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1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників
	Галузь знань, напрям підготовки, освітній ступінь
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів - 1
	Галузь знань

07 «Управління та адміністрування»
	___нормативна___

(нормативна, за вибором)

	Модулів – 4
	Спеціальність 
073 «Менеджмент»
	Рік підготовки: 

	Змістових модулів – 1
	
	3
	3

	
	
	Семестр

	Загальна кількість годин – 120
	
	6
	6

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних - 5
самостійної роботи – 3,125
	Освітній ступінь «магістр»
	32 год.
	6 год.

	
	
	Практичні

	
	
	48 год.
	6 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	_-_ год.
	_-_ год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	40 год.
	108 год.

	
	
	Вид контролю: Екзамен


Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 66,7 % аудиторних занять, 33,3 % самостійної та індивідуальної роботи;

для заочної форми навчання  ̶  10,0 % аудиторних занять, 90,0 % самостійної та індивідуальної роботи.
2. Мета та завдання навчальної дисципліни
Метою дисципліни «Самоменеджент» є формування у здобувачів вищої освіти системи знань та практичних навичок щодо оволодіння теоретичними знаннями і практичними навичками з питань особистісного розвитку менеджера; формування у здобувачів вищої освіти індивідуальних особливостей та поведінкових навичок, які необхідні майбутньому керівнику; розвиток у майбутніх менеджерів умінь організувати особисту працю і працю підлеглих.
Завданнями навчальної дисципліни є:
− визначення особистісних цінностей та цілей менеджера;
− управління саморозвитком особистості;
− розвинення навичок ефективного керівництва;
− організація управлінської діяльності менеджерів різних рівнів;
− застосування сучасних принципів та напрямів наукової організації діяльності менеджера.

− використання часу як ресурсу.
Зміст навчальної дисципліни направлений на формування наступних компетентностей, визначених стандартом вищої освіти зі спеціальності 073 «Менеджмент»:
ІК. Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми, які характеризуються комплексністю і невизначеністю умов, у сфері менеджменту або у процесі навчання, що передбачає застосування теорій та методів соціальних та поведінкових наук.

ЗК 9. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.
ЗК11. Здатність до адаптації та дії в новій ситуації.
Отримані знання з навчальної дисципліни стануть складовими наступних програмних результатів навчання за спеціальністю код спеціальності 073 «Менеджмент»:

ПРН16. Демонструвати навички самостійної роботи, гнучкого мислення, відкритості до нових знань, бути критичним і самокритичним.
3. Програма навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. Концептуальні засади самоменеджменту
Тема 1. Поняття та сутність самоменеджменту. Аналіз витрат робочого часу
1.1. Сутність поняття «самоменеджмент». 

1.2. Функції самоменеджменту. 

1.3. Сутність і значення аналізу використання робочого часу. 

1.4. Методика аналізу використання часу. 

Тема 2. Цілеутворення в самоменеджменті
2.1. Сутність поняття «цілі». Значення постановки цілей. 

2.2. Процес постановки цілей. Етапи знаходження цілей. 

2.3. Ситуаційний аналіз. Баланс успіхів та невдач.

2.4. Формулювання цілей. Плани життя кар’єри. 

Тема 3. Планування робочого часу
3.1. Основи планування робочого часу . 

3.2. Система планування робочого часу. 

3.3. Методи планування робочого часу. 

Тема 4. Прийоми та методи прийняття рішень
4.1. Сутність і значення встановлення пріоритетів. 

4.2. Принцип Парето, його сутність і значення. 

4.3. Сутність аналізу завдань АБВ. 

4.4. Принцип Ейзенхауера, його сутність і специфіка застосування. 

4.5. Делегування. 

Тема 5. Реалізація і організація особистої діяльності
5.1. Організаційні принципи денного розпорядку. 

5.2. Графік працездатності. 

5.3. Біологічні закономірності.(Біоритми). 

5.4. Індивідуальний робочій стиль. 

Тема 6. Контроль в самоменеджменті
6.1. Сутність контролю як функції самоменеджменту. 

6.2. Контроль процесу діяльності. 

6.3. Контроль результатів роботи. 

6.4. Самоконтроль. 

Тема 7. Місце інформації і комунікацій в самоменеджмені
7.1. Значення інформації і комунікацій в діяльності менеджера 

7.2. Прийоми і методи раціонального читання 

7.3. Підготовка і проведення нарад 

7.4. Раціональні співбесіди. Керування потоком відвідувачів 

Тема 8. Організація роботи менеджера 

8.1. Раціоналізація розміщення і планування службових приміщень.

8.2. Організація робочого місця.

8.3. Організація умов праці. 

4. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	заочна форма 

	
	усього 
	у тому числі
	усього
	у тому числі

	
	
	л
	п
	с.р.
	
	л
	п
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. Концептуальні засади самоменеджменту

	Тема 1. Поняття та сутність самоменеджменту. Аналіз витрат робочого часу
	15
	4
	6
	5
	15
	0,5
	0,5
	14

	Тема 2. Цілеутворення в самоменеджменті
	15
	4
	6
	5
	15
	0,5
	0,5
	14

	Тема 3. Планування робочого часу
	15
	4
	6
	5
	15
	0,5
	0,5
	14

	Тема 4. Прийоми та методи прийняття рішень
	15
	4
	6
	5
	15
	0,5
	0,5
	14

	Тема 5. Реалізація і організація особистої діяльності
	15
	4
	6
	5
	15
	1
	1
	13

	Тема 6. Контроль в самоменеджменті
	15
	4
	6
	5
	15
	1
	1
	13

	Тема 7. Місце інформації і комунікацій в самоменеджмені
	15
	4
	6
	5
	15
	1
	1
	13

	Тема 8. Організація роботи менеджера 
	15
	4
	6
	5
	15
	1
	1
	13

	Разом за змістовим модулем 1
	120
	32
	48
	40
	120
	6
	6
	108

	Усього годин 
	120
	32
	16
	40
	120
	6
	6
	108


5. Теми практичних занять

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	денна форма
	заочна форма

	1
	Тема 1. Поняття та сутність самоменеджменту. Аналіз витрат робочого часу
	1
	0,5

	2
	Тема 2. Цілеутворення в самоменеджменті
	1
	0,5

	3
	Тема 3. Планування робочого часу
	1
	0,5

	4
	Тема 4. Прийоми та методи прийняття рішень
	1
	0,5

	5
	Тема 5. Реалізація і організація особистої діяльності
	1
	1

	6
	Тема 6. Контроль в самоменеджменті
	1
	1

	7
	Тема 7. Місце інформації і комунікацій в самоменеджмені
	1
	1

	8
	Тема 8. Організація роботи менеджера 
	1
	1

	РАЗОМ
	16
	6


6. Завдання для самостійної роботи

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1
Тема 1. Поняття та сутність самоменеджменту. Аналіз витрат робочого часу

1.1. Сучасні концепції самоменеджменту

1.2. Сутність концепції самоменеджменту Л.Зайверта? 

1.3. Визначити переваги самоменеджменту за концепцією Л.Зайверта? 

1.4. Технічні прийоми самоменеджменту

1.5. Ознаки нераціональне використання робочого часу

Тема 2. Цілеутворення в самоменеджменті

2.1. Значення вміння правильно поставити цілі

2.2. Етапи процесу постановки цілей
2.3. Правила, якими керуються при визначенні цілей
2.4. Етапи знаходження особистих цілей
2.5. Етапи ситуаційного аналізу

Тема 3. Планування робочого часу
3.1. Принципи і правила планування робочого часу

3.2.Сутність системи планування робочого часу

3.3. Метод “Альпи”. Переваги та недоліки
3.4 Бюрографія та її значення

3.5. Щоденник часу та його переваги

Тема 4. Прийоми та методи прийняття рішень

4.1. Перерахувати переваги роботи за пріоритетами

4.2. Прийоми і методи прийняття рішень

4.3. Принцип Ейзенхауера. Його сутність

4.4. Правила делегування 

Тема 5. Реалізація і організація особистої діяльності
5.1. Коливання працездатності людини протягом дня
5.2 Які існують  біологічні закономірності роботи людини
5.3. Які відомі біоритми
5.4. Сутність індивідуального стилю роботи та фактори впливу на його формування
5.5. Причини не ефективної роботи менеджера
Тема 6. Контроль в самоменеджменті
6.1. Аналіз видів діяльності та втрат часу як методу контролю

6.2. Сутність аналізу “денних перешкод” як методу контролю

6.3. Методи здійснення самоконтролю
Тема 7. Місце інформації і комунікацій в самоменеджмені

7.1. Правила ведення телефонних переговорів 

7.2. Раціональне ведення кореспонденції
7.3. Використання аркушів-пам’яток 
7.4. Розкрити сутність та зміст методу SQЗR 

7.5. Сутність різних видів техніки читання
Тема 8. Організація роботи менеджера 

8.1. Правилами розміщення та планування  службових приміщень

8.2. Правила організації робочого місця менеджера
8.3. Що таке нормальна та максимальна робоча зона

8.4. Фактори впливу на умови праці

8.5. Типи освітлення службових приміщень 
8.6. Вплив на організм людини температури, вологості повітря та рівня шуму 

7. Індивідуальні завдання
Протягом вивчення дисципліни студенти самостійного готують реферат за темами з рекомендованого переліку, або за самостійно обраною темою, попередньо узгодженою з викладачем. Реферат має бути літературно та технічно грамотно викладений і відповідати певним вимогам оформлення. Він повинне включати титульну сторінку, план реферату (зміст), виклад матеріалу згідно із планом, заключну частину, список першоджерел, додатки (за необхідністю).

Реферат має бути надрукований з одного боку білого паперу формату А4 (210х297 мм). Загальний обсяг реферату, включаючи список використаних літературних джерел та додатки, 20 – 25 сторінок, надрукованих через 1,5 інтервалу (30 рядків на сторінці) шрифтом “Times New Roman” розміром 14 пунктів (60 знаків у рядку, враховуючи проміжки між словами). 

Аркуш реферату повинен мати поля: ліве – 20 мм, верхнє – 20 мм, праве – 10 мм, нижнє – 20 мм. 

Нумеруються всі сторінки роботи до останньої, враховуючи ілюстрації та додатки, без пропусків, повторів і літерних додатків. Першою сторінкою вважається титульна, на якій цифра “1” не ставиться. Отже, загальна нумерація роботи починається на наступній сторінці (зміст реферату) з цифри “2”. Порядковий номер сторінки проставляється з права її верхнього поля.

Текст реферату може ілюструватись схемами, фотографіями, графіками, таблицями, які також виконуються на стандартних аркушах паперу формату А4. Кількість ілюстрацій повинна бути достатньою для того, щоб надати тексту зрозумілості та конкретності. Усі ілюстрації (фотографії, схеми тощо) називають рисунками і нумерують послідовно. Номер і назву рисунка пишуть під графічним зображенням. Ілюстративний матеріал розміщують у тексті одразу після посилання на нього. 

На запозичену з інших джерел інформацію, а також на цитати, що наводяться в тексті, мають бути зроблені посилання. Їх наводять одразу після закінчення цитати в квадратних дужках, де вказують порядковий номер джерела у списку використаної літератури та відповідні сторінки джерела, наприклад, [14, с. 31–48].

Робота на рефератом починається з першого тижня викладання дисципліни за наступним планом:

Тиждень 1-4. Вибір теми, складання плану, підбір літератури. Тема і план затверджуються з викладачем, список літератури оформлюється в алфавітному порядку (не менше 10 джерел) і перевіряється викладачем.

Тиждень 5 – 14. Опрацювання відібраної літератури. Написання реферату. Консультації з викладачем.

Тиждень 14. Оформлення і здача реферату на перевірку.

Тиждень 15. Виправлення недоліків і підготовка доповіді.

Тиждень 16. Захист реферату.

Оцінювання реферату та його захисту відбувається за наступною шкалою:

	Бали
	Оцінка
	Характеристика

	18-20
	відмінно
	Оформлення реферату відповідає вимогам, викладений матеріал повністю розкриває тему, студент вільно володіє викладеним матеріалом

	15-17
	добре
	Оформлення реферату відповідає вимогам, викладений матеріал розкриває тему, студент добре (з незначними неточностями) володіє викладеними матеріалом

	10-14
	задовільно
	Оформлення реферату відповідає вимогам, обраний матеріал недостатньо розкриває обрану тему, студент достатньо володіє викладеним матеріалом

	9 і менше
	незадовільно
	Оформлення не відповідає вимогам, обраний матеріал не розкриває тему, студент не володіє викладеним матеріалом


У разі незадовільної оцінки студент доопрацьовує та переоформлює реферат відповідно вимог і повторно захищає його.

Рекомендований перелік тем рефератів

1. Предмет, завдання і функції навчальної дисципліни.

2. Основні категорії теорії самоменеджменту.

3. Сутність і зміст самоуправління людини.

4. Сутність і зміст концепції раціонального життя.

5. Сутність і зміст концепції обмежень.

6. Сутність і зміст концепції раціональної організації часу.

7. Сутність і зміст раціонально-психологічної концепції.

8. Сутність і зміст акмеолого-технологічної концепції.

9. Сутність і зміст східної концепції самоуправління людиною.

10. Сутність і зміст концепції самоуправління людиною.

11. Контури інтегральної моделі самоменеджменту.

12. Людина як суб’єкт і об’єкт самоуправління.

13. Організація нервової системи людини як основа системи управління.

14. Основи організації центральної нервової системи й інформаційний обмін.

15. Особливості інформаційного обміну людини як біосоціальної, духовної, інформаційно-енергетичної системи.

16. Основи саморегуляції людського організму.

17. Модель процесу комунікації.

18. Формування моделі світу, її роль у життєдіяльності людини.

19. Основи біоритмології та самоменеджмент людини.

20. Характеристика загальних законів управління людиною.

21. Характеристика специфічних законів управління людиною.

22. Ціль у самоменеджменті, основні цілі в житті сучасної людини.

23. Оцінювання життєвої ситуації як етап стратегічного самоменеджменту.

24. Уточнення моделі і “траєкторії” життя.

25. Визначення мети життя й основ задуму для її досягнення.

26. Оцінювання ситуації і прийняття стратегічних рішень.

27. Стратегія життя, вибір стратегії.

28. Життєва філософія. Система життєвих цілей. Єдність духу і тіла.

29. Планування життя; розробка плану життя.

30. Розробка цільової комплексної програми (ЦКП) життя; цільовий підхід до планування.

31. Стратагеми, їхня сутність і особливості.

32. Основи розробки моделі й організаційного проекту життя.

33. Стратегічний контроль у життєдіяльності людини.

34. Система чинників, що впливають на стратегічний самоменеджмент.

35. Функції повсякденного самоменеджменту. Циклічність процесу самоменеджменту.

36. Інформаційна функція і функція формування мети, їх стислі характеристики.

37. Функція прийняття рішення в щоденному самоменеджменті.

38. Алгоритм організації роботи у прийнятті рішень.

39. Планування щоденного самоменеджменту; план робочого дня (варіант).

40. Планування робочого дня за методом “Альп”.

41. Основи організації повсякденного самоменеджменту.

42. НОП як функція самоменеджменту, що відокремилася.

43. Основи регулювання повсякденної діяльності.

44. Особливості реалізації функції повсякденного контролю.

45. Інтеграційно-координуюча функція в самоменеджменті, її стисла характеристика.

46. Основні методи саморегуляції в самоменеджменті.

47. Основи технології порозуміння.

48. Сутність і можливості соціокультурних технологій.

49. Основні технології комунікацій.

50. Поняття модальності сприйняття. Індикатори визначення модальності.

51. Сутність техніки досягнення порозуміння в комунікації.

52. Сутність і особливості психофізіологічних технологій самоуправління.

53. Аутотренінг як засіб зняття стресів і здійснення самоорганізації (самоуправління). Сутність і можливості.

54. Медитація як основа технологій самоуправління в східній культурі, сутність і можливості.

55. Сутність і можливості техніки “Рефреймінг”.

56. Боротьба як форма життєдіяльності і діяльності людини.

57. Боротьба в управлінській діяльності.

58. Стратагеми, їх використання у практичній діяльності.

59. Особливості боротьби за столом переговорів.

60. Принципи боротьби, їх стисла характеристика.

61. Праксеологічний підхід до ведення боротьби, його сутність і особливості.

62. Кар’єра як об’єкт самоменеджменту, її сутність, види й етапи.

63. Вибір фахової кар’єри.

64. Особливості стратегічного самоменеджменту у досягненні “кар’єрних цілей”.

65. “Ліфти”, “сита” і “розподільники” соціального просування в діловій сфері.

66. Специфіка функціонування соціальних механізмів регулювання ділової кар’єри в Україні.

67. Здоров’я як життєва цінність і основна передумова успішної кар’єри. Поняття “валеологічний паспорт”.

68. Стрес, його прояви в роботі і наслідки для кар’єри.

69. Адаптивно-розвиваючий підхід до розуміння механізмів стресу і шляхів подолання стресових ситуацій.

70. Загальне і конкретне планування ділової кар’єри. Кар’єро-програми.

71. Карти посадового просування, рівнобіжні моделі службового зростання і їх можливості для індивідуальної ділової кар’єри.

72. Помилки в управлінні власною кар’єрою і шляхи їх подолання.

73. Етапи стратегічного самоменеджменту в процесі реалізації ділової кар’єри, їх стисла характеристика.

74. Порядок оцінювання ситуації і прийняття рішень у повсякденному самоменеджменті під час реалізації кар’єрних цілей.

75. Особливості технологічного самоменеджменту в процесі реалізації кар’єрних цілей.

76. Основи саморозвитку у фаховій діяльності.

77. Засоби розвитку здібностей впливати на людей. Управління персоналом.

78. Основні поняття щодо стратегії і тактики ділового успіху.

79. Техніки впливу на людей, їх сутність, можливості і порядок застосування.

80. Істина, краса і добро як основні людські цінності і системоутворюючі чинники.

81. Соціальні, біологічні і духовні принципи у життєдіяльності людини.

82. Синергетична і пасіонарна моделі розвитку як методологічна основа моделювання життєдіяльності людини.

83. Характеристика основних закономірностей соціального, біологічного і духовного розвитку людини.

84. Необхідність зміни парадигм розвитку людини і суспільства в сучасних умовах.

85. Внутрішні і зовнішні системоутворюючі чинники, їх вплив на життєдіяльність і діяльність людини.

86. Акмеологічні чинники досягнення вершин розвитку людини.

87. Людина і юрба. Особливості самоуправління в юрбі.

88. Особливості інформаційно-психологічної боротьби й урахування їх специфіки у самоменеджменті.

89. Технології маніпуляції індивідуальною і суспільною свідомістю і самоменеджмент.

8. Методи навчання

Студентоцентроване, проблемно-орієнтоване навчання, ініціативне самонавчання. Лекційні заняття мають інтерактивний науково-пізнавальний характер. Практичні заняття проводяться в малих групах, поширеними є кейс-метод, ситуаційні завдання, ділові ігри, підготовка презентацій з використанням сучасних програмних засобів. Навчально-методичне забезпечення і консультування самостійної роботи здійснюється через модульний формат навчання та використання електронних підручників і методичних вказівок. Акцент робиться на особистому саморозвитку, груповій роботі, умінні презентувати результати навчання, що сприятиме формуванню розуміння потреби й готовності до продовження самоосвіти впродовж життя.
9. Методи контролю 

Поточне опитування, тестовий контроль, презентація результатів вирішення практичних завдань, модульний контроль. Підсумковий контроль – екзамен з урахуванням накопичених балів поточного контролю.
10. Розподіл балів
	Поточне тестування та самостійна робота
	Індивідуальне завдання
	Сума

	Змістовий модуль 1
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	20
	100

	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	
	


Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно  
	Зараховано

	82-89
	В
	добре 
	

	74-81
	С
	
	

	64-73
	D
	задовільно 
	

	60-63
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


11. Рекомендована література

Основна література
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2. Буняк Н. М. Тайм-менеджмент як інструмент підвищення ефективності діяльності підприємства. Економіка і суспільство : електронне наукове фахове видання Мукачівського державного університету. 2018. Вип. 14. С. 279–283. 
3. Возна Л.Б., Мельник О.В. Використання теорії підкріплення для мотивації персоналу. Integration of Education, Science and Business in Modern Environment: Winter Debates: Proceedings of the 3rd International Scientific and Practical Internet Conference, February 3-4, Dnipro, 2022. с.  197-200
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