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ПЛАН 
для проведення семінарських занять з здобувачами вищої освіти 1-го курсу 

за спеціальністю 073 «Менеджмент» 

з дисципліни «Тайм менеджмент» 

 

Тема 7: «Заходи проти нераціонального використання часу 

менеджера». 
 

Місце проведення: за розкладом. 

 

Час: 2 години. 

 

Матеріальне забезпечення: 1. Мультимедійний проектор. 
2. Навчальні посібники. 
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План обговорено на засіданні кафедри права та менеджменту у сфері 

цивільного захисту. Протокол №1 від 28.08.2020. 
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План: 

1. Поглиначі часу, прокрастинація та невміння говорити «ні». 

2. Впорядкування контактів з підлеглими. 

3. Управління потоком відвідувачів, техніка їх прийому. 

4. Типові помилки у використанні часу та способи їх вирішення. 

5. Основні види та принципи професійно–кваліфікаційного розподілу й 

кооперації управлінської праці. 

Теми  для  написання  рефератів та  підготовки  презентацій до 

семінарських занять: 

1. Поняття «поглиначів» часу та методи боротьби з ними. 

2. Управління потоком відвідувачів, техніка їх прийому. 

3. Тактика поведінки щодо непрошених відвідувачів. 

4. Делегування повноважень. Причини опору делегування. 

5. Переваги та недоліки делегування повноважень. 

6. Порівняльна характеристика ділового і міжособистого 

спілкування. 

7. Принципи ефективного ділового спілкування. 

8. Система міжособистих комунікацій. 

9. Персональна система роботи з інформацією. 

10. Розвиток навичок і якостей лідера. Принципи лідерства. 

Контрольні запитання для повторення, закріплення та самостійного 

опрацювання теми:  
1. В чому полягає сутність поглинаючих часу? 

2. Що відносять до так званих пожирачів часу? 

3. Які Ви знаєте помилки у використанні часу та способи їх вирішення? 

4. Що таке кооперація управлінської праці? 

5. Охарактеризуйте види розподілу праці. 

6. Назвати принципи наукової організації управлінської праці. 

7. Що означає принцип системності за (НОУП)? 

8. Дати визначення поняття прокрастинація. 

9. Діапазон впливу на підлеглих буває…? 

10. На які групи поділяються підлеглі під час спілкування зкерівником? 


