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Метою вивчення дисципліни «Тайм
знань, навичок та компетенцій щодо ефективного 
підвищення особистої продуктивності у професійному та особистому житті. Після завершення 
курсу студенти зможуть ефективно планувати свій час, підвищувати продуктивність, 
знижувати рівень стресу та досягати професі
сучасних методик тайм-менеджменту.
 

№ Тема 

1 Тема 1. Сутність та 
поняття тайм 
менеджменту 

Знати
менеджменту;вміти
нцепціїтайм

2 Тема 2. Методи та 
способи постановки 
цілей та завдань 

Знати: основні методи 
та завдань,
вміти: ставити актуальні, конкретні, вимірювані, 
досяжні цілі та завдання

3 Тема 3. Методи та 
техніки визначення 
пріоритетів та 
оптимізація витрат часу 

Знати: методи та техніки
завдань; вміти: визначати пріоритетні завдання та 
концентруватись на їх виконанні.

4 Тема 4. Методи 
планування та 
розподілу часу  

Знати:основніметоди планування та розподілу 
часу;вміти:
виконання завдання; планувати виконання завдань 
в різних часових рамках
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Описдисципліни 
Метою вивчення дисципліни «Тайм-менеджмент» 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 

менеджменту. 

Структура курсу 

Результатинавчання 

Знати:основнітеоретичніконцепціїтайм-
менеджменту;вміти:розрізнятиосновнітеоретичніко
нцепціїтайм-менеджменту 

Знати: основні методи та способи постановки цілей
та завдань, вимоги, яким має відповідати 
вміти: ставити актуальні, конкретні, вимірювані, 
досяжні цілі та завдання 

Знати: методи та техніки пріоритезації цілей та 
завдань; вміти: визначати пріоритетні завдання та 
концентруватись на їх виконанні. 

Знати:основніметоди планування та розподілу 
часу;вміти: визначати необхідну кількість часу для 
виконання завдання; планувати виконання завдань 
в різних часових рамках 

Силабус курсу 
Тайм-менеджмент в діяльності публічного управлінця

 
Ступінь вищої освіти – бакалавр 
Галузь знань: 28 Публічне управління та адміністрування
Спеціальність: 281 Публічне управління та адміністрування
Освітньо-професійна програма «Публічне управління та 
адміністрування» 

Рікнавчання: ІІ Семестр: ІII 
Кількістькредитів:5     Мова викладання:українська

 

Юріївна 

формування у студентів системних 
управління часом, планування діяльності та 

підвищення особистої продуктивності у професійному та особистому житті. Після завершення 
курсу студенти зможуть ефективно планувати свій час, підвищувати продуктивність, 

йних і особистих цілей завдяки застосуванню 

Завдання 

розрізнятиосновнітеоретичніко
Тести,дискусія, 

ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

постановки цілей 
має відповідати ціль; 

вміти: ставити актуальні, конкретні, вимірювані, 

Тести,дискусія, 
ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

пріоритезації цілей та 
завдань; вміти: визначати пріоритетні завдання та 

Тести,дискусія, 
ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

Знати:основніметоди планування та розподілу 
визначати необхідну кількість часу для 

виконання завдання; планувати виконання завдань 

Тести,дискусія, 
ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

в діяльності публічного управлінця 

Галузь знань: 28 Публічне управління та адміністрування 
Спеціальність: 281 Публічне управління та адміністрування 

«Публічне управління та 

українська 



5 Тема 5. Аналіз витрат 
часу та способи його 
контролю 

Знати: основні методики аналізу часу в 
системітайм-
менеджменту;вміти:проаналізувативитратичасукон
кретногопрацівниката організації вцілому 

Тести,дискусія, 
ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

6 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 

7 Тема 7.Методи 
контролю 
продуктивності 

Знати:основніметодиконтролю 
продуктивності;вміти: контролювати власну 
продуктивність та продуктивність підлеглих 
працівників 

Тести,дискусія, 
ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

8 Тема 8. Методи обробки 
та збереження 
інформації 

Знати:основніметоди обробки та збереження 
інформації; вміти: обробляти вхідну інформацію, 
організовувати її збереження. 

Тести,дискусія, 
ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

9 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 

10 Тема 10. Корпоративний 
тайм-менеджмент 

Знати: сутність та особливості 
корпоративноготайм-
менеджментутайоготехнології;вміти:використовува
титехнологіїкорпоративноготайм-менеджменту для 
підвищенняефективностідіяльностіорганізації 

Тести,дискусія, 
ситуаційні 
завдання, 

обговорення 
кейсів 

11 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 

12 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 

13 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 

14 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 



15 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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Оцінювання 
 Політика щодо дедлайнів та перескладання: Для виконання індивідуальних 

завдань і проведення контрольних заходів встановлюються конкретні терміни. Перескладання 
модулів відбувається з дозволу дирекції факультету (інституту) за наявності поважних причин 
(наприклад, лікарняний).  

 Політика щодо академічної доброчесності: Використання друкованих і 
електронних джерел інформації під час контрольних заходів заборонено. 

 Політика щодо відвідування: Відвідування занять є обов’язковим компонентом 
оцінювання. За об’єктивних причин (наприклад, карантин, воєнний стан, хвороба, закордонне 
стажування) навчання може відбуватись в онлайн формі за погодженням із керівником курсу. 

 
Підсумковий бал (за 100-бальною шкалою) з дисципліни «Тайм-менеджмент в діяльності 

публічного службовця» визначається як середньозважена величина, залежно від питомою ваги 
кожної складової залікового кредиту: 

Модуль 1 Модуль 2 Модуль 3 
40% 40% 5% 15% 

Поточне оцінювання Модульний контроль 
1 

Тренінги Самостійна робота 

Оцінка за поточне 
оцінювання 

визначається як 
середнє арифметичне з 

оцінок за 1-15 теми. 
Оцінювання за 100-

бальною шкалою 

Модульний 
контроль 

проводиться з 1-15 
теми і включає 2 

теоретичних 
питання по 20 балів 

(40 балів). 
Практичне завдання 

60 балів 

Визначається як середнє 
арифметичне з оцінок, 

отриманих за виконання 
3 тренінгових завдань. 

Оцінювання за 100-
бальною шкалою 

Визначається як середнє 
арифметичне з оцінок, 

отриманих за виконання 
2 індивідуальних 

завдань. Оцінювання за 
100-бальною шкалою 

 

Шкалаоцінюваннястудентів: 

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 незадовільнозможливістюповторногоскладання 

F 1-34 незадовільнозобов’язковимповторним курсом 

 


