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1. ИЗУЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ НАПРАВЛЕНО НА ФОРМИРОВАНИЕ 
СЛЕДУЮЩИХ КОМПЕТЕНЦИЙ:  

 
УК-6 - Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни 
 

 РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ: 
  
  Соотнесенные 

профессиональные стандарты 
Формируемые 
компетенции 

Знания: 
-- основ управления временем, методов 
планирования и организации времени в 
контексте тайм-менеджмента. 
Умения: 
- эффективного планирования и 
распределения своего времени в 
контексте тайм-менеджмента 
Навыки и/или опыт деятельности:   
- использования приемов тайм-
менеджмента и организации личного 
времени. 

 УК-6 

 
2.  МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ: 
Дисциплина в структуре образовательной программы относится к дисциплинам 

факультатива. В соответствии с рабочим учебным планом дисциплина изучается 
в 7 семестре. Вид промежуточной аттестации: зачет с оценкой.  

 
3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ: 

очная форма обучения 

Вид учебной работы Всего часов семестр 
7 

Контактная работа преподавателя с 
обучающимися  48 48 

В том числе:   
Лекции 16 16 
Практические занятия  32 32 
Промежуточная аттестация  Зачет с оценкой 
Самостоятельная работа студента  96 96 

Общая трудоемкость часы 144 144 
зачетные единицы 4 

 
4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: 
 

№ 
п/п Тема (раздел) Содержание раздела 

1 Основные 
понятия, задачи 
и функции тайм-
менеджмента. 
Целеполагание. 

1.Тайм-менеджмент как система. Понятие и определение 
целеполагания. Типы подходов к жизни.  
2. Ценности, как основа целеполагания.  
3. Подходы к определению целей и ценностей 



2 Система учета 
времени 

1.Капитал времени. Виды расходов времени. Поглотители времени 
2.Техника хронометража.  Анализ расходования времени. 

3 Планирование 
времени.  

1.Подходы к планированию времени. 
2. Инструменты планирования времени. Обзор задач. 
 

4 Оптимизация 
расходов 
времени. 

1 Сортировка задач. Расстановка приоритетов. 
2.Инструменты повышения эффективности использования времени. 

5 Мотивация и 
самомотивация. 

1.Воля. Развитие волевых качеств. 
2.Мотивация и самомотивация: инструменты и приемы 

6 Тайм-
менеджмент в 
организации. 

1.Основные элементы корпоративного тайм-менеджмента. 
2.Организационная стратегия. 
3.Организация времени персонала. 

 
5. РАЗДЕЛЫ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ:  

очная форма обучения 
№  
п/п Наименование разделов дисциплины 

Виды учебной работы Всего 
часов ЛЗ ПЗ СРС 

1. Основные понятия, задачи и функции тайм-
менеджмента. Целеполагание. 2 6 16 24 

2 Система учета времени 2 6 16 24 
3 Планирование времени.  4 4 16 24 
4 Оптимизация расходов времени. 2 6 16 24 
5 Мотивация и самомотивация. 4 4 16 24 
6. Тайм-менеджмент в организации. 2 6 16 24 
Всего: 16 32 96 144 

 
6. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМЫЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ: 
 
6.1. Основная литература. 

№ 
п/п Наименование 

Кол-во экземпляров 
библиотека кафедра 

1.  Тайм-менеджмент. Полный курс : учебное пособие / Г. А. 
Архангельский, М. А. Лукашенко, Т. В. Телегина, С. В. 
Бехтерев ; под редакцией Г. А. Архангельского, П. 
Суворовой. — Москва : Альпина Паблишер, 2025. — 311 с. 
— ISBN 978-5-9614-1881-1. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа IPR СМАРТ : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/books/148634/details (дата 
обращения: 07.09.2026) 

1 - 

 
6.2. Дополнительная литература 
 

№ 
п/п Наименование 

Кол-во 
экземпляров 

библиотека кафедра 
1.  Лысикова, О. В. Тайм-менеджмент : учебное пособие / О. В. 

Лысикова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2026. — 112 с. — 
ISBN 978-5-4497-4803-4. — Текст : электронный // 

1 - 



Образовательная платформа IPR СМАРТ : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/books/155134/details (дата 
обращения: 07.09.2026). 

2.  Маслова, Е. Л. Менеджмент и самоменеджмент. Практикум : 
учебное пособие для вузов / Е. Л. Маслова, В. А. Коленова. 
— Москва : Дашков и К, 2024. — 84 с. — ISBN 978-5-394-
05828-8. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа IPR СМАРТ : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/books/142911/details (дата 
обращения: 07.09.2026). 

1 - 

 
7. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННОЙ 

СЕТИ «ИНТЕРНЕТ». ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ И ПОИСКОВЫЕ 
СИСТЕМЫ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ: 

1. Антиплагиат: российская система обнаружения текстовых заимствований 
https://antiplagiat.ru/  

2. Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 
https://minobrnauki.gov.ru/ 

3. Министерство спорта Российской Федерации http://www.minsport.gov.ru/ 
4. Московская государственная академия физической культуры https://mgafk.ru/  
5. Образовательная платформа МГАФК (SAKAI) https://edu.mgafk.ru/portal  
6. Сервис организации видеоконференцсвязи, вебинаров, онлайн-конференций, 

интерактивные доски МГАФК https://vks.mgafk.ru/  
7. Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки 

http://obrnadzor.gov.ru/ru/ 
8. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru 
9. Электронная библиотечная система ЭЛМАРК (МГАФК) http://lib.mgafk.ru 
10. Электронно-библиотечная система Elibrary https://elibrary.ru 
11. Электронно-библиотечная система IPRbooks http://www.iprbookshop.ru 
12. Электронно-библиотечная система РУКОНТ https://lib.rucont.ru 
 
8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ:  
8.1. Перечень специализированных аудиторий (спортивных сооружений), 

имеющегося оборудования и инвентаря, компьютерной техники 

№ 
п\п 

Наименование 
дисциплины в 

соответствии с УП 

Наименование специальных 
помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащенность специальных 
помещений и помещений для 

самостоятельной работы 
1 Тайм менеджмент Аудитория для проведения 

занятий лекционного типа 
(лекционный зал № 1, № 2) 

Электронно-интерактивная 
доска, мультимедийное 
оборудование, колонки для 
усиления звука, микрофоны, 
экран, демонстрационные 
учебно-наглядные пособия 

Учебная аудитория для проведения 
занятий семинарского типа, 
текущей и промежуточной 
аттестации (1-101) 

Мультимедийное 
оборудование, экран, 
демонстрационные учебно-
наглядные пособия 

Аудитория для групповых и 
индивидуальных консультаций  
(1-216) 

Компьютер с выходом в 
интернет, МФУ, учебно-
методическая литература 

Помещение для самостоятельной Компьютер с выходом в 

https://antiplagiat.ru/
https://minobrnauki.gov.ru/
http://www.minsport.gov.ru/
https://mgafk.ru/
https://edu.mgafk.ru/portal
https://vks.mgafk.ru/
http://obrnadzor.gov.ru/ru/
http://www.edu.ru/
http://lib.mgafk.ru/
https://elibrary.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
https://lib.rucont.ru/


работы (1-216) интернет, МФУ, учебно-
методическая литература 

 
8.2. Программное обеспечение:  
В качестве программного обеспечения используется офисное программное 

обеспечение с открытым исходным кодом под общественной лицензией GYULGPL Libre 
Office или одна из лицензионных версий «Microsoft Office». 

Для контроля знаний, обучающихся используется «Программный комплекс для 
автоматизации процессов контроля текущей успеваемости методом тестирования и для 
дистанционных технологий в обучении», разработанный ЗАО «РАМЭК-ВС». 

8.3 Изучение дисциплины инвалидами и обучающимися с ограниченными 
возможностями здоровья осуществляется с учетом особенностей психофизического 
развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья обучающихся. Для данной 
категории обучающихся обеспечен беспрепятственный доступ в учебные помещения 
Академии. Созданы следующие специальные условия:  

8.3.1. для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 
- обеспечен доступ обучающихся, являющихся слепыми или слабовидящими к 

зданиям Академии; 
- электронный видео увеличитель "ONYX Deskset HD 22 (в полной комплектации); 
- портативный компьютер с вводом/выводом шрифтом Брайля и синтезатором речи;  
- принтер Брайля;  
- портативное устройство для чтения и увеличения.  
8.3.2. для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 
- акустическая система Front Row to Go в комплекте (системы свободного 

звукового поля); 
- «ElBrailleW14J G2;  
- FM- приёмник ARC с индукционной петлей; 
- FM-передатчик AMIGO T31; 
-  радиокласс (радиомикрофон) «Сонет-РСМ» РМ- 2-1 (заушный индуктор и 

индукционная петля). 
8.3.3. для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих 

нарушения опорно-двигательного аппарата: 
- автоматизированное рабочее место обучающегося с нарушением ОДА и ДЦП 

(ауд. №№ 120, 122). 
\\ 
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 
АТТЕСТАЦИИ 

1. Паспорт фонда оценочных средств 
Формируемые 
компетенция 

Трудовые 
функции  

ЗУНы Индикаторы 
достижения 

УК-6  Знания: 
-- основ управления 
временем, методов 
планирования и 
организации времени в 
контексте тайм-
менеджмента. 
Умения: 
- эффективного 
планирования и 
распределения своего 
времени в контексте 
тайм-менеджмента 
Навыки и/или опыт 
деятельности:   
- использования приемов 
тайм-менеджмента и 
организации личного 
времени. 

Использует 
инструменты и 
методы управления 
временем при 
выполнении задач и 
достижении целей. 
Использует 
методики 
самоконтроля и 
самообразования. 

 
2. Типовые контрольные задания: 

Перечень вопросов для промежуточной аттестации  
1.Тайм-менеджмент как составляющая самоменеджмента. 
2.Две концепции контроля времени: управление и руководство временем. 
3. «Советский ТМ». Система хронометража А.А. Любищева, Теории решения 
изобретательских задач (ТРИЗ) Г.С. Альтшуллера, система организации времени А.Н. 
Гастева, П.М. Керженцева. 
4.Тайм-менеджмент, его значение в планировании работы. 
5.Принципы, правила и критерии постановки целей. КИНДР, SMART-цели.  
6.Определение приоритетов в планировании рабочего времени. Жесткий – гибкий             
алгоритм планирования. 
7.Концепция Ст. Кови о достижении личностной зрелости. 8.Принципы и инструменты 
успешного тайм-менеджмента. 
9.Ассертивность в тайм-менеджменте. Модели ассертивного и блокирующего    
поведениия. 
10.Оценка использования времени. Аудит времени. 
11.Хронофаги: понятие и их виды. Анализ и работа с «поглотителями» времени.       
12.Современный тайм-менеджмент (конец ХХ - начало ХХI), основные характеристики. 
13.Преобразование «цели» в «путь» достижения цели-мечты. Правила формулы успеха. 
14. Планирование как фактор внедрения технологий тайм-менеджмента. 
15.Самомотивация. «Маленькие хитрости» самомотивации. Роль эмоций в процессе 
самомотивации. 
16.Оптимизация персональной деятельности менеджера. 
17.Влияние индивидуальных особенностей характера на способы организации 
деятельности. 
18.Отдых как условие успешного тайм-менеджмента. 
19.Стресс. Способы противостояния стрессу менеджера с использованием техник ТМ. 
ГЭД личности. 
 20.Система личного тайм-менеджмента. 



21.Сущность, содержание и предпосылки возникновения тайм-менеджмента, основные 
этапы его зарождения и развития. 
 22.Эволюция теории об эффективной организации времени во второй половине ХХ 
Века 
23. Основные принципы системы Б. Франклина 
 

2.1. ПРИМЕРНЫЕ ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 
1. Тайм-менеджмент как система.  
2. Суть проактивного а реактивного подхода к жизни. 
 3. Что такое SMART-цели и «надцели».  
4. Что называется поглотителями времени в Тайм-менеджменте?  
5. Начало хронометража: цели и результаты.  
6. В чем суть контекстного планирования?  
7. Инструменты тайм-менеджмента для планирования рабочего дня.  
8. В чем суть результат-ориентированного планирования?  
9. Метод структурированного внимания и горизонты планирования.  
10. Обзор задач в Тайм-менеджменте.  

 
ТИПОВОЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДИСКУССИОННЫХ ТЕМ 

 
1. Тайм-менеджмент как система.  
2. Суть проактивного а реактивного подхода к жизни. 
3. Что такое SMART-цели и «надцели». Что называется поглотителями времени в Тайм-
менеджменте?  
4. Начало хронометража: цели и результаты.  
5. Инструменты тайм-менеджмента для планирования рабочего дня.  
6. В чем суть результат-ориентированного планирования?  
7. Метод структурированного внимания и горизонты планирования.  
8. Обзор задач в Тайм-менеджменте.  
9. Древовидные карты как инструменты обзора задач.  
10. Основные способы и методы расстановки приоритетов в Тайм-менеджменте.  
11. Распределение рабочей нагрузки как основа успеха и эффективной работы.  
12. Работоспособность человека и биоритмы. 
13. Методы самонастройки для эффективного решения задач.  
14. Самомотивация как эффективное решения больших трудоемких задач. 
15. Диагностика и аттестация ТМ - навыков.  
16. Тактика ведения переговоров. 
17. Тактика ведений совещаний.  
18. Тактика ведения презентаций.  
19. Тактика ведения собеседования.  
20. Телефонное время.  
21. Тайм-менеджмент офиса.  
22. Профессионализм менеджера и Тайм-менеджмент 

 
ТИПОВЫЕ ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ 

 
1. Целеполагание с использованием SMART. Сформулируйте 3 личные и 3 

профессиональные цели на ближайший год по модели SMART. Для каждой цели 
подробно опишите шаги для её достижения и возможные препятствия. 

2. Планирование идеального рабочего дня. Разработайте детальный план 
идеального рабочего дня, учитывая задачи, встречи, перерывы и личные нужды. 



Используйте выбранный инструмент планирования (ежедневник, календарь, приложение). 
Определите приоритетность задач с помощью матрицы Эйзенхауэра. 

3.  Оптимизация командной работы. Представьте, что вы руководитель 
небольшого проекта. Опишите, как будете использовать принципы тайм-менеджмента для 
планирования задач команды, распределения ответственности и контроля выполнения, 
чтобы уложиться в сроки и бюджет. 

 
2.4 Рекомендации по оцениванию результатов достижения компетенций 

Критерии оценки промежуточной аттестации: 
- Оценка «отлично» выставляется, если студент без ошибок ответил на два вопроса 

билета, и также ответил на два дополнительных вопроса, заданных с целью 
раскрытия полного понимания студентом содержания менеджмента инноваций. 

- Оценка «хорошо» выставляется, если студент при ответе на два вопроса билета 
допустил не более двух неточностей/ошибок, а также неуверенно ответил на два 
дополнительных вопроса.  

- Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент при ответе на два 
вопроса билета допустил три-четыре незначительные ошибки/неточности, а также 
неуверенно ответил на два дополнительных вопроса.  

- Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент при ответе на два 
вопроса билета допустил четыре ошибки, а также не ответил на два 
дополнительных вопроса, что свидетельствует об отсутствии знаний у студента в 
соответствии с ФГОС ВО и программой обучения по данной дисциплине. 

Критерии оценки защиты рефератов:  
- Оценка «отлично» выставляется студенту, если содержание реферата полностью 
раскрывает избранную тему, работа носит творческий характер, содержит большое 
количество (до 10 ед.) использованных источников, копирование из Интернета 
сведено до минимума.  
- Оценка «хорошо» выставляется студенту при раскрытии темы реферата. 
- Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту при представлении 
реферата по избранной теме и 50% ответов на вопросы преподавателя. 
- Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту при отсутствии реферата, 
доклада, сообщения по заданной теме и при отсутствии знаний в соответствии с 
ФГОС ВО и программой обучения по данной дисциплине. 

Критерии оценки участия в обсуждении (дискуссии): 
- Оценка «зачтено» выставляется, если студент принимает активное участие в 
обсуждении спорных вопросов и проблем по сообщениям других студентов, 
умеет аргументировать собственную точку зрения, владеет навыками публичной 
речи, точно использует экономическую терминологию. 
- Оценка «не зачтено» выставляется, если студент не принимает активного 
участия в дискуссии; если у студента не сформированы компетенции, умения и 
навыки публичной речи, аргументации, ведения дискуссии, критического 
восприятия экономической информации. 

Критерии оценки практических заданий: 
- Оценка «отлично» выставляется студенту, если выполнены все выданные 
задания; 
- Оценка «хорошо» выставляется студенту при выполнении всех выданных 
заданий, за исключением одного; 
- Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту при выполнении 50% 
заданий; 

- Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту при отсутствии знаний, 
умений и навыков в соответствии программой обучения по дисциплине. 
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