




 
 

 

ВСТУП 

 

Програма навчальної дисципліни за вибором «Тайм-менеджмент» 

складена відповідно до освітньо-професійної програми «Міжнародні 

відносини» підготовки бакалавра за спеціальністю 291 «Міжнародні 

відносини, суспільні комунікації та регіональні студії».  
 

1. Опис навчальної дисципліни 

1.1. Мета викладання навчальної дисципліни – на основі сучасних 

підходів до тайм-менеджменту сформувати у здобувачів здатність до 

аналітичної роботи з управління часом і майстерність управління власним 

часом, у тому числі у свої майбутній професійній діяльності. 

1.2. Основні завдання вивчення дисципліни: надати здобувачам 

уявлення  

про сутність, функціонал, принципи, види, методи та інструменти, 

етапи становлення тайм-менеджменту, його затребуваність у сучасному 

світі, у т.ч. у міжнародних відносинах;  

про базові концепції і дослідження часу у контексті тайм-

менеджменту;  

про технології управління часом у цифровому суспільстві;  

про проблеми управління часом та шляхи їх розв’язання у 

працівників, зайнятих у сфері міжнародних відносин.  
 

1.3. Кількість кредитів – 4.      1.4. Загальна кількість годин – 120. 
 

1.5. Характеристика навчальної дисципліни 

За вибором 

Денна форма 

навчання 

Заочна (дистанційна) 

форма навчання 

Рік 

підготовки 

2 -й 

Семестр 

3-й -й 

Лекції 

32 год. год. 

Практичні, семінарські заняття 

16 год. год. 

Самостійна 

робота 



72 год. год. 

Індивідуальні завдання – 

частина самостійної 

роботи 

- 

 

1.6. Заплановані результати навчання. Здобувачі по закінченню вивчення 

дисципліни будуть 

знати основи тайм-менеджменту робочого часу, вільного часу, 

особистісного часу, темпоральність міжнародних відносин; 

уміти структурувати час у складних життєвих ситуаціях;  

здатні обирати і ефективно використовувати сучасні методи та 

інструменти тайм-менеджменту; складати бюджет часу (власний, команди, 

організації);  

мати здатність діагностувати і розв’язувати проблеми тайм-

менеджменту працівників інституцій сфери міжнародних відносин.  
 

2. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Розділ 1. Теоретичні основи тайм-менеджменту 

Тема 1. Тайм-менеджмент: сутність і затребуваність у сучасному 

світі 

Актуальність часу у життєдіяльності індивіда, групи, спільноти. 

Категоріально-понятійна система дисципліни «Тайм-менеджмент». 

Цінність часу. Час як багатство особистості, групи і суспільства.  

Тайм-менеджмент: сутність, функції, рівні реалізації. Міфи про тайм-

менеджмент. Підходи до тайм-менеджменту, які найбільш затребуваними у 

сучасному світі: матриця Ейзенхауера, тайм-менеджмент Бодо Шефера, 

результативний тайм-менеджмент Брайана Трейсі. 

Етапи розвитку тайм-менеджменту та їх характеристика. 

Функціонал тайм-менеджменту. Види тайм-менеджменту: командний 

(тимбілдинг, згуртування команди, розподіл командних ролей); 

самоорганізаційно-особистійсний (самодисципліна, самоконтроль, 

самоменеджмент).  
 

Тема 2. Соціальний час і простір як форма буття соціальних процесів 

Концепт часу у науковому знанні. Види часу.  

Соціальний час і простір. Еволюція уявлень про простір і час. Сучасне 

розуміння простору-часу. Суб’єктивне сприйняття простору і часу. 

Асиметризм і соціальні нерівності в управлінні часовим ресурсом. 

Параметри часу в циклічності розвитку природи і суспільства, особистості і 

соціальних спільнот різного рівня. 

Соціальний час: його роль і значущість в житті індивіда, групи, 

спільнот різного рівня.  



Час у соціальному плануванні і прогнозуванні. 
 

Тема 3. Базові концепції і дослідження часу у контексті тайм-

менеджменту 

Основні концепції часу. Дилема «субстанціональна-реляційна» 

концепції простору та часу. Підходи до ролі феномену «культури» у тайм-

менеджменті. Культурно-історичні часові домінанти. Монохромна і 

поліхромна культури як детермінанти використання часу. Використання 

часу і міжкультурні комунікації. Фактор часу в економічних дослідженнях. 

Час і багатство суспільства і людини.  

Обстеження використання часу: сутність і практичне значення. 

Обстеження використання часу як інформаційна база тайм-менеджменту.  

Бюджет часу в управлінні використанням часового ресурсу. Вимоги 

до визначення бюджету часу. Причини нераціонального використання 

людиною часу. Аналіз витрат часу в його інвентаризації.  
 

Розділ 2. Прикладні аспекти тайм-менеджменту 

Тема 4. Методи тайм-менеджменту 

Наукове обґрунтування методів управління часовим ресурсом: 

сутність, принципи. Бюджет часу. Соціальні нерівності у ставленні до 

часового ресурсу та його використанні.  

Технологізація управління часом у цифровому суспільстві. Переваги 

застосування тайм-менеджменту у різних сферах. Алгоритм прийняття 

рішення про черговість виконання робіт (завдань) у часі.  

Техніки тайм-менеджменту: їх мета, завдання, кроки виконання. 

Умови і проблеми використання технік тайм-менеджменту.  
 

Тема 5. Менеджмент робочого часу 

Поняття робочого часу, характерні ознаки, види і управління 

ефективним його використанням.  

Методи вивчення витрат робочого часу у процесі соціального 

контролю як функції управління персоналом. Методи контролю 

використання робочого часу. Планувальники робочого часу.  

Гнучкий режим робочого часу в управлінні персоналом. 

Тайм-менеджмент роботи в команді. Тайм-менеджмент в умовах 

дистанційної (віддаленої) роботи. 
 

Тема 6. Менеджмент вільного часу 

Вільний час: поняття, соціальне й особистісне у ньому. Концепції 

вільного часу.  

Цінність вільного часу. Самореалізація і служіння в просторі вільного 

часу.  



Дослідження вільного часу як інформаційна база менеджменту 

вільного часу. Вільний час і індустрія дозвілля. Практики дозвілля 

сучасного суспільства.  

Вільний час і міжнародне волонтерство. 
 

Тема 7. Основи особистісного тайм-менеджменту 

Особистісний тайм-менеджмент: сутність, роль і значущість.  

Базові складові та правила роботи особистого тайм-менеджменту. 

Особливості структурування часу особистістю в складних життєвих 

ситуаціях. Планувальники часу. Аналіз витрат часу.  

Самоменеджмент як соціальна технологія ефективного використання 

часу. Індивідуальні технології управління часом у цифровому суспільстві. 

Тема 8. Тайм-менеджмент у міжнародних відносинах: огляд проблем 

Темпоральність міжнародних відносин як наукова і практична 

проблема. Види часу у міжнародній системі його обліку. «Соціальний час – 

соціальний простір» у міжнародних відносинах. Тайм-менеджмент лідерів 

країн і громадських організацій. Управління часом у реалізації Цілей 

стабільного розвитку в умовах глобалізації. Часовий вимір діяльності 

зовнішньополітичної діяльності держав (організацій). Часопростір у 

функціонуванні і розвитку міжнародних організацій. Тайм-менеджмент 

міжнародних комунікацій і міжнародних відносин. Темпоральні параметри 

соціальних змін у міжнародних відносинах. 
 

3. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Назви розділів і тем 

Кількість годин 

Денна форма 

 

Усьог

о 

у тому числі 

лекці

ї 

семінар

и 

ср 

Розділ 1. Теоретичні основи тайм-менеджменту 

Тема 1. Тайм-менеджмент: сутність 

і затребуваність у сучасному світі 
15 4 

2 
9 

Тема 2. Соціальний час і простір як 

форма буття соціальних процесів 
15 4 

2 
9 

Тема 3. Базові концепції і 

дослідження часу у контексті тайм-

менеджменту 

15 4 
2 

9 

Разом за розділом 1 60 16 8 3

6 

Розділ 2. Прикладні аспекти тайм-менеджменту 

Тема 4. Методи тайм-менеджменту 
15 4 

2 9 

Тема 5. Менеджмент робочого часу 
15 4 

2 9 



Тема 6. Менеджмент вільного часу 
15 4 

2 9 

Тема 7. Основи особистісного 

тайм-менеджменту 

 

15 

 

4 

 

2 

 

9 

Тема 8. Тайм-менеджмент у 

міжнародних відносинах: огляд 

проблем 

15 4 
2 9 

Разом за розділом 2 60 16 8 3

6 

Усьог

о  
120 32 16 7

2 

 

 

4. ТЕМИ СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ 

№ 

з/п 

Назв

а 

теми 

Кількіст

ь 

годин 

Розділ 1. Теоретичні основи тайм-менеджменту 

1 Тайм-менеджмент: сутність і затребуваність у 

сучасному світі 

2 

2 Соціальний час і простір як форма буття 

соціальних процесів 

2 

3 Базові концепції і дослідження часу у контексті 

тайм-менеджменту 

2 

Розділ 2. Прикладні аспекти тайм-менеджменту 

4 Методи тайм-менеджменту 2 

5 Менеджмент робочого часу 2 

6 Менеджмент вільного часу 2 

7 Основи особистісного тайм-менеджменту 2 

8 Тайм-менеджмент у міжнародних відносинах: 

огляд проблем 

2 

Разо

м 

 
16 

 

5. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

Завдання до самостійної роботи включають; 1) підготовку відповіді на 

завдання до тем семінарських занять; 2) підготовку здобувачем текстів двох 

завдань і їх презентацію на семінарському занятті (за можливістю). 

№ 

з/п 

Види, зміст самостійної роботи Кількість 

годин 

1 Ознайомитися з рекомендованою літературою 

(основною і допоміжною) до тем навчальної дисципліни. 

 

24 



Підготувати відповіді на завдання до тем семінарських 

занять 

2 ЗАВДАННЯ № 1 

Підготувати рецензію на один із світових бестселерів з 

тайм-менеджменту, що увійшли до збірника «Тайм-

менеджмент. Збірник самарі+ аудіокнижка. Видавництво 

Моноліт-Bizz, 2024. 224 с.». Можна запропонувати інше 

джерело і узгодити його з викладачем. 

 

 

 

 

16 

3 ЗАВДАННЯ № 2 

Провести аналіз власного використання часу. Визначити 

своїі найважливіші поглиначі часу. Описати мінімум 5 

найважливіших причин утрат часу, що ви знайшли під 

час аналізу часових утрат. Розробити алгоритм 

подолання/зменшення цих витрат часу. 

 

 

 

 

16 

4 Підготовка до поточного і підсумкового контролю знань 16 

Разом   72 

6. ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ  

Індивідуальне завдання не передбачене навчальним планом. 
 

7. МЕТОДИ НАВЧАННЯ 

Лекційні заняття. Методи: пояснювально-ілюстративний, репродуктивний, 

проблемне викладання, частково-пошуковий, дослідницький; наочні методи - 

ілюстрація, демонстрація (презентація лекцій).  

Семінарські заняття: есе, аналітичні завдання, групові та індивідуальні проєкти та 

презентація їх результатів, колективне обговорення дискусійних питань;), тестові 

завдання. 

Додатково можуть враховуватись такі види активностей здобувача:  

• проходження тренінг-курсів чи дистанційних курсів з 

використання сучасних освітніх технологій на платформах 

Coursera, Prometheus тощо (за наявності відповідного документу 

про їх закінчення, надання копії викладачу);  
• участь в майстер-класах, форумах, конференціях, семінарах, 

зустрічах (з підготовкою есе, прес-релізу, інформаційного 

повідомлення тощо, що підтверджено навчальною програмою 

заходу чи відповідним сертифікатом). 
 

8. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ 

Засвоєння тем розділів (поточний контроль) здійснюється на 

практичних (семінарських) заняттях.  

Поточний контроль і оцінювання результатів навчання передбачає 

виставлення оцінок за всіма формами проведення занять:  

-  контроль та оцінювання ефективності роботи здобувача під час 

лекційних та практичних занять (групова дискусія, тренінгові завдання);  



• контроль та оцінювання вмінь самостійно розробляти завдання до 

тем (есе, реферат) із застосуванням сучасних уявлень про 

мистецтво управління часом; 

Пропуск лекційного (семінарського) заняття відпрацьовується в 

індивідуальному порядку (письмова робота за темою заняття): обов'язковим 

є виконання двох завдань, які виносяться на семінарські заняття, що 

пропущені здобувачем. Це дає допуск до підсумкового контролю - заліку 

(min 30 балів). 

Підсумковий контроль здійснюється під час виконання залікової 

роботи, яка включає 40 тестових завдань (оцінювання: зараховується 1 бал 

за одну правильну відповідь).  Підсумкова семестрова оцінка виставляється 

як сума набраних балів поточного контролю і підсумкового контролю. 

Успішність здобувачів оцінюється за такими ознаками: 

знання сутності тайм-менеджменту, етапів його розвитку та їх 

характеристик; 

здатність визначати функціонал тайм-менеджменту, його види; 

знання темпоральних параметрів соціальних змін у міжнародних 

відносинах;  

знання базових концепцій і особливостей дослідження часу у 

контексті тайм-менеджменту;  

володіння різними методами і техніками управління часом; 

знання проблем робочого тайм-менеджменту, менеджменту вільного 

часу;  

володіння основами особистісного тайм-менеджменту і 

самоменеджменту та індивідуальними технологіями управління часом у 

цифровому суспільстві; 

знання основ тайм-менеджмент міжнародних комунікацій; 

вміння діагностувати проблеми часової організації діяльності 

фахівців з міжнародних відносин. 

Таблиця 8.1 

КРИТЕРІЇ ТА МЕТОДИ ОЦІНЮВАННЯ 

Методи  Критерії оцінювання Система 

оцінювання, 

бали 



Виконання 

практичних 

завдань до кожної 

теми.  

Робота над 

відповіддю на 

питання і 

завдання, що 

виносяться до 

дискусії до 

кожної теми 

на практичному занятті здобувач може 

отримати бали за глибину розкриття 

питання, оригінальність та 

самостійність при виконанні завдання, 

вміння обгрунтувати свою точку зору 

та навести приклади; 

виставляється здобувачу, який при 

усній або письмовій відповіді на 

запитання продемонстрував всебічні, 

систематизовані, глибокі знання 

програмного матеріалу, вміє грамотно 

інтерпретувати одержані результати; 

продемонстрував знання фахової 

літератури, передбачені на рівні 

творчого використання 

від 0 до 5 

балів за 

теми 1-8  

виставляється здобувачу, який при 

усній або письмовій відповіді на 

запитання продемонстрував повне 

знання програмного матеріалу, 

передбачене на рівні аналогічного 

відтворення, але припустився окремих 

несуттєвих помилок 

1 

Самостійна 

робота над 

завданнями до 

самостійної 

роботи  

виставляється здобувачу, який при 

усній та письмовій презентації завдань 

продемонстрував всебічні, 

систематизовані, глибокі знання 

програмного матеріалу, вміє 

інтерпретувати одержані результати; 

продемонстрував знання фахової 

літератури 

5-4 

виставляється здобувачу, який при 

усній та письмовій презентації 

виконаного завдання продемонстрував 

повне знання програмного матеріалу, 

передбачене на рівні аналогічного 

відтворення, але припустився окремих 

несуттєвих помилок 

3-2 

виставляється здобувачу, який при 

усній або письмовій презентації 

завдання продемонстрував недостатні 

знання програмного матеріалу, проте в 

необхідному обсязі для подальшого 

1 



навчання і роботи, передбачених 

програмою. 

Творче завдання  

до залікової 

роботи 

бали за глибину розкриття питання, 

оригінальність, самостійність при 

виконанні завдання, обгрунтованість 

власної точки зору та приклади. 

5 

 

Таблиця 8.2 

Критерії оцінювання завдань одного завдання самостійної 

роботи 

 

Критерії Кількість балів  

1) обґрунтування актуальності проблеми  2 

2) визначення понять для вивчення проблеми 2 

3) самостійність, оригінальність відповіді 2 

РАЗОМ:  6 

 

Підсумковий контроль знань. Залікова робота 

Підсумковий контроль з дисципліни включає виконання залікової 

роботи, яка включає відповіді на 40 тестових завдань. Максимальна 

кількість балів - 40 (1 бал за одну правильну відповідь.  

УВАГА! У разі використання заборонених джерел на заліку здобувач 

на вимогу викладача залишає залікову роботу та отримуєує за неї нульову 

оцінку (0). 

Залікова робота здається дистанційно на платформі Moodle в 

дистанційному курсі «Тайм-менеджмент».  
 

9. СХЕМА НАРАХУВАННЯ БАЛІВ 

 

Поточне оцінювання роботи здобувачів на 

практичних заняттях та самостійної роботи 

Всьог

о 

Заліков

а 

робота 

Сум

а 

Т1 Т

2 

Т

3 

Т

4 

Т

5 

Т

6 

Т

7 

Т

8 

Самостійн

а робота 

60 40 100 

6 6 6 6 6 6 6 6 

12  

(2 

завдання 

х6 балів = 

12) 

 



За поточне оцінювання здобувач може одержати до 60 балів: до 40 

балів на семінарах за 8 темами + до 20 балів – за виконані двох завдань до 

самостійної роботи. Залікова робота – до 40 балів.  

Максимальна кількість набраних балів дисципліни складає 100 балів.  

Мінімальна кількість балів для допуску до підсумкового контролю – 

30 балів.  

Шкала оцінювання 

Сума балів за всі види навчальної діяльності 

протягом семестру 

Оцінка для дворівневої 

шкали 

90 – 100  

зараховано 70-89 

50-69 

1-49 не зараховано 
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12. Особливості навчання за денною формою в умовах дії обставин непереборної 

сили 

В умовах дії обставин непоборної сили освітній процес в університеті здійснюється 

відповідно до наказів/ розпоряджень ректора/ проректора або за змішаною формою 

навчання або повністю дистанційно в синхронному режимі. 

Складання підсумкового семестрового контролю: в разі запровадження жорстких 

обмежень з забороною відвідування ЗВО студентам денної форми навчання надається 

можливість скласти залік дистанційно на платформі Moodle в дистанційному курсі 
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