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Рівень вищої освіти другий (магістерський) 

Ступінь вищої освіти магістр 

Галузь знань Галузь знань: 05 Соціальні та поведінкові науки  

Спеціальність 053 Психологія 

Спеціалізація - 

Обсяг дисципліни в кредитах ECTS 4 

Статус дисципліни  Вибіркова  

Мета вивчення дисципліни  Основною метою курсу «Тайм-менеджмент» є 

формування у здобувачів вищої освіти системи 

спеціальних компетентностей з питань управління часом 

шляхом ефективного цілепокладання, планування та 

організації діяльності, самоконтролю та самомотивації з 

метою підвищення власної і командної ефективності. 

Інтегральна компетентність, загальні 

компетентності, спеціальні (фахові) 

компетентності  

3датність розв’язувати проблеми, задачі дослідницького 

та/або інноваційного характеру у сфері освітніх, 

психологічних наук. Навчитися ефективно керувати 

власним часом, щоб досягати поставлених цілей шляхом 

застосування різних технік планування, пріоритизації та 

розподілу завдань. Це дозволяє підвищити 

продуктивність, знизити рівень стресу та успішно 

виконувати як індивідуальні, так і командні завдання.  

ЗК1. Здатність застосовувати знання у практичних 

ситуаціях. 

ЗК8. Здатність мотивувати людей та рухатися до 

спільної мети.  

ЗК10. Здатність встановлювати, підтримувати ділові та 

міжособистісні комунікації у галузі психології та інших 

сферах життя.  

ЗК11. Здатність у професійній діяльності вирішувати 

завдання з обов’язковим дотриманням вимог охорони 

праці, використанням останніх досягнень науково-

технічного прогресу та міжнародного досвіду безпеки, 

збереження життя, здоров’я та працездатності, 

відповідальності за особисту та колективну безпеку в 

повсякденних умовах та під час надзвичайних ситуацій, 

особливого, воєнного стану. 

СК6. Здатність ефективно взаємодіяти з колегами в 

моно- та мультидисциплінарних командах. 

СК12. Здатність до аналізу стратегії і тактики кар’єрного 

зростання, психодіагностичного використання 

інструментарію психокорекційних засобів у та 

професійному консультуванні, керівництва власним 

кар’єрним зростанням.  

СК14. Здатність володіти стратегіями та техніками 

самопрезентації у діловій комунікації. 
ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ ЗА ТЕМАМИ 

Змістовний модуль 1. Тайм-менеджмент як система управління часом 

 

Тема 1. Сутність та роль тайм-менеджменту 

Предмет, обʼєкт, мета, завдання, зміст, функції «Тайм-менеджменту» як навчальної 

дисципліни. Аналіз визначень тайм-менеджменту. Етапи розвитку тайм-менеджменту. 



 

Передумови виникнення тайм-менеджменту, основні етапи його зародження і розвитку. 

Еволюція теорії про ефективну організацію часу. Визначення і значення часу. Властивості і види 

часу. Атрибути часу. Індивідуальний фонд часу і його структура. Внутрішні концепції часу. 

Основні підходи до управління часом. Компетентність людини в часі. 

 

Тема 2. Аналіз витрат часу в системі тайм-менеджменту 

Визначення поняття, сутність, задачі хронометражу часу. Алгоритм інвентаризації та 

аналізу часу. Зміна способів управління часом за допомогою поточної карти та поточної 

діаграми. Аналіз часових витрат з використанням карт і графіків Ганта. Картка щоденного обліку 

часу. Види перешкод досягнення цілей. «Поглиначі» часу . 

 

Тема 3. Цілепокладання 

Визначення понять «мета» і «цілепокладання». Класифікація цілей. Система цілей: 

довгострокові,  середньострокові  і  поточні цілі.  Основні  аспекти  цілепокладання. Пошук  і 

формулювання цілей. Цілепокладання і процес досягнення мети. Помилки цілепокладання. 

«Дерево цілей». Променеві діаграми. Граф життєвих цілей. Кількість і ступінь важливості цілей. 

Пріоритетність і термін досягнення цілей. Логічна підпорядкованість і гармонійність цілей. 

Раціональність і ступінь усвідомленості результату процесу цілепокладання. Деталізація і 

конструктивність цілей. Життєві цілі особистості. SMART-технологія постановки цілей (за Д. 

Доурденом). Проектна система постановки цілей (по Г. Архангельському). Алгоритм 

цілепокладання. Ключові сфери життя. Основні цінності особистості. Матриця «цілі-цінності». 

SWOT-аналіз особистості. Ресурсний аналіз «метазасоби». Аналіз «мета-задачі». Ситуаційний 

аналіз (за Л. Зайвертом). Постановка цілей: від загального до конкретного. 

 

Тема 4. Планування часу. Інструменти планування часу 

Принципи планування. Пропорція Парето (20/80). Правило Л. Зайверта (60/20/20). Метод 

пріоритетного планування АВС (15/20/65). Критерії пріоритетності. Пріоритетність поточних 

задач. Пріоритет довгострокових цілей. Алгоритм планування дня. Система планів. Методи 

упорядкування планів робочого часу. Метод Д. Ейзенхауера. Система управління часом Б. 

Франкліна. Метод складання планів «Альпи». Особливості використання методик планування 

часу. 

 

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

 

Тема 5. Реалізація планів і організація діяльності 

Прийоми виконання розкладу при простому плануванні. Виконання розкладу при 

пріоритетному плануванні. Прийом «Зʼїдання слона». Прийом виконання справ «Швейцарський 

сир». Прийом виконання справ «Залиште гидливість, зʼїжте жабу». Правила початку дня. 

Правила, що стосуються ходу дня. Графік працездатності. Саморозвантаження. Значення 

використання біоритміки. Загальні рекомендації з організації режиму дня на основі біоритміки. 

Індивідуальний робочий стиль. 

 

Тема 6. Самоконтроль і самомотивація 

Особливості мотивації і самомотивації в діяльності керівника. Турбота про мотивацію 

персоналу до роботи на різних етапах службової карʼєри з точки зору організації. Турбота про 

індивідуальну мотивацію з точки зору особистості. Роль контролю і самоконтролю в роботі 

менеджера. Метод «Пʼяти пальців» (за Л. Зайвертом). Побудова аналітики: способи оцінки 

власної ефективності. 

 

Тема 7. Стрес. Традиційні та нетрадиційні методи боротьби зі стресом 

Поняття стресу та його вплив на процес діяльності особистості. Фізіологічний та 

емоційний стрес. Стресостійкість особистості та її підвищення. Роль тайм-менеджменту в 

зменшенні стресів керівника. Синдром емоційного вигорання. Профілактика стресу. 

 

Тема 8. Підвищення ефективності використання часу 



 

Резерви часу, або ефективні телефонні розмови та наради. Сутність і зміст поняття 

делегування повноважень. Повноваження, які підлягають і не підлягають делегуванню. Робочий і 

позаробочий час. Організація особистісної та командної роботи. Комунікативна компетентність 

та стратегічний алгоритм лідерства. 

 

      Тематика практичних занять: 

Практична робота №1. Сутність та роль тайм-менеджменту 

Практична робота №2. Аналіз витрат часу в системі тайм-менеджменту 

Практична робота №3. Цілепокладання 

Практична робота №4. Деталізація і конструктивність цілей. Життєві цілі особистості. 

Практична робота №5. Планування часу. 

Практична робота №6. Інструменти планування часу 

Практична робота №7. Реалізація планів і організація діяльності 

Практична робота №8. Самоконтроль і самомотивація 

Практична робота №9. Стрес. Традиційні та нетрадиційні методи боротьби зі стресом. 

Практична робота №10. Підвищення ефективності використання часу 

Практична робота №11. Корпоративний тайм-менеджмент: філософія і технологія 

Практична робота №12. Тайм-менеджмент як інструмент організаційного розвитку 

 
Орієнтовна тематика: 

1.Тайм-менеджмент як галузь психологічної науки. 

2. Планування особистої кар’єри менеджера і роль тайм-менеджменту в даному процесі  

3. Сутність та зміст успіху.  

4. Системна концепція людини. 

5. Побудова системи корпоративного тайм-менеджменту.  

6. Корпоративний тайм-менеджмент, як сукупність технологій тайм- менеджменту «вбудованих» у 

систему управління підприємством.  

7. Тайм-менеджмент, як інструмент побудови всієї системи управління. 

8. Поглиначі часу, прокрастинація та невміння говорити «ні».  

9. «Улюблена» і «не улюблена» робота.  

10. Впорядкування контактів з підлеглими.  

11. Управління потоком відвідувачів, техніка їх прийому. 

12. Адаптивно - розвиваюча концепція. 

 13. Ефективність та планування кар’єри. 
14. Організаційні зміни і розвиток організації.  
15. Управління змінами організації.  
16. Сприйняття організаційних змін та чинники опору на них.  
17. Критерії і показники ефективності управління. 
18. Організація особистісної та командної роботи.  
19. Підвищення комунікативної компетентності. 
20. Сутність і зміст поняття делегування повноважень.  
21. Повноваження, які підлягають і не підлягають делегуванню. Особливості делегування.  
22. Переваги та недоліки делегування.  
23. Правила заміщення.  
24. Причини опору делегуванню повноважень та способи їх подолання. 
25. Тайм-менеджмент в системі управління закладом вищої освіти  
26. Категорія "робочий час"та її основні характеристики. 
27. Тайм-менеджмент в організації навчальної діяльності студентів ЗВО. 
28. Тайм-менеджмент як фактор підвищення адаптивності ЗВО до змін зовнішнього середовища, 
повращення якості процесу управління та самоменеджменту науково-педагогічного персоналу та 
підвищення конкурентоспроможності ЗВО. 
29. Типові помилки у використанні часу та способи їх вирішення.  
30. Основні види та принципи професійно-кваліфікаційного розподілу й кооперації управлінської 
праці. 
31. Тайм-менеджмент з застосування програм.  
32. Аналіз витрат часу в Excel. «Мобільний офіс», кишеньковий комп’ютер, диктофон. Робота з 



 

електронною поштою. Evernote. 
33. Комунікативна компетентність та стратегічний алгоритм лідерства.  
34. Робочий і позаробочий час. 
35. Тайм-менеджмент як інструмент організаційного розвитку Тайм-менеджмент організацій. 

Програмні результати навчання ПРН13. Створювати концепцію досягнення успіху у 

власній професійній кар’єрі.  

ПРН14. Розуміти природу поведінки лідерів, особливості 

їх діяльності та вчинків.  

ПРН15. Вміти аналізувати сучасні досягнення 

теоретичної і прикладної психології самопрезентації 

особистості та переконуючого впливу, а також володіти 

стратегіями та техніками самопрезентації.  

ПРН16. Вирішувати професійні завдання з обов’язковим 

дотриманням вимог охорони праці, використанням 

останніх досягнень науково- технічного прогресу та 

міжнародного досвіду безпеки, збереження життя, 

здоров’я та працездатності, відповідальності за особисту 

та колективну безпеку в повсякденних умовах та під час 

надзвичайних ситуацій, особливого, воєнного стану. 

Форми поточного та підсумкового 

контролю  

Поточний контроль: практичні роботи , модульні 

контрольні роботи 

Підсумковий контроль: залік  

 

ОЦІНЮВАННЯ 

Форми поточного та підсумкового контролю Поточний контроль – 100 балів 

 

КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 

 

Підсумкові бали з навчальної дисципліни визначаються як сума балів, отриманих здобувачем 

протягом семестру.  

 

 

Залік 

Питання 1 Питання 2 
Питання 

3 
Питання 4 СУМА 

10 балів 10 балів 10 балів 10 балів 40 балів 

 

Практичні заняття 

п/р 

 1 

п/р  

2 

п/р 

 3 
п/р 4 

п/р  

5 

п/р  

6 

 

п/р  

7 

 

 

п/р 

 8 

 

п/р 

 9 

 

п/р 

10 

 

п/р 

11 

 

п/р 

12 

СУ

МА 

3 

бали 

3 

бали 

4 

бали 

3 

бали 

3 

бали 

4 

бали 

3 

бали 

3 

бали 

4 

бали 

3 

бали 

3 

бали 
4 

бали 

40  

балі

в 

 

Контрольні роботи (МКР) 

 

МКР 1 

 

МКР 2 СУМА 

 

10 балів 

 

 

10 балів 

 

20 балів 



 

 

ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ: НАЦІОНАЛЬНА ТА ЕСТS 

Оцінка в балах Оцінка за 

національною 

шкалою 

Оцінка за шкалою ЕСТS 

Оцінка Пояснення 

90—100 Відмінно 

(«зараховано») 

А «Відмінно» — теоретичний зміст курсу 

освоєний цілком, необхідні практичні навички 

роботи з освоєним матеріалом сформовані, всі 

навчальні завдання, які передбачені програмою 

навчання виконанні в повному обсязі, відмінна 

робота без помилок або з однією незначною 

помилкою. 

80—89 Добре 

(«зараховано») 

В «Дуже добре» — теоретичний зміст курсу 

освоєний цілком, необхідні практичні навички 

роботи з освоєним матеріалом в основному 

сформовані, всі навчальні завдання, які 

передбачені програмою навчання виконанні, 

якість виконання більшості з них оцінено 

числом балів, близьким до максимального, 

робота з двома - трьома незначними 

помилками. 

75—79 С «Добре» — теоретичний зміст курсу освоєний 

цілком, практичні навички роботи з освоєним 

матеріалом в основному сформовані, всі 

навчальні завдання, які передбачені програмою 

навчання виконанні, якість виконання жодного 

з них не оцінено мінімальним числом балів, 

деякі види завдань виконані з помилками, 

робота з декількома незначними помилками, 

або з однією - двома значними помилками. 

65—74 Задовільно 

(«зараховано») 

D «Задовільно» — теоретичний зміст курсу 

освоєний не повністю, але прогалини не носять 

істотного характеру, необхідні практичні 

навички роботи з освоєним матеріалом в 

основному сформовані, більшість 

передбачених програмою навчання навчальних 

завдань виконано, деякі з виконаних завдань, 

містять помилки, робота з трьома значними 

помилками. 

60—64 Е «Достатньо» — теоретичний зміст курсу 

освоєний частково, деякі практичні навички 

роботи не сформовані, частина передбачених 

програмою навчання навчальних завдань не 

виконані, або якість виконання деяких з них 

оцінено числом балів, близьким до 

мінімального, робота, що задовольняє мінімум 

критеріїв оцінки. 

21—59 Незадовільно 

(«не 

зараховано») 

FX «Умовно незадовільно» — теоретичний зміст 

курсу освоєний частково, необхідні практичні 

навички роботи не сформовані, більшість 

передбачених програм навчання, навчальних 

завдань не виконано, або якість їхнього 

виконання оцінено числом балів, близьким до 



 

мінімального; при додатковій самостійній 

роботі над матеріалом курсу можливе 

підвищення якості виконання навчальних 

завдань (з можливістю повторного складання), 

робота що потребує доробки 

1—20 F «Безумовно незадовільно» — теоретичний 

зміст курсу не освоєно, необхідні практичні 

навички роботи не сформовані, всі виконані 

навчальні завдання містять грубі помилки, 

додаткова самостійна робота над матеріалом 

курсу не приведе до значимого підвищення 

якості виконання навчальних завдань, робота, 

що потребує повної переробки 
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ПОЛІТИКА ДИСЦИПЛІНИ 

Щодо академічної доброчесності 

Дотримання академічної доброчесності засновується на ряді положень та принципів академічно ї 

доброчесності, що регламентують діяльність здобувачів вищої освіти та викладачів ДУІТ:  

Кодекс академічної доброчесності Державного університету інфраструктури та технологій  

https://duit.edu.ua/public-information/legal-framework/ 

Положення про систему забезпечення академічної доброчесності у Державному  університеті та 

технологій Положення про Комісію з академічної доброчесності у ДУІТ та Комісію з етики та 

управління конфліктами у сфері академічної доброчесності у ДУІТ  https://duit.edu.ua/public-

information/legal-framework/ 

Порушення Кодексу академічної доброчесності ДУІТ є серио̆зним порушенням, навіть  якщо воно є 

ненавмисним.  

Списування під час контрольних заходів заборонені.  

Усі письмові роботи, виконані в електронному вигляді (реферати), перевіряються на  наявність 



 

плагіату згідно з Положенням про порядок перевірки навчальних, кваліфікаціин̆их, науково-

методичних наукових та інших робіт на наявність ознак академічного плагіату у ДУІТ . У випадках 

виявлення порушення – реагування відповідно до Кодексу академічної доброчесності ДУІТ.  

Щодо відвідування  

Відвідування занять є обов`язковим компонентом оцінювання, за яке нараховуються бали. За 

об`єктивних причин (хвороба, міжнародне стажування, індивідуальний графік тощо) навчання може 

відбуватися в онлайн (або змішаній) формі за погодженням із деканом факультету.  

Неформальна освіта  

Можливість зарахування результатів неформальної освіти регламентується «Положенням про 

визнання результатів навчання, отриманих у неформальній освіті здобувачами вищої освіти ДУІТ».  

 https://duit.edu.ua/public-information/legal-framework/  
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