / Г. А. Архангельский. – М. : Альпина Бизнес Букс, 2008. – 160 с.

3. Архангельський Г. Тайм-драйв: как успевать жить и работать. / Г. Архангельський . – М. : Манн, Иванов и Фербер, 2009. – 218 с.

4. Архангельский Г. Организация времени: от личной эффективности к развитию фирмы / Г. Архангельский. – СПб.: Питер, 2003. – 455 с. 

5. Васильченко Ю. Л. Самоучитель по тайм-менеджменту / Ю. Л. Васильченко, З. В. Таранченко, М. Н. Черныш. – СПб. : Питер, 2007. – 286 с. 

6. Горбачев А. Г. Тайм-менедмжент. Время руководителя/ А. Г. Горбачев. – М. : ДМК-пресс,  2007. – 127с. 

7. Добротворский И. Л. Самоменеджмент: Эффективные технологии: Практическое руководство для решения повседневных проблем. – М. : "Приор-издат", 2003. – 272 с.
8. Калинин С. Тайм – менеджмент. Практикум по управлению временем / С. Калинин. – СПб. : Речь, 2006. – 371 с.

9. Кови С. Сем навыков высокоэффективных людей. / Стивен Кови. – Л. : Свит, 2001. – 452 с. 

10. Мак-Кормак М. Достижение результатов дня "чайников": Пер. с англ. / М. Мак-Кормак. – М. : Издательский дом "Вильямс", 2005. – 224 с.

11. Прентис С. Интегрированный тайм-менеджмент / Стив Прентис. Пер с англ. – М. : Добрая книга, 2007. – 288 с. 

12. Сидорова  Н. А. Тайм-менеджмент. / Н. А. Сидорова, Е. Б. Анисинкова. – M. : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2008. – 220 с.

13. Трейси Б. Результативний тайм-менеджмент: Эффективная методика управления собственным временем / Б. Трейси. – М. : Смартбук, 2007. – 79 с.


Додаткова 

14. Абульханова К. А. Время личности и время жизни. / К. А. Абульханова, Т. Н. Березина. – СПб. : Алетейя, 2001. – 304 с. 

15. Адаир Д. Эффективный тайм-менеджмент / Д. Адаир. –  М. : Эксмо, 2003. – 208 с.

16. Алдер Г. Практика эффективного использования времени / Г. Алдер. – Спб. : Питер, 2001. – 256 с.

17. Азарова О. Тайм-менеджмент за 30 минут / О. Азарова. – Ростов н/Д : Феникс, 2007. – 160 с.

18. Берд П. Тайм-менеджмент / П. Берд. – М. : Гранд, 2003. – 288 с.
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