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1 ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
 

Найменування  

показників 

Галузь знань, спеціаль-

ність, ступінь вищої 

освіти 

Характеристика  

навчальної дисципліни 

денна форма навчання 
(денна або заочна) 

Кількість кредитів 4 

Галузь знань:  

07 «Управління та ад-

міністрування»  

(шифр і назва) 

обов’язкова 
 (обов’язкова або за вибором сту-

дента) 

Загальна кількість   

годин –  120 

 

Спеціальність: 

073 «Менеджмент» 

 

 

Курс Семестр 

Змістових модулів – 2  2 4 

Тижневе навантажен-

ня: 

аудиторних занять –   

4 год. 

самостійна робота 

студента – 8 год. 

Ступінь вищої освіти: 

«Бакалавр» 

Вид занять 
Кількість 

годин 

Лекції 20 год. 

Лабораторні 

заняття 
- 

Практичні 

заняття 
20 год. 

Семінарські 

заняття 
- 

Самостійна 

робота 
80 год. 

Форма контролю: 

екзамен  
(екзамен або диференційований 

залік) 
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2 МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Мета курсу   - формування знань з теорії і практики організації роботи ме-

неджера, що необхідно спеціалісту для організації як своєї діяльності, так і дія-

льності підлеглого персоналу, досягнення постановлених цілей та вміння працю-

вати в умовах дефіциту часу. 

Завдання курсу -  вивчення основних понять, функцій самоменеджменту, 

принципів, правил, прийомів та методів раціонального використання робочого 

часу. 

Результати навчання (з урахуванням soft skills)  

Інтегральна компетентність Здатність розв’язувати складні спеціалізо-

вані задачі та практичні проблеми, які характеризуються комплексністю і неви-

значеністю умов, у сфері менеджменту або у процесі навчання, що передбачає 

застосування теорій та методів соціальних та поведінкових наук. 

Загальні компетентності: 

3К 3. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу  

3К 4. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях  

3К 9. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.  

3К 10. Здатність до проведення досліджень на відповідному рівні  

Фахові компетентності: 

ФК 5. Здатність управляти організацією та її підрозділами через реалізацію 

функцій менеджменту. 

ФК 6. Здатність діяти соціально відповідально і свідомо.  

ФК 8. Здатність планувати діяльність організації та управляти часом.  

ФК 9. Здатність працювати в команді та налагоджувати  міжособистісну 

взаємодію при вирішенні професійних завдань.  

ФК 15. Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та  поведін-

кові навички. 

Програмні результати навчання: 

РН 3. Демонструвати знання теорій, методів і функцій менеджменту,  

сучасних концепцій лідерства. 

РН 9. Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи. 

ПРН 14. Ідентифікувати причини стресу, адаптувати себе та членівкоманди 

до стресової ситуації, знаходити засоби до її нейтралізації; 

ПРН 16. Демонструвати навички самостійної роботи, гнучкого мислення, 

відкритості до нових знань, бути критичним та самокритичним. 

Soft skills: 

- комунікативні навички: письмове, вербальне й невербальне спілкування; 

вести суперечки і відстоювати свою позицію, спілкування в конфліктній ситуа-

ції; навички створення, керування й побудови відносин у команді. 

- уміння виступати привселюдно: навички, необхідні для виступів на пуб-

ліці та доведення своєї думки до соціуму; проводити презентації отриманих ре-

зультатів. 

- керування часом – уміння справлятися із завданнями вчасно, не відчу-
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ваючи дискомфорту. 

- гнучкість і адаптивність: вміння пристосовуватися до отриманих резуль-

татів та за можливістю впливати на кінцевий результат. 

- лідерські якості: уміння спокійно працювати в напруженому середови-

щі; уміння ухвалювати та відстоювати рішення; уміння встановлювати мету та 

складати план її досягнення. 

- особисті якості: креативне й критичне мислення; етичність, чесність, те-

рпіння, повага до навколишніх. 

Міждисциплінарні зв’язки з урахуванням структурно-логічної схеми 

ОПП «Менеджмент».   

Перелік навчальних дисциплін, знання з яких потрібні для вивчення освіт-

ньої компоненти самоменеджменту: «Психологія», «Психологія». 

Перелік навчальних дисциплін, вивчення яких у подальшому базується на 

матеріалі освітньої компоненти самоменеджменту:  «Менеджмент». 

 

3 ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Змістовий модуль 1. «Основи теорії самоменеджменту» 

 

Тема 1. Методологічні підходи до самоменеджменту. [1,2] 

Сучасні наукові погляди на сутність самоменеджменту. Поняття «самоме-

неджмент». Складові частини самоменеджменту. Етапи розвитку самоменедж-

менту. Сучасні наукові погляди на сутність самоменеджменту. Концептуальний 

підхід до самоменеджменту Л. Зайверта. Концепція особистісних обмежень М. 

Вудкока і Д. Френсіса. Критерії ефективного самоменеджменту: ’ вміння управ-

ляти собою, адекватні особистісні цінності, чіткі особистісні цілі, навички вирі-

шення проблем, інноваційність, високий творчий потенціал, уміння навчали і ро-

звивати професійні якості підлеглих.  

Тема 2. Формування цілей у діяльності менеджера [1,2] 

Суть та види формування цілей. Етапи постановки цілей. SMART метод. 
Метод формулювання цілей. Засоби в порядкування та визначення пріоритетно-

сті цілей. Дерево цілей. Проектна модель впорядкування цілей і завдань. Пла-

нування цілей за системою Франкліна. Метод врахування різних критеріїв та ва-

гового ранжирування. 

Тема 3. Нормування управлінської праці [3,5] 

Суть нормування праці. Норми праці. Класифікація видів робіт для аналі-

зу змісту роботи менеджера.  Методи аналізу затрат робочого часу: хрономет-

раж, фотографія робочого часу, фотохронометраж. Самофотографія робочого ча-

су. Аналіз використання часу. 

Тема 4. Планування особистої роботи менеджера [1,2,3,5] 

Цільове планування роботи менеджера. Методи планування особистої дія-

льності менеджера. Тайм-менеджмент. Перервники часу. Правила управління 

часом.  Етапи процесу планування особистої роботи менеджера. Принципи ефек-

тивного планування робочого часу. Методи планування робочого часу: методика 

Getting Things Done розроблена Девідом Алленом, методика ALPEN Лотара Зей-
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верта («Альпи»), Принцип 50/5, Принцип Парето, АБВ.  

Тема 5. Організовування діяльності менеджера[3] 

Мета управлінської праці. Об’єктивні основи виникнення і розвитку 

управлінської праці. Зміст та особливості управлінської праці. Види та класифі-

кація управлінської діяльності.  Характеристика управлінської праці. Функції 

менеджера.  

 

Змістовий модуль 2. «Формування якостей ефективного менеджера» 

 

Тема 6. Планування ділової кар'єри [1] 

Поняття кар’єри. Види та типи кар'єр. Цілі  ділової  кар’єри. Критерії ефе-

ктивності  кар’єри. Етапи вибору кар’єри. Етапи планування кар’єри. Вимоги до 

формування цілей кар’єри. Перелік та класифікація можливих цілей кар’єри. 

Кар’єрограма та план розвитку кар’єри.  

Тема 7. Стрес-менеджмент [1] 

Поняття, види та фактори стресу. Ознаки та причини стресу. Стрес-

менеджмент у системі управління підприємством. Методи стрес-менеджменту. 

Управління стресами. 

Тема 8. Самомотивування та самоконтроль менеджера[1,2,3] 

Особливості мотивації  в діяльності керівника. Зміст самомотивації та са-

моконтролю. Рефреймінг. Роль та значення саморозвитку та самовдосконалення  

в діяльності менеджера. 

Тема 9. Формування якостей ефективного менеджера[2,3] 

Розвиток менеджера як особистості. Формування професійно-ділових яко-

стей менеджера.  Розвиток адміністративно-організаційних якостей менедже-

ра.Розвиток соціально-психологічних якостей менеджера. 

Темі 10. Розвиток менеджерського потенціалу[1,2,3] 

Сутність, види, напрями розвитку менеджерського потенціалу. Психофізі-

ологічний потенціал. Інтелектуальний потенціал особистості. 

Творчий потенціал особистості. Типи творчої особистості. Процес саморе-

алізації особистості в одному або декількох соціально зумовлених видах творчої 

діяльності. Бар’єри щодо розвитку творчого потенціалу менеджера. Характерис-

тика керівника з творчим підходом до виконання посадових обов’язків. Творче 

вирішення управлінських проблем. 

 

4 СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 
Но-

мер 

тиж-

ня 

Вид занять Тема заняття або завдання на 

самостійну роботу 

Кількість 

години ба-

лів лк лаб сем 

(пр.) 

СРС 

Змістовий модуль 1. «Основи теорії самоменеджменту» 

1 Лекція 1 Методологічні підходи до само-

менеджменту. 

2 - - - - 

Практичне Методологічні підходи до само- - - 2 - 3 
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заняття 1 менеджменту  

Самостійна 

робота 1 

Підготовка до лекції 1 та практи-

чного заняття 1, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  1) 

- - - 6,5 2 

2 Лекція 2 Формування цілей у діяльності 

менеджера 

2 - - - - 

Практичне 

заняття 2 

Формування цілей у діяльності 

менеджера 

- - 2  3 

Самостійна 

робота 2 

Підготовка до лекції 2   та практи-

чного заняття 2, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  2) 

- - - 6,5 2 

3 Лекція 3 Нормування управлінської праці 2 - - - - 

Практичне 

заняття 3 

Нормування управлінської праці - - 2 - 3 

Самостійна 

робота 3 

Підготовка до лекції 3 та практи-

чного заняття 3, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  3) 

- - - 6,5 2 

4 Лекція 4 Планування особистої роботи ме-

неджера 

2 - - - - 

Практичне 

заняття  4 

Планування особистої роботи ме-

неджера 

- - 2 - 3 

Самостійна 

робота 4 

Підготовка до лекції 4 та практи-

чного заняття 4, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  4) 

- - - 6,5 2 

5 Лекція 5 Організування діяльності мене-

джера 

2 - -   

Практичне 

заняття  5 

Організування діяльності мене-

джера 

- - 2  3 

Самостійна 

робота 5 

Підготовка до лекції 5 та практи-

чного заняття 5, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  5) 

- - - 6,5 2 

6-7 Самостійна 

робота 

Підготовка до ПМК 1 - - - 7,5 - 

ПМК-1 Підсумковий контроль за змісто-

вий модуль 1 

- - - - 10 

Всього за змістовий модуль 1- 60 год. 10 - 10 40 35 

Змістовний модуль 2. «Формування якостей ефективного менеджера» 

8 Лекція 6 Планування ділової кар’єри 2 - - - - 

Практичне 

заняття 6 

Планування ділової кар’єри - - 2 - 

 

3 

Самостійна 

робота 6 

Підготовка до лекції 6 та практи-

чного заняття 6, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  6) 

- - - 6,5 2 

9 Лекція 7 Стрес-менеджмент 2 - - - - 

Практичне Стрес-менеджмент - - 2  3 
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заняття 7 

Самостійна 

робота 7 

Підготовка до лекції 7 та  практи-

чного заняття 7, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  7) 

- - - 6,5 2 

10 Лекція 8 Самомотивування та само-

контроль 

2 - - - - 

Практичне 

заняття 8 

Самомотивування та само-

контроль 

- - 2 - 3 

Самостійна 

робота 8 

Підготовка до лекції 8 та практи-

чного заняття 8, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  8) 

- - - 6,5 2 

11 Лекція 9 Формування якостей ефективного 

менеджер 

2 - - - - 

Практичне 

заняття 9 

Формування якостей ефективного 

менеджер 

- - 2 - 3 

Самостійна 

робота 9 

Підготовка до лекції 9 та практи-

чного заняття 9, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  9) 

- -  6,5 2 

12 Лекція 10 Формування якостей ефективного 

менеджер 

2 - -   

Практичне 

заняття 10 

Організація робочого місця мене-

джера 

- - 2  3 

Самостійна 

робота 10 

Підготовка до лекції 10 та практи-

чного заняття 10, виконати тестові 

завдання на освітньому порталі 

(до практичної роботи  10) 

- - - 6,5 2 

13 -14 Самостійна 

робота 

Підготовка до ПМК 2 - - - 7,5 - 

ПМК-2 Підсумковий контроль за змісто-

вий модуль 2 

- - - 
- 10 

Всього за змістовий модуль 2- 60 год. 10 - 10 40 35 

Екзамен     30 

Всього з навчальної дисципліни – 120 год. 20 - 20 80 100 

 

 

5 ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА ПІДСУМКОВИЙ 

МОДУЛЬНИЙ КОНТРОЛЬ 1 

 

1. Сучасні наукові погляди на сутність самоменеджменту. 

2. Основні категорії теорії самоменеджменту. 

3. Принципи самоменеджменту. 

4. Основні функції самоменеджменту. 

5. Значення самоменеджменту в професійній діяльності керівника. 

6. Концептуальний підхід до самоменеджменту Л. Зайверта.  

7. Концепція особистісних обмежень М. Вудкова і Д. Френсіса.  

8. Критерії ефективного самоменеджменту.  
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9. Визначення ціннісних орієнтирів особистості.  

10. Життєва позиція особистості: активна, проактивна, пасивна. 

11. Суть та види формування цілей. 

12. Засоби в порядкування та визначення пріоритетності цілей. 

13. Техніка постановки цілей. 

14. Основні принципи при постановці цілей. 

15. Стратегії постановки цілей. 

16. План реалізації мети. 

17. Принципи планування, яких потрібно дотримуватись при складанні 

планів. 

18. Сутність часу. Поняття ресурсу часу і його означення. 

19. Поняття тайм-менеджменту. 

20. Методи управління власним часом. 

21. Принципи і прийоми організації часу 

22. Особливості  використання  робочого  часу  менеджерів.   

23. Види планування часу. 

24.  Процес планування особистої роботи менеджера. 

25. Правила, планування часу. 

26. Принципи планування часу. 

27. Методи планування часу. 

28. Зміст та особливості управлінської праці. 

29. Ролі та стилі менеджера як основа для формування сприятливого 

клімату в організації. 

 

 

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА ПІДСУМКОВИЙ МО-

ДУЛЬНИЙ КОНТРОЛЬ 2 

 

1. Поняття та суть кар’єри.  

2. Етапи вибору кар’єри. 

3. Механізм кар'єрного процесу. 

4. Особливості планування кар’єри. 

5. Поняття, види та фактори стресу. 

6.  Ознаки та причини стресу. 

7.  Стрес-менеджмент у системі управління підприємством.  

8. Методи стрес-менеджменту.  

9. Управління стресами. 

10. Особливості  самомотивації в діяльності керівника. 

11. Роль та значення самоконтролю в діяльності менеджера, 

12. Роль  саморозвитку в діяльності менеджера. 

13. Роль та самовдосконалення  в діяльності менеджера. 

14. Суть рейфреймінгу. 

15. Моральні  якості менеджера. 

16. Формування професійно-ділових якостей менеджера.  
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17. Розвиток адміністративно-організаційних якостей менеджера. 

18. Розвиток соціально-психологічних та моральних  якостей менеджера.  

19. Сутність, види менеджерского потенціалу. 

20.  Напрями розвитку менеджерського потенціалу. 

21. Чинники ефективного використання трудового потенціалу. 

22. Творчий потенціал особистості . 

23. Авторитет керівника: суб'єктивна і об'єктивна значимість.  
24. Психофізіологічний потенціал.  

25. Інтелектуальний потенціал особистості. 

26. Бар'єри щодо розвитку творчого потенціалу менеджера. 

27. Розвиток менеджера як особистості.  

28. Формування професійно-ділових якостей менеджера. 

29. Розвиток адміністративно-організаційних якостей менеджера. 

30. Розвиток соціально-психологічних якостей менеджера. 

31. Сутність, види, напрями розвитку менеджерського потенціалу. 

32. Психофізіологічний потенціал. Інтелектуальний потенціал 

особистості. 

33. Творчий потенціал особистості.  

34. Типи творчої особистості. 

 

6 МЕТОДИ НАВЧАННЯ 

 

Методи навчання, які використовуються в процесі проведення лекційних 

та практичних занять з навчальної дисципліни самоменеджмент: лекції з викори-

станням мультимедійних презентацій та проблемного викладання, робота в гру-

пах, розв’язування ситуаційних завдань. 
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8. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ 

 

1. Освітній портал ТДАТУ 

https://op.tsatu.edu.ua/course/view.php?id=1952&notifyeditingon=1 

2. Наукова бібліотека ТДАТУ http://www.tsatu.edu.ua/biblioteka/   

3. Сайт кафедри менеджменту та публічного адміністрування  

http://www.tsatu.edu.ua/tstt/  

4. Internet.  
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