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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Цель изучения дисциплины «Тайм-менеджмент» заключается в обучении 

слушателей теоретическим основам и практическим навыкам персонального 
менеджмента, оптимального планирования личного времени, рациональной 
организации рабочего пространства, ведения публичных выступлений и других 
навыков, необходимых для успешного построения карьеры, самореализации и 
повышения персональной личной эффективности. 

 
2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
 Освоение дисциплины «Тайм-менеджмент» направлено на формирование у 
обучающихся следующих компетенций (части компетенций): 

 
Таблица 2.1. Перечень компетенций, формируемых у обучающихся при 

освоении дисциплины (результаты освоения дисциплины) 
Шифр Компетенция Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

УК-6 

Способен управлять своим 
временем, выстраивать и 
реализовывать траекторию 
саморазвития на основе 
принципов образования в 
течение всей жизни 

УК-6.1. Анализирует свои ресурсы и их пределы 
(личностные, ситуативные, временные и т.д.), для 
успешного выполнения поставленной задачи 
УК-6.2. Находит и использует источники 
получения дополнительной информации для 
повышения уровня общих и профессиональных 
знаний 

УК-6.3. Определяет задачи саморазвития, цели и 
приоритеты профессионального роста 

 
3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 
Дисциплина «Тайм-менеджмент» относится к вариативной части/части, 

формируемой участниками образовательных отношений блока Б1 ОП ВО. 
В рамках ОП ВО обучающиеся также осваивают другие дисциплины и/или 

практики, способствующие достижению запланированных результатов освоения 
дисциплины «Тайм-менеджмент». 
 

Таблица 3.1. Перечень компонентов ОП ВО, способствующих достижению 
запланированных результатов освоения дисциплины  

Шифр Наименование 
компетенции 

Предшествующие 
дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 
дисциплины/модули, 

практики* 

УК-6 

Способен управлять 
своим временем, 
выстраивать и 
реализовывать 
траекторию 
саморазвития на 
основе принципов 

 

Управление человеческими 
ресурсами 
Управление талантами 
Нейромаркетинг 
Эффективное продвижение 
результатов научных 
исследований и проектов 
Персональный брендинг 



Шифр Наименование 
компетенции 

Предшествующие 
дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 
дисциплины/модули, 

практики* 
образования в 
течение всей жизни 

Лидерство 
Управление карьерой 
Преддипломная практика 
 

 
4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
 
Общая трудоемкость дисциплины «Тайм-менеджмент» составляет 2 зачетных 

единиц. 
Таблица 4.1. Виды учебной работы по периодам освоения ОП ВО для очной 

формы обучения 

Вид учебной работы ВСЕГО, 
ак.ч. 

Семестр(-ы) 
1 2 3 4 

Контактная работа, ак.ч.      
в том числе: 
Лекции (ЛК) 17  17   
Лабораторные работы (ЛР)      
Практические/семинарские занятия (СЗ) 17  17   
Самостоятельная работа обучающихся, ак.ч. 29  29   
Контроль (экзамен/зачет с оценкой), ак.ч. 9  9   

Общая трудоемкость дисциплины ак.ч. 72  72   
зач.ед. 2  2   

 
5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Таблица 5.1. Содержание дисциплины (модуля) по видам учебной работы 
Наименование раздела 

дисциплины Содержание раздела (темы) Вид учебной 
работы 

Раздел 1. Основы Тайм-
менеджмента 

Тема 1.1. Введение в предмет и 
проблематизация. ЛК, СЗ 

Тема 1.2. Целеполагание и методы 
постановки профессиональных целей. ЛК, СЗ 

Тема 1.3. Тайм-менеджмент и самоконтроль ЛК, СЗ 

Раздел 2. Тайм-
менеджмент в 
индивидуальной и 
командной работе. 

Тема 2.1. Тайм-менеджмент в 
индивидуальной работе. ЛК, СЗ 

Тема 2.2. Тайм-менеджмент в командной 
работе. ЛК, СЗ 

Тема 2.3. Нетворкинг ЛК, СЗ 

Раздел 3. Развитие 
навыков личной 
эффективности 

Тема 3.1. Планирование карьеры. ЛК, СЗ 
Тема 3.2. IT решения для оптимизация личной 
и совместной работы. ЛК, СЗ 

Тема 3.3. Agile методология и проектный 
подход к работе. ЛК, СЗ 

 
6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 



Таблица 6.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Тип аудитории Оснащение аудитории  

Специализированное 
учебное/лабораторное 
оборудование, ПО и 

материалы для 
освоения дисциплины  

(при необходимости) 

Лекционная 

Аудитория для проведения занятий 
лекционного типа, оснащенная 
комплектом специализированной мебели; 
доской (экраном) и техническими 
средствами мультимедиа презентаций. 

 

Лаборатория 

Аудитория для проведения лабораторных 
работ, индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной 
аттестации, оснащенная комплектом 
специализированной мебели и 
оборудованием. 

 

Семинарская 

Аудитория для проведения занятий 
семинарского типа, групповых и 
индивидуальных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной аттестации, 
оснащенная комплектом 
специализированной мебели и 
техническими средствами мультимедиа 
презентаций. 

 

Компьютерный 
класс 

Компьютерный класс для проведения 
занятий, групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации, оснащенная 
персональными компьютерами (в 
количестве ____шт.), доской (экраном) и 
техническими средствами мультимедиа 
презентаций. 

 

Для 
самостоятельной 
работы 
обучающихся 

Аудитория для самостоятельной работы 
обучающихся (может использоваться для 
проведения семинарских занятий и 
консультаций), оснащенная комплектом 
специализированной мебели и 
компьютерами с доступом в ЭИОС. 

 

 
7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Основная литература: 
 

1. Урмина, И. А. Самоменеджмент : учебник для академического бакалавриата / 
И. А. Урмина. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 201 с. 
— (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-06805-4 
www.biblio-online.ru/book/48460561-5386-4951-8815-DDF0C85FC0F5 



2. Тайм-менеджмент. Полный курс : учебное пособие / Г.А. Архангельский, 
М.А. Лукашенко, Т.В. Телегина, С. Бехтерев ; под ред. Г.А. Архангельского. - 3-е 
изд. - Москва : Альпина Паблишер, 2016. - 311 с. - Библиогр. в кн.. - ISBN 978-5-
9614-1881-1 http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985 
3. Коттон, Д. Ключевые модели для саморазвития и управления персоналом: 75 
моделей, которые должен знать каждый менеджер / Д. Коттон ; пер. с англ. В.Н. 
Егоров. - Москва : Лаборатория знаний, 2018. - 323 с. : схем., табл. - ISBN 978-5-
00101-600-7 http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=488552 

 
Дополнительная литература: 
 

1. Бишоф А., Бишоф К.. Самоменеджмент. Эффективно и рационально. - М.: 
SmartBook, 2010. - 128 с.  

2. Карнеги Дейл. Как стать мастером общения и публичных выступлений. 
Попурри, 2012г. – 272 стр. 

3. Крегер Отто. Почему мы такие? 16 типов личности, определяющих как мы 
живем, работаем и любим. Альпина Паблишер, 2013г. – 368 стр. 

4. Лемов Дуг, Ецци Кейти, Вулвей Эрика. От знаний к навыкам. Универсальные 
правила эффективной тренировки любых умений. Манн, Иванов и Фербер. 2013г. 
– 304 стр 

5. Парабеллум Андрей, Мрочковский Николай. Быстрые результаты. 10-дневная 
программа повышения личной эффективности. Альпина Паблишер, 2012 г. – 176 
стр. 

6. Родченко Игорь. Хозяин слова. Мастерство публичного выступления. Манн, 
Иванов и Фербер, 2013 г. – цифровая книга 

7. Трейси Брайн. Выйди из зоны комфорта. Измени свою жизнь. 21 метод 
повышения личной эффективности. Манн, Иванов и Фербер, 2013 – 144 стр. 

8. Фьоре Нейл. Психология личной эффективности. Как победить стресс, 
сохранять концентрацию и получать удовольствие от работы.Манн, Иванов и 
Фербер, 2013 г. – 208 стр. 

9. Шипунов С. Харизматичный оратор. – М.: Университет риторики и 
ораторского искусства, 2010. – 288 с. 

10. Forsyth Patric. Successful Time Management. Kogan Page. 2013 г. – 192 стр. 
11. Jesse Russell, Time management, ISBN 978-5-5110-8429-9; 2012 г., 105 стр. 
12. Jesse Russell. Time managment. 2012 г. – 105 стр. 
13. Martin Manser, Издательство: HarperCollins Publishers, ISBN 978-0-00-732446-

0; 2010 г., 128 стр. 
14. Nikole N. Adams. Time management for freelancers: A salf-paced cource for busy 

professionals. ISBN 1481076140; 2012 г. – 34 стр. 
15. Pamela Dodd, Doug Sundheim. The 25 Best Time Management Tools and 

Techniques: How to Get More Done Without Driving Yourself Crazy!  Capstone Ltd., 
2010 г. – 144 стр. 

16. Phil Sinclair, Sinclair. Time Management & Memory Tricks. 2012г. – 82 стр. 
 

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
 
1. ЭБС РУДН и сторонние ЭБС, к которым студенты университета имеют 

доступ на основании заключенных договоров: 



- Электронно-библиотечная система РУДН – ЭБС РУДН 
http://lib.rudn.ru/MegaPro/Web 

- ЭБС «Университетская библиотека онлайн» http://www.biblioclub.ru 
- ЭБС Юрайт http://www.biblio-online.ru 
- ЭБС «Консультант студента»  www.studentlibrary.ru 
- ЭБС «Лань» http://e.lanbook.com/ 
 
2.  Базы данных и поисковые системы: 
- электронный фонд правовой и нормативно-технической документации 

http://docs.cntd.ru/ 
- поисковая система Яндекс https://www.yandex.ru/ 
- поисковая система Google https://www.google.ru/ 
- реферативная база данных SCOPUS 

http://www.elsevierscience.ru/products/scopus/ 
 
Учебно-методические материалы для самостоятельной работы 

обучающихся при освоении дисциплины/модуля*: 
Все учебно-методические материалы для самостоятельной работы 

обучающихся размещаются в соответствии с действующим порядком на 
странице дисциплины в ТУИС:  

https://esystem.rudn.ru/enrol/index.php?id=11183  
 
8. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И БАЛЛЬНО-РЕЙТИНГОВАЯ 

СИСТЕМА ОЦЕНИВАНИЯ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ 
КОМПЕТЕНЦИЙ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 
Оценочные материалы и балльно-рейтинговая система* оценивания уровня 

сформированности компетенций (части компетенций) по итогам освоения 
дисциплины «Тайм-менеджмент» представлены в Приложении к настоящей Рабочей 
программе дисциплины. 
 
 
РАЗРАБОТЧИКИ:                                
Ассистент кафедры менеджмента    Коберидзе А.З. 

Должность, БУП  Подпись  Фамилия И.О. 
 

РУКОВОДИТЕЛЬ БУП                                  
кафедра менеджмента       В.С. Ефремов 
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