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Ссылки на используемые в разработке РПД дисциплины профессиональные стандарты (в соответствии с ФГОС ВО 38.03.02):

	Код ПС
	Профессиональный стандарт
	Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ
	Аббрев. исп. в РПД

	08 Финансы и экономика

	08.006
	Специалист по внутреннему контролю (внутренний контролер)


	Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 августа 2018 года N 564н (Зарегистрировано в Минюсте России 17.09. 2018 N 52177)
	СВК

	40 Сквозные виды профессиональной деятельности в промышленности

	40.033
	Специалист по стратегическому и тактическому планированию и организации производства 
	Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 8 сентября 2014 г. N 609н (в редакции, введенной в действие с 20 января 2019 года приказом Минтруда России от 14 декабря 2018 года N 807н.) Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 30 сентября 2014 года, N 34197


	ССТП


1. изучениЕ дисциплины НАПРАВЛЕНО НА формирование следующих компетенций: 

            УК-6- Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни

ПК-1 - Способен к организации и планированию работы структурного подразделения организации.

РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:

	

	Соотнесенные профессиональные стандарты
	Формируемые компетенции

	Знания:

- теоретических основ деятельности организации; 
-структуры, содержания и распределение долгосрочных, среднесрочных и текущих заданий по времени, соответствующему планам и стратегиям организации; социально-управленческих методик менеджмента.

Умения:
- планировать и управлять   распределением долгосрочных, среднесрочных и текущих дел по времени, деятельность без временных конфликтов; 
корректировать планы в меняющейся среде структурных подразделениях организации.

  Навыки и/или опыт деятельности:  

-  организация, планирование и распределения рабочей нагрузки участников проекта и структурных подразделений организации
	СВК 08.006

С/6

Руководство структурным подразделением внутреннего контроля
С/02.6

Управление штатным персоналом структурного подразделения внутреннего контроля
С/03.6

Планирование работы структурного подразделения



	ПК-1 - Способен к организации и планированию работы структурного подразделения организации.


	Знания:

-организационно-управленческих моделей развития работника; методики эффективного использование временного ресурса.
Умения:
-определять собственные жизненные циклы и ритмы максимальной активности (индивидуальной работоспособности); формировать план рабочего дня структурных отделов организации, так и личного рабочего дня; организовать свое рабочее место: проводить оценку степени достижения результата.
Навыки и/или опыт деятельности:  

- организация эффективной работы группы; определение целей и  
задач себе и коллегам; контроль исполнения задач; делегирование полномочий; управление пространством и временем коммуникаций 
.
	
	УК-6 - Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни




2. 
Место дисциплины в структуре Образовательной Программы:

Дисциплина в структуре образовательной программы относится к дисциплинам факультатива. В соответствии с рабочим учебным планом дисциплина изучается
в 4 семестре. Вид промежуточной аттестации: зачет. 

3. Объем дисциплины и виды учебной работы:

	Вид учебной работы
	Всего часов
	семестр

	
	
	4

	Контактная работа преподавателя с обучающимися 
	36
	36

	В том числе:
	
	

	Лекции
	-
	-

	Практические задания 
	18
	18

	Консультации
	-
	-

	Промежуточная аттестация 
	Зачет

	Самостоятельная работа студента 
	18
	18

	
	
	

	Общая трудоемкость
	часы
	36
	36

	
	зачетные единицы
	1


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ:
	№ п/п
	Тема (раздел)
	Содержание раздела

	1
	Основные понятия, задачи и функции тайм-менеджмента. Целеполагание.
	1.Тайм-менеджмент как система. Понятие и определение целеполагания. Типы подходов к жизни. 

2. Ценности, как основа целеполагания. 

3. Подходы к определению целей и ценностей

	2
	Система учета времени
	1.Капитал времени. Виды расходов времени. Поглотители времени 2.Техника хронометража.  Анализ расходования времени.

	3
	Планирование времени. 
	1.Подходы к планированию времени.

2. Инструменты планирования времени. Обзор задач.



	4
	Оптимизация расходов времени.
	1 Сортировка задач. Расстановка приоритетов.

2.Инструменты повышения эффективности использования времени.

	5
	Мотивация и самомотивация.
	1.Воля. Развитие волевых качеств.

2.Мотивация и самомотивация: инструменты и приемы

	6
	Тайм-менеджмент в организации.
	1.Основные элементы корпоративного тайм-менеджмента. 2.Организационная стратегия.

3.Организация времени персонала.


5. РАЗДЕЛЫ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ: 
	№ 

п/п
	Наименование разделов дисциплины
	Виды учебной работы
	Всего

часов

	
	
	СЗ
	СРС
	

	1.
	Основные понятия, задачи и функции тайм-менеджмента. Целеполагание.
	4
	4
	8

	2
	Система учета времени
	2
	2
	4

	3
	Планирование времени. 
	4
	2
	6

	4
	Оптимизация расходов времени.
	2
	4
	6

	5
	Мотивация и самомотивация.
	4
	4
	8

	6.
	Тайм-менеджмент в организации.
	2
	2
	4

	Итого:
	18
	18
	36

	Всего:
	36


6. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, НЕОБХОДИМЫЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ:

6.1. Основная литература.
	№ п/п
	Наименование
	Кол-во экземпляров

	
	
	библиотека
	кафедра

	1. 
	Тайм-менеджмент. Полный курс: учебное пособие / Г. А. Архангельский, М. А. Лукашенко, Т. В. Телегина, С. В. Бехтерев; под редакцией Г. А. Архангельского, П. Суворовой. — Москва: Альпина Паблишер, 2020. — 311 c. — ISBN 978-5-9614-1881-1. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/93046.html (дата обращения: 26.10.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
	1
	-

	2. 
	Медведева, В. Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного управления временем: учебное пособие / В. Р. Медведева. — Казань: Казанский национальный исследовательский технологический университет, 2017. — 92 c. — ISBN 978-5-7882-2266-0. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/95036.html (дата обращения: 26.10.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
	1
	-

	3. 
	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 // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/99222.html (дата обращения: 26.10.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
	1
	-

	4. 
	Менеджмент: учебник для вузов / Ю. В. Кузнецов [и др.]; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 448 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-03372-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469202 (дата обращения: 26.10.2021).
	1
	-


a. Дополнительная литература
	№ п/п
	Наименование
	Кол-во экземпляров

	
	
	библиотека
	кафедра

	1. 
	Мрочковский, Н. Экстремальный тайм-менеджмент / Н. Мрочковский, А. Толкачев. — Москва: Альпина Паблишер, 2019. — 224 c. — ISBN 978-5-9614-1938-2. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/82406.html (дата обращения: 26.10.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
	1
	-

	2. 
	Мария, Хайнц Позитивный тайм-менеджмент: как успевать быть счастливым / Хайнц Мария. — Москва: Альпина Паблишер, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-9614-4795-8. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/86770.html (дата обращения: 26.10.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
	1
	-

	3. 
	Горбачев, А. Г. Тайм-менеджмент. Время руководителя: 24+2 / А. Г. Горбачев. — 2-е изд. — Москва: ДМК Пресс, 2018. — 125 c. — ISBN 978-5-93700-039-2. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/89614.html (дата обращения: 26.10.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
	1
	-

	4. 
	Горленко, О. А.  Управление персоналом: учебник для вузов / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 249 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00547-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471216 (дата обращения: 26.10.2021).
	1
	-


7. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ». ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ И ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ:

1. Электронная библиотечная система ЭЛМАРК (МГАФК) http://lib.mgafk.ru
2. Электронно-библиотечная система Elibrary https://elibrary.ru
3. Электронно-библиотечная система IPRbooks http://www.iprbookshop.ru
4. Электронно-библиотечная система «Юрайт» https://urait.ru/
5. Электронно-библиотечная система РУКОНТ https://lib.rucont.ru
6. Министерство науки и высшего образования Российской Федерации https://minobrnauki.gov.ru/
7. Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки http://obrnadzor.gov.ru/ru/
8. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru
9. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» http://window.edu.ru
10. Федеральный центр и информационно-образовательных ресурсов http://fcior.edu.ru
11. Министерство спорта Российской Федерации https://minsport.gov.ru/
8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: 
8.1. Перечень специализированных аудиторий (спортивных сооружений), имеющегося оборудования и инвентаря, компьютерной техники

	№ п\п
	Наименование дисциплины в соответствии с УП
	Наименование специальных помещений и помещений для самостоятельной работы
	Оснащенность специальных помещений и помещений для самостоятельной работы

	1
	Тайм менеджмент
	
	

	
	
	Учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, текущей и промежуточной аттестации (1-101)
	Мультимедийное оборудование, экран, демонстрационные учебно-наглядные пособия

	
	
	Аудитория для групповых и индивидуальных консультаций 

(1-216)
	Компьютер с выходом в интернет, МФУ, учебно-методическая литература

	
	
	Помещение для самостоятельной работы (1-216)
	Компьютер с выходом в интернет, МФУ, учебно-методическая литература


8.2. Программное обеспечение: 

В качестве программного обеспечения используется офисное программное обеспечение с открытым исходным кодом под общественной лицензией GYULGPL Libre Office или одна из лицензионных версий «Microsoft Office».

8.3 Изучение дисциплины инвалидами и обучающимися с ограниченными возможностями здоровья осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья обучающихся. Для данной категории обучающихся обеспечен беспрепятственный доступ в учебные помещения Академии. Созданы следующие специальные условия: 

8.3.1. для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению:

- обеспечен доступ обучающихся, являющихся слепыми или слабовидящими к зданиям Академии;

- электронный видео увеличитель "ONYX Deskset HD 22 (в полной комплектации);

- портативный компьютер с вводом/выводом шрифтом Брайля и синтезатором речи; 

- принтер Брайля; 
- портативное устройство для чтения и увеличения. 
8.3.2. для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху:

- акустическая система Front Row to Go в комплекте (системы свободного звукового поля);
- «ElBrailleW14J G2; 

- FM- приёмник ARC с индукционной петлей;

- FM-передатчик AMIGO T31;

-  радиокласс (радиомикрофон) «Сонет-РСМ» РМ- 2-1 (заушный индуктор и индукционная петля).

8.3.3. для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата:

- автоматизированное рабочее место обучающегося с нарушением ОДА и ДЦП (ауд. №№ 120, 122).
Приложение к рабочей программе дисциплины

«Тайм -  менеджмент»
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«Московская государственная академия физической культуры»

Кафедра управления, экономики и истории физической культуры и спорта
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протокол №8/21 от «15» июня 2021 г.
Председатель УМК, 

проректор по учебной работе

_____________А.Н. Таланцев

Фонд оценочных средств

по дисциплине

«ТАЙМ- МЕНЕДЖМЕНТ»

Направление подготовки 

38.03.02 «МЕНЕДЖМЕНТ»

ОПОП:

«Менеджмент организации»
Квалификация выпускника

бакалавр
Форма обучения

очная 
Рассмотрено и одобрено на заседании кафедры
(протокол №16 от «26» мая 2021 г.)
Зав. кафедрой, профессор ____________ А.В. Починкин
Малаховка 2021

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

1. Паспорт фонда оценочных средств

	Компетенция
	Трудовые функции (при наличии)
	Индикаторы достижения

	ПК-1 - Способен к организации и планированию работы структурного подразделения организации.

	С/6

Руководство структурным подразделением внутреннего контроля
С/02.6

Управление штатным персоналом структурного подразделения внутреннего контроля

С/03.6

Планирование работы структурного подразделения
	Знания:

- основ и стратегий менеджмента; этапов планирования;
- структуры, содержание бизнес процессов распределение целей, задач, исходя из жизненного цикла организации и каждого сотрудника 
Умения:

- управлять конфликтами при организации и планировании работы структурных подразделений и управлять временем в распределением долгосрочных, среднесрочных и текущих дел. 
  Навыки и/или опыт деятельности:  

-  распределения рабочей нагрузки участников проекта и структурных подразделений организации;
- планирование собственного времен и повышение эффективности по целям организации.

Знания:

-техники построения карьерных карт работника и оценки 360 по временным показателям; 
-методики эффективного использование временного ресурса.

Умения:

-определять собственные жизненные циклы и ритмы максимальной активности (индивидуальной работоспособности);  
-формировать план рабочего дня структурных отделов организации, так и личного рабочего дня;
-организовать свое рабочее место: проводить оценку степени достижения результата.

Навыки и/или опыт деятельности:  

- организация эффективной работы группы; 
- определение целей и задач себе и коллегам; разработка программы саморазвития;
-контроль исполнения задач; делегирование полномочий по собственным задачам личной эффективности по задачам организации;
-управление соотношением личных целей и задач с целями и задачами подразделения организации. -Планирование тайминга времени коммуникаций.


	УК-6 - Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни


	
	


2. Типовые контрольные задания:

Перечень вопросов для промежуточной аттестации 
1.Тайм-менеджмент как составляющая самоменеджмента.

2.Две концепции контроля времени: управление и руководство временем.

3. «Советский ТМ». Система хронометража А.А. Любищева, Теории решения изобретательских задач (ТРИЗ) Г.С. Альтшуллера, система организации времени А.Н.Гастева, П.М.Керженцева.

4.Тайм-менеджмент, его значение в планировании работы.

5.Принципы, правила и критерии постановки целей. КИНДР, SMART-цели. 6.Определение приоритетов в планировании рабочего времени. Жесткий – гибкий алгоритм планирования.

6.Концепция Ст. Кови о достижении личностной зрелости. 7.Принципы и инструменты успешного тайм-менеджмента.

8.Ассертивность в тайм-менеджменте. Модели ассертивного и блокирующего поведения.

9.Оценка использования времени. Аудит времени.

10.Хронофаги: понятие и их виды. Анализ и работа с «поглотителями» времени. 11.Современный тайм-менеджмент (конец ХХ - начало ХХI), основные характеристики.

12.Преобразование «цели» в «путь» достижения
цели-мечты. Правила формулы успеха.

13.Планирование как фактор внедрения технологий тайм-менеджмента.

14.Самомотивация. «Маленькие хитрости» самомотивации. Роль эмоций в процессе самомотивации.

15.Оптимизация персональной деятельности менеджера.

16.Влияние индивидуальных особенностей характера на способы организации деятельности.

17.Отдых как условие успешного тайм-менеджмента.

18.Стресс. Способы противостояния стрессу менеджера с использованием техник ТМ. ГЭД личности.

19.Система личного тайм-менеджмента.

20.Сущность, содержание и предпосылки возникновения тайм-менеджмента, основные этапы его зарождения и развития.
21. Эволюция теории об эффективной организации времени во второй половине ХХ века

22. Основные принципы системы Б. Франклина
23. Теория личностного развития творческой личности А.А.Любищева
ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ОПРОСА СТУДЕНТОВ
ПЕРЕЧЕНЬ ДИСКУССИОННЫХ ТЕМ
1. Что такое цель. Какими характеристиками обладает цель?

2. Что такое ценность. Иерархия ценностей
3. Что такое «иерархия целей»?

4. В чем состоит суть принципов SMART и SMARTER?
5. Поглотители времени.

6. Направления расходования времени.

7. Что такое хронометраж? Алгоритм хронометража?

8. Подходы к планированию времени.

9. Инструменты обзора задач.

10. Инструменты планирования времени.

11. Инструменты приоритезации.
12. Каков основной принцип расстановки приоритетов?
13. Инструменты самомотивации.

14. Оптимизация расходов времени.

15. Тайм-менеджмент в организации.

16. Делегирование полномочий.

17. Организация времени сотрудников.
2.2 Тестовые задания
1.Тайм менеджмент - это:
1. Технология эффективного управления своей деятельностью

2. Технология поиска и устранения «потерь времени»

3. Технология, позволяющая успевать все запланированное

2.В истории развития отечественного тайм-менеджмента можно выделить:
1.3 этапа

2.5 этапов

3.6 этапов

    3.В контекстном планировании задачи, для которых время исполнения известно заранее, называются:
1. бюджетируемыми

2. жесткими

3. приоритетными

4. Как древние греки называли поглотители времени:

1. хронографами

2. хронофагами

3. хронологиями
5.Что означает принять решение, оценив по определенным критериям, какие из поставленных задач и дел имеют первостепенное значение, какие – второстепенное:

1. расставить контексты в хронологическом порядке
2. распределить ресурсы

3.расставить приоритеты

6. Матрица Эйзенхауэра позволяет расставить приоритеты, оценив все задачи по двум критериям:

1. срочность и регулярность
2. гибкость и жесткость
3.важность и срочность

7.Как называются неэффективно организованные процессы деятельности, ведущие к потерям времени:

1. рубрикаторами потерь
2. расхитителями собственности
3. поглотителями времени

8. Как называется подход, при котором человек действует вопреки внешним обстоятельствам, активно влияет на свою жизнь:

1. априоритезированным

2. мотивационным

3. проактивным

9. Как называется подход, при котором человек полностью зависит от внешних обстоятельств, не влияя активно на свою жизнь:

1. аддитивным

2. реактивным

3. хронометрированным

10.Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, одним из которых является:

1. реактивность

2.достижимость

2. амбициозность

11.Техника хронометража помогает:

1. выявить свои типовые стратегические цели
2. выявить свои типовые поглотители времени

3. определить критерии для формулирования цели
12. … – это учет расходов личного времени путем простой письменной фиксации:

1. кредитование

2. планирование

3. бюджетирование

4. хронометраж

5. хронология

13. Корпоративный тайм-менеджмент – это:

1. управление временем в рамках корпорации

2. управление временем на корпоративном уровне

3. совокупность технологий «встраивания» методов тайм-менеджмента в систему управления организацией

14. При эффективном делегировании задач необходимо передавать исполнителям задачи …:

    1.оперативно-тактического характера

2.стратегического характера

    3.любого уровня и характера – от оперативных до стратегических

15. Ключевые области жизни – это основные направления:

1. применения техники хронометража

2. в которых развивается жизнь человека

3. совершенствования системы контроля и учета личного времени

16. SMART- критерию «конкретная формулировка» соответствует высказывание:

    1.увеличить число активных клиентов, совершающих сделки не реже 3 раз в месяц

2.увеличить на 15% число клиентов компании

    3.увеличить число активных клиентов компании, часто совершающих сделки

    4.расширение клиентской базы

    5.расширить число клиентов компании, совершающих сделки

17. Аудит потерь и резервов времени - это:

    1.подсчет количества отвлечений

2.оценка личных временных резервов

3.определение ключевых для обучения блоков тайм-менеджмента

18. Управление рабочим временем предполагает:

    1.его учет, анализ использования, планирование и контроль

    2.его учет, анализ использования

    3.его планирование и контроль

19. «Чем меньше времени отводят на то или иное дело, тем быстрее мы стремимся его выполнить» - так звучит:

1.принцип Парето 2.принцип Эйзенхауэра 3.закон Паркинсона

20. Составление писем, договоров, контроль за выполнением задания целесообразно планировать на:

1.на время максимальной работоспособности 2. на время минимальной работоспособности

3.на время, когда работоспособность составляет 50 % от максимальной

· тест для проверки сформированности компетенции УК-6

Вариант 1

1. Тайм-менеджмент - это  


2. В соответствии с матрицей Эйзенхауэра на каких делах необходимо сосредотачиваться в первую очередь:

1. важные срочные

2. важные не срочные

3. неважные срочные

4. неважные не срочные

3. К поглотителям времени относится:

1. телефонные звонки, отрывающие от дела

2. «заваленный» письменный стол

3. незапланированные посетители

4. отсутствие приоритетов делах

5. неспособность сказать «нет»

6. все из перечисленного

4. Творческое отношение индивида к самому себе, создание им самого себя в процессе активного воздействия на внешний и внутренний мир с целью их преобразования – это:

1. самостоятельность

2. саморазвитие

3. самоотдача

4. самовнушение

5. Цель этого этапа – реализация мероприятий согласно индивидуальному плану самообразования:

1. аналитический

2. практический

3. организационный

Вариант 2

1. Хронометраж в тайм-менеджменте – это 


2. Что означает принять решение, оценив по определенным критериям, какие из поставленных задач и дел имеют первостепенное значение, какие – второстепенное:

1. расставить контексты в хронологическом порядке
2. распределить ресурсы
3. расставить приоритеты
3. Как называются неэффективно организованные процессы деятельности, ведущие к потерям времени:

1. рубрикаторами потерь
2. расхитителями собственности
3. поглотителями времени
4. сбоями в работе
4. Средство овладения собственным опытом, глубинными переживаниями, в результате

которого человек обретает способность к личностному росту и самосовершенствованию:

1.сампознание   

2.самоотношение 

3.идентификаци

4.сознание

5. К конкретным видам самообразования относятся:

1. чтение профессиональной литературы

2. посещение семинаров, конференций, тренингов

3. прохождение курсов повышения квалификации

4. все перечисленное

5. только 1 и 3

Вариант 3

1. «Фотография рабочего дня» в тайм-менеджменте – это 


2. Матрица Эйзенхауэра позволяет расставить приоритеты, оценив все задачи по двум критериям:

1. срочность и регулярность
2. гибкость и жесткость
3. важность и срочность
4. скорость и результативность
3. Техника хронометража помогает:

1. выявить свои типовые стратегические цели

2. выявить свои типовые поглотители времени

3. определить критерии для формулирования цели

4. Ключевые области жизни – это основные направления:

1. применения техники хронометража

2. в которых развивается жизнь человека

3. совершенствования системы контроля и учета личного времени

5. Навык самообразования складывается из следующих сформированных умений:

1. умение работать с источником информации

2. умение анализировать и сопоставлять данные полученные из разных источников информации, делать определенные выводы

3. умение сообщать о полученных знаниях другим людям

4. умение применять полученные знания для решения возникающих задач или проблем

5. все перечисленное

Вариант 4

1. «Поглотители времени» в тайм-менеджменте - это 


2. Установление приоритетов выполнения дел по критериям их срочности и важности - это:

1. принцип Парето

2. принцип Эйзенхауэра

3. закон Паркинсона

4. система Франклина

3. Аудит потерь и резервов времени - это:

1.подсчет количества отвлечений 2.оценка личных временных резервов

3. определение ключевых блоков для обучения по тайм-менеджменту

4. Это целенаправленная, самостоятельная, систематическая познавательная деятельность человека по расширению и углублению своих знаний, совершенствованию имеющихся и приобретению новых умений, навыков, способов действий, отношений:

1. самоотношение

2. идентификация 3.самодостаточность

4. самообразование

5. Укажите, что относится к барьерам саморазвития:

1.приверженность к стереотипам и шаблонам, ограничивающих мышление

2.нежелание и неспособность мобилизовать себя на личностные изменения 
3.нерешительность, боязнь брать на себя ответственность
4.все перечисленное

5. только 2 и3

Вариант 5

1. «Поглотители времени» в тайм-менеджменте – это 


2. Хронометраж рассматривается как:

1. метод учета затрат времени на различные виды деятельности

2. метод повышения эффективности деятельности

3. метод планирования времени

3.Методология SMART включает в себя:

1. достижимость, измеримость, конкретность, непротиворечивость (согласованность с другими целями), срочность

2. измеримость, достижимость, непротиворечивость (согласованность с другими целями), срочность, запланированность;

3. достижимость, измеримость, конкретность, непротиворечивость (согласованность с другими целями), точность

4. Оптимальное распределение ресурсов для достижения поставленных целей, деятельность, связанная с постановкой целей и действий в будущем – это:

1. мотивация

2. планирование

3. контроль

4. координация

5. Целью самообразования может быть:

1. повышение уровня своей эрудиции

2. изучение и внедрение новых форм, методов и приемов работы

3. совершенствование своих знаний в профессиональной области

4. все перечисленное

5. только 2 и 3

2.3 Кейсы, ситуационные задачи, практические задания
КОМПЛЕКТ ЗАДАНИЙ ДЛЯ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 
1. Эффективная самомотивация и распределение рабочей нагрузки: технология до стижения результатов.

Письменный ответ по плану: Грамотное распределение рабочей нагрузки. Учет влияния биоритмов на работоспособность. Правила организации эффективного отдыха. Эффективный сон. Самонастройка на решение задач: методы, способы. Творческая лень. Эффективное решение больших трудоемких задач. Решение мелких неприятных задач.

2. Практическое задание:

Распределите дела из приведенного ниже списка с помощью матрицы Эйзенхауэра по ти пам задач в зависимости от важности и срочности:

1. (
) Разобраться в ящиках стола.

2. (
) Подготовиться к завтрашнему экзамену по английскому.

3. (
) Написать курсовую, которую нужно сдать в конце учебного года.

4. (
) Почитать книжку.

5. (
) Помочь приятелю установить Интернет.

6. Практические задания

Задание 3. Прочитайте приведенные ниже размышления менеджера о предстоящем дне и план дня, который он составил.
1.Ну и день сегодня предстоит! Сейчас только девять часов утра, а дел навалилось столько, что, кажется, времени катастрофически не хватит.

2.Звонил рассерженный клиент: не получил заказ в срок. Надо бы ему перезвонить, выяснить все вопросы, успокоить. Материалы к выставке нужно готовить: открытие через две недели, а ни слайдов, ни текста для рекламных буклетов еще нет. Да и насчет полиграфии пора бы озадачиться, позвонить и заказать изготовление материалов – календарики всякие, листовки, буклеты, сувениры, плакаты, а то, как всегда, в последний момент спохватимся, и опять – голый стенд и две жалкие листовки. Позор!
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3.На 13.00 назначены переговоры с поставщиком – это дело святое, надо ехать самому. Интересно только, на чем? Машину из сервиса так и не нашел времени забрать, а надо бы. На метро? Или такси заказать? Ничего себе – так у нас же еще презентация сегодня! Ну конечно, начало в 18.00, а команда ни сном, ни духом. Срочно надо всех собирать на инструктаж. Хорошо бы еще текст статьи в «Экономический вестник» отредактировать, а то уже месяц валяется где-то в столе. Кстати, о столе, не мешало бы разобраться в этом хаосе, а то вечно полчаса копаешься, пока нужный документ найдешь. А так хотелось сегодня в спортзал сходить, размяться! Ну это вряд ли. Если еще учесть накопившийся объем не внесенной в базу данных информации по клиентам… А ведь это потенциальная прибыль фирмы.

4.Ну вот, позвонила секретарь – через полчаса совещание у шефа, присутствие обязательно. Надо успеть хотя бы набросок плана дня сделать, а то опять половина задач из головы вылетит. Итак, что там у нас самое главное на сегодня?

1. Проанализируйте размышления и составленный план. Отметьте ошибки, которые были допущены. Какие принципы и правила планирования дня они нарушают?

2. Проанализируйте, насколько точно был выполнен алгоритм планирования дня.

3. Составьте свой план дня для этого менеджера. Объясните, почему вы именно так распланировали дела и задачи? Ответы подкрепляйте ссылками на материал главы.

Задание 4. Прочитайте приведенные ниже истории. Ответьте письменно на вопросы в конце каждого текста.
1. Однажды Дэвид Кертин, сидя в номере гостиницы, держал в руках стакан с водой. Настроение у него было ужасное, и вдобавок очень хотелось пить. Он уже поднес стакан к губам, но тут вспомнил, что из-за плохо вымытых стаканов многие люди заболевают… А почему нет одноразовых стаканов? Наверное, потому, что нет ничего дешевле стекла. И вдруг его осенило – бумага! Одноразовые бумажные стаканчики! Весь день он потратил, пытаясь сделать стаканчик, который был бы прост и держал воду. Наконец ему это удалось. Так в 1910 г. Дэвид Кертин изобрел бумажный одноразовый стаканчик и заработал на этом сумму, эквивалентную € 1 млн.

Ответьте на вопросы:
• Что помогло Кертину сделать свое открытие?

• К какому типу контекстов можно отнести это обстоятельство? Обоснуйте свой ответ.

2. Уолли Амос, предприниматель, «король шоколадных бисквитов», долго не мог начать свое дело. Но однажды на вечеринке его знакомая сказала, что знает людей, готовых инвестировать средства в производство сладостей. На эти деньги Амос начал изготавливать бисквиты и открыл первый магазин. Его друг и сосед художник Тони Кристиан помог Амосу оформить новый магазин, разработав уникальный дизайн интерьера, что придало магазину характерный и запоминающийся облик. Чтобы привлечь покупателей, Амос нанял девушек, которые бесплатно раздавали бисквиты прохожим в Беверли-Хиллз и Голливуде и принимали заказы на их изготовление. Уолли Амос и его бисквиты быстро стали широко известными. За пять лет он открыл сеть своих магазинов в Лос-Анджелесе, Санта-Монике и на Гавайях.

Ответьте на вопросы:
• Что помогло Амосу начать и развить свое дело?

• К какому типу контекстов можно отнести эти обстоятельства? Обоснуйте свой ответ.

3. В конце 1980-х гг. для некоторых авиакомпаний США наступило время значительных потрясений. В этот период произошли изменения в политике государственного регулирования авиаперевозок. Государство сократило свое вмешательство в деятельность авиакомпаний. Многие из них, утратив ценные права и льготы, лишившись значительной доли государственного финансирования и поддержки, пострадали в значительной степени. Но были и те, кто сумел не только сохранить прежние объемы авиаперевозок, но и увеличить их, добившись преуспевания.

Ответьте на вопросы.
• Что повлияло на крах одних компаний и успех других?

• К какому типу контекстов можно отнести эти факторы? Обоснуйте свой ответ.

4. Генри Форд был авторитарным предпринимателем, склонным к одиночеству, своевольным, презирающим теории и «бессмысленное чтение книг». Он считал своих служащих «помощниками». Если «помощник» осмеливался спорить с Фордом или самостоятельно принимал решение, он тут же лишался работы. За 12 лет Форд превратил крошечную компанию в гигантскую отрасль. Однако верность традиции корпорации Форда, согласно которой командовать и принимать решения может только один человек – глава компании, – в конце концов подвела. Потребности американцев изменились, и империя Форда просто не поспевала за ситуацией, не могла гибко реагировать на происходящие перемены, воплощать в жизнь новые концепции, реализовывать новые идеи. Доля Ford Motor на рынке резко сократилась, и к концу 1920-х гг. она стала занимать только 10 % автомобильного рынка.

Ответьте на вопросы.
• Что повлияло на изменение положения компании Форда?

• К какому типу контекстов можно отнести эти факторы? Обоснуйте свой ответ.

Задание 5. Прочитайте приведенные ниже формулировки задач.
• Зайти в спортзал.

• Институт, зачет.

• Найти ключи от квартиры.

• Позвонить клиенту.

• Поговорить с Ивановым.

• Лекция.

• Оформить титульный лист для реферата.

• Обсудить проект с командой.

• Составить план действий на завтра.

• Задание по тайм-менеджменту.

• Собеседование в 14.00.

• Отдать CD-диск соседу.

• Пообедать.

• Почта. Папка «Входящие».

• Проектная работа.

• Вопросы по диплому.

• Договориться о времени консультации с преподавателем.

• Решить пять трудных задачек по математике.

• Мобильный. Деньги.

• Работа, резюме, агентство.

Выполните следующие задания.
• Разделите лист бумаги на две части.

• В левую колонку выпишите те задачи, которые составлены в результато-ориентированном виде. Объясните, какие задачи и почему вы посчитали соответствующими результато-ориентированной форме? 

• Переформулируйте задачи, являющиеся, по вашему мнению, не результато-ориентированными, так, чтобы они соответствовали формуле результато-ориентированного планирования. Запишите их в правую колонку. Объясните, какие задачи вы переформулировали. Почему? Подкрепите свой ответ ссылками на текст раздела главы.

Задание 6. Выделите свои типовые личные контексты (от пяти до семи). Запишите их. Составьте список задач под каждый контекст. Запишите их.
Задание 7. Исключите из приведенного алгоритма жестко-гибкого планирования лишние шаги и запишите алгоритм правильно.
• Выделить ключевые показатели и отследить их в динамике.

• Составить список жестких задач.

• Отметить свои личные контексты.

• Составить список гибких задач.

• Перенести в список жестких задач как можно больше задач из гибкого списка.

• Заполнить пустое пространство между жесткими задачами.

• Определить время исполнения для всех задач на день.

• Построить двухмерный график для определения взаимосвязей между задачами.

• Выделить из списка приоритетные задачи.

• Разбить приоритетные задачи на подзадачи.

• Забюджетировать время для приоритетных задач.

• Определить время на выполнение жестких задач в размере 80 % от рабочего дня.

2.4 Рекомендации по оцениванию результатов достижения компетенций
Критерии оценки промежуточной аттестации:

· Оценка «отлично» выставляется, если студент без ошибок ответил на два вопроса билета, и также ответил на два дополнительных вопроса, заданных с целью раскрытия полного понимания студентом содержания менеджмента инноваций.

· Оценка «хорошо» выставляется, если студент при ответе на два вопроса билета допустил не более двух неточностей/ошибок, а также неуверенно ответил на два дополнительных вопроса. 

· Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент при ответе на два вопроса билета допустил три-четыре незначительные ошибки/неточности, а также неуверенно ответил на два дополнительных вопроса. 
· Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент при ответе на два вопроса билета допустил четыре ошибки, а также не ответил на два дополнительных вопроса, что свидетельствует об отсутствии знаний у студента в соответствии с ФГОС ВО и программой обучения по данной дисциплине.
Критерии оценки индивидуального опроса обучающихся: 

· Оценка «отлично» выставляется, если студент показывает прочные знания основных процессов изучаемой предметной области и основных вопросов теории; умеет давать аргументированные ответы; владеет терминологическим аппаратом и свободно владеет монологической речью.

· Оценка «хорошо» выставляется, если студент показывает прочные знания основных процессов изучаемой предметной области и основных вопросов теории; умеет давать аргументированные ответы; владеет терминологическим аппаратом и свободно владеет монологической речью; допускает одну - две неточности в ответе.

· Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент показывает недостаточную полноту знаний основных процессов изучаемой предметной области и основных вопросов теории; недостаточно умеет давать аргументированные ответы; недостаточно владеет терминологическим аппаратом и монологической речью; допускает несколько ошибок в содержании ответа.

· Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент показывает незнание основных процессов изучаемой предметной области и основных вопросов теории; неумение давать аргументированные ответы; слабое владение терминологическим аппаратом и монологической речью; допускает серьезные ошибки в содержании ответа, что свидетельствует об отсутствии знаний у студента в соответствии с ФГОС ВО и программой обучения по дисциплине.
Критерии оценки участия в обсуждении (дискуссии):
· Оценка «зачтено» выставляется, если студент принимает активное участие в обсуждении спорных вопросов и проблем по сообщениям других студентов, умеет аргументировать собственную точку зрения, владеет навыками публичной речи, точно использует экономическую терминологию.

· Оценка «не зачтено» выставляется, если студент не принимает активного участия в дискуссии; если у студента не сформированы компетенции, умения и навыки публичной речи, аргументации, ведения дискуссии, критического восприятия экономической информации.

Критерии оценки тестовых заданий:

· Для прохождения тестирования студент должен дать правильные ответы, минимум на 50% вопросов, представленных в тестировании.

· Если студент не ответил на половину вопросов теста, то тест считается не пройденным. 

Критерии оценки заданий контрольных работ:

· Оценка «отлично» выставляется студенту, если в контрольной работе даны полные ответы на все поставленные в задании вопросы;

· Оценка «хорошо» выставляется студенту при правильных ответах на все вопросы, за исключением одного;

· Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту при неполном ответе на половину вопросов контрольной работы;

· Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту при отсутствии знаний в соответствии с программой обучения по данной дисциплине.

РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:

	Формируемые компетенции
	Соотнесенные профессиональные стандарты
	Обобщенная трудовая функция


	Трудовая

функция


	ЗУНы
	*Индикаторы достижения

(проверяемое

действие)

	ПК-1
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планированию

работы

структурного

подразделения

организации.
	СВК 08.006

ССТП 40.033

	С/6

Руководство структурным подразделением внутреннего контроля


	С/02.6

Управление штатным персоналом структурного подразделения внутреннего контроля

С/03.6

Планирование работы структурного подразделения
	Знания:

- теоретических основ деятельности организации; 

-структуры, содержание и распределение долгосрочных, среднесрочных и текущих заданий по времени, соответствующему планам и стратегиям организации; социально-управленческих методик менеджмента.

Умения:

- планировать и управлять   распределением долгосрочных, среднесрочных и текущих дел по времени, деятельность без временных конфликтов; 

корректировать планы в меняющейся среде структурных подразделениях организации.

  Навыки и/или опыт деятельности:  

-  организация, планирование и распределения рабочей нагрузки участников проекта и структурных подразделений организации

	Знает:

- основ и стратегий менеджмента; этапов планирования;
- структуры, содержание бизнес процессов распределение целей, задач, исходя из жизненного цикла организации и каждого сотрудника 
Умееет:

- управлять конфликтами при организации и планировании работы структурных подразделений и управлять временем в распределением долгосрочных, среднесрочных и текущих дел. 
  Навыки и/или опыт деятельности:  

-  распределения рабочей нагрузки участников проекта и структурных подразделений организации;

- планирование собственного времен и повышение эффективности по целям организации.

Знает:

-техники построения карьерных карт работника и оценки 360 по временным показателям; 
-методики эффективного использование временного ресурса.

Умеет:

-определять собственные жизненные циклы и ритмы максимальной активности (индивидуальной работоспособности);  
-формировать план рабочего дня структурных отделов организации, так и личного рабочего дня;
-организовать свое рабочее место: проводить оценку степени достижения результата.

Навыки и/или опыт деятельности:  

- организация эффективной работы группы; 
- определение целей и задач себе и коллегам; разработка программы саморазвития;

-контроль исполнения задач; делегирование полномочий по собственным задачам личной эффективности по задачам организации;
-управление соотношением личных целей и задач с целями и задачами подразделения организации. -Планирование тайминга времени коммуникаций.


	УК-6
Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни


	
	
	
	Знания:

-организационно-управленческих моделей развития работника; методики эффективного использование временного ресурса.
Умения:
-определять собственные жизненные циклы и ритмы максимальной активности (индивидуальной работоспособности); формировать план рабочего дня структурных отделов организации, так и личного рабочего дня; организовать свое рабочее место: проводить оценку степени достижения результата.
Навыки и/или опыт деятельности:  

- организация эффективной работы группы; определение целей и  
задач себе и коллегам; контроль исполнения задач; делегирование полномочий; управление пространством и временем коммуникаций 

	


