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АННОТАЦИЯ 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации  

«Оптимизация и управление временем:  

инструменты, планирование, расстановка приоритетов» 
(наименование программы) 

1. Программа разработана на основании: 

– Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования - 

магистратура по направлению подготовки 38.04.04 «Государственное и муниципальное 

управление», утверждённого приказом Минобрнауки России от 13.08.2020 № 1000; 

– Профессионального стандарта «Специалист по процессному управлению» (приказ 

Минтруда России от 17.04.2018 № 248н). 

2. Категория слушателей: федеральные государственные гражданские служащие, 

замещающие должности государственной гражданской службы всех категорий и групп 

должностей. 

3. Форма обучения: Очная форма обучения (с применением дистанционных образовательных 

технологий (ДОТ)). 

4. Период реализации программы: 5 дней. 

5. Программа реализуется на государственном языке Российской Федерации. 

6. Период актуальности программы составляет один календарный год с даты утверждения 

на Ученом совете Академии, программа актуальна до 17 июня 2026 г. 

7. Основные темы программы: 

1) Тайм-менеджмент, практические инструменты по управлению временем  

2) Планирование по ценностям 

3) Планирование по целям   

4) Постановка проектных задач методом обратной декомпозиции 

8. Основная и дополнительная литература: 

– Савина Н. В.  Основы тайм-менеджмента: учебник для вузов / Н. В. Савина. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2025. — 101 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19580-4. 

— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/viewer/osnovy-taym-menedzhmenta-569182#page/1. 

– Слинкова О. К.  Персональный менеджмент: учебник для вузов / О. К. Слинкова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 116 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-16189-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/567231. 

– Психология управления персоналом: учебник для вузов / под общей редакцией Е. И. Рогова. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 350 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-03827-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/536223. 

– Тайм-менеджмент для руководителей: учебно-методическое пособие / М. И. Ананич, А. Ю. 

Воронин, О. В. Сересева, Л. И. Чурина. —  Новосибирск: Новосибирский государственный 

технический университет, 2019. — 86 c. — ISBN 978-5-7782-4073-5. — Текст: электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/99222.html. 

– Дорофеева, Л. И.  Организационное поведение: учебник и практикум для вузов / Л. И. 

Дорофеева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 378 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07617-2. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512742. 
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