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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 
образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения 
учебной дисциплины «Управление временем», и в соответствии  с 
Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 
пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 
образования на базе основного общего образования с учетом требований 
федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 
специальности среднего профессионального образования (письмо Департамента 
государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО 
Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259). 

Содержание программы «Управление временем» направлено на 
достижение следующих целей:

- формирование у студентов общих представлений о сущности и типах 
управления временем, принципах и способах управления 
временным ресурсом для более успешного осуществления профессиональной 
деятельности. 

       Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована  
другими профессиональными образовательными организациями, 
реализующими образовательную программу среднего общего образования в 
пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования.

2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
«Управление временем» 

        Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 
профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 
по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
(бухгалтер).  
        Задачи изучения дисциплины: 
 - формирование у студентов системы знаний по курсу; 
 - формирование у студентов представления об тайм-менеджменте; 
 -развитие организационной компетенции, предполагающей овладение 
способами управления и руководства временем; 
 - совершенствование у студентов навыков самоконтроля, самоорганизации и 
саморегуляции; 
- формирование и совершенствование умения качественно анализировать и 
оценивать свои действия,  
        Содержание дисциплины включает знания об особенностях планирования 
и использования рабочего времени в процессе профессиональной деятельности, 
условиях и принципах эффективного тайм-менеджмента. 
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3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В ПРОГРАММЕ ПОДГОТОВКИ 

СПЕЦИАЛИСТОВ

Учебная дисциплина «Управление временем» (ЭК.05) относится к циклу 
общеобразовательной подготовки (ОП), среднее общее образование (СО), 
элективные курсы  (по  выбору обучающегося) (ЭК). 

4. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

               В результате освоения дисциплины «Управление временем»  обучающийся 
должен знать: 
- сущность понятий «Управление временем», «личная система тайм-
менеджмента», «временные ресурсы», «временная компетентность менеджера» 
- цели и функции и тайм-менеджмента. 
- исторически сложившееся и современные отечественные и зарубежные 
концепции управления временем; 
- методы тайм-менеджмента, алгоритм планирования; 
- инструменты тайм-менеджмента; 
- корпоративные стандарты тайм-менеджмента. 
         В результате освоения дисциплины «Управление временем»  обучающийся 
должен уметь: 
- проводить аудит своего времени и анализировать причины дефицита времени; 
- оценивать свои реальные резервы времени и рационально их использовать; 
- различать на практике понятия «управление временем» и «руководство 
временем»; 
- выбирать наиболее эффективные способы управления временем. 
- определять «поглотителей» времени и корректировать процесс управления 
временем; 
- определять приоритеты деятельности и ставить адекватные цели; 
формулировать стратегические и тактические цели в соответствии с критериями 
КИНДР и SMART; 
- делегировать дела с низким уровнем приоритетности; 
- выделять временные резервы рабочего времени под новые задачи или проекты; 
- планировать и высвобождать время для отдыха и восстановления своих сил 
        В результате освоения дисциплины «Управление временем»  обучающийся 
должен владеть: 
- знаниями и определенными навыками планирования и целеполагания; 
- знаниями и определенными навыками оценки и анализа своих временных 
ресурсов; 
- знаниями и определенными навыками эффективного использования рабочего 
времени; 
- осознанным выбором способов и методов тайм-менеджмента; 
- знаниями и определенными умениями в разработке личной системы тайм-
менеджмента; 
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Процесс изучения дисциплины направлен на формирование 
личностных результатов: 

- ЛР.2.1 российская идентичность, способность к осознанию российской 
идентичности в поликультурном социуме, чувство причастности к историко-
культурной общности российского народа и судьбе России, патриотизм, 
готовность к служению Отечеству, его защите; 

- ЛР.2.3 формирование уважения к русскому языку как государственному 
языку Российской Федерации, являющемуся основой российской идентичности 
и главным фактором национального самоопределения; 

- ЛР.2.4 воспитание уважения к культуре, языкам, традициям и обычаям 
народов, проживающих в Российской Федерации; 

- ЛР.4.5 развитие компетенций сотрудничества со сверстниками, детьми 
младшего возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, 
учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

- ЛР.5.2 готовность и способность к образованию, в том числе 
самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к 
непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и 
общественной деятельности. 

5. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
«Управление временем» 

5.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 40
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 40
в том числе:

теоретические занятия 40
практические занятия -

Самостоятельная работа обучающегося (всего) -
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  во 2 семестре
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5.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование раз-
делов и тем 

Содержание учебного материала, практическое занятие, 
самостоятельная работа студента 

Объем часов Уровень
освоения

1 2 3 1
Введение в тайм-
менеджмент.

Содержание учебного материала

4

Предпосылки возникновения тайм-менеджмента, основные этапы его зарождения и развития. Эволюция 
теории об эффективной организации времени. Тейлоризм. Период "классического" тайм-менеджмента. 
«Советский ТМ». Современный тайм-менеджмент (конец ХХ начало ХХI вв). Концепция Ст. Кови о 
достижении личностнойзрелости.

Тайм-менеджмент, 
его значение в 
планировании 
работы

Содержание учебного материала 4

Тайм-менеджмент, его значение в планировании работы

Целеполагание. 
Виды планирования.

Содержание учебного материала 4
Методы и технологии тайм-менеджмента как элемента системы управления организацией. 

Целеполагание как определение ключевого направления развития, планирования и разработки плана 
достижения поставленных целей. Основные принципы и критерии постановки целей (КИНДР, 
SMART).Сущность планирования рабочего времени. Золотые" пропорции планирования времени

11

Инструменты и 
методы 
планирования и 
распределения 
времени.

Содержание учебного материала 4
11

Принципы эффективного использования рабочего времени, методы его учета и измерения. Оценка 
процесса расходования и потери времени в зарубежных и отечественных организациях. Анализ 
планирования рабочего времени руководителя, способы его оптимизации. Причины дефицита времени и 
его инвентаризация. Классические техники деловой активности: Основы и принципы делегирования. 
Правила делегирования. Понятие успеха- неуспеха. Система критериев успеха.

Поглотители 
времени. Ресурсы 
времени.

Содержание учебного материала 4

Хронофаги: понятие и их виды. Оценка использования времени, выявление базовых и второстепенных 
дел. Способы выявления хронофагов. Оптимизация стандартных процессов деятельности и временных 
затрат. Заповеди распределения времени руководителем. Правило TRAF. Технические форсмажоры. 
Ассертивность в тайм- менеджменте. Анализ и работа с «поглотителями» времени.

Мотивация в тайм-
менеджменте.

Содержание учебного материала 
Мотивация и мотивы деятельности. Мотивация в тайм-менеджменте как условие достижения цели. 

Соответствие внутренней мотивации поставленным целям. Маленькие хитрости» самомотивации. 
Преобразование «цели» в «путь» достижения промежуточных целей. Правила формулы успеха. Оптимизация 

4 1
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персональной деятельности менеджера.

Стресс. 
Традиционные и 
нетрадиционные 
способы борьбы со 
стрессом

Понятие стресса и его динамики. Грамотное планирование рабочего времени и рациональное 
распределение обязанностей между сотрудниками. Методы рационального использования времени как 
способ предупреждения стресса. Повышение фрустрационной стрессоустойчивости. ГЭД личности

8 1

Отдых как условие 
успешного тайм-
менеджмета. 

Индивидуальные биоритмы человека: определение своих биоритмов Сознательное использование 
своих возможностей в процессе управления течением имеющегося в распоряжении времени. Переключение в 
отдыхе с работы и восстановление сил. Творческая лень. Эффективный сон. Переживание момента. Развитие 
качеств, необходимых для успешного корпоративного тайм-менеджмента

8 1

Всего 40

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) 
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6. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ 
ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению 
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета: г. Улан-
Удэ, ул. Сахьянова, 9 (литер Ё). каб. 5 – бухгалтерского учета, 
налогообложения и аудита. 
Оборудование учебного кабинета: 
 посадочные места по количеству обучающихся; 
 рабочее место преподавателя; 
 учебно-методический комплекс по дисциплине;\ 
 наглядные материалы (схемы, таблицы) 
Технические средства обучения: 
1.Мультимедиа-проектор INFOCUS IN114 
2.Экран ScreenMedia Economy-P рулонный настенный. 

3.2 Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 
дополнительной литературы 

Основные источники: 
1. Архангельский Г.А. Корпоративный тайм-менеджмент: энциклопедия 

решений / Г.А. Архангельский— Электрон. текстовые данные.— М.: 
Альпина Паблишер, 2018.— 212 c. 

2. 2. Тайм-менеджмент: полный курс : учеб. пособие / Г. А. Архангельский [и 
3. др.] ; под ред. Г. А. Архангельского. – Электрон. текстовые дан. – Москва 

:Альпина Паблишер, 2018.- 311 с. 
4. 3. Реунова М.А. Тайм-менеджмент студента университета [Электронный 

ресурс]: учебное пособие/ М.А. Реунова— Электрон. текстовые данные.— 
Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2018.— 
103 c

Дополнительные источники: 
1. Брайан Трейси Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: как заставить время 

работать на вас/ Трейси Брайан— Электрон. текстовые данные.— М.: 
Альпина Паблишер, 2016.— 302 c.  

2. 2. Мрочковский Н. Экстремальный тайм-менеджмент / Н. Мрочковский, А. 
Толкачев— Электрон. текстовые данные.— М.: Альпина Паблишер, 2016.—
214 с. 

Официальные издания 
1. Собрание законодательства Российской Федерации   
2. Российская газета   
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Законодательство РФ 
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993) (в последней редакции) [Электронный ресурс] // Режим доступа. 
http://www.rg.ru/

2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (в последней 
редакции) [Электронный ресурс] // Режим доступа «Консультант Плюс» 
www.consultant.ru

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая, часть вторая, часть 
третья, часть четвертая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в последней редакции)  
[Электронный ресурс] // Режим доступа «Консультант Плюс» 
www.consultant.ru

Интернет-ресурсы: 
1. Электронная версия журнала «Практическая бухгалтерия» - 

Режим доступа: http://pb.buhgalteria.ru
2. Бухгалтерия.ру - Режим доступа: http://buhgalteria.ru
3. Официальные материалы для бухгалтера Практический журнал – 

Режим доступа: www.buhgalt.ru
4. Помощник Бухгалтера – Режим доступа: www.kodeks-a.ru 
5.  Журнал «Главбух» - Режим доступа: glavbukh.ru 
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