	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	[image: image1.png]



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего образования Центросоюза Российской Федерации

«Сибирский университет потребительской кооперации»

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Заведующий кафедрой
менеджмента
О. И. Лихтанская
28 мая 2025 г.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	[image: image2.png]




	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Тайм-менеджмент

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Направление подготовки: 

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	43.03.03 Гостиничное дело

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Направленность (профиль): «Гостиничная деятельность»

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Квалификация: Бакалавр

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Трудоемкость 3 з.е.
Год начала подготовки: 2021


	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Новосибирск 2025

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Программа дисциплины Тайм-менеджмент составлена в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта по направлению подготовки 43.03.03 Гостиничное дело, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.06.2017 № 515.

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	АВТОР

	Лихтанская О. И., канд.экон.наук, зав. кафедрой, кафедра менеджмента; 

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	РЕЦЕНЗЕНТЫ

	
	
	
	
	

	
	Бакаева В.В., д-р экон. наук, профессор кафедры менеджмента

	

	
	Гресь А.С, директор ООО "СвараГрупп"
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	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	          Цель освоения дисциплины Тайм-менеджмент: формирование у обучающихся общих представлений о сущности и типах управления временем, принципах и способах управления временным ресурсом для более успешного осуществления профессиональной деятельности.
          Задачи освоения дисциплины:
          - осуществление организационного обеспечения выполнения работ на всех стадиях и процессах жизненного цикла организации;
          - управление своим временем, осуществление планирования, оценки сроков выполнения и трудоёмкости выполняемых работ;
          - определение и выстраивание траекторий личностного развития и профессионального роста.


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Код и формулировка индикатора достижения компетенций
Планируемые результаты обучения по дисциплине
УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни
УК-6.1 Осуществляет планирование, оценивает сроки выполнения и трудоемкость выполняемых работ
Знает: 
-процессы и технологии в управлении временем, повышении эффективности его использования. 
Умеет:
-планировать и организовывать свою деятельность.
УК-6.3 Определяет направления личностного развития и профессионального роста
Знает: 
-понятия профессиональной карьеры, успеха в профессиональной деятельности. 
Умеет:
-проводить отбор направлений саморазвития в соответствии с личностными целями.
УК-6.4 Выстраивает траекторию личностного развития и профессионального роста на основе принципов образования в течение всей жизни; строит профессиональную карьеру
Знает: 
-принципы образования в течение всей жизни. 
Умеет:
-разрабатывать мероприятия и формировать предметно-пространственную среду, обеспечивающую условия саморазвития.
УК-6.5 Применяет принципы тайм-менеджмента для обеспечения личной эффективности
Знает: 
-технологию, принципы и правила тайм-менеджмента. 
Умеет:
-применять принципы тайм-менеджмента для обеспечения личной эффективности.

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	     Дисциплина относится к обязательной части учебного плана.
     Изучение дисциплины базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплины "Психология".
     Освоение дисциплины необходимо как предшествующее для прохождения исследовательской и преддипломной практик, а также для выполнения выпускной квалификационной работы



	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
ПО ФОРМАМ И СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Очная форма обучения - 3 семестр

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
30
-занятия лекционного типа, в том числе:
14
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
14
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
2
Самостоятельная работа:
78
     в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация:
     зачет
Общая трудоемкость
108

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Заочная форма обучения - 2 курс

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
12
-занятия лекционного типа, в том числе:
4
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
4
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
4
Самостоятельная работа:
92
     в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация:
     зачет
4
Общая трудоемкость
108

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Очная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:



№



Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Основные положения тайм-менеджмента в сервисе. Виды времени.
14
10
2
2
0
2
Система управления временем: планирование, организация, координация, выбор решения поставленных задач, выполнение и контроль.
18
14
2
2
0
3
Технологии разработки внутренних корпоративных стандартов  и регламентов процессов обслуживания клиентов для эффективности управления временем.
18
14
2
2
0
4
Тайм-менеджмент в саморазвитии и самоменеджменте. Построение карьеры в сфере услуг.
18
14
2
2
0
5
Рациональная организация труда менеджера в сфере услуг.
18
14
2
2
0
6
Эффективные методы  формирования и оценки системы тайм-менеджмента  на сервисных предприятиях.
20
12
4
4
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (зачет)
0
0
0
ИТОГО
108
78
14
14
0
2
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
0

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Заочная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Основные положения тайм-менеджмента в сервисе. Виды времени.
11
10
1
0
0
2
Система управления временем: планирование, организация, координация, выбор решения поставленных задач, выполнение и контроль.
19
18
1
0
0
3
Технологии разработки внутренних корпоративных стандартов  и регламентов процессов обслуживания клиентов для эффективности управления временем.
17
16
1
0
0
4
Тайм-менеджмент в саморазвитии и самоменеджменте. Построение карьеры в сфере услуг.
19
18
1
0
0
5
Рациональная организация труда менеджера в сфере услуг.
18
16
0
2
0
6
Эффективные методы  формирования и оценки системы тайм-менеджмента  на сервисных предприятиях.
16
14
0
2
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (зачет)
4
4
0
ИТОГО
108
96
4
4
0
4
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
0

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень основной и дополнительной литературы
1
Основные положения тайм-менеджмента. Виды времени.
1,2,3,4,5,6
2
Система управления временем: планирование, организация, координация, выбор решения поставленных задач, выполнение и контроль
1,2,3,4,5,6
3
Технологии разработки внутренних корпоративных стандартов  и регламентов процессов обслуживания клиентов для эффективности управления временем.
1,2,3,4,5,6
4
Тайм-менеджмент в саморазвитии и самоменеджменте. Построение карьеры в сфере услуг.
1,2,3,4,5,6
5
Рациональная организация труда менеджера в сфере услуг.
1,2,3,4,5,6
6
Эффективные методы  формирования и оценки системы тайм-менеджмента  на сервисных предприятиях.
1,2,3,4,5,6

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Оценочные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств для текущего контроля и промежуточной аттестации.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Основная учебная литература
1
Савина, Н. В.  Основы тайм-менеджмента : учебник для вузов / Н. В. Савина. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 101 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19580-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://www.urait.ru/bcode/569182 

2
Слинкова, О. К.  Персональный менеджмент : учебник для вузов / О. К. Слинкова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 116 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16189-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://www.urait.ru/bcode/567231 

3
Савина, Н. В.  Тайм-менеджмент в образовании : учебник для вузов / Н. В. Савина, Е. В. Лопанова. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 159 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19573-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://www.urait.ru/bcode/566939 

Дополнительная учебная литература
4
Жесткий тайм-менеджмент: Возьмите свою жизнь под контроль: Научно-популярное / Кеннеди Д. - М.:Альпина Паблишер, 2018. - 176 с.:  ISBN 978-5-9614-7076-5. - Режим доступа: "http://znanium.com/go.php?id=1002228"
5
Основы менеджмента : учебник / А.П. Егоршин. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 350 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=916114
6
Основы самоменеджмента : учебник / И.И. Исаченко. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 312 с. — (Высшее образование). - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1004402

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	9.  СОВРЕМЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	- Википедия: www.wikipedia.ru
- Издательская група "Дело и сервис": www.dis.ru
- Кодекс: www.kodeks.ru
- Корпоративный менеджмент: www.cfin.ru/marketing
- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
- Образовательная платформа: www.urait.com
- Основы теории управления: www.studmed.ru/view/ryazanov-va-osnovy-teorii-upravleniya-kurs-lekciy_bbf9d961ecb.html
- Поисковая система Google: www.google.ru
- Поисковая система Yandex: www.yandex.ru
- Электронная-библиотечная система: www.znanium.com

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Комплект лицензионного 
программного обеспечения
Комплект свободно распространяемого программного обеспечения
№
п/п
лицензионное программное обеспечение
лицензионное программное обеспечение отечественного производства
свободно распространяемое программное обеспечение
свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства
1
Microsoft Excel
Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный
Adobe Acrobat Reader DC
Яндекс.Браузер
2
Microsoft Office 365
Электронный периодический справочник "Система Гарант"
Архиватор 7z
Яндекс.Диск
3
Microsoft PowerPoint
Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"
4
Microsoft Word

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими средствами обучения.
Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду университета.

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



