




 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

 

1.1. Нормативно-правовые основания разработки программы 

Нормативную правовую основу разработки программы составляют: 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в 

Российской Федерации»;  

приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по до-

полнительным профессиональным программам»;  

приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н «О утверждении 

уровней квалификаций в целях разработки проектов профессиональных 

стандартов». 

Приказ Минобрнауки России от 12 августа 2020 г. № 970 «Об утвержде-

нии федерального государственного образовательного стандарта высшего 

образования – бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 Менедж-

мент 

   Программа разработана на основе профессионального(ых) стандар-

та(ов) (квалификационных требований): профессионального стандарта  

«Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» (утв. приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 15.06.2020 № 333н). 

 

1.2. Область применения программы 

Настоящая программа предназначена для подготовки руководителей, со-

трудников предприятий (организаций) или иных лица, желающих получить 

дополнительное профессиональное образование в сфере менеджмента.  
 

1.3. Требования к слушателям (категории слушателей) лица, имеющие 

среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие 

среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
 

1.4. Цель и планируемые результаты освоения программы  

Программа направлена на освоение (совершенствование) следующих 

профессиональных компетенций по видам профессиональной 

деятельности 

Программа направлена на совершенствование следующих профессиональных 

компетенций по видам профессиональной деятельности 
 

 

Виды дея-

тельности* 

Профессио-

нальные ком-

петенции 

Практиче-

ский опыт  

(навыки) 

Умения Знания 

1 2 3 4 5 

ВД 1. Ин-

формацион-

но-

владением 

навыками 

анализа ин-

снижения не-

определенно-

сти, сопут-

использовать 

современные 

технологии 

базовых опре-

деления тайм 

менеджмента 



 

аналитиче-

ская дея-

тельность 

формации о 

функциони-

ровании си-

стемы внут-

реннего доку-

ментооборота 

организации, 

ведения баз 

данных по 

различным 

показателям и 

формирования 

информаци-

онного обес-

печения 

участников 

организаци-

онных проек-

тов (ПК-11) 

ствующей 

процессу ор-

ганизации 

деятельности 

организации 

работы  

  

владением 

навыками ис-

пользования 

основных 

теорий моти-

вации, ли-

дерства и вла-

сти для реше-

ния стратеги-

ческих и опе-

ративных 

управ-

ленческих за-

дач, а также 

для организа-

ции группо-

вой работы на 

основе знания 

процессов 

групповой 

динамики и 

принципов 

формирования 

команды, 

умение про-

водить аудит 

человеческих 

проведения 

количествен-

ного и каче-

ственного 

анализа ин-

формации 

при принятии 

управленче-

ских реше-

ний,  

владеть мето-

дологией 

комплексного 

анализа затрат 

рабочего вре-

мени 

принципов 

эффективного 

использования 

и планирова-

ния инстру-

ментов тайм-

менеджмента   



 

ресурсов и 

осуществлять 

диагностику 

организаци-

онной культу-

ры (ПК-1); 

ВД 2. Орга-

низационно-

управленче-

ская дея-

тельность 

способностью 

решать стан-

дартные зада-

чи професси-

ональной дея-

тельности на 

основе ин-

формацион-

ной и библио-

графической 

культуры с 

применением 

информаци-

онно-

коммуника-

ционных тех-

нологий и с 

учетом основ-

ных требова-

ний информа-

ционной без-

опасности 

(ОПК-7). 

работы по 

разрешения 

конфликтных 

ситуаций при 

проектирова-

нии межлич-

ностных, 

групповых и 

организаци-

онных ком-

муникаций 

решать стан-

дартные зада-

чи професси-

ональной дея-

тельности на 

основе ин-

формацион-

ной и библио-

графической 

культуры с 

применением 

информаци-

онно комму-

никационных 

технологий 

современных 

информаци-

онно-

коммуникаци-

онных техно-

логий 

способностью 

к самооргани-

зации и само-

образованию 

(ОК-7) 

работы по 

формирова-

нию про-

граммы са-

моорганиза-

ции и само-

образованию 

проводить 

оценку и вы-

бирать необ-

ходимые дан-

ные для при-

нятия реше-

ний в области 

тайм менедж-

мента 

концептуаль-

ные основы 

комплексной 

эффективно-

сти хрономет-

рирования и 

оценки произ-

водительности 

по затратам 

рабочего вре-

мени: терми-

ны и понятия, 

виды и объек-

ты, методы и 

приемы, мето-

дики и проце-

дуры 



 

*Вид деятельности определяется профессиональным стандартом, ПК –ФГОС СПО или 

ФГОС ВО. 

Цель программы формирование теоретических знаний и практических 

навыков в области логистического менеджмента для контроля ключевых по-

казателей эффективности в коммерческой сфере и при разработке стратегии 

в области логистического менеджмента и деятельности по перевозкам грузов 

в цепи поставок. 

Программа направлена на освоение следующих общепрофессиональных 

компетенций (ОПК) и (или) общих (общекультурных) компетенций (ОК) 

или универсальных компетенций (УК) 1(при наличии): 

⎯ способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7); 

⎯ способностью использовать методы и средства физической культуры 

для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятель-

ности (ОК-8); 

⎯ владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и 

правовых документов в своей профессиональной деятельности (ОПК-1); 

⎯ способностью находить организационно-управленческие решения и го-

товностью нести за них ответственность с позиций социальной значимо-

сти принимаемых решений (ОПК-2); 

⎯ способностью проектировать организационные структуры, участвовать в 

разработке стратегий управления человеческими ресурсами организа-

ций, планировать и осуществлять мероприятия, распределять и делеги-

ровать полномочия с учетом личной ответственности за осуществляе-

мые мероприятия (ОПК-3); 

⎯ способностью осуществлять деловое общение и публичные выступле-

ния, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и 

поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4); 

⎯ владением методами принятия решений в управлении операционной 

(производственной) деятельностью организаций (ОПК-6); 

⎯ способностью решать стандартные задачи профессиональной дея-

тельности на основе информационной и библиографической куль-

туры с применением информационно-коммуникационных техноло-

гий и с учетом основных требований информационной безопасности 

(ОПК-7); 

⎯ владением навыками использования основных теорий мотивации, 

лидерства и власти для решения стратегических и оперативных 

управленческих задач, а также для организации групповой работы 

на основе знания процессов групповой динамики и принципов фор-

мирования команды, умение проводить аудит человеческих ресур-

сов и осуществлять диагностику организационной культуры (ПК-1); 

⎯ владением различными способами разрешения конфликтных ситуаций 

при проектировании межличностных, групповых и организационных 

коммуникаций на основе современных технологий управления персона-

лом, в том числе в межкультурной среде (ПК-2); 

                                                 
1 Здесь и далее тот или иной термин используется по выбору разработчика.  



 

⎯ владением навыками анализа информации о функционировании 

системы внутреннего документооборота организации, ведения баз 

данных по различным показателям и формирования информацион-

ного обеспечения участников организационных проектов (ПК-11). 

 

Обучающийся в результате освоения программы должен  

иметь практический опыт: 

- снижения неопределенности, сопутствующей процессу управления 

временем;  

- навыков по выявлению и исследованию приоритизации рабочих за-

дач; 

- тайм-самоменеджмента и анализа причин прокрастинирования;  

- проведения мероприятий по корпоративному тайм-менеджменту;  

уметь: 

- использовать современные технологии организации рабочего време-

ни; 

- собрать и использовать для классифицирования и делегирования  ин-

формацию по рабочим задачам, для оптимального выполнения последних; 

- проводить оценку и выбирать необходимые данные для принятия ре-

шений в области эффективного управления рабочим временем;  

- делать корпоративный тайм-менеджмент полноценным элементом си-

стемы эффективного управления организацией; 

знать: 

- базовые определения тайм менеджмента; 

- принципы эффективного использования технологий тайм менеджмен-

та;   

- особенности управления временными ресурсами для повышения лич-

ной и организационной эффективности; 

- концептуальные основы комплексной эффективности хронометриро-

вания и оценки производительности по затратам рабочего времени: термины 

и понятия, виды и объекты, методы и приемы, методики и процедуры. 
 

1.5. Форма обучения – очная, с применением дистанционных образователь-

ных технологий. 

Режим занятий: не более 8 уч. часов в день.  

 

1.6. Форма документа, выдаваемого по результатам освоения програм-

мы - удостоверение о повышении квалификации
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1.УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

Таблица 1 

 

№ 

пп 

Наименование 

модулей 

Все-

го, 

час. 

В том числе: 

Форма про-

межуточ-

ной/итоговой 

аттестации 
Лекции 

Практиче-

ские заня-

тия  
(семинары, ла-

бораторные  ра-

боты, выездные 

занятия) 

Само-

стоя-

тельная 

работа 

1. 

Тема 1. Основ-

ные понятия и 

задачи управле-

ния временем. 

Целеполагание. 

 

 

14 2 4 8 зачет 

2. 

Тема 2. Система 

учета времени и 

прокрастиниро-

вание. 

 

14 2 4 8 зачет 

3. 

Тема 3. Инстру-

менты эффек-

тивного плани-

рования време-

ни. 

 

14 2 4 8 зачет 

4. 

Тема 4. Оптими-

зация расходов 

времени и рас-

становка прио-

ритетов. 

 

14 2 4 8 зачет 

5. 

Тема 5. Эффек-

тивные приемы 

мотивации в 

управление вре-

менем. 

14 2 2 10 зачет 

6. 
Итоговая  

аттестация 
2 0 2 0 

Итоговый  

зачет  

Итого 72 10 20 42  
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2. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

Таблица  2 

Дата про-

ведения 

занятий 

(неделя 

обучения) 

Тема Тема 

1 неделя Тема 1. Основные понятия и 

задачи управления временем. 

Целеполагание. 

 

 

Основные понятия и задачи 

управления временем. Целепо-

лагание. 

 

 

2 неделя Тема 2. Система учета време-

ни и прокрастинирование. 

 

Система учета времени и про-

крастинирование. 

 

3 неделя Тема 3. Инструменты эффек-

тивного планирования време-

ни. 

 

Инструменты эффективного 

планирования времени. 

 

4 неделя Тема 4. Оптимизация расхо-

дов времени и расстановка 

приоритетов. 

 

Оптимизация расходов времени 

и расстановка приоритетов. 

 

5 неделя Тема 5. Эффективные приемы 

мотивации в управление вре-

менем. 

Эффективные приемы мотива-

ции в управление временем. 

5 неделя Итоговая аттестация Итоговый зачет 
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3. РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ МОДУЛЕЙ 

 

Таблица  3 

3.1. Учебно-тематический план программы 

№ 

п/п 

Наименование моду-

лей, разделов  и тем 

Всего, 

час. 

В том числе: 

Форма 

промежу-

точ-

ной/итого

вой атте-

стации 
Лекции 

Практи-

ческие 

занятия 
(семинары, 

лаборатор-

ные  рабо-

ты, выезд-

ные заня-

тия) 

Самостоя-

тельная 

работа 

1 2 3 4 5 6 7 

1. 

Тема 1. Основные 

понятия и задачи 

управления време-

нем. Целеполагание. 

 

 

14 2 4 8 зачет 

2. 

Тема 2. Система уче-

та времени и прокра-

стинирование. 

 

14 2 4 8 зачет 

3. 

Тема 3. Инструмен-

ты эффективного 

планирования вре-

мени. 

 

14 2 4 8 зачет 

4. 

Тема 4. Оптимизация 

расходов времени и 

расстановка приори-

тетов. 

 

14 2 4 8 зачет 

5. 

Тема 5. Эффектив-

ные приемы мотива-

ции в управление 

временем. 

14 2 2 10 зачет 

Итоговая аттестация 
2 0 2 0 

Итоговый 

зачет  

Итого 72 10 20 42  
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Таблица 4 

3.2. Учебная программа по модулям 

№ 

п/п 

Наименование модуля, 

разделов и тем 

Содержание обучения (по темам в ди-

дактических единицах), наименование и 

тематика лабораторных работ,  практи-

ческих занятий (семинаров), самостоя-

тельной работы, используемых образо-

вательных технологий и рекомендуемой 

литературы 

Уро-

вень 

осво-

ения 

учеб-

ного 

мате-

риала 

1 2 3 4 

1. 

Тема 1. Основные по-

нятия и задачи управ-

ления временем. Целе-

полагание. 

 

 

Тайм-менеджмент как система. Понятие 

и определение целеполагания. Типы 

подходов к жизни. Ценности, как основа 

целеполагания. Подходы к определению 

целей и ценностей 

 

1 

2. 

Тема 2. Система учета 

времени и прокрасти-

нирование. 

 

Капитал времени. Виды расходов вре-

мени. Поглотители времени. Техника 

хронометража.  Анализ расходования 

времени. 

 

2,3 

3. 

Тема 3. Инструменты 

эффективного планиро-

вания времени. 

 

Подходы к планированию времени. Ин-

струменты планирования времени. Об-

зор задач. Основные элементы корпора-

тивного тайм-менеджмента. Организа-

ционная стратегия классификации за-

дач. 

2,3 

4. 

Тема 4. Оптимизация 

расходов времени и 

расстановка приорите-

тов. 

 

Сортировка задач. Расстановка приори-

тетов. Инструменты повышения эффек-

тивности использования времени. По-

рядок и контроль делегирования. 

 

1 

5. 

Тема 5. Эффективные 

приемы мотивации в 

управление временем. 

Воля. Развитие волевых качеств. Моти-

вация и самомотивация: инструменты и 

приемы. 

 

2 ,3 

6. Практические занятия 

Тематика учебных занятий: 

М1 Тема. Основные понятия и задачи 

управления временем. Целеполагание 

Рабочая тетрадь 1, видео-кейс 1 

2,3 
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Самодиагностика: Тест-опросник навы-

ки управления временем -  психодиа-

гностика 

М2 Тема. Система учета времени и про-

крастинирование. 

Рабочая тетрадь 2,  видео-кейс 2.1, 2.2 

Самодиагностика: Тест диагностика 

Хронофаги 

М3 Тема. Инструменты эффективного 

планирования времени. 

Рабочая тетрадь 3, видео - кейс 3 

Самодиагностика: Тест- опросник. Пре-

имущества планирования. 

М4 Тема.  Оптимизация расходов вре-

мени и расстановка приоритетов. 

Рабочая тетрадь 4,  тренинг «Один сти-

кер - одна задача» 

Самодиагностика: Ваш ритм -помодоро 

М5 Тема . Эффективные приемы моти-

вации в управление временем. 

Рабочая тетрадь 5,  эссе и его презента-

ция  

Самодиагностика: Анкета обратная 

связь 

7. 
Самостоятельная рабо-

та 

Самостоятельная работа с информацией 

в оболочке Moodle с использованием 

ДОТ 

3 

8. 
Используемые образо-

вательные технологии 

Дистанционные образовательные тех-

нологии 

 

9. 

Перечень рекомендуе-

мых учебных изданий, 

Интернет-ресурсов, до-

полнительной литера-

туры 

1. Архангельский Г. А. Тайм-

менеджмент: Под редакцией Г. А. 

Архангельского — Москва, Мос-

ковская Финансово-

Промышленная Академия, 2011 

г.- 304 с. 

2. Брайан Трейси. Тайм-менеджмент 

по Брайану Трейси. Как заставить 

время работать на вас, — Санкт-

Петербург, Альпина Паблишерз, 

2010 г.- 304 с. 

http://www.knigafund.ru (ЭБС) 

3. Дункан Т. М. 8 ловушек времени. 

Как вырваться из порочного круга 

постоянно увеличивающейся за-

грузки на работе / Тодд М. Дун-

кан. Пер. с англ. В. И. Кузина. – 
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М.: Эксмо, 2008. – 224 с. 

4. Кови, Стивен Р. 7 навыков высо-

коэффективных людей. Мощные 

инструменты развития личности/ 

Стивен Р. Кови; перевод О. Кири-

ченко. – М.: Альпина Паблишер, 

2010. – 374 с. 

5. Моргенстерн, Дж. Тайм-

менеджмент. Искусство планиро-

вания и управления своим време-

нем и своей жизнью / Дж. Мор-

генстерн; пер. с англ. Д. Букова. – 

М.: ООО «Издательство «Добрая 

книга», 2010. – 256 с. 

 
Виды и содержание учебных занятий должны обеспечивать освоение всех дидактических единиц темы на 

необходимом уровне 

** 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:  

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);  

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 


