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Опис дисципліни 
Метою вивчення дисципліни «Тайм-менеджмент в діяльності публічного службовця» є 

підготовка бакалаврів до успішної роботи в соціально-культурній сфері на основі формування у 
студентів системи знань та навичок щодо організації часу та підвищення власної ефективності. 

Структура курсу 
 
Години 
(лек. / 
сем.) 

Тема Результати навчання Завдання 

4/2 Тема 1. Тайм-менеджмент як 
технологія управління часом 

Знати: сутність, завдання та мету, основні 
підходи, концепції та види тайм-менеджменту. 
Вміти: розрізняти різні види тайм-менеджменту. 

Групова робота, 
презентація 
результатів, 

підготовка ессе 

4/2 Тема 2. Методи планування 
та розподілу завдань 

Знати: основні методи планування та розподілу 
завдань, їх специфіку та особливості. Вміти: 
використовувати різні методи планування та 
розподілу завдань в залежності від ситуації. 

Тренінгові 
вправи 

4/2 Тема 3. Аналіз витрат часу, 
методи його розподілу та 

способи контролю 

Знати: основні методи розподілу часу та способи 
його контролю, їх специфіку та особливості. 
Вміти: використовувати різні методи розподілу 
часу та способи його контролю в залежності від 
ситуації. 

Виконання 
практичних 

завдань 

2/1 Тема 4. Поглиначі часу 
(хронофаги) та способи 

боротьби із ними 

Знати: основних поглиначів часу та способи 
боротьби із ними. Вміти: розпізнавати поглиначів 
часу та вживати відповідні заходи по їх 
нівелюванню. 

Тренінгові 
вправи, 

моделювання 
практичних 

ситуацій 

4/2 Тема 5. Методи контролю 
продуктивності 

Знати: основні методи контролю продуктивності, 
їх специфіку та особливості. Вміти: 

Виконання 
практичних 



   

використовувати різні методи контролю 
продуктивності в залежності від ситуації. 

завдань, групова 
робота 

2/1 Тема 6. Методи обробки та 
збереження інформації 

Знати: основні методи обробки та збереження 
інформації, їх специфіку та особливості. Вміти: 
використовувати методи обробки та збереження 
інформації в залежності від ситуації. 

Виконання 
практичних 

завдань, групова 
робота 

2/1 Тема 7. Методи боротьби із 
прокрастинацією 

Знати: основні методи боротьби із 
прокрастинацією, їх специфіку та особливості. 
Вміти: використовувати методи боротьби із 
прокрастинацією в залежності від ситуації. 

Виконання 
практичних 

завдань, групова 
робота 

4/2 Тема 8. Корпоративний тайм-
менеджмент 

Знати: сутність та зміст корпоративного тайм-
менеджменту, основні методи його здійснення. 
Вміти: використовувати методи корпоративного 
тайм-менеджменту в різних організаціях і різних 
колективах. 

Тренінгові 
вправи, 

моделювання 
практичних 

ситуацій 

2/1 Тема 9. Методи та принципи 
самоменеджменту та 

самомотивації 

Знати: сутність, завдання та методи 
самосенеджменту та самомотивації. Вміти: 
використовувати різні методи самосенеджменту 
та самомотивації для підвищення особистої 
ефективності. 

Тренінгові 
вправи, 

моделювання 
практичних 

ситуацій 

2/1 Тема 10. Паперові та цифрові 
інструменти тайм-

менеджменту 

Знати: основні паперові та цифрові інструменти 
тайм-менеджменту, їх специфіку та особливості. 
Вміти: використовувати паперові та цифрові 
інструменти тайм-менеджменту в залежності від 
ситуації. 

Групова робота, 
презентація 
результатів 
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Оцінювання 
Підсумкова  оцінка за курс розраховується наступним чином: 

Заліковий модуль 1 Заліковий модуль 2 (ректорська 
контрольна робота) 

Заліковий модуль 3 (КПІЗ) 

30% 40% 30% 
1. Опитування (тестування) під час 
занять (тема 1-5 по 8 балів) = 40 

балів) 
2. Письмова робота = 60 балів 

1. Опитування (тестування) під час 
занять (тема 6-10 по 8 балів) = 40 

балів) 
2. Письмова робота = 60 балів 

1. Активна участь у тренінгу = 20 
балів. 

2. Написання КПІЗ на основі 
сформованих індивідуальних 

завдань = 50 балів. 
3. Захист КПІЗ = 30 балів. 

 

Шкала оцінювання студентів: 
ECTS Бали Зміст 

A 90-100 відмінно 

B 85-89 добре 

C 75-84 добре 

D 65-74 задовільно 

E 60-64 достатньо 

FX 35-59 незадовільно з можливістю повторного складання 

F 1-34 незадовільно з обов’язковим повторним курсом 
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