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1 Введение 

 
Рабочая программа и фонд оценочных средств дисциплины «Персональный менедж- 

мент» составлены в соответствии с требованиями федерального государственного образо- 

вательного стандарта, утвержденного приказом Минобрнауки Российской Федерации от 

08.06.2017 г. № 512, и основной профессиональной образовательной программы подго- 

товки «Реклама и связи с общественностью в медиаиндустрии» по направлению подготовки 

«42.03.01 Реклама и связи с общественностью». 

Профессиональная подготовка реализуется на основе: 
- Профессиональный стандарт 06.009 «СПЕЦИАЛИСТ ПО ПРОДВИЖЕНИЮ И 

РАСПРОСТРАНЕНИЮ ПРОДУКЦИИ СРЕДСТВ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ». Обоб- 

щенная трудовая функция: B. Организация продвижения продукции СМИ; 

- Профессиональный стандарт 06.013 «СПЕЦИАЛИСТ ПО ИНФОРМАЦИОННЫМ 

РЕСУРСАМ». Обобщенная трудовая функция: C. Управление (менеджмент) информаци- 

онными ресурсами 

 

Задачи дисциплины раскрыть сущность и содержание персонального менеджмента; 

понятие «управление собственным временем»; 

технику планирования рабочего времени, 

«личная карьера»; 

самоконтроль; 

процесс результата принятия решений о приоритетах. 

Основные разделы / 
темы дисциплины 

1. Сущность и содержание персонального менеджмента 

2. Управление собственным временем 
3. Определение жизненных целей 

4. Планирование и управление личной карьерой 

 
2 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), со- 

отнесенных с индикаторами достижения компетенций 

 
Процесс изучения дисциплины «Персональный менеджмент» направлен на форми- 

рование следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО и основной образовательной 

программой (таблица 1): 

 
Таблица 1 – Компетенции и индикаторы их достижения 

 

Код и наименование компе- 

тенции 

Индикаторы достижения Планируемые ре- 

зультаты обуче- 

ния по дисци- 

плине 

Универсальные 

УК-6 Способен управлять 

своим временем, выстраи- 

вать и реализовывать траек- 

торию саморазвития на ос- 

нове принципов образова- 

ния в течение всей жизни 

УК-6.1 Знает основные приемы эф- 

фективного управления собственным 

временем; основные принципы само- 

воспитания и самообразования, про- 

фессионального и личностного раз- 

вития, исходя из этапов карьерного 

Знать способы и 

приёмы планиро- 

вания собственной 

деятельности; ос- 

новные принципы 

самовоспитания и 
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 роста и требований рынка труда 

УК-6.2 Умеет планировать свое рабо- 

чее и личное время; формулирует 

цели личностного и профессиональ- 

ного развития и условия их достиже- 

ния, исходя из индивидуально-лич- 

ностных особенностей, поставленных 

жизненных целей и развития соци- 

альной ситуации 

УК-6.3 Владеет навыками управле- 

ния собственным временем; техноло- 

гиями приобретения, использования 

и обновления социокультурных и 

профессиональных знаний, умений и 

навыков; методиками саморазвития и 

самообразования 

самосовершен- 

ствования,  лич- 

ностного разви- 

тия. 

Уметь планиро- 

вать своё время, 

формулировать 

цели деятельности 

и саморазвития 

исходя из индиви- 

дуально-типоло- 

гических  особен- 

ностей личности. 

Владеть навыками 

управления соб- 

ственным време- 

нем, методами са- 

моразвития и са- 

мообразования 

 

3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 

 
Дисциплина «Персональный менеджмент» изучается на 3 курсе, 5 семестре. 

Дисциплина входит в состав блока 1 «Дисциплины (модули)» и относится к части 

формируемой участниками образовательного процесса. 

Для освоения дисциплины необходимы знания, умения, навыки и / или опыт прак- 

тической деятельности, сформированные в процессе изучения дисциплин / практик: «Вве- 

дение в профессиональную деятельность», «Б1.В.ДВ.01.01 Теория и практика успешной 

коммуникации», «Б1.В.ДВ.01.02 Социально-психологические аспекты инклюзивного обра- 

зования», «Тайм-менеджмент (факультатив)». 

Дисциплина «Персональный менеджмент» частично реализуется в форме практи- 

ческой подготовки. Практическая подготовка организуется путем проведения практиче- 

ских занятий. 
Дисциплина «Персональный менеджмент» в рамках воспитательной работы 

направлена на формирование у обучающихся активной гражданской позиции, уважения к 

правам и свободам человека, знания правовых основ и законов, воспитания чувства ответ- 

ственности. 

 
4 Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподава- 

телем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

 
Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 2 з.е., 72 акад. час. 
Распределение объема дисциплины (модуля) по видам учебных занятий представ- 

лено в таблице 2. 

 
Таблица 2 – Объем дисциплины (модуля) по видам учебных занятий 

Объем дисциплины Всего ака- 

демиче- 

ских часов 
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Общая трудоемкость дисциплины 72 

Контактная аудиторная работа обучающихся с преподавателем (по ви- 

дам учебных занятий), всего 

32 

В том числе:  

занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, предусматри- 12 

вающие преимущественную передачу учебной информации педагогиче-  

скими работниками), в том числе в форме практической подготовки: 0 

занятия семинарского типа (семинары, практические занятия, практи- 12 

кумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия) в  

том числе в форме практической подготовки:, 12 

Самостоятельная работа обучающихся и контактная работа, включаю- 

щая групповые консультации, индивидуальную работу обучающихся с пре- 

подавателями (в том числе индивидуальные консультации); взаимодействие 

в электронной информационно-образовательной среде вуза 

48 

Промежуточная аттестация обучающихся – Зачёт 0 

 

5 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебной 

работы 

 
Таблица 3 – Структура и содержание дисциплины (модуля) 

 

 

 

 

Наименование разделов, тем и содержание 
материала 

Виды учебной работы, включая самосто- 

ятельную работу обучающихся и трудо- 
емкость (в часах) 

Контактная работа 
преподавателя с обучающимися 

 

 

СРС 
Лекции Семинар- 

ские 

(практи- 

ческие за- 

нятия) 

Лабора- 

торные 

занятия 

Тема 1.Сущность и содержание персо- 

нального менеджмента 

История персонального менеджмента: ста- 

новление науки об организации труда за ру- 

бежом и в России. 

Цель и задачи дисциплины, её связь с дру- 

гими науками. Основные понятия, функции, 

техники. 

 

 

 
4 

 

 

 
4* 

  

 

 
12 

Тема 2. Управление собственным време- 

нем 

Значение фактора времени. Типичные 

ошибки руководителя в использовании сво- 

его времени. Правила личной организован- 
ности и самодисциплины. 

 

 
4 

 

 
4* 

  

 
12 
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Наименование разделов, тем и содержание 

материала 

Виды учебной работы, включая самосто- 

ятельную работу обучающихся и трудо- 

емкость (в часах) 

Контактная работа 
преподавателя с обучающимися 

 

 

СРС 
Лекции Семинар- 

ские 

(практи- 

ческие за- 
нятия) 

Лабора- 

торные 

занятия 

Тема 3. Определение жизненных целей 
Значение постановки целей, технология по- 

иска жизненных целей; формулирование це- 
лей. 

 
2 

 
2* 

  
12 

Тема 4. Планирование и управление лич- 

ной карьерой 

Определение жизненных целей. Планирова- 

ние личной карьеры. Управление личной ка- 

рьерой. Поиск и получение работы. Согласо- 

вание организационных и индивидуальных 

карьерных моделей. 

 

 

2 

 

 

2* 

  

 

12 

ИТОГО 
по дисциплине 

12 12 
 

48 

*-реализуется в форме практической подготовки 
 

6 Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся по дисциплине (мо- 

дулю) 
 

При планировании самостоятельной работы студенту рекомендуется руководство- 

ваться следующим распределением часов на самостоятельную работу (таблица 4): 

 
Таблица 4 – Рекомендуемое распределение часов на самостоятельную работу 

 
Компоненты самостоятельной работы Количество часов 

Изучение теоретических разделов дисциплины 20 

Подготовка к занятиям семинарского типа 10 

Подготовка и оформление РГР 18 

 48 

 

7 Оценочные средства для проведения текущего контроля и промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

 
Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и проме- 

жуточной аттестации представлен в Приложении 1. 

Полный комплект контрольных заданий или иных материалов, необходимых для 

оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю), практике хранится на кафедре- 

разработчике в бумажном и электронном виде. 

 

8 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 
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8.1 Основная литература 

 

1. Исаченко, И. И. Основы самоменеджмента [Электронный ресурс]: учебник / И. И. 

Исаченко. — М.: ИНФРА-М, 2017. — 312 с. // ZNANIUM.COM: электроннобиблиотечная 

система. - Режим доступа http://www.znanium.com /catalog. php?, ограниченный. - Загл. с 

экрана 

2. Персональный менеджмент [Электронный ресурс] : практикум / С. Д. Резник, В. 

В. Бондаренко, И. С. Чемезов ; под общ. ред. д-ра экон. наук, проф. С. Д. Резника. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 306 с. // ZNANIUM.COM : электроннобиб- 

лиотечная система. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1016823, ограни- 

ченный. - Загл. с экрана. 

 

3. Кибанов, А. Я. Управление карьерным ростом государственных гражданских слу- 

жащих [Электронный ресурс]: монография / А. Я. Кибанов, В. А. Столярова, Т. В. Лу-кья- 

нова; Под ред. А. Я. Кибанова. - М.: ИНФРА-М, 2015-246 с.// ZNANIUM.COM: элек- 

тронно-библиотечная система. - Режим доступа: http://www.znanium.com/catalog.php, огра- 

ниченный. - Загл. с экрана. 

4. Коноплева, Г. И. Персональный менеджмент: учебное пособие для вузов / Г. И. 

Коноплева, И. С. Капустенко. - Комсомольск-на-Амуре: Изд-во Комсомольского-на- Амуре 

гос. ун-та, 2019. - 62 с. 

5. Резник, С. Д. Персональный менеджмент : учебник / С. Д. Резник, В. В. Бонда- 

ренко, Ф. Е. Удалов, И. С. Чемезов ; под общ. ред. С. Д. Резника. — 5-е изд., перераб. и доп. 

— М. : ИНФРА-М, 2017. — 590 с.// ZNANIUM.COM : электронно-библиотечная система. - 

Режим доступа: http://www.znanium.com/catalog.php, ограниченный. - Загл. с экрана. 

6. Слинкова, О. К. Персональный менеджмент : учебное пособие для вузов / О. К. 

Слинкова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 105 с. // Юрайт : электронно-библио- 

течная система. – URL: https://urait.ru/bcode/476956 – Режим доступа: по подписке. 

7. Смоловик, Г. Н. Персональный менеджмент : учебное пособие / Г. Н. Смоловик. 
– Новосибирск : Сибирский государственный университет телекоммуникаций и информа- 

тики, 2020. – 137 c. // IPRbooks : электронно-библиотечная система. – URL: 

http://www.iprbookshop.ru/102130.html (дата обращения: 23.04.2021). – Режим доступа: по 

подписке. 

 

8.2 Дополнительная литература 

1. Мороз, А. Планируй по-своему: 14 секретов персонального тайм-менеджмента 

/ А. Мороз. - Рн/Д: Феникс, 2016. - 304 c. 

2. Мрочковский, Н. Экстремальный тайм-менеджмент / Н. Мрочковский, А. Тол- 

качев. - М.: Альпина Паблишер, 2016. - 210 c. 

3. Нетеберг, Ш. Тайм-менеджмент по помидору.Как концентрироваться на одном 

деле хотя бы 25 мин. / Ш. Нетеберг. - М.: Альпина Паблишер, 2019. - 245 c. 

4. Стрелкова, Л.В. Тайм-менеджмент. Учебное пособие / Л.В. Стрелкова, Ю.А. 

Макушева. - М.: Юнити, 2018. - 352 c. 

5. Субботина, Е.А. Правда о найденном времени: тайм-менеджмент для родителей 

и детей / Е.А. Субботина. - Рн/Д: Феникс, 2018. - 272 c. 

6. Трейси, Б. Тайм-менеджмент по Брайану Трейси.Как заставить время работать 

на вас / Б. Трейси. - М.: Альпина Паблишер, 2018. - 302 c. 

7. Хайнц, М. Позитивный тайм-менеджмент.Как успевать быть счастливым / М. 

Хайнц. - М.: Альпина Паблишер, 2019. - 128 c 
 

8.3 Методические указания для студентов по освоению дисциплины 

1 Конспект лекций по «Персональный менеджмент» [Электронный ресурс] / Сост. 

http://www.znanium.com/
http://znanium.com/catalog/product/1016823
http://www.znanium.com/catalog.php
http://www.znanium.com/catalog.php
http://www.iprbookshop.ru/102130.html
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Ж.И. Гусева. - Комсомольск-на-Амуре: ФГБОУ ВО «Комсомольский-на-Амуре гос. ун-т», 

2021.- 78 с. - Материалы размещены в электронной среде ФГБОУ ВО «Комсомольский-на- 

Амуре гос. ун-т. 

2 Методические указания по выполнению контрольной  работы по дисциплине 
«Персональный менеджмент » [Электронный ресурс] / Сост. Ж. И. Гусева. - Комсомольск- 

на-Амуре: ФГБОУ ВО «Комсомольский-на-Амуре гос. ун-т», 2021.- 5 с. - Материалы раз- 

мещены в электронной среде ФГБОУ ВО «Комсомольский-на-Амуре гос. ун-т. 

 

8.4 Современные профессиональные базы данных и информационные справоч- 

ные системы, используемые при осуществлении образовательного процесса по дисци- 

плине 

1 Электронно-библиотечная система ZNANIUM.COM. Договор № 4378 эбс ИКЗ 21 
1 2727000769 270301001 0010 004 6311 244 от 13 апреля 2021 г. 

2 Электронно-библиотечная система IPRbooks. Лицензионный договор № ЕП 44/4 

на предоставление доступа к электронно-библиотечной системе IPRbooks ИКЗ 21 1 

2727000769 270301001 0010 003 6311 244 от 05 февраля 2021 г. 

3 Электронно-библиотечная система eLIBRARY.RU (периодические издания) Дого- 

вор № ЕП 44/3 на оказание услуг доступа к электронным изданиям ИКЗ 211 272 7000769 

270 301 001 0010 002 6311 244 от 04 февраля 2021 г. 

4 Образовательная платформа Юрайт. Договор № ЕП44/2 на оказание услуг по 

предоставлению доступа к образовательной платформе ИКЗ 21 1 2727000769 270301001 

0010001 6311 244 от 02 февраля 2021 г. 

 

1. 8.5 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Ин- 

тернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

2. Kachestvo.pro - Портал Ргокачество, открытый в 2018 году по инициативе Рос- 

сийской системы качества для продвижения идей качества. 

3. Официальный сайт Межгосударственного авиационного комитета (База по рас- 

следованиям) [Электронный ресурс]. - Режим доступа: https://mak-iac.org/rassledovaniya/. 

4. Единое окно доступа к образовательным ресурсам [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа: http://window.edu.ru, свободный. - Загл. с экрана.Сайт 

 

8.5 Лицензионное программное обеспечение, используемое при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине 

Наименование ПО Реквизиты / условия использования 

OpenOffice Свободная лицензия, условия использования по 
ссылке: https://www.openoffice.org/license.html 

Kaspersky Security 

Russian Edition 1 year Educa- 
tional License 1000 Users 

продление лицензии 

 

 
9 Организационно-педагогические условия 

 
Организация образовательного процесса регламентируется учебным планом и рас- 

писанием учебных занятий. Язык обучения (преподавания) - русский. Для всех видов ауди- 

торных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

При формировании своей индивидуальной образовательной траектории обучаю- 

щийся имеет право на перезачет соответствующих дисциплин и профессиональных моду- 

лей, освоенных в процессе предшествующего обучения, который освобождает обучающе- 

гося от необходимости их повторного освоения. 

https://mak-iac.org/rassledovaniya/
http://window.edu.ru/
https://www.openoffice.org/license.html
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9.1 Образовательные технологии 

 
Учебный процесс при преподавании курса основывается на использовании традици- 

онных, инновационных и информационных образовательных технологий. Традиционные 

образовательные технологии представлены лекциями и семинарскими (практическими) за- 

нятиями. Инновационные образовательные технологии используются в виде широкого при- 

менения активных и интерактивных форм проведения занятий. Информационные образо- 

вательные технологии реализуются путем активизации самостоятельной работы студентов 

в информационной образовательной среде. 

 
9.2 Занятия лекционного типа 

 
Лекционный курс предполагает систематизированное изложение основных вопро- 

сов учебного плана. 

На первой лекции лектор обязан предупредить студентов, применительно к какому 

базовому учебнику (учебникам, учебным пособиям) будет прочитан курс. 

Лекционный курс должен давать наибольший объем информации и обеспечивать бо- 

лее глубокое понимание учебных вопросов при значительно меньшей затрате времени, чем 

это требуется большинству студентов на самостоятельное изучение материала. 

 
9.3 Занятия семинарского типа 

 
Семинарские занятия представляют собой детализацию лекционного теоретиче- 

ского материала, проводятся в целях закрепления курса и охватывают все основные раз- 

делы. 

Основной формой проведения семинаров является обсуждение наиболее проблем- 

ных и сложных вопросов по отдельным темам, а также разбор примеров и ситуаций в ауди- 

торных условиях. В обязанности преподавателя входят: оказание методической помощи и 

консультирование студентов по соответствующим темам курса. 

Активность на семинарских занятиях оценивается по следующим критериям: 

- ответы на вопросы, предлагаемые преподавателем; 

- участие в дискуссиях; 

- выполнение проектных и иных заданий; 

- ассистирование преподавателю в проведении занятий. 
Ответ должен быть аргументированным, развернутым, не односложным, содержать 

ссылки на источники. 

Доклады и оппонирование докладов проверяют степень владения теоретическим ма- 

териалом, а также корректность и строгость рассуждений. 

Оценивание заданий, выполненных на семинарском занятии, входит в накопленную 

оценку. 

 
9.4 Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине (модулю) 

 
Самостоятельная работа студентов – это процесс активного, целенаправленного при- 

обретения студентом новых знаний, умений без непосредственного участия преподавателя, 

характеризующийся предметной направленностью, эффективным контролем и оценкой ре- 

зультатов деятельности обучающегося. 

Цели самостоятельной работы: 
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 
- формирование умений использовать нормативную и справочную документацию, 

специальную литературу; 

- развитие познавательных способностей, активности студентов, ответственности и 

организованности; 

- формирование самостоятельности мышления, творческой инициативы, способно- 
стей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

- развитие исследовательских умений и академических навыков. 
Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами сту- 

дентов в зависимости от цели, объема, уровня сложности, конкретной тематики. 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает использова- 

ние информационных и материально-технических ресурсов университета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Студенты должны подходить к самостоятельной работе как к наиважнейшему сред- 

ству закрепления и развития теоретических знаний, выработке единства взглядов на отдель- 

ные вопросы курса, приобретения определенных навыков и использования профессиональ- 

ной литературы. 

 
9.5 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

 
При изучении дисциплины обучающимся целесообразно выполнять следующие ре- 

комендации: 

1. Изучение учебной дисциплины должно вестись систематически. 
2. После изучения какого-либо раздела по учебнику или конспектным материалам 

рекомендуется по памяти воспроизвести основные термины, определения, понятия раздела. 

3. Особое внимание следует уделить выполнению отчетов по практическим занятиям 

и индивидуальным комплексным заданиям на самостоятельную работу. 

4. Вся тематика вопросов, изучаемых самостоятельно, задается на лекциях препода- 

вателем. Им же даются источники (в первую очередь вновь изданные в периодической 

научной литературе) для более детального понимания вопросов, озвученных на лекции. 

При самостоятельной проработке курса обучающиеся должны: 

- просматривать основные определения и факты; 
- повторить законспектированный на лекционном занятии материал и дополнить его 

с учетом рекомендованной по данной теме литературы; 

- изучить рекомендованную литературу, составлять тезисы, аннотации и конспекты 

наиболее важных моментов; 

- самостоятельно выполнять задания, аналогичные предлагаемым на занятиях; 

- использовать для самопроверки материалы фонда оценочных средств. 

 
10 Описание материально-технического обеспечения, необходимого для осу- 

ществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 
10.1 Учебно-лабораторное оборудование 

 
Отсутствует 

 
10.2 Технические и электронные средства обучения 



11 
 

Отсутствуют 

 
11 Иные сведения 

 
Методические рекомендации по обучению лиц с ограниченными возможно- 

стями здоровья и инвалидов 

 
Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных груп- 

пах. Предполагаются специальные условия для получения образования обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья. 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 

особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). При необходимо- 

сти осуществляется дополнительная поддержка преподавания тьюторами, психологами, со- 

циальными работниками, прошедшими подготовку ассистентами. 

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 

2014 г. N АК-44/05вн) в курсе предполагается использовать социально-активные и рефлек- 

сивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказания по- 

мощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими студентами, со- 

здании комфортного психологического климата в студенческой группе. Подбор и разра- 

ботка учебных материалов производятся с учетом предоставления материала в различных 

формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических средств и 

информационных систем. 

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств обу- 

чения общего и специального назначения (персонального и коллективного использования). 

Материально-техническое обеспечение предусматривает приспособление аудиторий к 

нуждам лиц с ОВЗ. 

Форма проведения аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей. Для студентов с ОВЗ предусматривается 

доступная форма предоставления заданий оценочных средств, а именно: 

- в печатной или электронной форме (для лиц с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата); 

- в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и контрастно- 

стью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения); 

- методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зрения). 

Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов на кон- 

трольные вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма предоставле- 

ния ответов на задания, а именно: 

- письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с нарушениями 

слуха, речи); 

- выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг ассистента (для 

лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата); 

- устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно-двигательного аппарата). 
При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания ре- 

зультатов обучения может проводиться в несколько этапов. 
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1 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), со- 

отнесенных с индикаторами достижения компетенций 

 
Таблица 1 – Компетенции и индикаторы их достижения 

Код и наименование 
компетенции 

Индикаторы достижения Планируемые резуль- 

таты обучения по дис- 

циплине 

Универсальные 

УК-6 Способен управ- 

лять своим временем, 

выстраивать и реализо- 

вывать траекторию са- 

моразвития на основе 

принципов образования 

в течение всей жизни 

УК-6.1 Знает основные приемы эф- 

фективного управления собствен- 

ным временем; основные принципы 

самовоспитания и самообразования, 

профессионального и личностного 

развития, исходя из этапов карьер- 

ного роста и требований рынка 

труда 

УК-6.2 Умеет планировать свое ра- 

бочее и личное время; формулирует 

цели личностного и профессиональ- 

ного развития и условия их дости- 

жения, исходя из индивидуально- 

личностных особенностей, постав- 

ленных жизненных целей и развития 

социальной ситуации 

УК-6.3 Владеет навыками управле- 

ния собственным временем; техно- 

логиями приобретения, использова- 

ния и обновления социокультурных 

и профессиональных знаний, уме- 

ний и навыков; методиками само- 

развития и самообразования 

Знать способы и при- 

ёмы планирования соб- 

ственной деятельности; 

основные принципы са- 

мовоспитания и само- 

совершенствования, 

личностного развития. 

Уметь планировать 

своё время, формулиро- 

вать цели деятельности 

и саморазвития исходя 

из индивидуально-ти- 

пологических особен- 

ностей личности. 

Владеть навыками 

управления собствен- 

ным временем, мето- 

дами саморазвития и 

самообразования 

 

Таблица 2 – Паспорт фонда оценочных средств 

 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины 

Формируе- 

мая компе- 

тенция 

Наименова- 

ние 

оценочного 
средства 

 
Показатели оценки 

1. Сущность и со- 

держание персо- 

нального менедж- 

мента 

2. Управление соб- 

ственным време- 

нем 

УК-6 Ситуацион- 

ные задания 

-общее количество баллов, получен- 

ных за тест; 

-глубина, прочность, систематич- 
ность знаний; 

- адекватность применяемых знаний 

ситуации 

3. Определение 

жизненных целей 

УК-6 Ситуацион- 

ные задания 

- рациональность используемых 

подходов 
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4. Планирование и 

управление личной 

карьерой 

  - степень проявления необходимых 

профессионально значимых лич- 

ностных качеств; 

- степень значимости определенных 

ценностей; 

- адекватность применяемых знаний 

ситуации. 

Все темы УК-6 Контрольная 

работа 
- правильное использование алго- 

ритма выполнения действий (мето- 

дики, технологии и т.д.); 

- логика рассуждений; 

неординарность подхода к реше- 

нию. 

- проявленное отношение к опреде- 
ленным объектам, ситуациям; 

 

2 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие процесс формирова- 

ния компетенций 

 
Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, представлены в виде технологической карты дисци- 

плины (таблица 3). 
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Таблица 3 – Технологическая карта 

 
 Наименование оце- 

ночного средства 

Сроки 

выполнения 

Шкала 

оценивания 

Критерии 

оценивания 

3 семестр 

Промежуточная аттестация в форме зачёта 

1 Практические задания 
по теме 1 

Задания в 
течение се- 
местра 

5 баллов *2= 

10 баллов 

5 баллов - студент правильно вы- 

полнил задание. Показал отличные 

владения навыками применения по- 

лученных знаний и умений при ре- 

шении профессиональных задач в 

рамках усвоенного учебного мате- 

риала ; 

4-балла - студент выполнил зада- 

ние с небольшими неточностями. 

Показал хорошие владения навы- 

ками применения полученных зна- 

ний и умений при решении профес- 

сиональных задач в рамках усвоен- 

ного учебного материала; 

3 балла - студент выполнил задание 

с существенными неточностями. 

Показал удовлетворительное владе- 

ние навыками применения полу- 

ченных знаний и умений при реше- 

нии профессиональных задач в 

рамках усвоенного учебного мате- 

риала; 

2 балла - студент продемонстриро- 

вал недостаточный уровень владе- 

ния умениями и навыками при ре- 

шении профессиональных задач в 

рамках усвоенного учебного мате- 

риала. При ответах на дополни- 

тельные вопросы на защите было 

допущено множество неточностей; 

0 баллов - задание не выполнено. 

 Наименование 
оценочного сред- 

ства 

Сроки 
выполне 

ния 

Шкала 
оценива 

ния 

Критерии 

оценивания 
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2 Практические зада- 
ния по теме 2 

Задания в 
течение се- 
местра 

5 баллов 
*2= 

10 баллов 

5 баллов - студент правильно вы- 

полнил задание. Показал отличные 

владения навыками применения по- 

лученных знаний и умений при ре- 

шении профессиональных задач в 

рамках усвоенного учебного мате- 

риала; 

4-балла - студент выполнил задание 

с небольшими неточностями. Пока- 

зал хорошие владения навыками 

применения полученных знаний и 

умений при решении профессио- 

нальных задач в рамках усвоенного 

учебного материала; 

3 балла - студент выполнил задание 

с существенными неточностями. 

Показал удовлетворительное владе- 

ние навыками применения получен- 

ных знаний и умений при решении 

профессиональных задач в рамках 

усвоенного учебного материала; 

2 балла - студент продемонстриро- 

вал недостаточный уровень владе- 

ния умениями и навыками при ре- 

шении профессиональных задач в 

рамках усвоенного учебного мате- 

риала. При ответах на дополнитель- 

ные вопросы на защите было допу- 

щено множество неточностей; 

0 баллов - задание не выполнено. 

3 Практические зада- 
ния по теме 3 

Задания в 
течение се- 
местра 

5 бал- 
лов*3 

15 аллов 

5 баллов - студент правильно вы- 
полнил задание. Показал отличные 
владения навыками применения по- 
лученных знаний и умений при ре- 
шении профессиональных задач в 
рамках усвоенного учебного мате- 
риала; 
4-балла - студент выполнил зада- 

ние с небольшими неточностями. 
Показал хорошие владения навы- 
ками применения полученных зна- 
ний и умений при решении профес- 
сиональных задач в рамках усвоен- 
ного учебного материала; 
3 баллов - студент выполнил зада- 
ние с существенными неточно- 
стями. Показал удовлетворитель- 
ное владение навыками примене- 
ния полученных знаний и умений 
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 Наименование 
оценочного сред- 

ства 

Сроки 
выполне 

ния 

Шкала 
оценива 

ния 

Критерии 

оценивания 

    при решении профессиональных за- 
дач в рамках усвоенного учебного 
материала; 
2 балла - студент продемонстриро- 
вал недостаточный уровень владе- 
ния умениями и навыками при ре- 
шении профессиональных задач в 
рамках усвоенного учебного мате- 
риала. При ответах на дополнитель- 
ные вопросы на защите было допу- 
щено множество неточностей; 
0 баллов - задание не выполнено. 

4 Практические зада- 
ния по теме 4 

Задания в те- 
чение сессии 

5 баллов*3= 

15 баллов 

5 баллов - студент правильно вы- 
полнил задание. Показал отличные 
владения навыками применения по- 
лученных знаний и умений при ре- 
шении профессиональных задач в 
рамках усвоенного учебного мате- 
риала; 
4-балла - студент выполнил задание 
с небольшими неточностями. Пока- 
зал хорошие владения навыками 
применения полученных знаний и 
умений при решении профессио- 
нальных задач в рамках усвоенного 
учебного материала; 
3 баллов - студент выполнил зада- 
ние с существенными неточно- 
стями. Показал удовлетворительное 
владение навыками применения по- 
лученных знаний и умений при ре- 
шении профессиональных задач в 
рамках усвоенного учебного мате- 
риала; 
2 балла - студент продемонстри-ро- 
вал недостаточный уровень владе- 
ния умениями и навыками при ре- 
шении профессиональных задач в 
рамках усвоенного учебного мате- 
риала. При ответах на дополнитель- 
ные вопросы на защите было допу- 
щено множество неточностей; 
0 баллов - задание не выполнено. 
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 Наименование 
оценочного сред- 

ства 

Сроки 
выполне 

ния 

Шкала 
оценива 

ния 

Критерии 

оценивания 

5 Контрольная 
работа 

Выполнение 
контрольной 

работы в тече- 
ние семестра 

10 баллов 10 баллов - студент правильно вы- 
полнил комплексную контрольную 
работу. Показал отличный уровень 
знаний, умений и навыков при ре- 
шении профессиональных задач в 
рамках усвоенного учебного мате- 
риала; 
8 баллов - студент выполнил ком- 
плексную контрольную работу с не- 
большими неточностями. Показал 
хороший уровень знаний, умений и 
навыков при решении профессио- 
нальных задач в рамках усвоенного 
учебного материала; 
6 баллов - студент выполнил ком- 
плексную контрольную работу с су- 
щественными неточностями. Пока- 
зал удовлетворительный уровень 
знаний, умений и навыков при ре- 
шении профессиональных задач в 
рамках усвоенного учебного мате- 
риала; 
0 баллов - задание не выполнено. 

Текущий контроль: - 60 баллов - 

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине: 
0 - 74 % от максимально возможной суммы баллов - «не зачтено»; 
75 - 100 % от максимально возможной суммы баллов - «зачтено» 

 

3.1 Задания для текущего контроля успеваемости 
 

Тема 1* «Сущность и содержание персонального менеджмента» (реализуется в 
форме практической подготовки) 

Задание 1.1 

Заполните таблицу, отражающую общие управленческие требования к менеджеру. 
Таблица 4 - Общая (организационно-управленческая) классификация и критерии 

оценки управленческих качеств руководителя современного типа 

Ран 
ги 

Группы качеств (первый уро- 
вень) 

 

Критерии первого уровня 

1. 
Профессиональная управленче- 

ская компетентность 
Наличие профессиональных знаний 

и умений сфере управления 

2. Организаторские качества  

3. Деловитость  

4. Работоспособность 
 

5. Моральные качества 
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Задание 1.2 

Дайте ответы в письменном виде на поставленные вопросы: 

1 .Что такое персональный менеджмент? 

1. Перечислите основные сферы деятельности менеджера? 

2. В чем заключается основная цель менеджмента. 

3. Перечислите основные преимущества самоменеджмента. 

4. Что следует понимать под «личной организованностью» менеджера? 

5. Что должен знать и уметь современный руководитель в сфере персонального ме- 

неджмента? 

Тема 2 «Управление собственным временем» 

Задание 2.1 

Эффективность работы руководителя зависит как от него самого, так и подчинен- 

ных. Приведем факторы, снижающие эффективность работы руководителя и зависящие от 

него самого. Опираясь на свой личный опыт, Вы можете дополнить предлагаемый пере- 

чень. Итак, плохо, если руководитель: 

-не планирует свою работу; 

-выполняет вначале несложную работу; 
-не доверяет своим подчиненным и выполняет их работу сам, поскольку - это, по его 

мнению, быстрее; 

-слишком основателен, и не умеет использовать в интересах работы своих подчи- 
ненных; 

-принимает слишком много решений за своих подчиненных, считая, что таким путем 

держит все нити управления в своих руках. На самом же деле тормозит развитие своих под- 

чиненных в вопросах принятия решений и перегружает себя работой; 

- не знает своих подчиненных и не интересуется ни их работой, ни личными пла- 

нами на будущее; 

-не верит в способности своих подчиненных; 

- не определяет порядок срочности и важности своих работ и не составляет план 

рационального использования рабочего времени. 

Опираясь на собственную практику работы руководителя, подумайте над другими 
факторами, снижающую эффективность вашей работы, и запишите их. 

Сформулируйте выводы о себе как о руководителе. 

 

Задание 2.2 

Заполните таблицу содержание видов деятельности руководителя 

Таблица 5 - Содержание видов деятельности руководителя 

Группа 
работ 

Наименование группы Наименование группы 

1 Организационно-административная 

работа 

Заседания. Производственные совещания. Те- 
кущее обсуждение вопросов по основной ра- 
боте .................................................. 

2 Творческая работа Подготовка проектов постановлений, приказов, 

инструкций и других директивных документов, 

................................................................ 

3 Техническая работа  

4 Вспомогательная работа  

5 Время на личные надобности и отдых  

6 Работы, не предусмотренные долж- 

ностными обязанностями (косвенные 
потери) 
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7 Потери рабочего времени  

 

Тема 3* «Определение жизненных целей» (реализуется в форме практической 

подготовки) 

 

Задание 3.1 

Подготовьте и предложите рекомендации по вопросам: 
- как правильно формулировать личные цели; 

-как правильно формулировать профессиональные цели; 

-как избегать « конфликта целей» 

Задание 3.2 

Разработайте план достижения ваших целей: 

-напишите или скорректируйте описание вашей деятельности; 

-выпишите основные цели деятельности и определите позиции их достижения; -вы- 

пишите наиболее важные задания, которые помогут Вам выполнить основные позиции их 

достижения; рассчитайте свое исполнительское и творческое время. 
 

 
 

Задание 3.3 

Заполните таблицу баланса личных успехов и неудач 

Таблица 6 - Баланс личных успехов и неудач 

Личный баланс 

успехов неудач  

Мои достижения Способности, 
Неудачи, пораже- 

ния 

Способности, ко- 

торых, мне не до- 

ставало 

Как преодолеть 

для достижения неудачи 

1.  1.   

2.  2.   

3.  3.   

Подробный анализ личных качеств является предпосылкой для планирования дальней- 

ших шагов и мер по достижению целей. Очень важно оценить себя, в чем могут помочь спе- 

циальные системы тестирования, дающие возможность разобраться в своих достоинствах и 

недостатках. В таблице 7 представлен срез способностей. 

Таблица 7 - Срез способностей 

Срез способностей Сильные стороны(+) Слабые стороны(-) 

Профессиональные знания и 1. 1. 
опыт 2. 2. 

 3. 3. 

Социальные и коммуникаион- 1. 1. 

ционные способности 2. 2. 
 3. 3. 

Личные способности 1. 1. 

2. 2. 

3. 3. 

Способности руководителя 1. 1. 
2. 2. 

3. 3. 

Интеллектуальные способ- 1. 1. 
ности 2. 2. 

 3. 3. 
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Прочее 1. 1. 

2. 2. 

3. 3. 
 

 

В процессе анализа необходимые для достижения желаемых целей средства (личные, 

финансовые, временные ресурсы) сравниваем с реальной ситуацией. Например, выбираем 

пять важнейших целей, и определяем средства их достижения. 

 

Таблица 8 - Анализ «цель-средство» 

Желаемые 

цели 

Необходи- 

мые 

средства 

Ситуационный анализ 

Имеется в 

наличии (способ- 

ности) 

Не имеется 

в наличии 

Практиче- 

ские меры по до- 

стижению целей 

1. 

2. 

3. 

4. 
5. 

    

 
 

Используя табличные данные, можно определить отношение ваших желаний и ваших 

личных качеств и способностей. На основании полученных результатов выработать жизнен- 

ный план. Примерный жизненный план представлен в таблице 9. 

Таблица 9 - Жизненный план на определенный период времени 

 Сфера 
жизни 

Жизненная 
цель 

Значи- 

мость, 
важность 

Срок 
(год) 

 

Практические 

цели 

Срок Контроль 

1 

. 

2 

       

 
 

Тема 4 «Планирование и управление личной карьерой» 

Задание 4.1 

Составьте программу развития творческих способностей: 

1. В какой степени я являюсь творческой личностью 

2. Какие признаки творческого человека у меня имеются 

3. В каких ситуациях и делах я проявил творческий подход за последние месяцы 

1. Какие факторы мне мешают реализовать себя 

2. Какие из моих способностей я использую на работе 

3. Что я предпринимаю для развития своих способностей 

4. Что мне мешает реализовать себя как личность 

5. Какие составляющие включает творческий потенциал 
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Задание 4.2 

Заполнить таблицу взаимосвязи фаз карьеры и жизненного пути 

Таблица 10 - Взаимосвязь фаз карьеры и жизненного пути 

Возраст- 

ные фазы карь- 

еры 

Жизненный путь 

Трудовая деятельность 
Социальная сфера 

Биопсихологическая сфера 

 

Ранняя 

(17-30) 

Выбор профессии; об- 

разование; вступление 

в должность; 

осмысливание 

Молодость, се- 

мья; друзья 

Развитие профессио- 

нальной ориентации 

Средняя 
(30-45) 

   

Зрелая 
(45-60) 

Регулярная результа- 

тивность; кризис жиз- 

ненных средств 

 Осмысление пути 

 
 

Задание 4.3 

Постройте карьерограмму пути (путей) менеджера. 
Карьерограмма_- инструмент управления карьерой, представляющий собой графи- 

ческое описание того, что должно происходить или происходит с людьми на различных 

этапах карьеры. 

Карьерограмма состоит из двух частей. В первой части содержится перечень долж- 

ностей, выстроенных в последовательную цепочку по восходящей линии, которые мене- 

джер может занимать в течение всей своей трудовой деятельности с указанием сроков за- 

нятия должностей в годах. Во второй - характеристика видов обучения, повышения квали- 

фикации, переподготовки кадров с указанием видов учебных заведений, факультетов, кур- 

сов, которые необходимо пройти менеджеру на карьерном пути. Самостоятельное обучение 

также входит во вторую часть карьерограммы. Следует отметить, что сроки нахождения на 

отдельных должностях должны увязываться со сроками постоянного обучения. 

Выводы: 

1. Проблемы, дающие повод для размышления 

2. Наиболее реальные направления их решения 

3. Как я собираюсь осуществить их. 

Комплект заданий для контрольной работы 

Задание 1 

В приведенном ниже задании, отметьте позиции, наиболее значимые, с Вашей точки 

зрения. Для этого в первой графе против каждой позиции поставьте оценку важности (В) 

по пятибалльной системе. Если отдельные позиции покажутся Вам несущественными или 

неверными, поставьте им низкий балл и не ориентируйтесь на них. После оценки важности 

того или иного качества против каждой рекомендации поставьте во второй графе отметку 

в пятибалльной системе, отражающую использование (И) лично Вами этой рекомендации 

в практической деятельности. Сравнив между собой первую и вторую графы, Вы увидите, 

на что Вам необходимо обратить внимание. Добавьте, если необходимо, собственные реко- 

мендации, важные для Вас лично. Тщательный анализ результатов данного теста поможет 

Вам совершенствовать Вашу личную жизнь и деятельность, правильно и умело приминать 

решения в различных ситуациях. Сделайте соответствующие выводы. 
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Таблица 11- Модель качеств менеджера умеющего управлять собой 

№ Перечень качеств В И 

1  
Способность правильно формулировать 

жизненные цели (Оптимальная направленность и 

мобилизация собственных способностей и жизнен- 

ных ресурсов) 

  

1.1 Способность познать самого себя   

1.2 Умение формулировать свои жизненные   

1.3 Умение принимать решения   

1.4 Умение планировать карьеру   

2 Личная организованность (способность 
жить и работать по системе) 

  

2.1 Приверженность к системному подходу 
  

2.2 Умение ценить и эффективно использовать   

2.3 Умение сосредоточится на главном   

2.4 Умение все делать по порядку   

2.5 Умение не упускать из виду мелочи   

2.6 Умение учится, и анализировать затраты   

3 Самодисциплина (умение управлять своим 
поведением: «держать себя в руках») 

  

3.1 Обязательность, способность держать слово   

3.2 Пунктуальность, точность исполнения   

3.3 Собранность, умение не разбрасываться   

3.4 Наличие чувства ответственности   

3.5 Умение отказаться от удовольствия ради 
главного 

  

4  

Знание техники личной работы (знание пра- 

вил и приемов организации личной работы и уме- 
ние ими пользоваться) 

  

4.1  

Умение организовывать рабочее место 
  

4.2 Умение работать с информацией   

4.3 Умение планировать свои дела   

4.4 Знание методов рационализации личного 
труда 
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№ Перечень качеств В И 

4.5 Знание технологии коммуника- 
ций 

  

4.6 Умение делегировать полномо-   

 Самоорганизация личного здо-   

5.1 Физические нагрузки   

5.2 Режим труда и отдыха   

6 Эмоционально-волевой потен-   

6.1 Волевые качества   

6.2 Трудолюбие   

6.3 Упорство в работе   

6.4 Целеустремленность   

6.5 Решительность   

6.6 Напористость   

6.7 Умение заинтересовать, моти- 
вировать себя 

  

6.8 Увлеченность работой   

6.10 Уверенность в самом себе 
  

6.13 Психологическая подготовка к 
работе 

  

7 Самоконтроль своей жизнедея- 

телности (способность посто- 

янно контролировать процессы 

своей деятельности и ее резуль- 

таты) 

  

7.1 Знание функций самоконтроля   

7.2 Контроль процессов   

7.3 Контроль времени   

7.4 Контроль результатов   

7.5 Самоконтроль дня   

7.6 Умение создавать и контроли- 
ровать свой имидж 

  

ИТОГО   
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Задание 2 

Заполнить таблицу мотивации персонала на этапах трудовой карьеры. 
В таблице 12 приведены данные по мотивации персонала на этапах трудовой карьеры. 

 

 

 

т 
 

 

 

 

 

 

 

До 25 лет Поиск  устой- 

чивых  ориен- 

тиров и жиз- 

ненных крите- 

риев, опреде- 

ление направ- 

ления  трудо- 

вой деятельно- 

сти с учетом 

собственного 

опыта, интере- 

сов професси- 

ональной ори- 

ентации 

Формирование цен- 

ностных ориентаций в 

семье дополняется 

нормами коллектив- 

ного общения. Психо- 

физические особенно- 

сти получают четкую 

определенность. Начи- 

нается профессиональ- 

ная подготовка, приоб- 

ретаются навыки тру- 

дового поведения, осо- 

знается личная ответ- 

ственность за дело, 

формируется уста- 

новка на достижение 
цели 

Чаще всего не- 

декватны имею- 

щимся возможно- 

стям. В ряде слу- 

чаев уже имеются 

четкая цель и ос- 

новные представ- 

ления о развитии 

карьеры 

1. Создание приятной 

рабочей обстановки: 

эргономика рабочего 

места, дизайн, форми- 

рование позитивного 

представления о ра- 

боте 

2. Безопасность как 

физическая, так и со- 

циальная (одобрение, 

уважение, причаст- 

ность) 

3. Справедливая 

оценка труда, возна- 

граждение 

 

От 25 до 35 лет 

    

 

От 35 до 50 лет 

    

От 50 лет     

 

Задание 3 

Для эффективного управления деловой карьерой необходимо составить личный 

план. 

Личный план включает в себя следующее: 

1. Оценка жизненной ситуации. 
1.1 Работа. Что является для меня мотивацией сейчас? Каковы мом цели развития и 

продвижения по отношению к работе? Какую работу я хочу выполнять? 

1.2 Экономическое состояние. Каково мое экономическое положение сейчас? Есть 

ли у меня личный бюджет, каков он, придерживаюсь ли я его рамок? 

1.3 Физическое состояние. Какова моя общая форма? 
1.4 Социальное состояние, человеческие отношения. Искренне ли я интересуюсь 

мнением и точкой зрения других? Как я их учитываю? Интересуют ли меня чужие про- 

блемы и заботы? Интересует ли меня мнение других? Умею ли я ценить людей, с которыми 

общаюсь? 

1.5 Психологическое состояние. Какие стрессоры беспокоят меня? 

  

торы 

рудовой 

активности 
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2. Постановка личных конечных целей карьеры 

2.1 Целями моей карьеры являются: 

1....................................................................... 

2....................................................................... 

3....................................................................... 

2.2 Моя карьера должна осуществится до г. 

2.3 Какие факторы способствуют достижению карьеры? 

2.3.1 Какие препятствуют? 

2.4 Каковы наиболее критические пункты в достижении моей карьеры? 

2.5 Что мне нужно задействовать для достижения моей карьеры? 

 

Задание 4 

Что Вы предпримите, чтобы правильно управлять рабочим временем? 
В одном из исследований по проблеме управления отмечается, что 72% руководите- 

лей не могут найти для себя достаточного количества времени для обдумывания задач и 

планирования. Возникает вопрос, у кого еще может быть столько возможностей и влияния, 

Заполните таблицу техники самоменеджмента. 

Таблица 13 -Техника самоменеджмента 

Функции 
самоменедж- 

Рабочие приемы, методы Достигаемый результат 

1. Постановка целей Определение целей, ситуа- 

ционный анализ, целенаправлен- 

ные стратегии и методы достиже- 

ния успеха, формулирование 
цели 

 

2. Планирование  

Годовое планирование, 

месячное планирование; декад- 

ное планирование, планирование 

дня. Принципы временного ме- 

неджмента. Метод « Альпы». 

Менеджмент с помощью 

дневника времени. 

 

3. Планирование ре- 
шений 

Установка приоритетов. 

Принцип Парето, АБВ-анализ. 

Принцип Эйзенхауэра. Делегиро- 
вание дел. 

 

4. Реализация и орга- 
низация 

Распорядок дня;   график 

продуктивности; дневной рабо- 

чий план. 

 

5. Контроль Контролирование про- 

цесса работы (сравнение цели с 

результатом); контроль промежу- 

точных целей; самоконтроль. 

 

 

чтобы высвободить время, необходимое для своей основной работы-планирования буду- 

щего организации. Истина, вероятно, в том, что руководители просто не хотят использовать 

свое рабочее время на планирование. При этом очень важно, чтобы планирование своей 

работы проводилось не изолированно, а в единстве с другими системами организации. По- 

вышать эффективность работы следует путем создания системы управления рабочим вре- 

менем. Приведите свои примеры управления рабочим временем (в % отношении) 

Задание 5 



27 
 

 

Задание 6 

Разбор практических ситуаций. Дайте ответы в письменном виде. 

а) Приняв на работу менеджера, Вы надеялись на более эффективную работу, но в 

результате разочарованны. Так как он не соответствует одному из важнейших качеств ме- 

неджера - самодисциплине. Он не обязателен, не собран. Не умеет отказывать. Но тем не 

менее, он отличный профессионал в своей деятельности. Как Вы разрешите данную ситуа- 

цию? 

б) Вам предложено заполнить анкету, посвященную преимуществам самоменедж- 

мента. Какие из этих преимуществ, наиболее важные и какие в наибольшей степени оказы- 

вают влияние на формирование жизненной цели менеджера? Что Вы запишите в качестве 

определения в графу «Организованность»? 

Задание 7 

Заполните блоки задач, решаемые при анализе работы. 

Таблица 14 - Блоки основных задач при анализе работы 

 
Блок 1 Основ- 

ные характери- 

стики работы 

 
Блок 2 Ответ- 

ственность 

 
Блок 3 Рабо- 

чие взаимоот- 

ношения 

Блок 4 Требо- 

вания, предъ- 

являемые ра- 

ботой 

 
 

Блок 5 Усло- 

вия труда 

 
Блок 6 Про- 

верка выпол- 

нения работы 

 

Что делается? 

Ответствен- 

ность за под- 

чиненных 

Взаимоотно- 

шения с под- 

чиненными 

 

 
Требуемые 

навыки и опыт 

 
Социальные 

условия 

труда 

Проверка 

работы 

исполнителем 

Как это сде- 

лать? 

Финансовая 

ответствен- 
ность 

 
Уровень моти- 

вации 

Экономиче- 

ские условия 

 

      

      

      

 

Заполните таблицу «поглотителей времени» на рабочем месте. 

Таблица 15 - Поглотители времени на рабочем месте    

Наименование « погло- 
тителя» 

Что надо предпринять 

1  

 

 
Наименование « погло- Что надо предпринять 

2  

3  

4  

5  
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Лист регистрации изменений к РПД 

 
  

Номер протокола заседания кафедры, дата утвер- 
ждения изменения 

Количество 

страниц 
изменения 

Подпись 

разработчика 
РПД 

1 Воспитательная работа обучающихся. 

Основание: Федеральный закон от 31.07.2020 N 

304-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный за- 

кон "Об образовании в Российской Федерации" 

по вопросам воспитания обучающихся" 

1  
 

 

2 Практическая подготовка обучающихся. 

Основание: Приказ Министерства науки и выс- 

шего образования Российской Федерации, Мини- 

стерства просвещения Российской Федерации 

от 05.08.2020 г. № 885/390 "О практической под- 

готовке обучающихся 

10  

 

 

 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


