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1. Общая характеристика программы 

1.1. Цель реализации 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации «Эффективное 

управление временем (тайм менеджмент)» направлена на обновление теоретических и 

практических знаний в связи с повышением требований к уровню квалификации и необходимостью 

освоения современных методов решения профессиональных задач, приобретением новых знаний и 

умений, необходимых для исполнения должностных обязанностей в системе государственной 

гражданской службы. 

1.2. Нормативная правовая база 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации разработана на 

факультете дополнительного профессионального образования на основании ряда законов и 

нормативных правовых актов в области дополнительного профессионального образования, в т.ч:  

Программа: ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (принят Государственной Думой 

21 декабря 2012 года; одобрен Советом Федерации 26 декабря 2012 года). Статья 11,13,16, с учетом 

изменений, внесенных в ТК РФ, статьи 11,13,17, 73 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», 

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 года № 

499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам». 

ФГОС по направлению подготовки 38.03.04 – Государственное и муниципальное управление 

(квалификация (степень) «Бакалавр»). 

Приказ ректора РАНХиГС от 19 апреля 2019 года «02-461 «Об утверждении локальных 

нормативных актов РАНХиГС по дополнительному профессиональному образованию». 

1.3. Планируемые результаты освоения 

Планируемые результаты освоения включены в таблицу (таблица 1). 

Таблица 1. Планируемые результаты освоения 

Виды 

деятельности 

Профессиональные компетенции или трудовые функции 

(формируются и (или) совершенствуются) ПСКиПК 

Профессиональные компетенции (ПК)  

 
Организационно-

регулирующая 

деятельность 

УК-6. Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение 

всей жизни 
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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, с использованием ДОТ 

Срок освоения – 16 акад.ч.  

1.6. Период обучения и режим занятий 

Продолжительность обучения – 2 дня   

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 

 

Период обучения (день) 

1 2     

УЗ УЗ/ИА     



2.2. Учебный план 
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1. Философия времени  

и пространства. Проблемы 

управления временем и 

пространством 

4 4 2 - 2 - - - - - - - УК6  

2. Организация труда и 

управление временем 

руководителя 

2 2 - - 2 - - - - - - - 

УК6 

 

3. Организация и планирование 

времени, личной работы 
2 2 - - 2 - - - - - - - 

УК6 
 

4. Информационные 

технологии тайм-менеджмента 
4 4 2 - 2        

УК6  

5. Научный анализ использования 

рабочего времени. Самоконтроль  

и самооценка 

3 3 1 - 2 - - - - - - - УК6  

ИТОГО 15 15 5 - 10 - - - - - - - - - 

Итоговая аттестация 1 Итоговый экзамен в форме тестирования 1 - - 

Всего  16 16 5 - 10 - - - - - - 1 - - 

 

2.3. Рабочие программы дисциплин (модулей) 
 

1. Философия времени и пространства  

Содержание  

Актуальность проблемы управления временем и пространством. Основы тайм-менеджмента 

2. Организация труда и управление временем руководителя. 

Содержание 

 Определение целей управления временем 

3. Организация и планирование времени, личной работы 
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Содержание  

Этапы управления временем 

4. Информационные технологии тайм-менеджмента 

Содержание  

Построение таблицы регистрации временем 

5. Научный анализ использования рабочего времени. Самоконтроль и самооценка 

Содержание  

Целеполагание.  Принятие решений и контроль 

3. Организационно-педагогическое обеспечение 

3.1. Кадровое обеспечение 

Учебный процесс обеспечивают научно-педагогические работники, преподаватели-практики, 

имеющие профильное образование, опыт работы по программам ДПО, практический опыт. 

Ф.И.О. 

преподавателя 

Наименование 

образовательной 

организации, 

которую окончил, 

направление 

(специальность)                    

и квалификации по 

диплому 

Основное/дополнитель

ное место работы, 

должность, ученая 

степень, ученое 

(почетное) звание, 

дополнительная 

квалификация 

Стаж научно-

педагогической 

работы 

Наименование 

читаемой 

дисциплины 

В
се

го
 

В том 

числе по 

читаемой 

дисциплин

е (модулю) 

Рахконен 

Марина 

Евгеньевна  

Санкт-

Петербургский 

государственный 

университет, 

специальность  

философия, 

квалификация  

философ 

Факультет 

таможенного 

администрирования и 

безопасности, 

Кафедра таможенного 

администрирования, 

старший 

преподаватель  

 

25 13 Философия 

времени и 

пространства. 

Проблемы 

управления 

временем  

и пространством. 

Научный анализ 

использования 

рабочего 

времени. 

Самоконтроль и 

самооценка 

Итоговое 

тестирование. 

Деревянко 

Ксения 

Игоревна 

Санкт-

Петербургский 

государственный 

экономический 

университет. 

Специальность - 

Социально-

культурный сервис и 

канд. экон. наук, 

доцент 

9 8 Информационны

е технологии 

тайм-

менеджмента. 

Организация 

труда и 

управление 

временем 
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туризм 

Квалификация: 

специалист по 

сервису и туризму 

руководителя. 

Организация и 

планирование 

времени, личной 

работы 

 

3.2. Материально-техническое и программное обеспечение реализации программы 

Учебный класс для проведения занятий, оборудованный проекционным мультимедийным 

оборудованием; персональными компьютерами, в количестве слушателей, обучаемых в группе, с 

возможностью подключения внешних носителей информации; магнитно-маркерной доской, 

учебно-методические материалы по программе обучения. 

Программа обеспечена условиями для функционирования электронной информационно-

образовательной среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, электронные 

образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных 

технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающей освоение 

обучающимися образовательной программы в полном объеме независимо от места нахождения 

обучающихся.  

Площадка обеспечивает бесперебойную работу сервиса при проведении занятий в СДО. 

3.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение программы 

Слушатели обеспечиваются необходимыми учебно-методическими материалами (в 

бумажном виде или на электронном носителе). 

Во время проведения учебного процесса слушатели имеют доступ к библиотечному фонду 

организации, осуществляющей образовательную деятельность по дополнительным 

профессиональным программам, с необходимым количеством учебной, методической 

литературы. 

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

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 в обязательном порядке осуществляется по результатам освоения 

программы повышения квалификации. Итоговая аттестация выпускников - экзамен в форме 

тестирования. Материалы итоговой аттестации формируют задействованные в программе 
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лекторы. Результаты итоговой аттестации должны свидетельствовать о заявленных в программе 

умениях и навыках. 

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

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

прилагаемой в таблице 1 шкале. 

Таблица 1. Шкала перевода результатов тестирования в оценки 

Оценка % правильных ответов 

3- удовлетворительно от 60% (включительно) до 75 % 

4- хорошо от 75% (включительно) до 95 % 

5- отлично от 95% (включительно) до 100 % 

 


