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1. СТРУКТУРА И ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ  Тайм-менеджмент

1. • Объем дисциплины в 
зачетных единицах

• 2

2. • Виды аудиторных занятий Лекции
Практические/семинарские занятия

3. • Промежуточная аттестация Зачет

• Контрольная работа • 1 

• Домашняя работа • 1 

4. • Текущая аттестация

• Проектный продукт • 1 

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ (ИНДИКАТОРЫ) ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ Тайм-менеджмент

Индикатор – это признак / сигнал/ маркер, который показывает, на каком уровне 
обучающийся должен освоить результаты обучения и их предъявление должно подтвердить 
факт освоения предметного содержания данной дисциплины, указанного в табл. 1.3 РПМ-
РПД. 

Таблица 1

Код и наименование 
компетенции

Планируемые результаты 
обучения (индикаторы)

Контрольно-оценочные 
средства для оценивания 
достижения результата 

обучения по дисциплине
1 2 3

УК-6 -Способен 
рационально 
планировать свое 
время, выстраивать и 
реализовать 
траекторию 
саморазвития, 
находить способы 
решения и средства 
развития (в том числе 
с использованием 
цифровых средств) 
других необходимых 
компетенций на 
основе принципов 
образования в течение 
всей жизни

Д-2 - Демонстрировать умение 
обучаться, стремление к 
саморазвитию и 
профессиональному росту
З-1 - Сделать обзор основных 
принципов организации и 
технологий эффективного 
управления своим временем для 
достижения личных и 
профессиональных целей
П-2 - Составлять,  в том числе с 
применением цифровых 
технологий,  список 
препятствий для планирования 
времени, причин его 
непродуктивного 
использования и план действий 

Домашняя работа
Зачет
Контрольная работа
Лекции
Практические/семинарские 
занятия
Проектный продукт
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по улучшению использования 
личного и рабочего времени, 
используя технологии и 
инструменты управления 
временем
У-2 - Определять потребности в 
обучении и развитии на основе 
самоанализа, анализа своей 
деятельности и общения

ПК-2 -Способен 
осуществлять 
основные функции 
управления сервисной 
деятельностью

Д-1 - Способность человека 
распоряжаться собственной 
властью, направлять 
деятельность подчиненных в 
определенное русло, оказывать 
подчиненным поддержку, 
проявлять к ним участие и 
наделять их полномочиями
З-1 - Знать современные методы 
и принципы управления 
организациями и проектами в 
сфере сервиса
З-2 - Основы организации и 
планирования и реализации 
деятельности предприятий 
сервиса
П-3 - Применять планирование 
деятельности предприятий в 
сфере на стратегическом и 
тактическом уровне
П-4 - Владеть практическими 
навыками решения задач 
менеджмента сервисной 
организации
У-1 - Определять цели и задачи, 
ресурсы и условия реализации 
производственной 
деятельности, проектов в сфере 
сервиса

Домашняя работа
Зачет
Контрольная работа
Лекции
Практические/семинарские 
занятия
Проектный продукт

3. ПРОЦЕДУРЫ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ В 
РАМКАХ ТЕКУЩЕЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ В БАЛЬНО-РЕЙТИНГОВОЙ СИСТЕМЕ 
(ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА БРС)

3.1. Процедуры текущей и промежуточной аттестации по дисциплине

1. Лекции: коэффициент значимости совокупных результатов лекционных занятий 
– 0.5
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Текущая аттестация на лекциях Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

контрольная работа 5,10 40
проектный продукт 5,14 60
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лекциям – 0.5
Промежуточная аттестация по лекциям – зачет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по лекциям 
– 0.5
2. Практические/семинарские занятия: коэффициент значимости совокупных 
результатов практических/семинарских занятий – 0.5
Текущая аттестация на практических/семинарских 
занятиях 

Сроки – 
семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

домашняя работа 5,6 30
работа на занятии 5,16 70
Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– 1
Промежуточная аттестация по практическим/семинарским занятиям–нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
практическим/семинарским занятиям– не предусмотрено
3. Лабораторные занятия: коэффициент значимости совокупных результатов 
лабораторных занятий –не предусмотрено
Текущая аттестация на лабораторных занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по лабораторным 
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по лабораторным занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по 
лабораторным занятиям – не предусмотрено
4. Онлайн-занятия: коэффициент значимости совокупных результатов онлайн-занятий 
–не предусмотрено
Текущая аттестация на онлайн-занятиях Сроки – 

семестр,
учебная 
неделя

Максималь
ная оценка 
в баллах

Весовой коэффициент значимости результатов текущей аттестации по онлайн-
занятиям -не предусмотрено
Промежуточная аттестация по онлайн-занятиям –нет
Весовой коэффициент значимости результатов промежуточной аттестации по онлайн-
занятиям – не предусмотрено

3.2. Процедуры текущей и промежуточной аттестации курсовой работы/проекта 
Текущая аттестация выполнения курсовой 
работы/проекта 

Сроки − семестр, 
учебная неделя

Максимальная 
оценка в баллах
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Весовой коэффициент текущей аттестации выполнения курсовой работы/проекта– не 
предусмотрено
Весовой коэффициент промежуточной аттестации выполнения курсовой 
работы/проекта– защиты – не предусмотрено

4. КРИТЕРИИ И УРОВНИ ОЦЕНИВАНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ  

 
4.1. В рамках БРС применяются утвержденные на кафедре/институте критерии (признаки) 
оценивания достижений студентов по дисциплине модуля (табл. 4) в рамках контрольно-
оценочных мероприятий на соответствие указанным в табл.1 результатам обучения 
(индикаторам). 

Таблица 4
Критерии оценивания учебных достижений обучающихся 

Результаты 
обучения

Критерии оценивания учебных достижений, обучающихся на 
соответствие результатам обучения/индикаторам

Знания Студент демонстрирует знания и понимание в области изучения на 
уровне указанных индикаторов и необходимые для продолжения 
обучения и/или выполнения трудовых функций и действий, 
связанных с профессиональной деятельностью.

Умения Студент может применять свои знания и понимание в контекстах, 
представленных в оценочных заданиях, демонстрирует освоение 
умений на уровне указанных индикаторов и необходимых для 
продолжения обучения и/или выполнения трудовых функций и 
действий, связанных с профессиональной деятельностью.

Опыт /владение Студент демонстрирует опыт в области изучения на уровне 
указанных индикаторов.

Другие результаты Студент демонстрирует ответственность в освоении результатов 
обучения на уровне запланированных индикаторов.
Студент способен выносить суждения, делать оценки и 
формулировать выводы в области изучения.
Студент может сообщать преподавателю и коллегам своего уровня 
собственное понимание и умения в области изучения.

4.2 Для оценивания уровня выполнения критериев (уровня достижений обучающихся при 
проведении контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине модуля) используется 
универсальная шкала (табл. 5).

Таблица 5

Шкала оценивания достижения результатов обучения (индикаторов) по уровням 

Характеристика уровней достижения результатов обучения (индикаторов)
Шкала оценивания № 

п/п
Содержание уровня 

выполнения критерия 
оценивания результатов 

обучения
(выполненное оценочное 

Традиционная 
характеристика уровня

Качественная 
характеристи

ка уровня
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задание)
1. Результаты обучения 

(индикаторы) достигнуты в 
полном объеме, замечаний нет

Отлично 
(80-100 баллов) 

Высокий (В)

2. Результаты обучения 
(индикаторы) в целом 
достигнуты, имеются замечания, 
которые не требуют 
обязательного устранения

Хорошо 
(60-79 баллов)

Средний (С)

3. Результаты обучения 
(индикаторы) достигнуты не в 
полной мере, есть замечания

Удовлетворительно 
(40-59 баллов)

Зачтено

Пороговый (П)

4. Освоение результатов обучения 
не соответствует индикаторам, 
имеются существенные ошибки и 
замечания, требуется доработка

Неудовлетворитель
но 

(менее 40 баллов)

Не 
зачтено

Недостаточный 
(Н)

5. Результат обучения не достигнут, 
задание не выполнено 

Недостаточно свидетельств 
для оценивания

Нет результата

5. СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ МОДУЛЯ

5.1. Описание аудиторных контрольно-оценочных мероприятий по дисциплине 
модуля

5.1.1. Лекции

Самостоятельное изучение теоретического материала по темам/разделам лекций в 
соответствии с содержанием дисциплины (п. 1.2. РПД)

5.1.2. Практические/семинарские занятия
Примерный перечень тем
1. Принципы и критерии правильной постановки целей.
2. Оптимизация расходов времени.
3. Мотивация и самомотивация.
4. Условия повышения культуры управления.
5. Оценка и совершенствование системы тайм-менеджмента в организации.
Примерные задания
Практические занятия проводятся с обсуждением теоретических вопросов, домашних 

заданий и проектов студентов, выполненных в ходе самостоятельной работы, так 
используются разбор и решение кейсов, ситуативных задач, ролевых, деловых игр.

Тема: Оптимизация расходов времени.
Принципы тайм-менеджмента: приоритизация, планирование и структурирование.
Методы эффективного управления временем, основанные на этих принципах.
Метод мартица Эйзенхауэра
Освоить матрицу Эйзенхауэра на примере собственной занятости
Все текущие и будущие дела распределяют по четырем категориям матрицы в зависимости 

от их срочности и важности.
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Важно и срочно — сделать. Это задачи с дедлайнами. Например, завершить проект для 
клиента, отправить черновик статьи, ответить на важные письма, забрать детей из школы. Если 
их не сделать, это чревато неприятными последствиями.

Важные и несрочные — запланировать. Это дела без крайнего срока, которые, нужны для 
вашего роста. Например, сходить в спортзал, заняться изучением иностранного языка, пойти 
на нетворкинг-сессию. Такие дела нужно планировать заранее, чтобы не потерять.

Неважные и срочные — делегировать. Рутина, которая не требует специфических навыков. 
Например, выложить посты в блог, приготовить еду, сделать рассылку для коллег, поставить 
одежду в стирку. Эти задачи стоит аккуратно и обоснованно делегировать своим сотрудникам 
или коллегам, чтобы освободить свое время для важных и срочных дел.

Неважные и несрочные — удалить. Это занятия, которые не приносят пользы в работе и не 
помогают достигать цели. Например, листать ленту в соцсетях, играть в видеоигры, смотреть 
телевизор. Такие дела забирают много времени, поэтому их нужно контролировать или 
отказаться вовсе.

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2. Описание внеаудиторных контрольно-оценочных мероприятий и средств 
текущего контроля по дисциплине модуля

Разноуровневое (дифференцированное) обучение.

Базовый

5.2.1. Контрольная работа
Примерный перечень тем
1. Алгоритм инвентаризации и анализа времени.
2. Кейс «Цейтнот менеджера».
3. Кейс «Планирование дня».
Примерные задания
Привести существующие варианты алгоритмов инвентаризации и анализа времени.
Выявление отвлекающих факторов. Организация рабочего пространства. Пятишаговый 

план, позволяющий распределить обязательства и дедлайны по категориям.
Список «гибких» задач (не привязанных к конкретному времени). Приоритезация 

задач. Планирование и бюджетирование времени.
LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.2. Домашняя работа
Примерный перечень тем
1. Приемы самомотивации.
2. Корпоративный тайм-менеджмент предприятия.
3. Система тайм-менеджмента Б. Франклина.
Примерные задания
Описать существующие приемы самомотивации. Проанализировать, какие из этих 

приемов лучше всего подходят индивидуально вам.
Описание корпоративного тайм-менеджмента предприятия на примере конкретного, 

реально существующего предприятия. Анализ достоинств и недостатков приведенной 
системы тайм-менеджмента.
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Описание, анализ и критика системы тайм-менеджмента Б. Франклина.

LMS-платформа − не предусмотрена

5.2.3. Проектный продукт
Примерный перечень тем
1. Личная система управления временем.
Примерные задания
Разработка личной системы управления временем с точки зрения оперативного, 

тактического и стратегического планирования. Составление списка задач (на день, на 
неделю, на месяц, на полгода). Оценка того, сколько времени уйдет на выполнение 
задачи. Установка приоритетов и делегирование. Контроль.

LMS-платформа − не предусмотрена

5.3. Описание контрольно-оценочных мероприятий промежуточного контроля по 
дисциплине модуля

5.3.1. Зачет
Список примерных вопросов
1. Сущность и принципы тайм-менеджмента.
2. Критерии тайм-менеджмента.
3. Основные принципы управления временем.
4. Алгоритм инвентаризации и анализа времени.
5. Анализ временных трат с использованием хронокарты Гастева.
6. Матрица Эйзенхауэра.
7. «Бюджетирование» времени.
8. Стратегическое, тактическое и оперативное планирование.
9. Пути оптимизации временных затрат.
10. Личная система тайм-менеджмента.
LMS-платформа − не предусмотрена

5.4 Содержание контрольно-оценочных мероприятий по направлениям 
воспитательной деятельности 

Направление 
воспитательной 

деятельности

Вид 
воспитательной 

деятельности

Технология 
воспитательной 

деятельности

Компетенц
ия

Результат
ы 

обучения

Контрольно-
оценочные 

мероприятия
Воспитание 
навыков 
жизнедеятельнос
ти в условиях 
глобальных 
вызовов и 
неопределенност
ей

целенаправленна
я работа с 
информацией 
для 
использования в 
практических 
целях

Технология 
формирования 
уверенности и 
готовности к 
самостоятельной 
успешной 
профессиональн
ой деятельности

ПК-2 П-3 Практические/сем
инарские занятия


