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1. Цели и задачи дисциплины:  
Цель дисциплины – выработать у студентов знание основных принципов и навыки 

применения методов управления времени в управленческой деятельности. 
 
Задачи дисциплины: 
- дать системное представление о роли и значении времени в деятельности фирмы, 

показать его природу, субъекты и объекты влияния; 
- показать факторы и причины возникновения проблем в области управления временем в 

деятельности руководителя, а также их возможные последствия для результатов его 
деятельности; 

-  научить использовать методы анализа, оценки и учета потерь времени в деятельности 
фирмы; 

- раскрыть методологическую базу управления временем, а также принципы и методы 
снижения затрат в зависимости от их специфики; 

- дать представление о стандартах управления временем, применяемых в разных 
компаниях; 

-  показать роль и значение современных информационных технологий и возможности их 
применения в управлении временем. 

 
2. Место дисциплины в структуре ООП:  
Учебная дисциплина «Тайм-менеджмент» (Б1.ОВ.25) включена в часть дисциплин 

формируемую участниками образовательных отношений учебного плана, составленного в 
соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом высшего 
образования по направлению 38.03.01 Экономика  (уровень бакалавриата). 

Графически представлены дисциплины, для которых «Тайм-менеджмент» является 
предшествующей, и предыдущие дисциплины, обеспечивающие изучение данной дисциплины. 

 

 
  

Тайм-менеджмент 

Менеджмент 
Методы принятия управленческих решений 

Психология 

Оценка бизнеса 
ИАК 

Инвестиционный менеджмент 



3. Планируемые результаты освоения дисциплины:  
 
 

УК-6. Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию 
саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни 

 
 
 
№ 
п/п 

Категория (группа) 
универсальных 
компетенций 

Код и наименование 
универсальной 
компетенции 

Код и наименование индикатора 
достижения универсальной 

компетенции 
1 Самоорганизация и 

саморазвитие (в том 
числе 
здоровьесбережение) 

УК-6. Способен управлять 
своим временем, 
выстраивать и 
реализовывать траекторию 
саморазвития на основе 
принципов образования в 
течение всей жизни 

УК-6.1.Определяет свои личные 
ресурсы, возможности и 
ограничения для достижения 
поставленной цели 
УК-6.2.Владеет умением 
рационального распределения 
временных и информационных 
ресурсов 
УК-6.3.Умеет обобщать и 
транслировать свои 
индивидуальные достижения в 
процессе саморазвития 

 
 
 

4. Содержание дисциплины 
 
Общая трудоемкость дисциплины для очной формы обучения составляет 2 (zet) 72 

(академ.часа), в т.ч. на контактную работу обучающихся с преподавателем (аудиторные 
занятия) выделено 36 академ. часов, а на самостоятельную работу студентов очников -  36  
академ. часов. 

 
Общая трудоемкость дисциплины для очно-заочной формы обучения составляет 2  (zet) 

72  (академ.часа), в т.ч. на контактную работу обучающихся с преподавателем (аудиторные 
занятия) выделено 20  академ. часов, а на самостоятельную работу студентов очников -  52 
академ. часов. 

 
Общая трудоемкость дисциплины для заочной формы обучения составляет 2 (zet) 72 

(академ.часа), в т.ч. на контактную работу обучающихся с преподавателем (аудиторные 
занятия) выделено 8  академ. часов, а на самостоятельную работу студентов очников -  60  
академ. часов. 
 
 

 



 
Содержание дисциплины, структурированное  по темам (разделам) 

с указанием форм учебных занятий и количества отведенных на выполнение 
академических часов для очной формы обучения 

Наименование 
тем/разделов 

 В
С

ЕГ
О

 
по

 п
ла

ну
(а

к.
ч.

) 

Аудиторные занятия 
36 академ. часов 

СРС 
36  академ. часов 

Всег
о 

(ак.ч.
) 

Лек. 
Прак
т. 
/ Сем. 

КСР 

Всег
о 

(ак.ч.
) Ре

фе
ра

т 
(н

е 
бо

ле
е 

1 
на

 
ди

сц
ип

ли
ну

) 
Э

сс
е 

Конт
роль
ная 

рабо
та 

Самосто
ятельное 
изучение 
учебной 
литерату

ры 
Тема 1. Введение. Значение 
времени Назначение тайм-
менеджмента, цели и задачи 
дисциплины* 

8 3 1 2  5 1  1 3 

Тема 2. Постановка целей. 
Значение постановки целей. 
Формулирование целей* 

9 4 1 2 1 5 1  1 3 

Тема 3. Планирование. Основы 
планирования. Принципы и 
правила планирования времени. 
Менеджмент с помощью дневника 
времени* 

10 5 2 2 1 5 1  1 3 

Тема 4. Хронометраж. Система 
персонального управленческого 
учета. Принятие решений* 

11 6 2 3 1 5 1  1 3 

Тема 5. Реализация и организация: 
Организационные принципы 
распорядка дня.Индивидуальный 
рабочий стиль* 

11 6 2 3 1 5 1  1 3 

Тема 6. Контроль: как обеспечить 
успех и запланированный 
результат. Функции контроля. 
Значение информации и 
коммуникаций* 

11 6 2 3 1 5 1  1 3 

Тема 7. Рациональное чтение. 
Рациональное проведение 
совещаний. Управление потоком 
посетителей. Переговоры по 
телефону* 

12 6 2 3 1 6 1  1 4 

Курсовая работа  Не предусмотрена 
Промежуточный контроль 
(экзамен/зачет/зачет с оценкой) Зачет  

ИТОГО за 2 семестр 72          
ИТОГО 72 (6) 36 12 18 6 36 7  7 22 

 
 
  

 



Содержание дисциплины, структурированное  по темам (разделам) 
с указанием форм учебных занятий и количества отведенных на выполнение 

академических часов для 
очно-заочной  формы обучения 

 
 

Наименование 
тем/разделов 

 В
С

ЕГ
О

 
по

 п
ла

ну
(а

к.
ч.

) 

Аудиторные занятия 
20   академ. часов 

СРС 
52  академ. часов 

Всег
о 

(ак.ч.
) 

Лек. 
Прак
т. 
/ Сем. 

КСР 

Всег
о 

(ак.ч.
) Ре

фе
ра

т 
(н

е 
бо

ле
е 

1 
на

 
ди

сц
ип

ли
ну

) 
Э

сс
е 

Конт
роль
ная 

рабо
та 

Самосто
ятельное 
изучение 
учебной 
литерату

ры 
Тема 1. Введение. Значение 
времени Назначение тайм-
менеджмента, цели и задачи 
дисциплины* 

8 1  1  7 2  2 3 

Тема 2. Постановка целей. 
Значение постановки целей. 
Формулирование целей* 

9 2 1 1  7 2  2 3 

Тема 3. Планирование. Основы 
планирования. Принципы и 
правила планирования времени. 
Менеджмент с помощью дневника 
времени* 

10 3 1 1 1 7 2  2 3 

Тема 4. Хронометраж. Система 
персонального управленческого 
учета. Принятие решений* 

9 2 1 1  7 2  2 3 

Тема 5. Реализация и организация: 
Организационные принципы 
распорядка дня.Индивидуальный 
рабочий стиль* 

12 4 1 2 1 8 2  2 4 

Тема 6. Контроль: как обеспечить 
успех и запланированный 
результат. Функции контроля. 
Значение информации и 
коммуникаций* 

12 4 1 2 1 8 2  2 4 

Тема 7. Рациональное чтение. 
Рациональное проведение 
совещаний. Управление потоком 
посетителей. Переговоры по 
телефону* 

12 4 1 2 1 8 2  2 4 

Курсовая работа  Не предусмотрена 
Промежуточный контроль 
(экзамен/зачет/зачет с оценкой) Зачет  

ИТОГО за 2 семестр 72 20 6 10 4 52 14  14 24 
ИТОГО 72 (6)          

 
 
 

 



Содержание дисциплины, структурированное  по темам (разделам) 
с указанием форм учебных занятий и количества отведенных на выполнение 

академических часов  
для заочной формы обучения 

Наименование 
тем/разделов 

 В
С

ЕГ
О

 
по

 п
ла

ну
 (а

к.
ч.

) 

Аудиторные занятия 
8  академ. часов 

СРС 
60  академ. часов 

Контр
оль  

акаде
м. 

часа 
Кон
так
т.ра
б. 

(по 
уче
б. 

зан.
) 

Лек
. 

Прак
т. 
/ Сем. 

КС
Р 

Все
го 

(ак.
ч.) Ре

фе
ра

т 
(н

е 
бо

ле
е 

1 
на

 
ди

сц
ип

ли
ну

) 

Э
сс

е 

Контр
ольна

я 
работ

а 

Сам.и
зучен

ие 
учебн

ой 
литер
атуры 

Тема 1. Введение. Значение 
времени Назначение тайм-
менеджмента, цели и задачи 
дисциплины* 

9 1  1  8 2  2 4  

Тема 2. Постановка целей. 
Значение постановки целей. 
Формулирование целей* 

9 1  1  8 2  2 4 1 

Тема 3. Планирование. Основы 
планирования. Принципы и 
правила планирования времени. 
Менеджмент с помощью дневника 
времени. 

9 1 1   8 2  2 4  

Тема 4. Хронометраж. Система 
персонального управленческого 
учета. Принятие решений* 

10 1  1  9 2  2 5 1 

Тема 5. Реализация и организация: 
Организационные принципы 
распорядка дня. Индивидуальный 
рабочий стиль* 

10 1  1  9 2  2 5  

Тема 6. Контроль: как обеспечить 
успех и запланированный 
результат. Функции контроля. 
Значение информации и 
коммуникаций* 

11 2 1 1  9 2  2 5 1 

Тема 7. Рациональное чтение. 
Рациональное проведение 
совещаний. Управление потоком 
посетителей. Переговоры по 
телефону* 

10 1  1  9 2  2 5 1 

Курсовая работа  Не предусмотрена  
Промежуточный контроль 
(экзамен/зачет/зачет с оценкой) Зачет (4)  

ИТОГО  68 8 2 6  60 14  14 32 4 
ИТОГО 72           

значком «*» - отмечены темы интерактивных форм аудиторных занятий  
 



4.1 Содержание разделов дисциплины 
№ 
п/п 

Наименование раздела, темы 
дисциплины Содержание раздела 

1. Тема 1. Введение. Значение 
времени Назначение тайм-
менеджмента, цели и задачи 
дисциплины 

Значение времени Функции самоменеджмента («Круг 
правил»). Назначение тайм-менеджмента, цели и задачи 
дисциплины 

2. 

Тема 2. Постановка целей. 
Значение постановки целей. 
Формулирование целей.  

Постановка целей. Значение постановки целей. Нахождение 
целей. Ситуационный анализ. Формулирование целей. 
Критерии и методы постановки целей.  

Постановка целей: Как работать над своими жизненными 
планами. Система целеполагания и ее значение для 
управления временем. Критерии и методы постановки целей. 
SMART – критерии для формулировки целей. Базовые 
объекты планирования – Отдых, Работа, Подзарядка энергией 
(питание, духовная разгрузка, эмоциональная перезагрузка). 
Нахождение целей. Ситуационный анализ. Формулирование 
целей.  

3. Тема 3. Планирование. Основы 
планирования. Принципы и 
правила планирования времени. 
Менеджмент с помощью 
дневника времени. 

Планирование. Основы планирования. Принципы и правила 
планирования времени. Система планирования времени. 
Составление планов дня с помощью метода «Альпы». 
Менеджмент с помощью дневника времени. 

4. 

Тема 4. Хронометраж. Система 
персонального управленческого 
учета. Принятие решений:  

Методы определения приоритетов. Метод Эйзенхауэра. 
Метод Парето. Метод АБВ. Метод Дедлайн. Особенности 
различных видов работы: творческая, рутинная, 
организационная. Роль хронометража для выявления потерь 
времени. Листки потерь. Делегирование полномочий и 
контроль за исполнением поручений 

5. 
Тема 5. Реализация и 
организация: Организационные 
принципы распорядка дня. 
Индивидуальный рабочий стиль.  

Организация работы. Реализация и организация: 
Организационные принципы распорядка дня. Применение 
биоритмов для управления временем. Естественный дневной 
ритм. Менеджмент на основе биоритма. Индивидуальный 
рабочий стиль. Составление рамочного плана дня. Прием 
ПВО. 

6. Тема 6. Контроль: как обеспечить 
успех и запланированный 
результат. Функции контроля. 
Значение информации и 
коммуникаций. 

Контроль: как обеспечить успех и запланированный 
результат. Функции контроля. Контроль процесса. Контроль 
результатов. Обзор истекшего дня (самоконтроль). Значение 
информации и коммуникаций. 

7. 

Тема 7. Рациональное чтение. 
Рациональное проведение 
совещаний. Управление потоком 
посетителей. Переговоры по 
телефону.  

Рациональное чтение. Рациональное проведение 
совещаний. Рациональные собеседования (управление 
потоком посетителей). Переговоры по телефону. 
Рациональное ведение корреспонденции. Использование 
листков-памяток и формуляров. Значение информации и 
коммуникаций. Информация и коммуникации. Приемы 
отсечения лишней информации. Способы отгораживания от 
посетителей. Оценка эффективности выигрыша во времени. 
Метод «Родитель – Взрослый – Ребенок». Метод оценки 
выигрыша во времени в деньгах (учет альтернативных 
издержек).  

 



из них активные, интерактивные занятия: 

№ 
п/п Наименование темы Форма и ее краткое описание 

Трудое
мкость  
(час.) 

1. 
Тема 1. Введение. Значение 
времени Назначение тайм-
менеджмента, цели и задачи 
дисциплины 

«Постановка и обоснование целей на основе 
различных подходов» 

2 

2. Тема 2. Постановка целей. 
Значение постановки целей. 
Формулирование целей.  

«Методы планирования рабочего периода» 
2 

3. Тема 3. Планирование. Основы 
планирования. Принципы и 
правила планирования времени. 
Менеджмент с помощью 
дневника времени. 

«Оценка эффективности методов планирования 
рабочего периода» 2 

4. Тема 4. Хронометраж. Система 
персонального управленческого 
учета. Принятие решений:  

«Расстановка приоритетов на основе метода 
Парето и Эйзенхауэра» 2 

5. Тема 5. Реализация и 
организация: Организационные 
принципы распорядка дня. 
Индивидуальный рабочий стиль.  

«Расстановка приоритетов по методу АБВ и по 
методу С.Кови» 3 

6. Тема 6. Контроль: как 
обеспечить успех и 
запланированный результат. 
Функции контроля. Значение 
информации и коммуникаций. 

«Организация рабочего периода на основе 
различных принципов организации времени» 

3 

7. Тема 7. Рациональное чтение. 
Рациональное проведение 
совещаний. Управление потоком 
посетителей. Переговоры по 
телефону.  

 «Организация рабочего времени на основе 
биоритмов» 

2 

 Итого  16 
 
 
 
5. Лабораторный практикум 

№ п/п № темы (раздела) Наименование лабораторных работ zet/ак.ч. 
1.  не предусмотрен  

 
6. Практические занятия (семинары) 

№  № раздела  
(темы) Тематика практических занятий (семинаров) 

Трудое
мкость  
(час.) 

1 

Тема 1. Введение. 
Значение времени 
Назначение тайм-
менеджмента, цели и 
задачи дисциплины 

Вопросы для обсуждения на семинаре: 
1.Объясните и обоснуйте чем обусловлено появление 
теории управления временем. 
2.Определите основные теоретические походы к 
определению понятия тайм-менеджмент. 
3.Подберите в рекомендуемых источниках не менее 3 
разных определений тайм-менеджмента. 
4.Обоснуйте интегративную функцию управления 
временем. 

2 

2 Тема 2. Постановка целей. 
Значение постановки 

Вопросы для обсуждения на семинаре: 
1.Выявите разницу между понятиями цель и 2 



целей. Формулирование 
целей.  

целеполагание, классификация и типология. 
 2.Классифицируйте известное Вам время руководителя  по 
разным критериям. 
3.Обоснуйте необходимость и практическое значение 
использования типологии времени. 
4. Сформулируйте цели организации. Постройте дерево 
целей и дерево решений. 

3 

Тема 3. Планирование. 
Основы планирования. 
Принципы и правила 
планирования времени. 
Менеджмент с помощью 
дневника времени. 

Вопросы для обсуждения на семинаре: 
1.Чем определяется многообразие факторов, 
определяющих качество планирования времени? 
2.Назовите условия, осложняющие работу по 
планированию времени и работ. 
3.Что способствует повышению качества методов 
планирования? 

2 

4 

Тема 4. Хронометраж. 
Система персонального 
управленческого учета. 
Принятие решений:  

1. Сформулируйте основные этапы хронометрожа 
Контрольное задание:  
Определите этапы решения задачи руководителя. Покажите 
Систему персонального управленческого учета времени на 
примере конкретной организации. 

2 

5 

Тема 5. Реализация и 
организация: 
Организационные 
принципы распорядка дня. 
Индивидуальный рабочий 
стиль.  

Case-study «Распорядок дня руководителя организации» 2 

6 

Тема 6. Контроль: как 
обеспечить успех и 
запланированный 
результат. Функции 
контроля. Значение 
информации и 
коммуникаций. 

Вопросы для обсуждения на семинаре: 
 Дайте понятие цели контроля действий.  
 1.Назначение и виды контроля. 

2.Значение контроля в управленческой деятельности. 
3.Итоговый контроль и его осуществление 
4.Текущий контроль и его организация 
5. Определите экономическую роль правильно определенной 
цели контрольной деятельности. 
6. Определите значение информации и коммуникаций в 
организации на примере конкретной  организации 

2 

7 

Тема 7. Рациональное 
чтение. Рациональное 
проведение совещаний. 
Управление потоком 
посетителей. Переговоры 
по телефону.  

Брейнсторм «Проведение совещания» 
 Деловая игра «Оценка эффективности переговоров» 
Дополнительные вопросы для обсуждения: 
1.Как определяется эффективность совещаний? 
2.Приведите критерии эффективности переговоров 
актуальные для российского менеджмента. 

2 

 
В процессе проведения практических занятий применяются следующие технологии 

обучения: традиционные, интерактивные технологии совместное и индивидуальное решение, 
выполнение заданий.  

 
7. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 
Основная литература 

1.  Петренко, Е.С. Современные инструменты тайм-менеджмента=Modern time-management 
tools : учебное пособие : [16+] / Е.С. Петренко, Л.В. Шабалтина, А.В. Варламов. – Москва : 
Креативная экономика, 2019. – 86 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599621 (дата обращения: 13.01.2021). – 
Библиогр.: с. 82 - 83. – ISBN 978-5-91292-294-7. – DOI 10.18334/9785912922947. – Текст : 
электронный. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599621


2.  Тайм-менеджмент. Полный курс : учебное пособие : [16+] / Г.А. Архангельский, 
М.А. Лукашенко, Т.В. Телегина, С.В. Бехтерев ; под ред. Г.А. Архангельского. – Москва : Альпина 
Паблишер, 2016. – 311 с. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985 (дата обращения: 13.01.2021). – Библиогр. 
в кн. – ISBN 978-5-9614-1881-1. – Текст : электронный. 

3.  Медведева, В.Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного управления временем 
: учебное пособие / В.Р. Медведева ; Министерство образования и науки России, Казанский 
национальный исследовательский технологический университет. – Казань : Казанский научно-
исследовательский технологический университет (КНИТУ), 2017. – 92 с. : табл., ил. – Режим 
доступа: по подписке. – URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859 (дата обращения: 
08.10.2020). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-7882-2266-0. – Текст : электронный. 

Дополнительная литература 
1. Кеннеди, Д. Жесткий тайм-менеджмент: возьмите свою жизнь под контроль : [16+] / 

Д. Кеннеди ; пер. с англ. А. Посредниковой. – 6-е изд. – Москва : Альпина Паблишер, 2018. – 176 с. 
– Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495610 (дата 
обращения: 08.10.2020). – ISBN 978-5-9614-7076-5. – Текст : электронный. 

2. Черных, В.В. Управление разработкой и внедрением инновационного продукта : учебное 
пособие : [16+] / В.В. Черных ; Поволжский государственный технологический университет. – 
Йошкар-Ола : Поволжский государственный технологический университет, 2019. – 122 с. : табл., 
граф., схем. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570613 (дата обращения: 08.10.2020). – Библиогр.: 
с. 100-107. – ISBN 978-5-8158-2100-2. – Текст : электронный. 

Методические пособия: 
1. Методические рекомендации по изучению дисциплины «Тайм-менеджмент» 
2. Методические рекомендации по самостоятельной работе. 
 
7. 1 Самостоятельная работа по данному курсу состоит из двух частей:  
1. Изучение теоретических основ курса, используя источники, данные в списке 

литературы.  
Контроль осуществляется с помощью:  
- выполнения контрольных работ (задания к аудиторным практическим работам); 
- поверки реферата; 
 - ответов на вопросы теста;  
 - ответов на вопросы подготовки к экзамену.  
Подготовка к практическим занятиям в соответствии с тематическим планом их 

проведения. В п.6 указаны задания к аудиторным практическим работам, которые необходимо 
самостоятельно решить к моменту проведения соответствующего семинара.  

 Контроль осуществляется преподавателями во время проведения практических занятий, 
при этом в конце каждого семинара студент получает оценку за выполнение индивидуальной 
самостоятельной работы. 
  

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495610
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570613


 
Задания и темы, выносимые 
на самостоятельную работу 

Время на 
подготовку, 
час 

Форма  
СРС 

Форма  
контроля 

Литература 
(номера источников) 

Тема 1. Введение. 
Значение времени 
Назначение тайм-
менеджмента, цели и 
задачи дисциплины 

4 

Подготовка к 
контрольной работе, 
написание 
теоретической части 
реферата 

Выборочный опрос на 
семинарских занятиях  1,2,3 

Тема 2. Постановка 
целей. Значение 
постановки целей. 
Формулирование целей.  

3 

Подготовка к 
контрольной работе, 
написание 
теоретической части 
реферата 

Выборочный опрос на 
семинарских занятиях 

2,3 

Тема 3. Планирование. 
Основы планирования. 
Принципы и правила 
планирования времени. 
Менеджмент с помощью 
дневника времени. 

2 

Подготовка к 
контрольной работе, 
написание 
аналитической части 
реферата 

Контрольная работа 1 1, 4,5 

Тема 4. Хронометраж. 
Система персонального 
управленческого учета. 
Принятие решений:  

2 

Подготовка к 
контрольной работе, 
написание 
аналитической части 
реферата 

Выборочный опрос на 
семинарских занятиях 
Контрольная работа 2 

1,3 

Тема 5. Реализация и 
организация: 
Организационные 
принципы распорядка 
дня. Индивидуальный 
рабочий стиль.  

6 

Подготовка к 
контрольной работе, 
написание 
аналитической части 
реферата 
 

Выборочный опрос на 
семинарских занятиях 

 

1,5 

Тема 6. Контроль: как 
обеспечить успех и 
запланированный 
результат. Функции 
контроля. Значение 
информации и 
коммуникаций. 

 

Подготовка к 
контрольной работе, 
написание 
теоретической части 
реферата 

Выборочный опрос на 
семинарских занятиях 

 

2,4,5 

Тема 7. Рациональное 
чтение. Рациональное 
проведение совещаний. 
Управление потоком 
посетителей. Переговоры 
по телефону.  

2 

Подготовка к 
контрольной работе, 
написание проектной 
части реферата 

Контрольная работа 3 3,4 

 
8.Оценочные средства для проведения текущей и промежуточной аттестации 

№ 
п/п Контролируемые разделы (темы) дисциплины* 

Код контролируемой 
компетенции (или ее 
части) 

Наименование  
оценочного средства  

1.  Тема 1. Введение. Значение времени Назначение 
тайм-менеджмента, цели и задачи дисциплины 

УК-6 Опрос на практических 
занятиях 

2.  Тема 2. Постановка целей. Значение постановки 
целей. Формулирование целей.  

УК-6 Опрос на практических 
занятиях 

3.  Тема 3. Планирование. Основы планирования. 
Принципы и правила планирования времени. 
Менеджмент с помощью дневника времени. 

УК-6 Опрос на практических 
занятиях 

4.  Тема 4. Хронометраж. Система персонального 
управленческого учета. Принятие решений:  

УК-6 Контрольный тест 1. 



5.  Тема 5. Реализация и организация: 
Организационные принципы распорядка дня. 
Индивидуальный рабочий стиль.  

УК-6 Опрос на практических 
занятиях 

6.  Тема 6. Контроль: как обеспечить успех и 
запланированный результат. Функции контроля. 
Значение информации и коммуникаций. 

УК-6 Опрос на практических 
занятиях 

7.  Тема 7. Рациональное чтение. Рациональное 
проведение совещаний. Управление потоком 
посетителей. Переговоры по телефону.  

УК-6 Опрос на практических 
занятиях 

 Промежуточный контроль (Экзамен) УК-6 Экзамен 
(вопросы к экзамену) 

*Методические материалы, определяющие процедуры оценивания формирования 
компетенций представлены в Приложении 1 «Фонд оценочных средств по дисциплине «Тайм-
менеджмент» 

 
9. Учебно-методическое обеспечение дисциплины: 
Основная литература: 
 

1. Петренко, Е.С. Современные инструменты тайм-менеджмента=Modern time-management 
tools : учебное пособие : [16+] / Е.С. Петренко, Л.В. Шабалтина, А.В. Варламов. – Москва : 
Креативная экономика, 2019. – 86 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599621 (дата обращения: 13.01.2021). – 
Библиогр.: с. 82 - 83. – ISBN 978-5-91292-294-7. – DOI 10.18334/9785912922947. – Текст : 
электронный. 

2. Тайм-менеджмент. Полный курс : учебное пособие : [16+] / Г.А. Архангельский, 
М.А. Лукашенко, Т.В. Телегина, С.В. Бехтерев ; под ред. Г.А. Архангельского. – Москва : Альпина 
Паблишер, 2016. – 311 с. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985 (дата обращения: 13.01.2021). – Библиогр. 
в кн. – ISBN 978-5-9614-1881-1. – Текст : электронный. 

3. Медведева, В.Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного управления временем 
: учебное пособие / В.Р. Медведева ; Министерство образования и науки России, Казанский 
национальный исследовательский технологический университет. – Казань : Казанский научно-
исследовательский технологический университет (КНИТУ), 2017. – 92 с. : табл., ил. – Режим 
доступа: по подписке. – URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859 (дата обращения: 
08.10.2020). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-7882-2266-0. – Текст : электронный. 

 
Дополнительная литература 

4. Кеннеди, Д. Жесткий тайм-менеджмент: возьмите свою жизнь под контроль : [16+] / 
Д. Кеннеди ; пер. с англ. А. Посредниковой. – 6-е изд. – Москва : Альпина Паблишер, 2018. – 176 с. 
– Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495610 (дата 
обращения: 08.10.2020). – ISBN 978-5-9614-7076-5. – Текст : электронный. 

5. Черных, В.В. Управление разработкой и внедрением инновационного продукта : учебное 
пособие : [16+] / В.В. Черных ; Поволжский государственный технологический университет. – 
Йошкар-Ола : Поволжский государственный технологический университет, 2019. – 122 с. : табл., 
граф., схем. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570613 (дата обращения: 08.10.2020). – Библиогр.: 
с. 100-107. – ISBN 978-5-8158-2100-2. – Текст : электронный. 

10. Программное обеспечение (в т.ч. лицензионное) 
Операционная система MicrosoftWindows 10 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599621
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495610
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570613


Пакет MicrosoftOffice 2013: 
• Microsoft Word 
• Microsoft PowerPoint 
• Microsoft Excel 

Архиватор 7 Zip (free) 
Adobe Acrobar Reader DC (free) 
БраузерGoogle Chrome (free) 
Kaspersky Endpoint Security for Windows 10 
Screencast-O-Matic(free screencasting tool) 
 
11. Современные профессиональные базы данных и информационно-справочные системы 
Официальный ресурс Министерства образования и науки Российской Федерации. - 
https://минобрнауки.рф/ 
Федеральный портал «Российское образование» http: //www.edu.ru/  
Электронная библиотека РГБ https://dvs.rsl.ru 
Официальная Россия http://www.gov.ru/ 
Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов http://fcior.edu.ru/ 
Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки http://obrnadzor.gov.ru/ru/ 
Федеральный образовательный портал «Экономика. Социология. Менеджмент» 
http://ecsocman.hse.ru 
Официальный интернет портал правовой информации «Государственнаясистема правовой 
информации» http://pravo.gov.ru 
Портал Архивы России  Федерального архивного агентства http://www.rusarchives.ru/ 
СПС Консультант-Плюс http://www.consultant.ru/ 
Информационно-правовой портал «Гарант» http://www.garant.ru/ 
Научная педагогическая электронная библиотека (НПЭБ) Многофункциональная  
информационно-поисковая система Российской академии образованияhttp://elib.gnpbu.ru/ 
Федеральный центр образовательного законодательства http://www.lexed.ru/ 
Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего 
образования http://www.fgosvo.ru/ 
Российский научный фонд (РНФ) http://rscf.ru/ru 
Кодексы и законы РФ http://kodeks.systecs.ru/ 
БДИНИОНРАН http://inion.ru/resources/bazy dannykh-inion-ran/ 
КиберЛенинка http://cyberleninka.ru/ 
IEEE Xplore www.ieeexplore.ieee.org 
Russian Science Citation Index (RSCI) https://clarivate.ru/products/web-of-science-rsci 
База данных европейских компаний AmadeusотBureauVanDijkhttps://www.bvdinfo.com/ru-ru 
Электронная библиотека Государственной публичной исторической библиотеки (ГПИБ) России
 http://elib.shpl.ru/ru/nodes/9347-elektronnaya-biblioteka-gpib 
Библиотека учебной и научной литературы http://sbiblio.com/ 
Библиотека Конгресса СШАhttps://www.loc.gov/ 
Directory of Open Access Repositories - https://v2.sherpa.ac.uk/opendoar/ 
DOAJ (Directory of Open Access Journals) - https://doaj.org/ 
Научная электроннаябиблиотека (НЭБ) «ЕLIBRARY.RU»http://elibrary.ru/defaultx.asp 
ЭБС «Университетская библиотекаонлайн» www.biblioclub.ru 
 

12. Описание материально-технического обеспечения, необходимого для 
осуществления образовательного процесса по дисциплине: 

 
1. Лекционные занятия:комплект электронных презентаций/слайдов,аудитория, 

оснащенная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук). 

https://%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%BE%D0%B1%D1%80%D0%BD%D0%B0%D1%83%D0%BA%D0%B8.%D1%80%D1%84/
https://dvs.rsl.ru/
http://www.gov.ru/
http://fcior.edu.ru/
http://obrnadzor.gov.ru/ru/
http://ecsocman.hse.ru/
http://pravo.gov.ru/
http://www.rusarchives.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://elib.gnpbu.ru/
http://www.lexed.ru/
http://www.fgosvo.ru/
http://rscf.ru/ru
http://kodeks.systecs.ru/
http://inion.ru/resources/bazy%20dannykh-inion-ran/
http://cyberleninka.ru/
http://www.ieeexplore.ieee.org/
https://clarivate.ru/products/web-of-science-rsci
https://www.bvdinfo.com/ru-ru
http://elib.shpl.ru/ru/nodes/9347-elektronnaya-biblioteka-gpib
http://sbiblio.com/
https://www.loc.gov/
https://v2.sherpa.ac.uk/opendoar/
https://doaj.org/
http://elibrary.ru/defaultx.asp
http://www.biblioclub.ru/


2. Практические занятия:компьютерныйкласс,презентационная техника (проектор, 
экран, компьютер/ноутбук),пакеты ПО общего назначения (текстовые редакторы, 
графические редакторы, табличный редактор). 

 
Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине,  включая перечень программного обеспечения 
и информационных справочных систем (при необходимости) 

 
Форма 
проведения 
занятия  

Используемые 
информационные 
технологии 

Перечень 
информационных 
справочных систем 
(при необходимости) 

Перечень 
программного 
обеспечения 

Лекции  Мультимедийное 
презентационное 
оборудование  

Справочная правовая 
система 
КонсультантПлюс 

Microsoft Windows 
Microsoft Office  
всоставе: 
- Word 
- Excel  
- PowerPoint 
- Access 
 

Практические 
занятия  
Самостоятельная 
работа 

 
Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине (модулю) 
 

Лекции  Лекционная аудитория с мультимедийным и звукоусиливающим  
оборудованием 

Практические 
занятия  

Аудитория для практических и семинарских занятий с переносным 
мультимедийным оборудованием 

Самостоятельная 
работа  

Аудитория для самостоятельной работы и консультаций № 6.9., 
Библиотека, читальный зал ауд. № 4.1 ЧОУ ВО «ИСГЗ» 

 
 

13 . Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 
 

 Студенты осваивают знания по данному курсу на лекциях, практических (семинарских) 
занятиях и во время самостоятельной подготовки. 

     На лекциях обучающиеся получают основы теоретических знаний  курса. Чтобы 
данный метод обучения был эффективным, рекомендуется:  

- записать материал  лекции, обратив особое внимание на его основные положения и 
понятия, выводы;  

- принять участие в обсуждении проблемных вопросов лекции; 
- после лекции перечитать записанное и выделить главное;  
- обозначить, что в предложенном материале не совсем понятно и вызывает вопросы, 

чтобы найти ответ в рекомендуемой литературе или обратиться к преподавателю во время 
консультации или занятия; 

- структурировать материал с помощью пометок на полях в соответствии с примерными 
вопросами для подготовки;  

- ознакомиться с материалами  учебника на  тему лекции;  
- в целях углубления знаний обратиться к дополнительной литературе, рекомендуемой 

преподавателем по данной теме, сделать выписки из нее; 
- подобрать свои примеры к изложенным на лекции положениям. 



Практические занятия призваны закрепить и углубить теоретический 
материал,отработать навыки решения задач и системного анализа ситуаций. При подготовке к 
практическим занятиям студентам рекомендуется:  

- определить объем теоретического материала, который необходимо усвоить; 
- изучить лекционные материалы по вопросам, вынесенным на обсуждение; 
- прочитать рекомендованную литературу, делая  необходимые выписки; 
- отметить положения, которые требуют уточнения, и возникшие вопросы;  
- письменно выполнить практическое задание. 
 Самостоятельная работа обучающихся регламентируется Положением об организации 

самостоятельной работы студентов (утверждено приказом ЧОУ ВО «ИСГЗ»)  и имеет целью 
закрепление и углубление полученных знаний, умений и навыков, поиск и приобретение новых 
знаний. К ней относится освоение теоретического материала на основе лекций, основной и 
дополнительной литературы, подготовка к практическим занятиям. Преподаватель стимулирует 
самостоятельное, углублённое изучение материала обучающимися, руководит самостоятельной 
работой студентов и  осуществляет контроль за ней.  

Перед каждым практическим  занятием студент изучает план занятия с перечнем тем и 
вопросов, списком литературы и домашним заданием по вынесенному на занятие материалу. 
При подготовке к занятию и выполнении домашних заданий студенту рекомендуется: 

- проработать конспект лекций; 
- изучить основную и дополнительную  литературу; 
- ознакомиться с решением типовых задач (при наличии); 
- выполнить домашние задания; 
- при затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю. 
В конце каждого практического занятия студенты получают домашнее задание для 

закрепления пройденного материала. Сложные вопросы выносятся на обсуждение на занятиях 
или на индивидуальные консультации. 

Методические указания по освоению дисциплины размещены на официальном сайте 
ИСГЗ  isgz.ru  и доступны по ссылке через раздел Сведения об образовательном учреждении 
(подпункт Образование, Документы, регламентирующие образовательный процесс): 
http://isgz.ru/sveden/education/#docs 

 

http://isgz.ru/sveden/education/%23docs


Приложение 1 
 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
«ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ» 

 
1. Структура оценки показателей и критериев уровней сформированности компетенций 

по дисциплине. Шкала оценивания 

Компетенции Вид контроля 

Форма  
компетентностно-
ориентированного  
задания 

Показатели и критерии оценивания 

Максимал
ьное 
количеств
о баллов 

УК-6 
 

Текущий 
контроль 
(60 баллов) 

Реферат Обозначена проблема и обоснована её 
актуальность, логично изложена 
собственная позиция, 
сформулированы вывод; 
Сделан краткий анализ различных 
точек зрения на рассматриваемую 
проблему; 
Соблюдены требования к внешнему 
оформлению, выдержан объём; 
Даны правильные ответы на 
дополнительные вопросы 

30 баллов 

УК-6 
 

Контрольная 
работа в форме 
теста  

Первая контрольная: 
Всего 10 вопросов 
1 правильный ответ равны 1 баллу 

10 баллов 

Вторая контрольная: 
Всего 10 вопросов 
1 правильный ответ равны 1 баллу 

10 баллов 

Третья контрольная: 
Всего 10 вопросов 
1 правильный ответ равны 1 баллу 

10 баллов 

УК-6 
 

Промежуто
чный 
контроль-
экзамен 
(40 баллов) 

Экзаменационные 
билеты 

1 вопрос – теория изложена верно 
 (20 б) 
2 вопрос – пример приведен  правильно  
(20б) 

40 баллов 

ИТОГО по результатам освоения дисциплины (за один семестр)  100 баллов 

 
Критерии оценки уровней сформированности компетенции УК-6 

Уровни сформированности компетенций 

пороговый продвинутый  высокий 

Баллы 

60-79 80-90 91-100 

 
Пересчет рейтинга в 4-балльную шкалу оценки 

Интервал баллов рейтинга Оценка 
0 <Кдис≤ 60 «неудовлетворительно» (2) 
60 ≤ Кдис ≤ 79 «удовлетворительно» (3) 
80  ≤ Кдис ≤  90 «хорошо» (4) 
91 ≤  Кдис ≤  100 «отлично» (5) 



№ 
п/п 

Категория (группа) 
универсальных 
компетенций 

Код и наименование 
компетенции 

Код и наименование индикатора достижения 
универсальной компетенции 

1 Самоорганизация 
и саморазвитие (в 
том числе 
здоровьесбережен
ие) 

УК-6. Способен 
управлять своим 
временем, выстраивать и 
реализовывать 
траекторию 
саморазвития на основе 
принципов образования 
в течение всей жизни 

УК-6.1.Определяет свои личные ресурсы, 
возможности и ограничения для 
достижения поставленной цели 
УК-6.2.Владеет умением рационального 
распределения временных и 
информационных ресурсов 
УК-6.3.Умеет обобщать и транслировать 
свои индивидуальные достижения в 
процессе саморазвития 

 
 
 
2. Оценочные средства текущего контроля (60 баллов) 

 
Контрольно-измерительные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, 

навыков и приобретенного опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 
компетенций в процессе освоения дисциплины. 

 
2.1. Реферат 
В течение курса подразумевается написание одного реферата. На подготовку к реферату 

отводится по одному часу на каждую тему. Тема выбирается студентом. Защита реферата 
происходит в конце курса. 

Реферат – творческая исследовательская работа, основанная, прежде всего, на изучении 
значительного количества научной и иной литературы по теме исследования. Другие методы 
исследования могут, конечно, применяться (и это должно поощряться), но достаточным 
является работа с литературными источниками и собственные размышления, связанные с 
темой. 

Цель написания реферата – привитие студенту навыков краткого и лаконичного 
представления собранных материалов и фактов в соответствии с требованиями, 
предъявляемыми к научным отчетам, обзорам и статьям. 

Методические указания 
В целях повышения эффективности изучаемой дисциплины студент может выбрать 

любую тему из предложенного преподавателем списка для подготовки реферата по 
исследуемой проблеме. При домашней подготовке реферата студент должен решить 
следующие задачи: 

− обосновать актуальность и значимость темы; 
− ознакомиться с литературой и сделать ее анализ; 
− собрать необходимый материал для исследования; 
− провести систематизацию и анализ собранных данных; 
− изложить свою точку зрения по дискуссионным вопросам по теме исследования; 
− по результатам полученных данных сделать выводы. 
Работа оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 и ГОСТ Р 7.0.5-

2008, выполняется на бумаге формата А4, шрифт – 14 TimesNewRoman, межстрочный интервал 
– полуторный, границы полей: верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 10 мм, левое – 30 мм. 
Оптимальный объем реферата – 10–15 страниц. 

 
Пояснительная записка по методике оценивания реферата:  

Показатели и критерии оценивания реферата Шкала оценивания реферата 



Зачет Незачет 
Содержание соответствует теме.  1-6 баллов 
Обоснована актуальность темы, полно и логично изложен материал, 
сформулированы выводы. 1-6 баллов 

Сделан краткий анализ различных точек зрения на 
рассматриваемую проблему 1-6 баллов 

Соблюдены требования по оформлению 1-6 баллов 
Продуманное краткое выступление по теме, правильные ответы на 
дополнительные вопросы 1-6 баллов 

Итого по всем критериям 20- 30 баллов 1-19баллов 
 
Примерные темы рефератов: 

 
1. Постановка целей. Формулирование целей. Критерии и методы постановки целей. 
2. Система целеполагания и ее значение для управления временем. Критерии и 

методы постановки целей.  
3. Планирование времени. Принципы и правила планирования времени.  
4. Методы определения приоритетов.  
5. Особенности различных видов работы: творческая, рутинная, организационная.  
6. Роль хронометража для выявления потерь времени.  
7. Делегирование полномочий и контроль за исполнением поручений.  
8. Организационные принципы распорядка дня.  
9. Менеджмент на основе биоритма.  
10. Индивидуальный рабочий стиль.  
11. Контроль. Виды и функции контроля.  
12. Рациональное чтение.  
13. Рациональное проведение совещаний.  
14. Рациональные собеседования (управление потоком посетителей).  
15. Значение информации и коммуникаций. Приемы отсечения лишней информации.  
16. Оценка эффективности выигрыша во времени.  

 
 
 
 
2.2 Контрольная работа  
 
В течение курса предусмотрено проведение трех контрольных работ (два раза в  

середине курса и в конце) в виде решения тестовых заданий. На подготовку к контрольной 
работе отводится по одному часу на каждую тему. Тестовое задание на каждую контрольную 
работу формируется преподавателем и состоит из двух вариантов по 10 вопросов в каждом 
варианте.  

В современном образовании тестирование используется в качестве наиболее 
эффективной формы контроля и самоконтроля полученных знаний по соответствующим темам 
учебного курса. Тестирование способствует формированию профессионального мышления, 
повышению понятийной культуры, развитию когнитивных способностей специалистов. 
Предлагаемые задания предназначены для усвоения основных положений курса, для 
закрепления знаний, полученных в процессе лекционного курса и самостоятельной работы с 
основной и дополнительной литературой. 

В условиях заочной формы получения высшего образования, тестирование оказывает 
существенную помощь преподавателю для организации итогового контроля знаний студентов. 
Тестирование позволяет реально оценить знания по курсу и выявить имеющиеся пробелы в 
усвоении учебного материала. 



Тестирование имеет ряд несомненных достоинств. Во-первых, данная форма контроля, 
как правило, дает достаточно надежный результат, поскольку опрос проводится по большому 
числу вопросов и «элемент угадывания» не имеет существенного значения. Во-вторых, все 
тестируемые находятся в равных условиях, а механизм проверки заданий практически 
исключает «предвзятость» проверяющего. Все это делает данную форму контроля 
убедительной не только для преподавателя, но и для самих студентов. 

Результаты тестирования разбираются на практическом занятии, проводится анализ 
ошибок, обсуждение итогов в форме дискуссии. 

При выполнении тестов необходимо обратиться к учебникам и учебным пособиям, 
имеющимся в библиотеке учебного заведения.   

Пояснительная записка по методике оценивания контрольной работы:  

Показатели и критерии оценивания контрольной работы 
Шкала оценивания 
контрольной работы 
Зачет Незачет 

Первое тестирование:10 вопросов 
1 правильный ответ равен 1 баллу 6-10 баллов  

1-5 баллов 
Второе тестирование:10 вопросов 
1 правильный ответ равен 1 баллу 6-10  баллов  

1-5 баллов 
Третье  тестирование:10 вопросов 
1 правильный ответ равен 1 баллу 6-10  баллов  

1-5 баллов 
 
Контрольная работа 1. Примерный тест:  

 
1. "Слоновьи задачи" решаются при помощи метода: 
а) равномерного распределения времени на задачу 
б) декомпозиции целей с назначением сроков  
в) приготовления бифштексов  
г) все перечисленное верно 
 
2. Хронометраж выполнения задач рабочего дня лучше всего вести: 
а) вДневнике Outlook 
б) в Project Management 
в) в функциональном плане 
г) в месячном плане 
 
3. Метод "4 по 25(%)": 
а) предназначен для работы со списком гибких задач 
б) предназначен для планирования жестких задач 
в) предназначен для расстановки приоритетов 
г) все перечисленное верно 
 
4. Какой метод увеличивает на 25% эффективность решения рабочих задач: 
 
а) метод приоритетности 
б) метод фиксирования задач 
в) метод "швабры 
г) ответ 1 и 3 
 



5. Отличительные возможности системы планирования организатора (органайзера) 
 
а) контекстное планирование 
б) жесткое и гибкое планирование 
в) файловая система хранения информации (кольцевой механизм 
г) верны ответы 1 и 2 
 
6. Задачи "лягушки" это: 
а) неприятные и короткие во времени задачи 
б) задачи, которые не относятся к Вашим ключевым областям деятельности 
в) важные и неприятные задачи 
г) верны ответы 1 и 3 
 
7. Для контроля расхода рабочего времени в течение дня необходимо использовать: 
а) месячный план с декомпозицией до одночасовой задачи 
дневник Outlook 
б) функцию "подробно" в задачах Outlook 
в) все перечисленное верно 
г) верно 1 и 3 
 
8.Отличительные возможности системы планирования в Outlook от других инструментов 
 
а) быстродействие и система напоминаний 
б) удобство предоставления информации 
в) система учета и контроля 
г) возможность синхронизации с телефоном 
д) верны ответы 1 и 3 
 
9.Выделить задачи (размером шрифта цветом и т.д.) в Outlook возможно в меню: 
 
а) меню "сервис 
б) настройка представления или настраиваемое в "списке дел 
в) меню "параметры календаря 
г) вкладка "задачи" 
 
10. Распределение задач месяца в Outlook 2007 лучше всего представлено в: 
 
а) меню задачи "подробный список" 
б) месячном календаре 
в) меню задачи "временная шкала для задач 
г) меню задачи "активные задачи 
д) меню задачи "простой список" 

 

Правильные ответы на вопросы 1 теста. 

1. в 2. а 3. а 4. г 5. г 6. г 7. в 8. д 9. б 10. а 

 

 



Контрольная работа 2. Примерный тест:  
 

1. Бифштексы», получаемые в результате «нарезки слона», должны 
соответствовать … 

a) данным хронокарты 
b) +SMART-критериям  
c) двум самым весомым критериям матрицы многокритериальной оценки  
d) критериям «важности» и «срочности» матрицы Эйзенхауэра  
e) ценностям из мемуарника  

2. «Бифштексы», получаемые в результате «нарезки слона», бывают …  
a) практическими и теоретическими  
b) материальными и эфемерными  
c) креативными и обыденными  
d) физическими и юридическими  
e) +реальными и иллюзорными  

3. В истории развития отечественного тайм-менеджмента можно выделить …   
a) 5 этапов  
b) +3 этапа  
c) 6 этапов  
d) 2 этапа  
e) 8 этапов  

4. В контекстном планировании задачи, для которых время исполнения известно 
заранее, называются … 

a) +жесткими  
b) бюджетируемыми  
c) приоритетными  
d) неважными  
e) гибкими  

  
5. Все контексты можно разделить на …   

a) 8 условных групп  
b) +4 условные группы  
c) бесконечное множество условных групп  
d) 3 условные группы  
e) 5 условных групп  

6. Все поглотители времени по степени контролируемости можно условно 
разделить на ...   

a) 4 группы  
b) 10 групп  
c) 2 группы  
d) 5 групп  
e) +3 группы 

7. Для создания эффективного обзора задач важен принцип … 



a) активизации  
b) +материализации  
c) иррационализма  
d) дезинтеграции  
e) реактивации  

8. Древние греки называли поглотители времени …  
a) хронографами  
b) хронологиями  
c) хронотипами  
d) +хронофагами 
e) хронотопами  

9 …– значит, принять решение, оценив по определенным критериям, какие из 
поставленных задач и дел имеют первостепенное значение, какие – второстепенное 

a) Осуществить контекстное планирование  
b) Распределить ресурсы  
c) +Расставить приоритеты  
d) Расставить контексты в хронологическом порядке  
e) Рассмотреть хронофаги 

10.  К гибким задачам относится задача «…»  
a) Встретить в аэропорту представителя заказчика, прибывающего рейсом 324 в 20.00  
b) Представить новую концепцию развития отдела в понедельник, в 13.00 
c) Обязательно сегодня сдать отчет в бухгалтерию до 18.00  
d) +Разработать регламент обработки входящих заказов  
e) Сдать отчет в бухгалтерию в 13.30  
f) +?Представить информацию о росте производства самарского филиала на совете 

директоров 
g) +Позвонить ключевому клиенту, договориться о встрече 

 
 

Контрольная работа 3. Примерный тест:  
1. Лишний шаг в алгоритме жестко-гибкого планирования: «…» 

a) выполненное – вычеркнуть  
b) выделить приоритетные задачи  
c) составить список жестких задач  
d) составить список гибких задач  
e) +провести хронометраж всех задач в плане  

определить бюджет времени для приоритетных задач  
2. Матрица Эйзенхауэра позволяет расставить приоритеты, оценив все задачи по 

двум критериям – …  
a) гибкость и жесткость 
b) важность и гибкость  
c) +важность и срочность  
d) бюджетируемость и регулярность  
e) жесткость и срочность  



f) срочность и регулярность  

3. Неверно, что … является одним из видов хронофагов  
a) прерывание  
b) отвлечение  
c) +зависание  
d) откладывание на потом 
e) ожидание и опоздание  

4. Неверно, что … является правилом организации эффективного отдыха 
ритмичность  

a) +концентрация 
b) смена контекста  
c) максимальное переключение  

5. Неэффективно организованные процессы деятельности, ведущие к потерям 
времени, называются … 

a) расхитителями собственности  
b) растратчиками финансового капитала  
c) рубрикаторами потерь  
d) +поглотителями времени  
e) похитителями качества  

6. Одним из шагов техники контекстного планирования является … 
a) +просмотр списка задач при приближении контекста 
b) просмотр своих ключевых областей  
c) соотнесение данных хронометража с группами контекстов 
d) просмотр списка хронофагов при приближении контекста 
e) просмотр всех данных хронокарты предыдущего дня  

7. При использовании многокритериальной оценки каждый вариант оценивается 
… 

a) по двум критериям, которым присвоен наибольший вес  
b) по критерию, имеющему самый большой вес  
c) +по всем критериям  
d) по первым трем критериям  
e) только по одному самому важному критерию  

8. Подход, при котором человек действует вопреки внешним обстоятельствам, 
активно влияет на свою жизнь, называется… 

a) реактивным  
b) мотивационным  
c) приоритезированным  
d) +проактивным  
e) смартизированным  

9. Подход, при котором человек полностью зависит от внешних обстоятельств, не 
влияя активно на свою жизнь, называется… 

регрессивным 
a) +реактивным 



b) проактивным 
c) аддитивным  
d) хронометрированным 

10. Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-
критериям, одним из которых является …  

a) инвестируемость  
b) узнаваемость  
c) делимость 
d) +измеримость 

 
4. Оценочные средства промежуточного контроля (40 баллов) 
Итоговая аттестация по дисциплине «Тайм-менеджмент» проводится по 

экзаменационным билетам в простой устно-письменной форме. Экзаменационный билет 
включает 2 теоретических вопроса и одну задачу. 
 

Пояснительная записка по методике оценивания экзамена:  
 

Критерии оценивания экзамена 
Шкала 
оценивания 
экзамена 

Показывает хорошие теоретические знания по первому вопросу билета,  
логично и последовательно излагает ответ 8 

Полностью раскрывает смысл предлагаемого вопроса, правильно и 
аргументировано приводит примеры, умеет проводить сравнительный 
анализ 

12 

Задача решена верно, последовательность решения приведена с 
пояснениями, формулами расчета 20 

Итого  40 
 
Если студент набирает на экзамене менее 24 баллов, то экзамен  считается не сданным, и 

в ведомости проставляется оценка неудовлетворительно. Студент направляется  на пересдачу.  
Перевод баллов  в оценочную форму: 
36-40  - отлично 
31-35  - хорошо 
24-30 – удовлетворительно 
< 24  - неудовлетворительно 
 
Примерный перечень вопросов к экзамену: 

1. Значение времени Функции самоменеджмента («Круг правил»). Назначение тайм-
менеджмента, цели и задачи дисциплины.  

2. Постановка целей. Значение постановки целей. Нахождение целей.  
3. Ситуационный анализ.  
4. Формулирование целей. Критерии и методы постановки целей. 
5. Система целеполагания и ее значение для управления временем. Критерии и методы 

постановки целей.  
6. SMART – критерии для формулировки целей. Базовые объекты планирования – Отдых, 

Работа, Подзарядка энергией.  
7. Планирование времени. Основы планирования. Принципы и правила планирования 

времени.  



8. Система планирования времени. Составление планов дня с помощью метода «Альпы».  
9. Менеджмент с помощью дневника времени. 
10. Методы определения приоритетов.  
11. Метод Эйзенхауэра.  
12. Метод Парето. Метод АБВ.  
13. Метод Дедлайн.  
14. Особенности различных видов работы: творческая, рутинная, организационная.  
15. Роль хронометража для выявления потерь времени. Листки потерь.  
16. Делегирование полномочий и контроль за исполнением поручений.  
17. Организация работы.  
18. Организационные принципы распорядка дня.  
19.Применение биоритмов для управления временем. Естественный дневной ритм.  
20. Менеджмент на основе биоритма.  
21. Индивидуальный рабочий стиль.  
22. Контроль. Виды и функции контроля.  
23. Контроль процесса.  
24. Контроль результатов. Обзор истекшего дня (самоконтроль). 
25. Рациональное чтение.  
26. Рациональное проведение совещаний.  
27. Рациональные собеседования (управление потоком посетителей).  
28. Переговоры по телефону. Рациональное ведение корреспонденции. Использование 

листков-памяток и формуляров.  
29. Значение информации и коммуникаций..  
30. Приемы отсечения лишней информации. Способы отгораживания от посетителей.  
31. Оценка эффективности выигрыша во времени.  
32. Метод «Родитель – Взрослый – Ребенок».  
33. Метод оценки выигрыша во времени в деньгах (учет альтернативных издержек). 
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