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ЗАГАЛЬНІ МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

Сучасне суспільство висуває високі вимоги до рівня компетентності 

фахівця. Невід'ємною якістю професіонала, який динамічно розвивається, 

повинно бути вміння раціонально витрачати свій час, ефективно організувати 

свою роботу. У сучасному суспільстві людина не може бути успішною без 

свідомого ставлення до свого життя, свідомого його проектування, наявності 

стратегії життя. Час - єдиний невідновлювальний ресурс, і від того як ми 

ставимося до кожного дня і години свого життя, багато в чому залежить наша 

доля. Наука управління часом, пропонує техніки і прийоми, що дозволяють 

берегти дорогоцінний час, розподіляти його більш раціонально і завдяки 

цьому швидше досягати своїх життєвих цілей. Мета курсу - формування у 

студентів загальних уявлень про сутність і типи управління часом, принципи і 

способи управління ресурсом часу для більш успішного здійснення 

професійної діяльності в ресторанній сфері. Досягнення поставленої мети 

можливе шляхом вирішення завдання: ознайомлення слухачів з основним 

термінологічним апаратом; засвоєння слухачами основних принципів тайм-

менеджменту; навчання використанню в практичній діяльності методів тайм-

менеджменту; вдосконалення у студентів навичок самоконтролю, 

самоорганізації і саморегуляції; формування та вдосконалення у студентів 

вміння якісно аналізувати і оцінювати дії. 

ОЧІКУВАНІ КОМПЕТЕНТНОСТІ, ЯКІ ПЛАНУЄТЬСЯ 

СФОРМУВАТИ ТА ДОСЯГНЕННЯ ПРОГРАМНИХ РЕЗУЛЬТАТІВ 

У процесі реалізації програми дисципліни «Тайм-менеджмент» 

формуються наступні компетентності із передбачених освітньою програмою: 

Інтегральна компетентність  

Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні 

проблеми технічного і технологічного характеру, що характеризуються 

комплексністю та невизначеністю умов у виробничих умовах підприємств 

харчової промисловості та ресторанного господарства та у процесі навчання, 

що передбачає застосування теоретичних основ та методів харчових 



технологій. 

Загальні компетентності (ЗК) 

ЗК 4. Навички використання інформаційних та комунікаційних 

технологій. 

ЗК 7. Здатність працювати в команді. 

ЗК 11. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і 

письмово. 

Спеціальні (фахові) компетентності  

СК 11. Здатність розробляти та впроваджувати ефективні методи 

організації праці, нести відповідальність за професійний розвиток окремих 

осіб та/або груп осіб. 

СК 12. Здатність формувати комунікаційну стратегію в галузі харчових 

технологій, вести професійну дискусію. 

Навчальна дисципліна «Тайм-менеджмент» забезпечує досягнення 

програмних результатів навчання (РН), передбачених освітньою 

програмою: 

ПРН 15. Впроваджувати сучасні системи менеджменту підприємства. 

ПРН 19. Підвищувати ефективність роботи шляхом поєднання 

самостійної та командної роботи. 

ПРН 23. Мати навички з організації роботи окремих виробничих 

підрозділів підприємства та координування їх діяльності. 

Заплановані результати навчання за навчальною дисципліною 

Знання:  

1. Категоріального апарату, основних принципів, методів, технік 

управління часом. 

2. Основних методів інвентаризації та аналізу власного та 

організаційного часу. 

3. Принципів і правил планування часу, визначення власних цілей і 

розстановки пріоритетів при прийнятті якісних управлінських рішень. 

4. Організаційних принципів розпорядку дня з урахуванням 



темпераменту та біоритмів людини. 

5. Способів підвищення власної ефективності.  

6. Видів, правил та помилок самоконтролю.  

Вміння:  

7. Ставити та вирішувати завдання підвищення 

конкурентоспроможності організації на базі ефективної системи планування. 

8. Розраховувати планові показники. 

9. Робити хронометраж різних видів життєдіяльності. 

10. Формулювати життєві цілі за допомогою «дерева цілей» та 

«променевих діаграм». 

11. Обґрунтовувати прийняті рішення;  

12. Обчислювати власні біоритми. 

13. Робити власний SWOT-аналіз, для виявлення сильних і слабких 

сторін, можливостей та загроз особистості. 

14. Розподіляти ресурси для ефективної самоорганізації.  

15. Використовувати технології планування власного часу, принципи 

планування поточного дня. 

16. Визначати критерії оцінки власної ефективності. 

17. Проектувати міжособистісні, групові та організаційні комунікації. 

18. Виявляти і аналізувати проблемні області індивідуального 

«освоєння» часу. 

19. Адекватно розподіляти часові ресурси міжособистісної і 

професійної взаємодії. 

20. Використовувати отримані знання для подальшого саморозвитку.  

Навички:  

21. Планування та цілепокладання. 

22. Оцінки та аналізу своїх тимчасових ресурсів. 

23. Ефективного використання робочого часу. 

24. Усвідомленого вибору методів і способів тайм-менеджменту. 

25. Розробки особистої системи тайм-менеджменту.  



До самостійної роботи студентів щодо вивчення дисципліни «Тайм-

менеджмент» включаються: 

– Знайомство з науковою та навчальною літературою відповідно 

зазначених у програмі тем. 

– Опрацювання лекційного матеріалу.  

– Підготовка до практичних занять. 

– Консультації з викладачем протягом семестру. 

– Самостійне опрацювання окремих питань навчальної дисципліни. 

– Підготовка та виконання індивідуальних завдань у вигляді 

презентацій, рефератів тощо. 

 

ТЕМА 1. ПОНЯТТЯ ТА СУТНІСТЬ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТУ. 

ПОТРЕБА, РОЛЬ ТА ЗНАЧЕННЯ ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТУ У ЖИТТІ 

СУЧАСНОЇ ЛЮДИНИ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Цілі та завдання тайм-менеджменту.  

2. Роль тайм-менеджменту у підвищенні ефективності діяльності 

сучасної організації. 

3. Витоки тайм-менеджменту в теорії та практиці. 

4. Школи менеджменту та ідеї сучасного тайм-менеджменту. 

5. Витоки тайм-менеджменту в теорії та практиці українських 

дослідників у галузі управління. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Аналіз визначень тайм-менеджменту.  

2. Етапи розвитку тайм-менеджменту.  

3. Визначення і значення часу.  

4. Властивості і види часу.  

5. Атрибути часу. Індивідуальний фонд часу і його структура. 

 



ТЕМА 2. ЧАС ЯК УНІКАЛЬНИЙ РЕСУРС ЛЮДИНИ ТА 

ОРГАНІЗАЦІЇ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Соціально-психологічні особливості тимчасової перспективи 

особистості. 

2. Методи аналізу індивідуальної часової перспективи. 

3. Персональна концепція часу. 

4. Аналіз персональної концепції часу.   

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Прийоми виконання розкладу при простому плануванні.  

2. Виконання розкладу при пріоритетному плануванні.  

3. Значення використання біоритміки.  

4. Загальні рекомендації з організації режиму дня на основі біоритміки. 

 

ТЕМА 3. ЦІЛЕПОКЛАДАННЯ ЯК ОСНОВА ЕФЕКТИВНОГО 

ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТУ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Час як ресурс та мета. 

2. Тимчасова перспектива та тимчасова траспектива. 

3. Визначення життєвих цінностей в особистому та професійному житті 

людини. 

4. Ситуаційний аналіз та метод «п'яти пальців». 

5. Психологічні складнощі у процесі освоєння часу. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Визначення поняття, сутність, задачі хронометражу часу.  

2. Алгоритм інвентаризації та аналізу часу.  

3. Зміна способів управління часом за допомогою поточної карти та 

поточної діаграми.  



4. Аналіз часових витрат з використанням карт і графіків 

 

ТЕМА 4. ПРІОРИТЕТИ. ТЕХНІКИ РОЗМІЩЕННЯ 

ПРІОРИТЕТІВ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Процедури обліку часу. 

2. Прийоми планування часу. 

3. Розміщення тимчасових пріоритетів. 

4. Аналіз персональної системи управління часу. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Принципи планування.  

2. Пропорція Парето (20/80).  

3. Правило Л. Зайверта (60/20/20).  

4. Метод пріоритетного планування АВС (15/20/65).  

5. Критерії пріоритетності. 

 

ТЕМА 5. САМОМЕНЕДЖМЕНТ КЕРІВНИКА. МЕТОДИ 

ПЛАНУВАННЯ ЧАСУ У САМОМЕНЕДЖМЕНТІ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Самомотивація як складова ефективного тайм-менеджменту. 

2. Електронні інструменти організації діяльності. 

3. Узагальнення досвіду управління часом у дослідженнях українських 

вчених. 

4. Узагальнення досвіду розвитку наукової організації управлінської 

праці в іноземних компаніях. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Успіх. Умови успіху.  

2. Системний підхід до успіху. Системна концепція людини. Кар’єра.  



3. Ділова кар’єра. Цілі кар’єри. Людина і кар’єра.  

4. Адаптивно-розвиваюча концепція.  

5. Ефективність кар’єри.  

6. Планування кар’єри. 

 

ТЕМА 6. ОСНОВНІ МЕТОДИ ІНВЕНТАРИЗАЦІЇ ОСОБИСТОГО 

ТА ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ЧАСУ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Хронометраж як персональна система обліку часу. 

2. Контроль та аналіз управління часом. 

3. Аналіз інформаційних потоків. 

4. Організація часу для читання. 

5. Ділове листування, правила роботи з поштою. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Визначення понять «мета» і «цілепокладання».  

2. Класифікація цілей. Система цілей: довгострокові, середньострокові і 

поточні цілі.  

3. Основні аспекти цілепокладання. Пошук і формулювання цілей. 

Цілепокладання і процес досягнення мети.  

4. Помилки цілепокладання. «Дерево цілей».  

5. Променеві діаграми. Граф життєвих цілей.  

6. SMART-технологія постановки цілей. Норми штучного освітлення 

приміщень. 

 

ТЕМА 7. ПЛАНУВАННЯ РОБОЧОГО ДНЯ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Структура стандартів тайм-менеджменту та правила їхньої побудови. 

2. Стандарти планування часу. 



3. Стандарти управління завданнями. 

4. Стандарти управління комунікацією (в т.ч. електронним 

листуванням). 

5. Стандарти управління нарадами. 

6. Стандарти управління секретаріатом. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Суть корпоративного тайм-менеджменту.  

2. Побудова системи корпоративного тайм-менеджменту.  

3. Корпоративний Тайм-менеджмент як сукупність технологій тайм-

менеджменту «вбудованих» у систему управління підприємством;  

4. Тайм-менеджмент інструмент побудови всієї системи управління. 

 

ТЕМА 8. ДЕЛЕГУВАННЯ ПОВНОВАЖЕНЬ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Розробка організаційних принципів розпорядку робочого дня 

сучасного менеджера. 

2. Основні засади сучасного тайм-менеджменту. 

3. Сутність персонального управлінського обліку. 

4. Культурологічні засади тайм-менеджменту. 

5. Основні інструменти навчання тайм-менеджменту сучасного 

менеджера. 

6. Основні недоліки методів тайм-менеджменту. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Сутність і необхідність делегування.  

2. Справи що підлягають і що не підлягають делегуванню.  

3. Делегування, як спосіб економії витрат часу Правила ефективного 

делегування.  

4. Причини опору делегування. Тактика і способи подолання опору.  

5. Переваги та недоліки делегування повноважень.  



ТЕМА 9. РЕГУЛЯЦІЯ ЧАСУ ТА ОРГАНІЗАЦІЯ ЧАСУ 

ДІЯЛЬНОСТІ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Індивідуальні особливості сприйняття часу; їх взаємозв'язок із 

застосовуваними техніками планування. 

2. Індивідуальний ритм працездатності. Самоменеджмент на основі 

біоритму (підйоми та спади, саморозвантаження). 

3. Як починати та закінчувати робочий день. Як заощаджувати час 

протягом робочого дня. 

4. Упорядкування рамкового плану дня. 

5. Контроль та самоконтроль. Аналіз минулого дня, оцінка результатів. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Поняття «поглиначів» часу та методи боротьби з ними.  

2. Переборення невміння сказати «ні».  

3. Впорядкування контактів з підлеглими й колегами.  

4. Управління потоком відвідувачів, техніка їх прийому. Тактика 

поведінки щодо непрошених відвідувачів. Впорядкування телефонних 

дзвінків.  

5. Типові помилки в організації проведення нарад, зборів, переговорів.  

6. Визначення продуктивності «паперової роботи». 

 

ТЕМА 10. КОНТРОЛЬ ТА АНАЛІЗ УПРАВЛІННЯ ЧАСОМ. 

ВТРАТА ЧАСУ 

Завдання на самостійну роботу: 

1. Виконати творче завдання (реферат) за темами: 

1. Електронні інструменти організації діяльності. 

2. Методи дослідження процесів управління та витрат робочого часу 

сучасного менеджера. 

3. Аналіз втрат робочого дня та розробка рекомендацій щодо 



ефективного використання робочого часу сучасного менеджера. 

2. Питання для самостійного вивчення  

1. Типові помилки при прийнятті рішень. Причини прийняття невдалих 

рішень.  

2. Вибір пріоритетності справ, принципи пріоритетності  

3. Аналіз пріоритетності за Ейзенхауером. Принцип Паретто.  

4. Встановлення пріоритетів за допомогою АБВ-аналізу  

5. Управління за результатами – основний спосіб самоуправління. 
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