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1. Опис навчальної дисципліни
	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	Денна форма навчання
	Заочна форма навчанння

	Кількість кредитів денна – 3

Кількість кредитів заочна – 1
	Галузь знань:

07 «Управління та адміністрування»  
	Нормативна



	Змістових модулів – 2

Індивідуальне науково-дослідне завдання – ІНДЗ
	Спеціальність:

 073 «Менеджмент»
	Рік підготовки:
	Рік підготовки:

	
	
	2-й
	1-й

	
	
	Семестр
	Семестр

	Загальна кількість годин 

Стаціонар – 120

Заочне - 120
	
	3-й
	2-й

	
	
	Лекції
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 4,

самостійної роботи 

студента – 56
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

бакалавр 
	32 год.
	16 год.

	
	
	Практичні, семінарські
	Практичні, семінарські

	
	
	32  год.
	4 год.

	
	
	Лабораторні
	Лабораторні

	
	
	немає
	немає

	
	
	Самостійна робота
	Самостійна робота

	
	
	56 год.
	100 год.

	
	
	ІНДЗ
	ІНДЗ

	
	
	Вид контролю: іспит
	Вид контролю: залік


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 56,5
для заочної форми навчання – 25,4
2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

1.1. Метою вивчення дисципліни є оволодіння теоретичними знаннями і практичними навичками з питань особистісного розвитку менеджера; формування у студентів індиві​дуальних особливостей та поведінкових навичок, які необхідні майбутньому керівнику; розвиток у майбутніх менеджерів умінь до саморозвитку, планувати час та організовувати управлінську діяльність.

1.2. Основні завдання дисципліни полягають у:

· визначенні особистісних цінностей та цілей менеджера, 
· управлінні саморозвитком особистості,
· плануванні особистої роботи менеджера та робочого часу,

· розвитку навичок ефективного керівництва, наставництва,
· організації управлінської діяльності менеджерів різних рівнів,
·  управлінні командами та змінами. 

  1.3. Відповідно до вимог освітньо-професійної програми студенти повинні:

знати:

· |ціль|завдання|задача|, функції менеджера| в напрямі організації, планування своєї праці, розвитку, кар’єри|планерування||урахування|;
· методи саморозвитку особистості;
· методи керівництва, наставництва;
· інструменти формулювання цілей;

· засоби планування особистої роботи менеджера та робочого часу;
· технології організації управлінської діяльності менеджерів різних рівнів;
· методи управління командами;
· технологію управління змінами
уміти:

· встановлювати оптимальний режим роботи;
· застосовувати методи саморозвитку особистості;
· ефективно планувати свій час та час підлеглих;
· формулювати власні цілі;
· формувати компетенцій і здібностей, знання та уміння, імідж, обирати ролі та стилі менеджера; 
· застосовувати методи визначення й оцінювання рівня працездатності; 
· управляти змінами; 
· формувати команду, здійснювати наставництво.
У результаті вивчення дисципліни студент набуває загальні та спеціальні (фахові) компетентності:
Загальні компетентності (ЗК): ЗК 3, ЗК 4, ЗК 5, ЗК 8, ЗК 9, ЗК 10, ЗК 11.

Спеціальні компетентності (СК): СК 2, СК 3, СК 4, СК 5, СК 7, СК 8, СК 12, СК 19.

Нормативний зміст підготовки студентів сформульований у програмних результатах навчання: ПРН 3, ПРН 4, ПРН 6, ПРН 7, ПРН 16, ПРН 17, ПРН 18.
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ ВПП.34

«Самоменеджмент»

ЗМ ВПП.34.01. Теоретико-методологічні основи самоменеджменту
Тема 1. Сучасні погляди на сутність самоменеджмент

1. Зміст та основні елементи самоменеджменту

2. Напрями досліджень самоменеджменту

3. Концептуальна модель самоменеджменту

4. Закони самоменеджменту
Тема 2. Основні вимоги до менеджера в організації

1. Роль менеджера в системі управління організацією 

2. Головні якості менеджера

3. Формування компетенцій і здібностей менеджера

4. Знання та уміння менеджера в процесі управління свою працею
Тема 3. Ролі та стилі менеджера як основа для формування сприятливого клімату в організації

1. Класифікація ролей менеджера 

2. Типологія стилів керівництва

3. Формування менеджером клімату в колективі та вибір стилю керівництва

4. Лідер і його роль у створенні сприятливого клімату
Тема 4. Дослідження та вимірювання результатів діяльності менеджера
1. Оцінювання управлінської діяльності менеджера 

1.1. Модель управлінської результативності менеджера «6+1» 
1.2. Оцінювання організаційного дизайну управлінської роботи
1.3. Матриця «сфокусованість-енергійність»
1.4. Модель ефективного співвідношення професійних та управлінських обов’язків менеджера
1.5. Метод вимушеного ранжирування і метод вимушеного розподілу
2. Методи визначення і вимірювання сильних сторін менеджера 

Тема 5. Формування цілей у діяльності менеджера

1. Цінності як об’єкт дослідження

2. Суть, види та інструменти постановки цілей 

3. Засоби впорядкування та встановлення пріоритетності цілей 

ЗМ ВПП.34.02.  Технології забезпечення самоменеджменту

Тема 6. Тайм-менеджмент у процесі організації особистої

праці менеджера
1. Поняття та задачі тайм-менеджменту

2. Види планування особистої роботи менеджера

3. Процес планування особистої роботи менеджера

4. Методи визначення й оцінювання рівня працездатності в роботі менеджера
5. Засоби планування часу
6. Методи обліку витрат робочого часу

7. Правила, принципи та методи планування часу 

Тема 7. Формування команди для організації ефективної

роботи підприємства
1. Поняття команди в організації

2. Формування командного духу
3. Етапи створення команди
4. Підтримання творчості та створення креативного середовища в організації
5. Поради менеджерам для налагодження і підтримування ефективної роботи у команді 

Тема 8. Діяльність керівника в процесі управління змінами
1. Поняття змін у роботі менеджера
2. Види реакцій працівників на зміни в організації
3. Модель поведінки керівника у період змін
4. Формування адаптивності в умовах постійних змін
Тема 9. Наставництво і навчання як об’єкт самоменеджменту

1. Суть, етапи проведення наставництва
2. Планування часу та роботи менеджера для проведення наставництва
3. Розвиток і реалізація менеджера як наставника
4. Засоби підвищення інтелектуальної здатності менеджера
5. Тренування емоційної компетентності інтелекту

Тема 10. Управління кар’єрою менеджера в процесі самоменеджменту

1. Значення кар’єри в діяльності менеджера

2. Складові кар’єри менеджера
3. Елементи управління кар’єрою в організації
4. Гендерні питання у процесі формування кар’єри
4.  СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	Денна форма
	ЗФН

	
	Усього
	у тому числі
	Усього
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с/р
	
	л
	п
	лаб
	с/р

	ВПП.34.01. Теоретико-методологічні основи самоменеджменту

	Тема 1. Сучасні погляди на сутність самоменеджменту
	15
	4
	4
	-
	-
	7
	13
	2
	1
	-
	10

	Тема  2.  Основні вимоги до менеджера в організації
	11
	2
	2
	-
	-
	7
	12
	2
	-
	-
	10

	Тема 3. Ролі та стилі менеджера як основа для формування

сприятливого клімату в організації
	15
	4
	4
	-
	-
	4
	11
	1
	-
	-
	10

	Тема 4. Дослідження та вимірювання результатів діяльності менеджера
	15
	4
	4
	-
	-
	7
	12
	2
	-
	-
	10

	Тема 5. Формування цілей у діяльності менеджера
	7
	2
	2
	-
	-
	3
	12
	1
	1
	
	10

	Разом – зм. Модуль 1
	60
	16
	16
	-
	-
	28
	60
	8
	2
	-
	50

	ВПП.34.02. Технології забезпечення самоменеджменту

	Тема 6. Тайм-менеджмент у процесі організації особистої

праці менеджера
	15
	4
	4
	-
	-
	7
	13
	2
	1
	-
	10

	Тема 7. Формування команди для організації ефективної

роботи підприємства
	11
	4
	4
	-
	-
	7
	11
	1
	-
	-
	10

	Тема 8. Діяльність керівника в процесі управління змінами
	15
	2
	2
	-
	-
	4
	12
	2
	-
	-
	10

	Тема 9. Наставництво і навчання як об’єкт самоменеджменту
	15
	4
	4
	-
	-
	7
	12
	2
	-
	-
	10

	Тема 10. Управління кар’єрою менеджера в процесі

самоменеджменту
	7
	2
	2
	-
	-
	3
	12
	1
	1
	-
	10

	Разом – зм. Модуль 2
	60
	16
	16
	-
	-
	28
	60
	8
	2
	-
	50

	Усього годин
	120
	32
	32
	-
	-
	56
	120
	16
	4
	-
	100


5. Теми лекційних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	ДФН
	ЗФН

	1
	Тема 1. Сучасні погляди на сутність самоменеджменту
	4
	2

	2
	Тема 2. Основні вимоги до менеджера в організації
	2
	2

	3
	Тема 3. Ролі та стилі менеджера як основа для формування

сприятливого клімату в організації
	4
	1

	4
	Тема 4. Дослідження та вимірювання результатів діяльності

менеджера
	4
	2

	5
	Тема 5. Формування цілей у діяльності менеджера
	2
	1

	6
	Тема 6. Тайм-менеджмент у процесі організації особистої

праці менеджера
	4
	2

	7
	Тема 7. Формування команди для організації ефективної

роботи підприємства
	4
	1

	8
	Тема 8. Діяльність керівника в процесі управління змінами
	2
	2

	9
	Тема 9. Наставництво і навчання як об’єкт самоменеджменту
	4
	2

	10
	Тема 10. Управління кар’єрою менеджера в процесі

самоменеджменту
	2
	1

	
	Всього
	32
	16


6. Теми семінарських занять
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	ДФН
	ЗФН

	1
	Тема 1. Сучасні погляди на сутність самоменеджменту
	4
	1

	2
	Тема 2. Основні вимоги до менеджера в організації
	2
	-

	3
	Тема 3. Ролі та стилі менеджера як основа для формування

сприятливого клімату в організації
	4
	-

	4
	Тема 4. Дослідження та вимірювання результатів діяльності

менеджера
	4
	-

	5
	Тема 5. Формування цілей у діяльності менеджера
	2
	1

	6
	Тема 6. Тайм-менеджмент у процесі організації особистої

праці менеджера
	4
	1

	7
	Тема 7. Формування команди для організації ефективної

роботи підприємства
	4
	-

	8
	Тема 8. Діяльність керівника в процесі управління змінами
	2
	-

	9
	Тема 9. Наставництво і навчання як об’єкт самоменеджменту
	4
	-

	10
	Тема 10. Управління кар’єрою менеджера в процесі

самоменеджменту
	2
	1

	
	Всього
	32
	4


7. Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	ДФН
	ЗФН

	1
	Тема 1. Сучасні погляди на сутність самоменеджменту
	7
	10

	2
	Тема 2. Основні вимоги до менеджера в організації
	7
	10

	3
	Тема 3. Ролі та стилі менеджера як основа для формування

сприятливого клімату в організації
	4
	10

	4
	Тема 4. Дослідження та вимірювання результатів діяльності

менеджера
	7
	10

	5
	Тема 5. Формування цілей у діяльності менеджера
	3
	10

	6
	Тема 6. Тайм-менеджмент у процесі організації особистої

праці менеджера
	7
	10

	7
	Тема 7. Формування команди для організації ефективної

роботи підприємства
	7
	10

	8
	Тема 8. Діяльність керівника в процесі управління змінами
	4
	10

	9
	Тема 9. Наставництво і навчання як об’єкт самоменеджменту
	7
	10

	10
	Тема 10. Управління кар’єрою менеджера в процесі

самоменеджменту
	3
	10

	
	Всього
	56
	100


8. Індивідуальне навчально-дослідне завдання

Тематика індивідуального завдання обирається студентом самостійно за консультацією із викладачем, при умові, що тема завдання не буде повторюватися в одній академічній групі. Завдання оформляється у вигляді реферату (1 реферат на семестр), до якого поставлені наступні вимоги:

· Обсяг – 10-20 сторінок основного рукописного тексту;
· Титульний аркуш: назва кафедри та предмету, тема, прізвище (і’мя, по батькові) автора та керівника.

· Зміст повинен містити три розділи з параграфами. Орієнтовна структура:

Вступ (актуальність, мета, завдання)
Розділ 1. Назва першого розділу - теоретичні (правові, наукові) засади дослідження. 

Розділ 2. Назва другого розділу – порівняльний аналіз і оцінка 

Розділ 3. Назва третього розділу – напрями удосконалення (перспективи, рекомендації, пропозиції, власне бачення проблеми)

Висновки
Список використаної літератури

Додатки
· Реферат має бути виконаний акуратно (рукопис повинен читатись легко). До 30 рядків на сторінку. Поля: верх, низ – 20 мм, справа – 15 мм, зліва – 30 мм.

· Літературні джерела повинні бути оформлені згідно з вимогами стандарту бібліографічного опису.

· Обов’язковими є посилання на літературні джерела у тексті реферату.

· Для написання реферату доцільно використовувати підручники, посібники, монографії, матеріали періодичних видань, статті наукових журналів та Інтернету тощо.

· У тексті обов'язково повинні бути посилання на використану літературу. Оформляються посилання у квадратних дужках. Наприклад: [16, с. 21-27].

· Робота повинна містити ілюстрації, які мають відповідати тексту. Оформлення ілюстрацій відбувається так: 

      Рис. Порядковий номер ілюстрації. Тематичний заголовок ілюстрації. 

· Цифровий матеріал слід подавати у вигляді таблиць. 
· У змісті слід вказати сторінки, на яких починаються параграфи реферату.

На кожному занятті заслуховують 2-3 доповіді. Виступ автора – до 10 хв. з наступним обговоренням студентами групи.

Оцінювання реферату включає:

· уміння студента-доповідача доступно довести опрацьовану інформацію до слухачів-студентів,
· презентація (виступ), що має бути чітким, логічним і лаконічним, доповідь проголошена вільно зі знанням матеріалу,
· вміння аналізувати та коментувати одержану із різноманітних джерел інформацію, 
· здібності переказати матеріал, цитувати публікації,
· добірка оригінальної, новітньої інформації,
· оформлення роботи.
Реферати, які не відповідають зазначеним вище критеріям, не приймаються викладачем до розгляду та захисту. 

1. Тематика завдань

2. Поняття, типи менеджера.

3. Функції менеджера.

4. Класифікація ролей, які виконує керівник.

5. Риси характеру і якості особистості менеджера.

6. Сутність і класифікація методів керівництва.

7. Класична типологія методів керівництва
8. Роль і значення рішення у менеджменті організації.

9. Принципи та процес ухвалення організаційних управлінських рішень.

10. Стимулювання праці. 

11. Засоби мотивації підлеглих 
12. Роль керівника при використанні сучасних методів керівництва
13. Значення коучингу у роботі менеджера

14. Завдання сучасних методів навчання 

15. Суть конфліктів в діяльності менеджера

16. Види конфліктів

17. Причини та привід виникнення конфліктів

18. Управління конфліктом

19. Структурний спосіб управління конфліктом

20. Міжособистісний спосіб управління конфліктом
21. Суть, види стресу в організаціях

22. Визначення оптимального стресу для менеджера

23. Чинники, що викликають появу стресових ситуацій

24. Загрози та наслідки дії стресу, синдром професійного вигорання
9. Питання, які винесено на іспит
1. Зміст та основні елементи самоменеджменту

2. Напрями досліджень самоменеджменту 

3. Концепція самоменеджменту Л. Зайверта та концепція самоменеджменту М. Вудкока і Д. Френсіса

4. Міждисциплінарна модель самоменеджменту, яка ґрунтується на сукупності суспільних наук В. Карпичева та концепція самоменеджменту В. Андрєєва

5. Концепція самоменеджменту А. Хроленко, концепція самоменеджменту А. Бербеля і Х. Швальбе

6. Концепція самоменеджменту Н. Лукашевича та концепція самоменеджменту А. Бішофа та К. Бішофа.

7. Концептуальна модель самоменеджменту

8. Загальні закони самоменеджменту

9. Специфічні закони самоменеджменту

10. Роль менеджера в системі управління організацією 

11. Головні якості менеджера

12. Формування компетенцій і здібностей менеджера

13. Знання та уміння менеджера в процесі управління свою працею 

14. Класифікація ролей менеджера 

15. Типологія стилів керівництва

16. Формування менеджером клімату в колективі та вибір стилю керівництва

17. Лідер і його роль у створенні сприятливого клімату 
18. Модель управлінської результативності менеджера «6+1» 
19. Оцінювання організаційного дизайну управлінської роботи
20. Матриця «сфокусованість-енергійність»
21. Модель ефективного співвідношення професійних та управлінських обов’язків менеджера
22. Метод вимушеного ранжирування і метод вимушеного розподілу

23. Методи визначення і вимірювання сильних сторін менеджера 

24. Цінності як об’єкт дослідження

25. Суть, види та інструменти постановки цілей 

26. Засоби впорядкування та встановлення пріоритетності цілей 

27. Поняття та задачі тайм-менеджменту

28. Види планування особистої роботи менеджера

29. Процес планування особистої роботи менеджера

30. Методи визначення й оцінювання рівня працездатності в роботі менеджера

31. Засоби планування часу

32. Методи обліку витрат робочого часу

33. Правила, принципи та методи планування часу 

34. Поняття команди в організації

35. Формування командного духу

36. Етапи створення команди

37. Підтримання творчості та створення креативного середовища в організації

38. Поради менеджерам для налагодження і підтримування ефективної роботи у команді 

39. Поняття змін у роботі менеджера

40. Види реакцій працівників на зміни в організації

41. Модель поведінки керівника у період змін

42. Формування адаптивності в умовах постійних змін
43. Суть, етапи проведення наставництва

44. Планування часу та роботи менеджера для проведення наставництва

45. Розвиток і реалізація менеджера як наставника

46. Засоби підвищення інтелектуальної здатності менеджера

47. Тренування емоційної компетентності інтелекту

48. Значення кар’єри в діяльності менеджера

49. Складові кар’єри менеджера

50. Елементи управління кар’єрою в організації

10. Методи навчання
Під час вивчення студентами навчальної дисципліни застосовують такі методи навчання: 

· Наочні: презентації до лекцій, аналіз студентами існуючої практики організації інноваційної діяльності, а також основних засад інноваційної політики;

· Практичні: управлінські ситуації, завдання для ухвалення управлінських рішень управління інноваціями, завдання для семінарських занять, індивідуальне науково-дослідне завдання.

11. Методи контролю
У процесі вивчення дисципліни «Управління інноваціями» використовуються методи поточного, проміжного та підсумкового контролю.

Поточний контроль рівня знань студентів передбачає перевірку рівня підготовленості студента до виконання конкретної роботи. Поточний контроль здійснюється за напрямами:

· контроль за систематичністю й активністю роботи на семінарських заняттях;

· контроль за виконанням завдань для самостійного опрацювання поза межами аудиторних занять;

· контроль за рівнем засвоєння та творчого опрацювання у вигляді індивідуальних завдань.

Модульний контроль рівня знань студентів проводиться за результатами трьох підсумкових контрольних робіт зі змістових модулів. 

Підсумковий контроль знань студентів проводиться в кінці семестру у формі письмового іспиту. 

У разі виведення загальної оцінки студента береться до уваги результати поточного, проміжного та підсумкового контролю.

12. Розподіл балів, які отримують студенти
Протягом семестру оцінювання знань студентів проводиться за трьома змістовними модулями, розподіл балів за якими наведено в таблиці:

	Види завдань, виконуваних студентами
	Максимальна кількість балів

	Змістовний модуль 1

	1. Поточне опитування (відповідь на контрольні питання, доповнення до виступу, участь у дискусії)
	5

	2. Підсумкове тестування 
	5

	Разом
	10

	Змістовний модуль 2

	1. Поточне опитування (відповідь на контрольні питання, доповнення до виступу, участь у дискусії)
	5

	2. Підсумкове тестування 
	5

	Разом
	10

	Змістовний модуль 3

	1. Поточне опитування (відповідь на контрольні питання, доповнення до виступу, участь у дискусії)
	5

	2. Підсумкове тестування 
	5

	Разом
	10

	Індивідуальне навчально-дослідне завдання
	20

	Разом за семестр
	50


Максимальна кількість балів при оцінюванні знань за поточну успішність становить 50 балів, на екзамені – 50 балів:

	Модуль 1
	Модуль 2
	ІНДЗ
	Вирі-шення кейсу
	Усне опиту-вання
	Іспит
	Всього

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4


	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	Т10
	
	
	
	
	

	12
	
	13
	
	20
	5
	5
	50
	100


Оцінювання знань студента здійснюється за 100-бальною шкалою (університету, національною та ECTS): 

	Оцінка в балах
	Оцінка ECTS
	Визначення
	За національною шкалою

	90-100
	А
	Відмінно
	Відмінно

	81-89
	В
	Дуже добре 
	Добре

	71-80
	С
	Добре
	

	61-70
	D
	Задовільно 
	Задовільно 

	51-60
	Е 
	Достатньо
	

	21-50
	FX
	Не достатньо
	Незадовільно з можливістю повторного складання

	0-20
	F
	Не достатньо
	Незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Загалом, оцінювання знань студента ґрунтується на таких критеріях:

Оцінка «відмінно»: студент у повному обсязі володіє програмним матеріалом, демонструє послідовний виклад матеріалу з відповідними висновками та аргументаціями, логічно висвітлює проблеми курсу, під час відповіді на питання посилається на рекомендовану програмою курсу додаткову науково-монографічну літературу, демонструє методологічне значення фундаментальних питань курсу для вибору напрямів вирішення конкретних прикладних проблем;

Оцінка «добре»: підготовка до викладу матеріалу є достатньо ґрунтовною, але допускає окремі неістотні помилки, володіє темою дослідження, демонструє послідовний виклад матеріалу з відповідними висновками та аргументаціями, висновки й узагальнення, які він зробив, не є вичерпними, відсутні посилання на додаткову літературу, практичне застосування фундаментальних питань курсу є дещо розпливчастим;

Оцінка «задовільно»: підготовка до відповіді є не досить вагомою, в окремих аспектах питань припускається істотних помилок, студент володіє матеріалом дослідження, демонструє не цілком послідовний виклад матеріалу з відповідними висновками та аргументаціями, не в змозі самостійно робити чіткі закінчені висновки й узагальнення та пов’язати теоретичні знання з практикою, недостатньо повно використано категоріальний апарат дисципліни;

Оцінка «незадовільно»: підготовка до викладу матеріалу не на належному рівні, студент не володіє матеріалом дослідження, відповіді на поставлені питання не цілком правильні, виклад матеріалу хаотичний, не зрозумілий або ж повністю відсутній, не може зробити жодних висновків та узагальнень, не відслідковує взаємозв’язку теорії та практики, яка розглядається.

13. Методичне забезпечення

До системи методичного забезпечення дисципліни належить програма курсу, робоча навчальна програма, плани семінарських занять, завдання для самостійної роботи, тестові завдання, а також Методичні вказівки для самостійної роботи студентів з курсу (2012).

14. Рекомендована література
Базова
1. Жигайло Н.І. Комунікативний менеджмент. Львів: ЛНУ імені Івана Франка. 2012. 367 с. 

2. Лукашевич М.П. Теорія і практика самоменеджменту. – К.: МАУП, 2010. – 225 с. 

3. Виноградський М.Д. Організація праці менеджера. К., 2014. 420 с.
4. Орликовський М. О., Осовська Г. В., Ткачук В. І. Самоменеджмент. Практикум: терміни, тести, практичні завдання та ситуації: навч. посіб. К.: Кондор, 2012. 410 с. 

5. Штепа О. С. Самоменеджмент (самоорганізування особистості): навч. посібник. Львів: ЛНУ імені Івана Франка, 2012. 362 с.

6. Юринець З.В., Макара О.В. Самоменеджмент: навч. посібник. Львів: ЛНУ імені Івана Франка, 2014. 272 с.

7. Юринець З.В. Самоменеджмент: підручник. Львів: ЛНУ імені Івана Франка, 2015. 360 с.
8. Юринець В.Є., Юринець Р.В. Інформаційні системи управління персоналом, діловодства і документообігу: Навч. пос. Львів: «Тріада плюс», 2008. 628 с.

Додаткова література

1. Адизес И. Идеальный руководитель: Почему им нельзя стать и что из єтова следует. Пер. с англ.; 4-е изд. М.: Альпина Паблишерз, 2011. – 264с.
2. Архангельский Г. Корпоративный тайм-менеджмент: Энциклопедия решений. М.: Альпина Бизнес Букс, 2008.  160 с.
3. Белошапка В. А. Створення культури результативності: компетенції «неручного» управління бізнесом. Актуальны проблеми економыки. 2010. № 2 (104). С. 82-93.
4. Гоулман Д. Эмоциональный интеллект в бизнесе. Пер. с англ. А. П. Иса​евой. М.: Манн, Иванов и Фербер, 2013. 512 с.
5. Друкер Питер Ф. Эффективный управляющий / Питер Ф. Друкер.  – М., 2006. – 115 с.
6. Далтон М. Развиваем восприимчивость к обучению. Как извлекать уроки из собственного опыта; Centerfor Creative Leadership. М.: Манн, Иванов и Фербер, 2013. 112 с.

7. Добротворский И. Л. Самоменеджмент: Эффективные технологии: Практическое руководство для решения повседневных проблем М.: «Приор-издат», 2003. 272 с.
8. Драйден Г. Революція в навчанні. Львів: «Літопис»,  2011. 544 с.

9.   Калинаускас И. Lift. Поднимите внутреннюю энергию на максимально возможный уровень. М.: Альпина Бизнес Букс, 2013. 176 с.
10. Кови С. 7 навыков высокоэффективних людей: Мощные инструменты развития личности / Кови С. – 7-е изд. – М.: Альпина Паблишер, 2012. – 374 с. 

11. Лукашевич Н.П. Самоменеджмент. Теория и практика / Н. П. Лукашевич. – К : Ника-Центр, 2009. – 344с. 

12. Паяли М., Уэйкфилд М. Формируем стойкость. Как процветать во времена перемен. Center for Creative Leadership. М.: Манн, Иванов и Фербер, 2013. 112 с.

13. Поляков В. А. Технологія кар’єри. Х.: ЕКО, 2008. 272с.

14. Распопов В.М. Управление изменениями. М.: изд-во Инфра-М, 2012. 336 с.

15. Юрик Н.Є. Самоменеджмент : Курс лекцій. – Тернопіль : ТНТУ імені Івана Пулюя, 2015. – 89 с. 
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