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1. ОПИС ДИСЦИПЛІНИ

Найменування показників
Розподіл годин за навчальним планом

Денна Заочна

Кількість кредитів: 4
Лекції:

20 6
Модулів:2 Практичні заняття:
Загальна кількість годин:120 28 6

Рік вивчення дисципліни за навчальним планом:2-4
Лабораторні заняття:

Семестр:3-8
Семінарські заняття:

- -

Тижневе навантаження (год.):
- аудиторне: 2
- самостійна робота: 4

Консультації:

Індивідуальні заняття:
Форма підсумкового контролю: залік

Мова навчання: українська
Самостійна робота:

72 108

2. МЕТА ДИСЦИПЛІНИ

Предмет вивчення  навчальної  дисципліни:  система  знань  та  методів  щодо
формування розвитку професійних, особистісних та ділових якостей майбутніх фахівців в
сфері менеджменту, управління особистою кар′єрою.

Метою вивчення дисципліни є: оволодіння теоретичними знаннями і  практичними
навичками  з  питань  особистісного  розвитку  менеджера;  формування  у  студентів
індивідуальних  особливостей  та  поведінкових  навичок,  які  необхідні  майбутньому
керівнику; розвиток у майбутніх менеджерів умінь організовувати особисту працю

Передумови  для  вивчення  дисципліни  базується  на  вивченні  таких  дисциплін,  як
«Психологія»,  «Основи  HR-менеджменту», «Управління персоналом». 

Міждисциплінарні  зв’язки  «Психологія  лідерства»,  «Менеджмент»,  «Економіка
підприємства».

3. ОЧІКУВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 
Для вибіркових навчальних дисциплін

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен набути такі результати
навчання:
        Знання про:

- сутність основних понять і категорій самоменеджменту; 
- напрями самоменджменту, концепції саморозвитку; 
- особливості планування особистісної роботи менеджера;
- основні  засади  організування  діяльності  менеджера,  способи  оптимального

організування та резервування часу, основні методики тайм-менеджменту;
- принципи самомотивування і самоконтролю, методики саморозвитку менеджера;
- напрямки  формування  якостей  ефективного  менеджера  та  розвитку

менеджерського потенціалу.
          Уміння :

- визначити принципи сучасних концепцій самоменеджменту;
- застосовувати методики з цілепокладання та головних напрямів самоменджменту;
- застосовувати засоби самоменеджменту (техніки, технології, методи, прийоми і т.

ін.) під час розв’язання функціональних завдань;
- планувати та організовувати особисту працю;
- раціонально планувати свій робочий час з метою ефективного його використання;
- організовувати та проводити наради;
- здійснювати підготовку та проведення ділових зустрічей, переговорів;



- організовувати власне робоче місце та оптимальні умови праці;
- визначати сильні та слабкі сторони свого типу особистості;
- послідовно  розкривати  зміст  логічних  завдань  методики  саморозвитку

менеджера;
- застосовувати  знання  і  навички  самоменеджменту  для  досягнення  життєвих

цілей.

         Комунікація :

- Показувати  уміння  працювати  автономно  та  в  команді,  мати  навички
міжособистісної взаємодії, які дозволяють досягати професійних цілей.

- Використовувати сучасні комп’ютерні і телекомунікаційні технології  обміну та
розповсюдження  професійно  спрямованої  інформації  у  сфері  підприємництва,  торгівлі  та
біржової діяльності. 

- Оволодіти  навичками  письмової  та  усної  професійної  комунікації  державною
мовами.

       Автономність та відповідальність .

 Відповідальність за прийняття рішень у складних і непередбачуваних умовах, що 
потребує застосування нових підходів та прогнозування.

 Управління комплексними діями або проектами.     
 Відповідальність професійний розвиток окремих осіб та/або груп осіб. 
 Здатність до подальшого навчання з високим рівнем автономності.

4. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛІНИ

№
з/п

Назви модулів / тем
Кількість годин

(денна форма навчання)
Кількість годин

(заочна форма навчання)
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Модуль 1. Наукові підходи до самоорганізації управлінської праці
1. Методологічні підходи до 

самоменеджменту
6 2 4 10 2 2 13

2. Планування особистісної 
роботи менеджера

8 4 4 10 2 2 13

3. Планування  ділової  кар’єри
менеджера

8 4 4 10 2 2 13

4. Організування  діяльності
менеджера

6 2 4 10 2 2 13

5. Самомотивування  та
самоконтроль менеджера

6 2 4 8 2 2 13

6. Розвиток  менеджера  як
особистості

6 2 4 8 2 2 13

7. Формування  якостей
ефективного менеджера

4 2 2 8 13

8. Розвиток  менеджерського
потенціалу

4 2 2 6 13

Проміжний контроль 2 4
Разом за модулем 48 20 28 72 12 6 6 108



5. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
5.1. Зміст навчальної дисципліни за темами

Модуль І. Наукові підходи до самоорганізації управлінської праці
Тема 1. Методологічні підходи до самоменеджменту 
Сучасні  наукові  погляди  на  сутність  самоменеджменту.  Складові  частини

самоменеджменту.  Етапи  розвитку  самоменеджменту.  Основні  теоретичні  концепції
самоменеджменту. Головна мета і функції самоменеджменту. Принципи самоменеджменту.
Критерії ефективного самоменеджменту. 

Тема 2. Планування особистісної роботи менеджера.
Цільове  планування  роботи  менеджера.  Методи  планування  особистої  діяльності

менеджера. Традиційні й комп'ютерні засоби планування особистої роботи менеджера. 
Особливості часу як ресурсу. Тайм-менеджмент. Хронометраж та раціоналізація часу.
Основні види розподілу та кооперації управлінської діяльності. Вибір пріоритетних

справ менеджера: принцип Паретто, метод АВВ-аналізу, метод Ейзенхауера. Раціональний
розподіл функцій між керівником та працівниками апарату управління. Визначення функцій
заступника та рівня централізації управління. Делегування повноважень. Основні перешкоди
делегуванню.  Розподіл  завдань.  Техніка  і  форми  передання  розпоряджень.  Ключові
принципи розпорядчої діяльності. Методи нормування управлінської діяльності. 

Тема 3. Планування ділової кар’єри менеджера
Зміст  поняття  "ділова  кар’єра".  Типологія  кар’єри.  Види  кар’єри.  Поняття  про

професійну і соціальну кар’єру. Моделі кар’єри: "сходи", "трамплін", "змія" і "роздоріжжя"
за Єгоршиним А.П. Порівняльна характеристика, переваги та недоліки моделей кар’єри.

Перелік факторів, що впливають на побудову кар’єри та життєві умови. Поняття про
вибір  та  планування  кар’єри.  Суб’єкти  планування  кар’єри.  Шляхи  планування  кар’єри.
Американська і японська моделі побудови кар’єри. Етапи вибору кар’єри.

Етапи  планування  кар’єри.  Сутність,  мета  кар’єрної  стратегії.  Поняття  кар’єрної
тактики.  Принципи  успішної  реалізації  кар’єрної  стратегії  і  тактики.  Процес  планування
кар’єри. Порядок розробки етапів кар’єри.

Цільове  управління  кар’єрою.  Вимоги  до  формування  цілей  кар’єри.  Перелік  та
класифікація можливих цілей кар’єри. Кар’єрограма та план розвитку кар’єри. 

Тема 4. Організування діяльності менеджера
Об'єктивні основи виникнення і розвитку управлінської праці. Зміст та особливості

управлінської праці. Види та класифікація управлінської діяльності. Форми керівництва. 
Основні принципи і напрями наукової організації праці менеджера. Основні вимоги

до організації робочого місця менеджера. Класифікація робочих місць. Сприятливий режим і
умови праці. Культура управлінської праці.

Техніка  організації  особистої  роботи  менеджера.  Робота  з  документами  і
кореспонденцією.  Ведення  та  раціоналізація  телефонних  розмов.  Технологія  проведення
переговорів,  нарад  та  зборів.  Підготовка  і  проведення  виступів.  Засади  ораторського
мистецтва.

Тема 5. Самомотивування та самоконтроль менеджера 
Зміст самомотивації та самоконтролю. Рефреймінг. 
Поняття мотивації праці. Психологічні теорії мотивації праці. Особливості мотивації і

самомотивації в діяльності керівника. Турбота про мотивацію персоналу до роботи на різних
етапах службової кар’єри з точки зору організації.

Конфлікти у діяльності менеджера: сутність і види. Закономірності взаємовідносин і
поведінки  людей  у  конфліктних  ситуаціях.  Методи  подолання  конфліктних  ситуацій.
Стратегія  і  тактика  взаємодії  в  конфліктних  ситуаціях.  Прийоми поведінки  менеджера  в
конфліктних ситуаціях.

Роль контролю і самоконтролю в роботі менеджера.
Тема 6. Розвиток менеджера як особистості

Розвиток  менеджера  як  особистості.  Визначення  ціннісних  орієнтирів  особистості.
Життєва позиція особистості. Ключові принципи визначення особистісних цілей менеджера.



Загальні  обмеження  при  виборі  цілей.   Саморозвиток,  самоосвіта,  самовиховання  та
самопізнання керівника. Психологічні особливості стилів управління. Індивідуальний стиль
управління. Авторитет керівника: суб'єктивна і об'єктивна значимість. Харизматична влада
керівника.  Розвиток  харизматичних  здібностей  особистості.  Внутрішньоособистісні
проблеми лідера. Відповідальність лідера.

Тема 7. Формування якостей ефективного менеджера
Формування  професійно-ділових  якостей  менеджера:  професійність;  здатність

генерувати  корисні  ідеї;  здатність  приймати  нестандартні  управлінські  рішення  та  нести
відповідальність  за  них;  прагнення  до  професійного  зростання;  підприємливість;
авторитетність;  здатність  до  інновацій  та  виваженого  ризику.  Розвиток  адміністративно-
організаційних  якостей  менеджера:  оперативність;  гнучкість  управління;  здатність
стимулювати  ініціативу;  уміння  доводити  справу  до  завершення;  інтернальність;  уміння
формувати команду та організовувати роботу підлеглих; здатність делегувати повноваження;
уміння організовувати час.

Розвиток соціально-психологічних якостей менеджера: управлінська культура; розум;
ерудиція; культура ділового спілкування; лідерські здібності; колегіальність; толерантність;
оптимізм;  екстравертність;  інтелектуальність;  емоційна  стійкість;  почуття  гумору;  вміння
створювати власний імідж. Розвиток моральних якостей менеджера: порядність, людяність,
чесність; національна свідомість.

Тема 8. Розвиток менеджерського потенціалу
Сутність,  види,  напрями розвитку  менеджерського  потенціалу.  Психофізіологічний

потенціал.  Кваліфікаційний  потенціал  менеджера.  Комунікативний  потенціал  менеджера.
Моральний  потенціал  менеджера.  Інтелектуальний  потенціал  особистості.  Творчий
потенціал менеджера. Типи творчої особистості. Бар'єри щодо розвитку творчого потенціалу
менеджера.  Характеристика  керівника  з  творчим  підходом  до  виконання  посадових
обов'язків. Творче вирішення управлінських проблем. Освітній потенціал менеджера.

5.3. Організація самостійної роботи студентів.

Розподіл годин на виконання СРС
№
з/п Вид самостійної роботи

Кількість годин
Денна форма навчання

1. Опрацювання лекційного матеріалу 7
2. Підготовка до семінарських занять 24
3. Підготовка до модульного (проміжного) контролю 4
4. Опрацювання тем, винесених на самостійну підготовку, в

тому числі конспектування за заданим планом
18

5. Виконання тестових завдань та розв’язання задач 10
6. Підготовка рефератів 10
5. Робота з інтернет-ресурсами 5

Тематика індивідуальних (групових) завдань:

1.   Самоменеджмент  соціального  працівника  як  наукова дисципліна  і  сучасна  освітня  та
управлінська технологія. 
2.  Ділова кар’єра як об’єкт самоменеджменту. 
3. Закономірності, принципи і методи самоменеджменту соціального працівника. 
4.  Вибір стратегії трудової кар’єри як функція самоменеджменту. 
5. Стратегії і соціальні технології працевлаштування як елементи самоменеджменту. 
6.  Самовизначення ділового профілю соціального працівника. 
7.  Адаптивний потенціал соціального працівника: технології самооцінки та 
самореалізації. 
8.  Стійкість до кар’єрних стресів як мета і результат самоменеджменту. 
9.  Стратегічне управління діловою кар’єрою. 



10. Суть та характеристика самоуправління як діяльності та мистецтва. 
11. Зміст та види управлінських рішень в самоменеджменті. 
12. Взаємозв’язок технології з проектуванням власної роботи менеджера. 
13. Сучасні теорії мотивації та можливість їх використання в самоменеджменті. 
14. Зовнішнє оточення особистості та його вплив на її розвиток. 
15. Значення самоменеджменту для професійної діяльності фахівця-управлінця. 
16. Теорії лідерства. Типологія лідерів. 
17. Основні підходи до прийняття рішень в самоменеджменті. 
18. Діагностика проблеми в самоменеджменті. 
19. Вибір критеріїв та обмежень для прийняття рішень в самоменеджменті. 
20. Умови ефективності управлінських рішень в самоменеджменті. 
21. Види ділового спілкування в менеджменті. 
22. Переваги оволодіння мистецтвом самоменеджменту. 
 
6. ФОРМИ ПОТОЧНОГО ТА ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ

6.1.  Форми  поточного  контролю:  усне  опитування,  перевірка  завдань  індивідуальної
самостійної роботи.
6.2.Форми проміжного контролю: модульна контрольна робота.
6.3. Форми підсумкового контролю: залік.
6.4. Засоби діагностики результатів навчання: подано у силабусі навчальної дисципліни.
6.5. Критерії оцінювання результатів навчання: подано у силабусі навчальної дисципліни.

Модульна контрольна робота

1. Термін “самоменеджмент”вперше було запропоновано: 
  а) В.Парето           б) Д.Ейзенхауером 
  в) Л.Зайвертом      г) В.Андрєєвим 
 
2.  В  аспекті  послідовності  виконання  конкретних  функцій,  процес 
самоменеджменту охоплює: 
  а) 4 фази    б) 5 фаз    в) 6 фаз    г) 8 фаз 
 
3. 3 групи правил оптимальної організації робочого дня вміщують в себе : 
  а) 21 правило      б) 23 правила 
  в) 25 правил        г) 27 правил 
 
4.  Здатність  людини  до  придбання,  оновлення  та  розвитку  знань,  умінь, 
адаптації до змін в оточуючому середовищі протягом всього життя, це: 
  а) здатність до самоосвіти    б) здатність до саморозвитку 
  в) уміння пристосовуватися    г) професійна майстерність 
 
5. З якої кількості етапів складається “управління за цілями ” (МВО): 
  а) 3 етапів    б) 4 етапів    в) 5 етапів    г) 6 етапів 
 
6. Постановка цілей складається з виконання: 
  а) 2 етапів    б) 3 етапів    в) 4 етапів    г) 5 етапів 
 
7. Раціональне визначення того, як людина збирається досягти поставлених 
перед собою цілей, це функція: 
  а) планування      б) постановка цілей 
  в) прийняття рішень    г) інформація і комунікація 
 
8.  Час,  витрачений  менеджером  на  участь  у  заходах,  де  його  присутність 



обов’язкова, це:  
  а) умовно зайнятий робочий час 
  б) абсолютно зайнятий робочий час 
  в) особистий вільний робочий час 
  г) регламентований вільний робочий час 
 
9. Дні і години, коли ймовірність виклику на наради як всередині організації, 
так і поза нею дуже висока, це: 
  а) умовно зайнятий робочий час 
  б) абсолютно зайнятий робочий час 
  в) особистий вільний робочий час 
  г) регламентований вільний робочий час 
 
 10. Розпорядок роботи свого підрозділу, це для менеджера:  
  а) умовно зайнятий робочий час 
  б) абсолютно зайнятий робочий час 
  в) особистий вільний робочий час 
  г) регламентований вільний робочий час 
 
11. Робочий час менеджера, що використовують для роботи з поштою, для 
телефонних  розмов,  ділових  зустрічей,  підготовки  доповідей  і  звітів, 
відвідування сторонніх організацій у прийомні години, це: 
  а) умовно зайнятий робочий час 
  б) абсолютно зайнятий робочий час 
  в) особистий вільний робочий час 
  г) регламентований вільний робочий час 
 
12.  Термінові/важливі  справи,  термінові/менш  важливі  справи,  менш 
термінові/важливі справи, менш термінові/ менш важливі справи, це критерії 
визначення пріоритетності за: 
  а) принципом Паретто      б) принципом Ейзенхауера 
  в) АБВ аналізом                 г) методом «Альпи» 
 
13.  Згідно  якої  методики  80%  кінцевих  результатів  діяльності  менеджера 
досягається за 20% витраченого часу? 
  а) принципом Паретто      б) принципом Ейзенхауера 
  в) АБВ аналізом                 г) методом «Альпи» 
 
14. Скільки видів біоритмів людини Ви знаєте? 
  а) 3      б) 5      в) 4      г) 6 
 
15. Скільки задач включає в себе контроль, як функція самоменеджменту? 
  а) 2      б) 3      в) 4      г) 5 
 
16. Скільки видів контролю розрізняють в самоменеджменті? 
  а) 4      б) 3      в) 5      г) 6 
 
ПИТАННЯ ДЛЯ ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ ЗНАНЬ 
 
1.  Сутність, цілі та завдання самоменеджменту. 
2.  Самоменеджмент як наука та сучасна освітня технологія. 
3.  Визначення  та  еволюція  самоменеджменту.  Основні  принципи самоуправління. 
4.  Основні функції самоуправління. 
5.  Суть  управлінських  функцій.  Загальні  (адміністративні)  функції управління. 



6.  Конкретні функції управління, їх взаємозв’язок із загальними функціями. 
7.  Зміст функції “Планування”. Методи організаційного планування. 
8.  Концепція  функції  “Організування”  та  структура  організаційної діяльності. 
9.  Мета та зміст функції самоменеджменту “самоаналіз”. 
10.  Планування як функція самоменеджменту та його значення. 
11.  Організація як функція самоменеджменту та його значення. 
12.  Мотивація як функція самоменеджменту та його значення. 
13.  Контроль як функція самоменеджменту та його значення.  
14.  Самоменеджмент як результат психологізації та соціологізації сучасного управління. 
15.   Самоменеджмент   як   управління   саморозвитком  і   самоорганізацією соціального
працівника. 
16.  Самоменеджмент як наукова дисципліна. 
17.  Функції самоменеджменту. 
18.  Кар’єра людини у соціологічному визначенні. 
19.  Ділова кар’єра як об’єкт самоменеджменту.  
20.  Службова кар’єра як просування службовими сходами. 
21.  Теоретичні підходи до розуміння сутності самоменеджменту. 
22. Закономірності та принципи самоменеджменту соціального працівника. 
23.  Методи самоменеджменту соціального працівника. 
24.  Успіх як критерій і результат кар’єрного просування. 
25.  Потреби в досягненні успіху як спонука ділової кар’єри. 
26.  Соціальні типи особистості як підстава для кар’єрного визначення. 
27.  Модель  ділової  поведінки  як  суб’єкта  самоменеджменту  соціального працівника. 
28.  Методика  та  побудова  графічної  моделі  ділового  профілю  соціального працівника. 
29.  Адаптація як процес освоєння нової соціальної ситуації. 
30.  Методи визначення та розвитку адаптивного потенціалу працівника. 
31.  Стрес як реакція на перевищення адаптивних можливостей людини. 
32.   Роботоголізм  і   стреси  як  результат  некомпетентної   самоорганізації  соціального
працівника. 
33.  Ділова кар’єра як складова життєвого шляху людини. 
34.  Гармонізація  професійного  і  особистісного  життя  як  стратегічна  мета успішної
ділової  кар’єри.  
35.  Самоменеджмент  та  його  значення  в  сучасних  умовах  розвитку суспільства. 
36.  Зовнішнє оточення особистості та його вплив на її розвиток. 
37.  Вироблення стратегії поведінки в самоуправлінні. 
38.  Основні поняття мотивації в самоменеджменті. 
39.  Сутність і роль контролю в самоуправлінні. 
40.  Характеристика ефективного контролю в самоменеджменті. 
41.  Форми влади і впливу в самоменеджменті. 
42.  Типи управлінських рішень в менеджменті та самоуправлінні. 
43.  Прийняття і реалізація рішень в самоменеджменті. 
44.  Метод наукових досліджень в самоменеджменті. 
45.  Необхідність моделювання в самоуправлінні. 
46.  Методи прийняття рішень в самоменеджменті. 
47.  Якісні методи планування та прогнозування в самоменеджменті. 
48.  Організація та контроль виконання завдань в самоуправлінні. 
49.  Загальні проблеми моделювання в самоменеджменті. 
50.  «Дерево рішень» як один з основних методів прийняття рішень. 
51.  Співвідношення та взаємозв’язок підприємництва і самоменеджменту. 
52.  Сучасні погляди на конфлікт  в самоменеджменті. 
53.  Проблеми організації службового контролю в самоуправлінні.  
54.  Значення  самоменеджменту,  самоаналізу  та  самоосвіти  для  всебічного розвитку
особистості людини.  
55.  Види ділового спілкування та їх значення. 



56.  Мистецтво ведення бесіди, співбесіди, дискусії, спору та полеміки. 
57.  Невербальні форми спілкування в налагодженні ефективного партнерства.  
58.  Методи  матеріальної  та  моральної  активізації  власної  роботи  фахівця  з управління
персоналом. 
59.  Концептуальні підходи для самооцінки та саморозвитку ділових якостей менеджера. 
60.  Управління  психологічною  та  творчою  компонентою  у  процесі самоменеджменту. 

7.  ІНСТРУМЕНТИ,  ОБЛАДНАННЯ  ТА  ПРОГРАМНЕ  ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ,
ВИКОРИСТАННЯ  ЯКИХ  ПЕРЕДБАЧАЄ  НАВЧАЛЬНА  ДИСЦИПЛІНА:  робоча
програма  навчальної  дисципліни,  ілюстративні матеріали, ситуації, тестові завдання.
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11. ДОПОВНЕННЯ ТА ЗМІНИ, ВНЕСЕНІ ДО РОБОЧОЇ ПРОГРАМИ В 20__ /  20__
Н.Р.1

1 Доповнення та зміни до робочої програми додаються на окремому аркуші, затверджуються на засіданні 
кафедри до початку навчального року
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