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Опис дисципліни 

Метою вивчення дисципліни «Тайм-менеджмент у професійній діяльності» є формування у 

студентів системних знань, навичок та компетенцій щодо ефективного управління часом, планування 

діяльності та підвищення особистої продуктивності у професійному та особистому житті. Після 

завершення курсу студенти зможуть ефективно планувати свій час, підвищувати продуктивність, 

знижувати рівень стресу та досягати професійних і особистих цілей завдяки застосуванню сучасних 

методик тайм-менеджменту. 

Структура курсу 

Годин

и 

(лек. / 

сем.) 

 

Тема 
 

Результати навчання 
 

Завдання 

2 / 2 Тема 1. Сутність та 

поняття тайм 

менеджменту 

Знати: основні теоретичні концепції тайм- 

менеджменту; вміти: розрізняти основні 

теоретичні концепції тайм-менеджменту 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

4 / 4 Тема 2. Методи та 

способи постановки 

цілей та завдань 

Знати: основні методи та способи постановки 

цілей та завдань, вимоги, яким має відповідати 

ціль; вміти: ставити актуальні, конкретні, 

вимірювані, досяжні цілі та завдання 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

2 / 2 Тема 3. Методи та 

техніки визначення 

пріоритетів та 

оптимізація витрат часу 

Знати: методи та техніки пріоритезації цілей та 

завдань; вміти: визначати пріоритетні завдання 

та концентруватись на їх виконанні. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 



2 / 2 Тема 4. Методи 

планування та розподілу 

часу 

Знати: основні методи планування та розподілу 

часу; вміти: визначати необхідну кількість часу 

для виконання завдання; планувати виконання 

завдань в різних часових рамках 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

4/ 4 Тема 5. Аналіз витрат 

часу та способи його 

контролю 

Знати: основні методики аналізу часу в системі 

тайм-менеджменту; вміти: проаналізувати 

витрати часу конкретного працівника та 

організації вцілому 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

2 / 2 Тема 6. Поглиначі 

часу (хронофаги) 

та способи 

боротьби із ними 

Знати: основні види хронофагів і способи 

боротьби з ними; вміти: боротися з різними 

видами хронофагів 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

4 / 4 Тема 7. Методи 

контролю 

продуктивності 

Знати: основні методи контролю продуктивності; 

вміти: контролювати власну продуктивність та 

продуктивність підлеглих працівників 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

2 / 2 Тема 8. Методи 

обробки та збереження 

інформації 

Знати: основні методи обробки та збереження 

інформації; вміти: обробляти вхідну інформацію, 

організовувати її збереження. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

4 / 4 Тема 9. Методи 

боротьби із 

прокрастинацією 

Знати: основні методи боротьби із 

прокристинацією; вміти: дотримуватись плану 

виконання завдань і не допускати прострочення їх 

термінів. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

2 / 2 Тема 10. Корпоративний 

тайм-менеджмент 

Знати: сутність та особливості корпоративного 

тайм-менеджменту та його технології; вміти: 

використовувати технології корпоративного 

тайм- менеджменту для підвищення 

ефективності діяльності організації 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

2 / 2 Тема 11. Принципи та 

правила делегування 

повноважень 

Знати: основні принципи та правила делегування 

повноважень; вміти: обирати підлеглих для 

делегування повноважень та здійснювати його на 

основі вивчених правил. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 
Обговорення 



   Кейсів 

2 / 2 Тема 12. Методи та 

принципи самоконтролю 

та самомотивації 

Знати: методи та принципи самоконтролю 

самомотивації; вміти: ставити цілі, досягати їх, 

боротися з лінню. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

2 / 2 Тема 13. Цифрові 

інструменти тайм- 

менеджменту 

Знати: основні види цифрових інструментів тайм- 

менеджменту, їх переваги та недоліки; вміти: 

обирати найкращі інструменти в залежності від 

ситуації. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 

2 / 2 Тема 14. Методи та 

способи боротьби зі 

стресом, розвитку 

стресостійкості та 

профілактики 

професійного 
вигорання 

Знати: основні методи боротьби зі стресом та 

розвитку стресостійкості, принципи розподілу 

часу між роботою та відпочинком, способи 

ефективного відпочинку; вміти: говорити «ні», 

діяти в стресових ситуаціях, розвивати 

стресостійкість,  виділяти  час  на  

відпочинок, 
ефективно відпочивати. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 

кейсів 

2/2 Тема 15. Тайм- 

менеджмент для 

фрілансерів та творчих 

людей 

Знати: особливості тайм менеджменту для 

фрілансерів та творчих людей; вміти: 

ефективного організувати свою роботу під час 

роботи на фрілансі та творчості. 

Тести, 

дискусія, 

ситуаційні 

завдання, 

обговорення 
Кейсів 
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Політика оцінювання 

Модуль 1 Модуль 2 Модуль 3 Модуль 4 
20% 20% 20% 20% 5% 15% 

Поточне 
оцінювання 

Модульний 
контроль 1 

Поточне 
оцінювання 

Модульний 
контроль 2 Тренінги 

Самостійна 
робота 

Оцінка за 

поточне 

оцінювання 

визначаєть 

ся як 

середнє 

арифметич 

не з оцінок, 

отриманих 

під час 

опрацюван 

ня 

змістового 

модуля 1 

Модульний 

контроль 

проводиться в 

системі Moodle в 

позааудиторн ий 

час за змістовим 

модулем 1 і 

включає 2 

теоретичних 

питання по 20 

балів (40 

балів). 
Практичне 

завдання 60 балів 

Оцінка за 

поточне 

оцінювання 

визначаєть 

ся як 

середнє 

арифметич 

не з оцінок, 

отриманих 

під час 

опрацюван 

ня 

змістового 

модуля 2 

Модульний 

контроль 

проводиться в 

системі Moodle в 

позааудиторн ий 

час за змістовим 

модулем 2 і 

включає 2 

теоретичних 

питання по 20 

балів. 

Практичне 

завдання 60 

балів 

Визначаєть 

ся як 

середнє 

арифметич 

не з оцінок, 

отриманих 

за 

виконання 3 

завдань. 

Оцінювання 

за 100- 

бальною 

шкалою 

Визначаєть 

ся як 

середнє 

арифметич 

не з оцінок, 

отриманих 

за 

виконання 2 

завдань. 

Оцінювання 

за 100- 

бальною 

шкалою 

* Пропуски практичних занять обов'язково відпрацьовуються в години консультацій, в іншому 

випадку вони вважаються оцінкою «0» та враховуються при визначенні середнього арифметичного. Для 

здобувачів, які навчаються за індивідуальним графіком, поточне оцінювання проводиться під час 

консультацій, та шляхом виконання завдань в системі Moodle. 



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 

 


