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1. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

Целью освоения дисциплины является формирование следующих компетенций: 

УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни. 

Результатами освоения дисциплины являются следующие индикаторы достижения 

компетенций: 

ИУК-6.1 Применяет знание о своих ресурсах и их пределах (личностных, 

ситуативных, временных и т.д.), для успешного выполнения порученной работы 

ИУК-6.2 Понимает важность планирования перспективных целей собственной 

деятельности с учетом условий, средств, личностных возможностей, этапов карьерного 

роста, временной перспективы развития деятельности и требований рынка труда 

ИУК-6.3 Реализует намеченные цели деятельности с учетом условий, средств, 

личностных возможностей, этапов карьерного роста, временной перспективы развития 

деятельности и требований рынка труда 

ИУК-6.4 Критически оценивает эффективность использования времени и других 

ресурсов при решении поставленных задач, а также относительно полученного результата 

2. Задачи освоения дисциплины 

– изучить сущность и определение понятия «тайм-менеджмент»; 

– рассмотреть методы оценки и анализа затрат времени; 

– раскрыть сущность инструментов и методов планирования и управления 

временем; 

– изучить и раскрыть сущность методов оптимизации индивидуальной 

деятельности. 

3. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 Дисциплина относится к Блоку 1 «Дисциплины (модули)». 

Дисциплина относится к части образовательной программы, формируемой 

участниками образовательных отношений, предлагается обучающимся на выбор. 

4. Семестр(ы) освоения и форма(ы) промежуточной аттестации по дисциплине 

Четвертый семестр, зачет 

5. Входные требования для освоения дисциплины 

Для успешного освоения дисциплины требуются результаты обучения по 

следующим дисциплинам: 

– Психология; 

– Культура речи и деловое общение. 

6. Язык реализации 

Русский 

7. Объем дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 з.е., 72 часов, из которых: 

-лекции: 10 ч. 

-практические занятия: 18 ч. 

    в том числе практическая подготовка: 18 ч. 

Объем самостоятельной работы студента определен учебным планом. 



8. Содержание дисциплины, структурированное по темам 

Тема 1. Сущность и определение понятия «тайм-менеджмент». 

Предпосылки возникновения тайм-менеджмента, основные этапы его зарождения и 

развития. Эволюция теории об эффективной организации времени. Тейлоризм. Период 

классического тайм- менеджмента. «Советский тайм-менеджмент». Современный тайм-

менеджмент (конец ХХ - начало ХХ1 вв). Тайм-менеджмент: понятие, назначение, 

функции Основные направления тайм-менеджмента. Тайм-менеджмент как составляющая 

самоменеджмента. Структура тайм-менеджмента. 

 

Тема 2. Методы оценки и анализа затрат времени. 

Особенности времени как ресурса. Поглотители времени: определение понятия, 

основные виды поглотителей. Способы минимизации неэффективных расходов времени. 

Определение понятия, суть и задачи хронометража. Техника полного хронометража. 

Техника сокращенного хронометража. Анализ личной эффективности на основе данных 

хронокарты. Классификация расходов времени. Типичные затруднения ведения 

хронометража и способы их преодоления.  

 

Тема 3. Инструменты и методы планирования и управления временем. 

Методы и технологии тайм-менеджмента. Целеполагание. Основные принципы и 

критерии постановки целей (КИНДР, SMART). Свойства системы целей (7+-2). Подходы 

к определению целей. «Life management» и жизненные цели. Техники постановки целей. 

Сущность планирования рабочего времени. Деятельность по организации управления 

временем. Оптимизация стандартных процессов деятельности и временных затрат. Анализ 

и работа с «поглотителями» времени. 

 

Тема 4. Методы оптимизации индивидуальной деятельности. 

Мотивация в тайм-менеджменте как условие достижения цели. Соответствие 

внутренней мотивации поставленным целям. Маленькие хитрости» самомотивации. 

Преобразование «цели» в «путь» достижения промежуточных целей. Правила формулы 

успеха. Оптимизация персональной деятельности. Устранение потерь времени по системе 

Кайдзен. Основные способы и методы расстановки приоритетов: матрица Эйзенхауэра, 

матрица многокритериальной оценки, критерии приоритетности. Определение 

приоритетности долгосрочных целей, определение приоритетности текущих задач. 

Правило Парето. 

9. Текущий контроль по дисциплине 

Текущий контроль по дисциплине проводится путем контроля посещаемости, 

решения практических заданий, проведения тестов по лекционному материалу, тренингов, 

упражнений и дискуссий по темам, выполнения домашних заданий, подготовки докладов 

и конспектов по темам, а также фиксируется в форме контрольной точки не менее одного 

раза в семестр. 

Оценочные материалы текущего контроля размещены на сайте ТГУ в разделе 

«Информация об образовательной программе» - https://www.tsu.ru/sveden/education/eduop/. 

10. Порядок проведения и критерии оценивания промежуточной аттестации 

Зачет в четвертом семестре проводится в устной форме по вопросам лекционного 

материала. Продолжительность зачета 1 час. 

 

Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации размещены на 

сайте ТГУ в разделе «Информация об образовательной программе» - 

https://www.tsu.ru/sveden/education/eduop/. 



11. Учебно-методическое обеспечение 

а) Электронный учебный курс по дисциплине в электронной среде обучения «iDO» 

- https://lms.tsu.ru/course/view.php?id=00000  

б) Оценочные материалы текущего контроля и промежуточной аттестации по 

дисциплине. 

12. Перечень учебной литературы и ресурсов сети Интернет 

а) основная литература: 

– Медведева В.Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного управления 

временем: учебное пособие / В.Р. Медведева. – Казань: Казанский национальный 

исследовательский технологический университет, 2017. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/95036.html  

– Бобина Н.В. Самоменеджмент: учебное пособие / Н.В. Бобина, Л.А. Каменская, 

И.Ю. Столярова. – Сочи: Сочинский государственный университет, 2020. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/106589.html   

 

б) дополнительная литература: 

– Основы самоменеджмента: учебное пособие / Д.В. Запорожец, А.В. Назаренко, 

Д.С. Кенина [и др.]. – Ставрополь: Ставропольский государственный аграрный 

университет, 2018. – URL: http://www.iprbookshop.ru/92993.html    

– Ананич М.И. Тайм-менеджмент для руководителей: учебно-методическое 

пособие / М.И. Ананич, А.Ю. Воронин, О.В. Сересева, Л.И. Чурина. – Новосибирск: 

Новосибирский государственный технический университет, 2019. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/99222.html  

 – Реунова М.А. Тайм-менеджмент студента университета: учебное пособие / М.А. 

Реунова. – Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2012. – 

URL: https://www.iprbookshop.ruZ30084.html   

 

в) ресурсы сети Интернет: 

– открытые онлайн-курсы 

– Общероссийская Сеть КонсультантПлюс Справочная правовая система. 

http://www.consultant.ru 

13. Перечень информационных технологий 

а) лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение: 

– Microsoft Office Standart 2013 Russian: пакет программ. Включает приложения: 

MS Office Word, MS Office Excel, MS Office PowerPoint, MS Office On-eNote, MS Office 

Publisher, MS Outlook, MS Office Web Apps (Word Excel MS PowerPoint Outlook); 

– публично доступные облачные технологии (Google Docs, Яндекс диск и т.п.). 

 

б) информационные справочные системы: 

– Электронный каталог Научной библиотеки ТГУ – 

http://chamo.lib.tsu.ru/search/query?locale=ru&theme=system  

– Электронная библиотека (репозиторий) ТГУ – 

http://vital.lib.tsu.ru/vital/access/manager/Index  

– ЭБС Лань – http://e.lanbook.com/     

– ЭБС Консультант студента – http://www.studentlibrary.ru/   

– Образовательная платформа Юрайт – https://urait.ru/  

– ЭБС ZNANIUM.com – https://znanium.com/ 

– ЭБС IPRbooks – http://www.iprbookshop.ru/ 

 

https://lms.tsu.ru/course/view.php?id=00000
https://www.iprbookshop.ru/95036.html
https://www.iprbookshop.ru/106589.html
http://www.iprbookshop.ru/92993.html
https://www.iprbookshop.ru/99222.html
https://www.iprbookshop.ruz30084.html/
http://chamo.lib.tsu.ru/search/query?locale=ru&theme=system
http://vital.lib.tsu.ru/vital/access/manager/Index
http://e.lanbook.com/
http://www.studentlibrary.ru/
https://urait.ru/
https://znanium.com/
http://www.iprbookshop.ru/


14. Материально-техническое обеспечение 

Наименование оборудованных учебных кабинетов, 

объектов для проведения практических занятий, 

объектов физической культуры и спорта с перечнем 

основного оборудования 

Адрес (местоположение) учебных 

кабинетов, объектов для 

проведения практических занятий 

Учебная аудитория для проведения занятий 

лекционного и семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля 

и промежуточной аттестации. 

Аудитория № 115 

Оборудование: Графическая станция, процессор 

Intel i5, 16Гб оперативной памяти, монитор 24 

дюйма 

Демонстрационный экран 

Мультимедиа-проектор 

Учебная мебель: рабочие места по количеству 

обучающихся (аудиторные столы, стулья); рабочее 

место преподавателя (стол, стул); аудиторная доска 

634050, Томская область, г. Томск, 

пр-кт Ленина, 36, стр.7 

(29 по паспорту БТИ) 

Площадь 40,9 м2 

 

Учебная аудитория для самостоятельной работы, 

индивидуальных консультаций.  Аудитория № 121А 

Учебная мебель: рабочие места по количеству 

обучающихся (аудиторные столы, стулья); рабочее 

место преподавателя (стол, стул) 

634050,Томская область,  г. Томск, 

пр-кт Ленина, 36, стр.7 

(86 по паспорту БТИ) 

Площадь 23,8 м2 

 


