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1. Общая характеристика программы 

1.1. Цель и задачи реализации 

Цель дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

«Эффективное управление временем (тайм менеджмент)» совершенствование имеющихся 

компетенций и (или) получение новой компетенции в сфере самоорганизации и саморазвития, 

необходимых для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального 

уровня в рамках имеющейся квалификации лиц, замещающих выборные муниципальные 

должности, муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений 

Ленинградской области. 

Задачи: 

- определить цели управления временем в профессиональной среде; 

- изучить актуальность проблемы управления временем; 

- освоить основы тайм-менеджмента. 

1.2. Нормативная правовая база 

Программа разработана на факультете дополнительного профессионального образования. 

на основании ряда законов и нормативных правовых актов в области дополнительного 

профессионального образования, в т.ч:  

1. Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 07.10.2022) «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 13.10.2022); 

2. Постановление Правительства РФ от 12.05.2012 N 473 (ред. от 16.09.2021) «Об 

утверждении устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при 

Президенте Российской Федерации»»; 

3. Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 N 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

4. Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 «Об утверждении Порядка 

применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 

программ» (Зарегистрировано в Минюсте России 18.09.2017 N 48226); 

5. Приказ Минобрнауки России от 13.08.2020 N 1016 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта высшего образования- бакалавриат по 

направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 27.08.2020 N 59497); 
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6. Приказ РАНХиГС от 29.03.2021 N 01-3023 «Об утверждении образовательного 

стандарта Академии по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 

управление»; 

7. Приказ РАНХиГС «Об утверждении локальных нормативных актов РАНХиГС по 

дополнительному профессиональному образованию» N 02-461 от 19.04.2019 года; 

8. Приказ РАНХиГС от 13.08.2021 года N 02-835, утверждение «Порядка разработки и 

утверждения в РАНХиГС дополнительных профессиональных программ - программ повышения 

квалификации, программ профессиональной переподготовки»; 

1.3. Планируемые результаты освоения 

Планируемые результаты освоения включены в таблицу (Таблица 1). 

Таблица 1. Планируемые результаты освоения 

 

1.4.  Категория слушателей 

Требования к слушателям программы: 

к освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

1) лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

1.5. Формы обучения и сроки освоения 

Форма обучения: очная  

Срок освоения - 24 акад.ч. 

контактная работа – 22 акад. ч; 

итоговая аттестация – 2 акад. часа 

1.6. Период обучения и режим занятий 

Продолжительность обучения – 3 дня 

                                                 
1 Приказ РАНХиГС от 29.03.2021 N 01-3023 «Об утверждении образовательного стандарта Академии по 

направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление»»; 

Виды 

деятельности 

Профессиональные 

компетенции, 

универсальные 

комптенции (формируются 

и совершенствуются)1  

Знания Умения Практический опыт 

ВД 1. 

Организационно-

регулирующая 

деятельность 

УК ОС - 6 Способен 

выстраивать и 

реализовывать 

траекторию саморазвития 

на основе принципов 

образования в течение 

всей жизни 

методов 

самоорганизации и 

саморазвития 

выстраивать 

траекторию 

саморазвития 

применения 

полученных знаний 

на практике 



5 

 

 

Режим занятий – не более 8 акад. часов в день. 

1.7. Документ о квалификации 

Вид документа, выдаваемый при успешном освоении программы - удостоверение о 

повышении квалификации РАНХиГС. 

2. Содержание программы 

2.1. Календарный учебный график 

Таблица 2. Календарный график 

Период обучения (день) 

1 2 3 

УЗ УЗ УЗ/ИА 

УЗ - учебные занятия; ИА - итоговая аттестация. 



2.2. Учебный план 

Таблица 3. Учебный план 

  Наименование дисциплины  
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1. 
Понятие и сущность тайм-

менеджмента 
4 4 3  1            

УК 

ОС-6 

2.  Управление рабочим временем 6 6 1  3            
УК 

ОС-6 

3. 
Выявление проблемных аспектов 

в управлении временем 
4 4   4            

УК 

ОС - 6 

4. 
Совершенствование 

профессиональных личных и 

деловых качеств руководителя 

4 4 2  2            
УК 

ОС-6 

5. 

Разработка программы 

самосовершенствования. 

Самоконтроль и самооценка 

6 6   6            
УК 

ОС-6 

 Итого 22 22 6  16          ЭТ/2   

 Итоговая аттестация 2 2             2   

 Всего 24 24 6  16          2   

Э (Т) – экзамен (традиционный)

 



2.3. Рабочие программы дисциплин 

Таблица 4. Содержание программы 

Номер  

темы и ее наименование 
Содержание темы 

Тема 1. Понятие и сущность тайм-

менеджмента 

Что такое тайм-менеджмент: ключевые определения. Этапы 

управления временем. Методы и инструменты эффективного 

тайм-менеджмента. 

 

Тема 2. Управление рабочим 

временем 

Организация и планирование времени, личной работы 

Тема 3. Выявление проблемных 

аспектов в управлении временем  

Актуальность проблемы управления временем.  

 

Тема 4. Совершенствование 

профессиональных личных и 

деловых качеств руководителя  

Принятие решений и контроль. Построение системы 

самоконтроля в управлении жизнью и деятельностью деловых 

людей. 

Тема 5. Разработка программы 

самосовершенствования. 

Самоконтроль и самооценка  

Целеполагание.  Баланс рабочего времени. Осуществление 

контроля за исполнением задач. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Организационно-педагогическое обеспечение 

3.1. Кадровое обеспечение 

Таблица 5.  Сведения о профессорско-преподавательском составе. 

Ф.И.О. 

Преподават

еля/ 

ведущего 

специалист

а 

Специальность, 

присвоения 

квалификация по 

диплому 

Дополнительная квалификация Место работы, 

должность, 

основное 

Ученая 

степень, 

ученое 

(почетное) 

звание 

Стаж работы в 

области 

профессиональн

ой 

деятельности/ 

по 

дополнительной 

квалификации 

Стаж научно-

педагогической 

работы 

Наименование 

преподаваемой темы 

по данной программе 

Всего В том 

числе по 

преподавае

мой 

дисциплин

е (модулю) 

Рахконен 

Марина 

Евгеньевна 

СПБГУ, 

специальность- 

философия, 

квалификация 

философ 

Профессиональная переподготовка. 

Сопровождение учебного процесса в 

системе электронного обучения (на 

основе LMS Moodle), 21.02.2018 

Повышение квалификации. 

Операционный менеджмент: 

современные технологии и методики 

преподавания, ранхигс, 18.05.2018 

Профессиональная переподготовка. 

Moral Foundations of Politics, 

macmillan Center Yale University, 

27.11.2020 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

таможенного 

администрирова

ния и 

безопасности, 

Кафедра 

таможенного 

администрирова

ния 

Старший 

преподавател

ь 

27 27 15 Управление рабочим 

временем 

Платонова 

Наталья 

Сергеевна 

СЗИУ: 

преподаватель 

исследователь. 

Психология 

развития; СЗАГС 

при Президенте 

РФ: менеджер 

ГиМУ. 

Управление 

персоналом 

Профессиональная переподготовка. 

Психологическое консультирование, 

ВЕИП, 05.07.2021 

Повышение квалификации. 

Технологии персонифицированного 

обучения, ИТМО, 27.08.2021 

Профессиональная переподготовка. 

Президентская Федеральная 

программа подготовки 

управленческих кадров, 

Менеджмент, Межотраслевой 

институт повышения квалификации 

и переподготовки кадров СПб ИЭУ, 

29.05.2003 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Старший 

преподаватель 

 20 20 20 Выявление 

проблемных 

аспектов в 

управлении 

временем; 

Совершенствование 

профессиональных 

личных и деловых 

качеств 

руководителя 
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 Специалитет, 

Ленинградский 

финансово-

экономический 

институт им. Н.А. 

Вознесенского: 

Планирование 

народного 

хозяйства. 

Экономист 

Высшее. 

Аспирантура, 

Институт 

социально- 

экономических 

проблем РАН: 

08.00.05 

Экономика и 

управление 

народным 

хозяйством. 

Кандидат 

экономических 

наук 

Повышение квалификации. 

Активные и интерактивные 

образовательные технологии. 

Организация учебного процесса с 

использованием технологий 

электронного обучения по 

смешанной модели (на основе LMS 

Moodle), РАНХиГС г. Москва, 

29.05.2019 

Повышение квалификации. 

"Организационные и психолого-

педагогические основы 

инклюзивного высшего 

образования", РУМЦ РГПУ им. А.И. 

Герцена, 07.12.2019 

Повышение квалификации. 

Наставничество. Современные 

технологии работы с молодежью, 

СЗИУ филиал РАНХиГС, 29.05.2021 

Филиал Северо-

Западный 

институт 

управления, 

Факультет 

экономики и 

финансов, 

Кафедра 

менеджмента, 

доцент 

Кандидат 

экономическ

их наук, 

доцент 

32 32 32 Понятие и сущность 

тайм-менеджмента; 

Разработка 

программы 

самосовершенствова

ния. Самоконтроль и 

самооценка  

 



3.2. Материально-техническое и программное обеспечение реализации программы 

Программа обеспечена оборудованными аудиториями, оснащёнными 

мультимедийным/видеопроекционным оборудованием, позволяющим работать с текстом, 

изображениями, воспроизводить демонстрационные материалы, в ходе проведения лекционных 

и практических занятий, текущего контроля успеваемости и итоговой аттестации. 

Программа обеспечена условиями для функционирования электронной информационно-

образовательной среды, включающей в себя лицензионные программные продукты Microsoft 

Office (Excel, Word, Outlook. Power Point и др). обеспечивающие освоение слушателями 

образовательной программы в полном объеме. 

3.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение программы 

В образовательной деятельности предусмотрены следующие виды учебных занятий и 

учебных работ: лекции, практические занятия, включающие в т.ч. разбор кейсов, консультации, 

обеспечивающие высокое качество учебного процесса.  

Темы занятий, даты и время проведения, а также преподаватели, задействованные в их 

проведении, указываются в программе (брошюра). 

Обязательным условием проведения занятий выступает выделение 70% учебного времени 

на проведение практических занятий с использованием интерактивных образовательных 

технологий (практикумы и др.). Предусмотрена организация консультационной помощи 

слушателям. 

Пример практического занятия: 

Найдите факторы, которые отвлекают вас от важной работы и подумайте, как можете 

устранить их. Организуйте свое рабочее пространство – удобно расположите все важные 

инструменты. Воспользуйтесь пятишаговым планом, чтобы быстро разделить дела по 

приоритетам. Помните, что ваш день состоит из 86400 секунд – инвестируйте их с умом. 

Посчитайте, сколько времени у вас осталось на воплощение своей мечты. И поймите, что начать 

следует уже сейчас. Сравните ваши цели со своими ежедневными действиями и 

подкорректируйте последние. 

Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. 

По согласованию с заказчиком электронные образовательные ресурсы в виде учебно-

методических комплексов, презентаций и др., задействованные в программе переносятся на 

электронные адреса слушателей. Слушатели программы получают инструкцию по подключению 

к системе дистанционного обучения, консультационную помощь в подключении к этой системе 

(в случае проблем при подключении).  

Во время проведения учебного процесса слушатели имеют доступ к библиотечному фонду 
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организации, осуществляющей образовательную деятельность по дополнительным 

профессиональным программам, с необходимым количеством учебной, методической 

литературы и других материалов для самостоятельной работы 

Рекомендуемые для использования при освоении дисциплины (модуля) и при итоговой 

аттестации нормативные правовые документы 

1. «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020); 

2. Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ (ред. от 28.12.2022) «О муниципальной 

службе в Российской Федерации». 

Основная литература 

1. Жигалова, В. Н. Тайм-менеджмент: Учебное пособие [Электронный ресурс] / В. Н. 

Жигалова, А. В. Богомолова. — Томск: ТУСУР, 2020. — 123 с. — Режим доступа: 

https://edu.tusur.ru/publications/9314. 

Интернет-ресурсы 

Сайт научной библиотеки СЗИУ. [Электронный ресурс]. -  Режим доступа http://nwipa.ru 

4. Оценка качества освоения программы 

Контроль знаний может осуществляться перед началом (по требованию заказчика), во 

время обучения и, в обязательном порядке, по результатам освоения программы повышения 

квалификации. Итоговая аттестация выпускников - экзамен в форме тестирования. Материалы 

итоговой аттестации формируют задействованные в программе лекторы. Результаты итоговой 

аттестации должны свидетельствовать о заявленных в программе умениях и навыках. 

Общее число тестовых заданий – 10. 

Примерные вопросы итоговой аттестации: 

1.Подход, при котором человек действует вопреки внешним обстоятельствам, активно 

влияет на свою жизнь, называется … 

a) Смартизированным 

b) Реактивным 

c) Мотивационным 

d) Проактивным  

e) Приоретизированным 

2.В истории развития отечественного тайм-менеджмента можно выделить … 

a) 2 этапа 

b) 5 этапов 

c) 8 этапов 
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d) 3 этапа  

e)  6 этапов 

3.Расставьте шаги алгоритма жестко-гибкого планирования дня в порядке их выполнения: 

… 

a) Показателем для хронометража может быть … 

b) Любая цель  

c) Цель соответствующая SMART-критериям 

d) Главная цель жизни 

e) Надцель 

f) Только одна цель стратегического уровня 

4.Стратеги достижения надцели (действие в проблемной ситуации) называется … 

a) «Воронкой шагов» 

b) «Вечером возможностей»  

c) «Пирогом времени» 

d) «Нарезкой слона» 

e) «Поеданием лягушки» 

5.Неэффективно организованные процессы деятельности, ведущие к потерям времени, 

называются … 

a) Рубрикаторами потерь 

b) Поглотителями времени  

c) Расхитителями собственности 

d) Похитителями качества 

e) Растратчиками финансового капитала 

При проведении тестирования (зачета или экзамена в форме тестирования) результаты 

определяются в процентах правильно выполненных задач, которые переводятся    в оценки по 

прилагаемой в таблице 6 шкале. 

Таблица 6. Шкала перевода результатов тестирования в оценки 

Оценка Критерий (%) 

2 – неудовлетворительно от 0% до 65% 
3 – удовлетворительно от 65% (включительно) до 75% 

4 – хорошо от 75% (включительно) до 85% 
5 – отлично от 85% (включительно) до 100% 

В результате освоения программы у слушателя сформирована компетенция УК ОС-6 

(Таблица 7). 
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Таблица 7. Характеристика результатов освоения программы 

Компетенция (код, содержание) Индикаторы 

УК ОС - 6 Способен выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов 

образования в течение всей жизни 

1.Знает методы самоорганизации и 

саморазвития. 

2.Выстраивает траекторию саморазвития. 

3.Применяет полученные знания на 

практике. 

 

По результатам оказания услуг слушателям, успешно освоившим программу и 

прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации. 

 






