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1.Цели и задачи освоения дисциплины 
         Целью  освоения студентами дисциплины «Персональный менеджмент» является формирование у обучающихся навыков само​управления, методами и приемами управления личной карьерой, рациона​лизации собственного труда, техникой и приемами убеждения, методами и навыками повышения и сохранения своей работоспособности.
В  соответствии  с  поставленными  целями  преподавание дисциплины  реализует следующие задачи:
-изучение основополагающих концепций,  принципов,  методов и функций персонального менеджмента;  
-рассмотрение теорий персонального менеджмента в контексте личностно-профессионального саморазвития; 

- понимание методических подходов к оценке индивидуальных достоинств и недостатков;
- определение  социальных профессиональных требований в сфере управления человеческими ресурсами
- формирование навыков владения методикой предупреждения и нейтрализации конфликтов, методами оценки организационной культуры.

Задачи освоения дисциплины «Персональный менеджмент» сводятся к освоению соответствующих компетенций (ПК-1, ПК-2).

2.Место дисциплины в структуре образовательной программы
          Дисциплина  «Персональный менеджмент» относится к вариативной части Блока 1. Дисциплины (модули) основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, направленность (профиль) «Управление человеческими ресурсами». 
Изучение дисциплины требует от студента использования знаний, умений и навыков, полученных в предшествующие периоды обучения. Так, изучение тем дисциплины предполагает, что студент свободно владеет знаниями, полученными им при изучении дисциплин  «Связи с общественностью», «Экономика труда», «Мотивация труда», «Психология и конфликтология», «Психология управления», «Тренинг навыков подбора персонала», «Организационная культура» и других, а также знаниями и навыками, полученными при прохождении учебной практики: практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, в результате изучения которых формируются понятийный аппарат в области управления, основные подходы к пониманию происходящих социальных и экономических процессов, навыки работы с учебными, аналитическими и статистическими материалами по направлению  подготовки «Менеджмент».
3.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих профессиональных  компетенций:
ПК-1 владением навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умение проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры; 
ПК-2 владением различными способами разрешения конфликтных ситуаций при проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе современных технологий управления персоналом, в том числе в межкультурной среде. 
	Формируемые
компетенции
(код
компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Наименование
оценочного
средства

	ПК-1
	знать основные управленческие теории, подходы к мотивации и стимулированию;
	Опросы, реферат

	
	уметь: 

- аргументировано отстаивать управленческие решения, заинтересовывать и мотивировать персонал; 

- диагностировать организационную культуру, выявлять ее сильные и слабые стороны, разрабатывать предложения по ее совершенствованию;
	Опросы, реферат, тест 


	
	владеть методами стимулирования и мотивация; 

методами проведения аудита человеческих ресурсов и оценки организационной культуры.
	Реферат, практические задания

	ПК-2
	знать: 

-  природу деловых и межличностных конфликтов; 

- принципы построения моделей межличностных коммуникаций в организации; 

- основы организационного проектирования и порядка взаимодействия и подчинения;
	Опросы, реферат 

	
	уметь: 

- использовать эффективные способы минимизации негативного влияния конфликтов на деятельность предприятия; 

- моделировать и оценивать систему деловых связей взаимоотношений в организации и ее подразделениях (на разных уровнях);
	Опросы, реферат,

тест

	
	владеть   психологическими и правовыми знаниями, используемыми в разрешении конфликтных ситуаций.
	Реферат, практические задания


В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

4. Объем дисциплины и виды учебной работы 

     Объем дисциплины и виды учебной работы в академических часах с выделением объема контактной работы обучающихся с преподавателем и самостоятельной работы обучающихся:
заочная форма обучения 

	Вид учебной деятельности
	ак.часов

	
	Всего
	4 курс 

	
	
	7 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	6,2
	6,2

	 Аудиторные занятия, часов всего, в том числе:
	6
	6

	• занятия лекционного типа 
	2
	2

	• занятия семинарского типа:
	4
	4

	практические занятия
	4
	4

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	в том числе занятия в интерактивных формах
	2
	2

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,2
	0,2

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	98
	98

	• курсовая работа (проект)
	не предусмотрена

	• др. формы самостоятельной работы:
	98
	98

	– работа с нормативными документами
	38
	38

	– выполнение заданий, рефератов, работа с тестами, подготовка к опросу
	60
	60

	3.Промежуточная аттестация: 

зачет
	3,8
	3,8

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	часов
	108
	108

	
	зач. ед.
	3
	3


5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
5.1. Содержание дисциплины 
Тема 1. Введение. Сущность и содержание персонального менеджмента
Основные определения персонального менеджмента. Сущность и особенности персонального менеджмента.  Определение жизненных целей руководителя. Виды жизненных целей. Сущность жизненных целей. Применение ситуационного анализа в постановке жизненных це​лей. 
Тема 2. Планирование личной карьеры руководителя 
          Методы планирования личной карьеры руководителя. Применение фаз развития про​фессионала и типологии карьеры менеджера. Понятие и проблемы  тайм-менеджмента в России. Методы расстановки приоритетов (матрица Эйзенхауэра, принцип Парето, анализ АБВ). Значение организации рабочего места и условий труда руководителя. Планирование и анализ служебной деятельности. Делегирование полномочий. Преимущества делегирования для руководителя и исполнителей. Недостатки практики делегирования.

Тема 3. Коммуникативные техники в управленческой деятельности
        Основ​ные правила в искусстве убеждения.  Основы кон​тактного взаимодействия. Методы аргументации. Методика проведения основных форм делового общения (совещание, переговоры, публичное выступление, презентация). Деловое общение и его основные формы. Композиция публичного выступления. Психологические приемы влияния на собеседников. Создание  благоприятного психологического климата во время переговоров. Понятие и сущность конфликтов. Причины конфликтов.  Способы выхода из конфликтных ситуаций.
Тема 4. Самоорганизация здоровья и эмоционально-волевые ре​зервы работоспособности руководителя  
Самоорганизация здоровья руководителя. Мобилизация волевых качеств руководителя. Синдром профессионального выгорания. Индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведе​ния. Техники мобилизации энергетических ресурсов.
Тема 5. Имидж менеджера и самоконтроль в деятельности ме​неджера
         Составляющие имиджа руководителя. Самоконтроль процесса деятельности и результатов. Имидж делового человека. Основные компоненты имиджа делового мужчины. Основные компоненты имиджа  деловой женщины. Язык жестов в деловом имидже. Методы формирования собственного имиджа менеджера. 
5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами
          Дисциплина «Персональный менеджмент» формирует профессиональные компетенции (ПК-1,ПК-2). 

Знания и навыки, полученные при освоении дисциплины «Персональный менеджмент» будут необходимы при изучении дисциплин «Аудит персонала», «Управление человеческими ресурсами», прохождении производственной практики: практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности и преддипломной практики.                     
5.3. Разделы, темы дисциплины и виды занятий
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Виды занятий, включая самостоятельную работу

студентов (в часах)
	Аудиторных занятий в интерактивной форме

	
	
	Лекции
	Практические  занятия
	Самостоятельная работа
	Всего
	

	1.
	Тема 1. Введение. Сущность и содержание персонального менеджмента
	2
	
	18
	20
	2

	2.
	Тема 2. Планирование личной карьеры руководителя 
	
	
	20
	20
	

	3.
	Тема 3. Коммуникативные техники в управленческой деятельности
	
	2
	20
	20
	

	4.
	Тема 4. Самоорганизация здоровья и эмоционально-волевые ре​зервы работоспособности руководителя
	
	
	10
	12
	

	5.
	Тема 5. Имидж менеджера и самоконтроль в деятельности ме​неджера
	
	2
	30
	32
	


	
	Подготовка к зачету
	
	
	
	3,8
	

	
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	
	
	
	0,2
	

	
	Итого:
	2
	4
	98
	108
	2


6.
Лабораторный практикум
Лабораторный практикум не  предусмотрен
7.
Практические занятия

Практические занятия по дисциплине «Персональный менеджмент» проводятся с целью формирования компетенций обучающихся, закрепления полученных теоретических знаний на лекциях и в процессе самостоятельного изучения обучающимися специальной литературы. Содержание практических занятий по дисциплине представлено в таблице.
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Наименование практических работ
	Трудоемкость (часов)

	1
	Тема 3. Коммуникативные техники в управленческой деятельности
	Методы аргументации. Методика проведения основных форм делового общения
	2

	2
	Тема 5. Имидж менеджера и самоконтроль в деятельности ме​неджера
	Имидж делового человека. Основные компоненты имиджа делового мужчины. Основные компоненты имиджа  деловой женщины.
	2

	         Итого
	4


8.
Примерная тематика курсовых работ
Курсовые  работы  не предусмотрены.

9. Самостоятельная работа студента
Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины «Персональный менеджмент» – закрепить теоретические знания, полученные в ходе лекционных занятий, сформировать навыки в соответствии с требованиями, определенными в ходе занятий семинарского типа.

Самостоятельная работа студента в процессе изучения дисциплины включает:

· освоение рекомендованной преподавателем и методическими указаниями по данной дисциплине основной и дополнительной учебной литературы;

· изучение образовательных ресурсов (электронные учебники, электронные библиотеки, электронные видеокурсы и др.);

· работу с компьютерными обучающими программами;

· выполнение домашних заданий по практическим  занятиям;

· самостоятельный поиск информации в Интернете и других источниках;

· участие в ежегодных студенческих научных конференций, конкурсах, олимпиадах; подготовку к зачету.
9.1. Критерии оценивания
В ходе самостоятельной работы обучающиеся должны познакомиться с формированием лидерских способностей. Тематика практических занятий предусматривает возможность изучить и проанализировать наиболее значимые источники, а также ознакомиться с научной литературой, что позволит развить у обучающихся навыки работы в команде и умения формировать эффективный коллектив. 
Методические рекомендации для самостоятельной работы обучающихся включают 5 тем, которые рассматриваются на практических занятиях. Каждая тема предполагает разделы: вопросы, выносимые на самостоятельное изучение по теме; методические рекомендации для самостоятельной работы; основные понятия, термины; дополнительные вопросы и задания для выполнения домашних заданий; темы докладов и рефератов. Контроль за выполнением самостоятельных заданий проводится на практических занятиях, предполагает устную форму и форму реферата. Все вопросы тем, выделенных для самостоятельного изучения студентов, входят в список вопросов для подготовки и сдачи зачета по всему курсу дисциплины «Персональный менеджмент». 

Критерии оценки устного ответа

1. Оценка «5» - отлично – если студент  раскрыл основные положения вопроса темы, ответил на дополнительные вопросы преподавателя и студентов, может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры, правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, участвовал в обсуждении других вопросов.

2. Оценка «4» - хорошо -  неполно, но правильно изложено задание, при изложении допущены несущественные ошибки, неполно, но правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.

3. Оценка «3» - удовлетворительно – если студент зачитывал свой ответ по учебнику или другим вспомогательным материалам излагает задание недостаточно последовательно; затрудняется при ответах на вопросы преподавателя.

4. Оценка «2» - неудовлетворительно - студент получает, если неполно изложено задание; при изложении были допущены существенные ошибки; выполненное задание не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем.

Требования к написанию рефератов

Реферат должен составлять 20 - 25 листов печатного текста 14 шрифтом; 1,5 интервалом; шрифтом TimesNewRoman, включая введение, заключение, приложение и список использованных источников.  

Параметры страницы 1,5 см сверху и снизу; 2 см слева; 1 см справа. Нумерация страниц справа внизу, номер на первой странице (на титульном листе) не ставится.

Работа состоит, как правило, из двух глав, которые  могут быть разделены на параграфы, введения, заключения, списка использованных источников и приложения.

Введение пишется автором самостоятельно после того, как будет подобран материал всего реферата. Введение состоит из четырех основных частей:

 - доказательство актуальности выбранной темы;

 - оценка степени разработанности проблемы;

 - постановка цели и задач исследования;

 - обоснованность выбора структуры работы.

В первой части автор должен доказать, что выбранная им тема актуальна на современном этапе, что проблемы, которые поднимаются в работе, важны настолько, что требуют детального рассмотрения и заслуживают внимания всей аудитории.

 Далее автором указываются источники, которыми он пользовался при написании работы. Особо выделяются те пособия,  периодические статьи, сайты, монографии, которые помогли автору составить собственное мнение по выбранной проблематике. Также автором дается оценка о том, насколько полно и глубоко проработана выбранная им тема в экономической литературе.

У работы должна быть цель, она одна и отражает общую идею автора, соответствующую теме реферата. Задач может быть несколько, они ставятся исходя из структуры работы.

Далее автор делает вывод о необходимости в соответствие с поставленными задачами поделить работу на определенное количество глав и параграфов. Кратко описывается содержание каждой главы, перечисляется количество схем, графиков, таблиц.

Первая глава  - теоретическая. Здесь даются определения; описываются функции, причины, этапы, виды, типы, формы, эволюция, роль, трактовки различных ученых и проч.

Вторая глава  - практическая. Здесь автором рассматриваются определенные проблемы по теме реферата с привлечением статистических и фактических материалов. 

Рядом с каждой цифрой обязательно должна быть сноска на источник. Также 15 слов списанных с любого источника без переработки считается плагиатом. Поэтому при использовании в работе чужих мыслей необходимо делать сноску на автора. Сноски постраничные (нумерация сносок начинается заново на каждой странице). В тексте сноски обязательно помимо библиографических данных источника должны быть указаны  конкретные номера страниц, откуда взята цитата.

Заключение – это выводы по поставленным во введении задачам, т.е. автор показывает, как он решил поставленные им задачи и достиг цели работы.

Список использованных источников должен состоять не менее чем из 20 источников.
Пример оформления списка литературы:

а) оформление для книг, монографий и учебников:

1. Персональный менеджмент: учебник / С.Д. Резник, В.В. Бондаренко, Ф.Е. Удалов, И.С. Чемезов ; под общ. ред. С.Д. Резника. — 5-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 590 с. — (Высшее образование: Бакалавриат) – Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=858508
2.  Этика деловых отношений: учебник / А.О. Блинов, И.Е. Лыскова. — Москва: КноРус, 2018. — 175 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05670-7.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/923520/view2/2
б) для научных статей 
1. Сидоренко О.В. Особенности управления в организациях потребительской кооперации // Региональная экономика: теория и практика. – 2018. – № 10. – С. 31–37.

Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
9.2.Темы рефератов
1.Сущность процесса самоменеджмента.
2.Становление научной организации труда за рубежом.
3.Становление научной организации труда в России.
4.Управление личной карьерой.
5.Фазы поиска работы.
6. Механизмы сопротивляемости убеждающему воздействию.

7.Моделирование алгоритма постановки и реализации жизненных целей.
8.Применение ситуационного анализа в постановке жизненных це​лей.
9.Анализ факторов, влияющих на самоуправление личной карьерой менеджера.
10.Технологии поиска и получения работы.
11. Методы исследования процессов управления и затрат рабочего времени современного руководителя.

12.Анализ потерь времени и разработка рекомендаций по эффектив​ном}' использованию рабочего времени руководителя.
13.Организационные принципы распорядка рабочего дня руководи​теля.
14.Практика организации и техническое оснащение рабочих мест менеджеров.
15.Информационное обеспечение деятельности менеджера.
16.Работа менеджера с документами.
17.Методы рационализации личного труда менеджера.
18.Подготовка и проведение деловых переговоров.
19.Практика проведения деловых совещаний.
20.Самоорганизация здоровья менеджера.
21.Эмоционально-волевой потенциал руководителя.
22.Гигиена умственного труда руководителя.
23.Методы формирования собственного имиджа менеджера.
24.Организация и проведение презентаций.
25.Самоанализ уровня организации личного труда менеджера.
26.Опенка эффективности организации управленческого труда на предприятии.
27.Мобилизация волевых качеств руководителя.
28.Индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведе​ния.
29.Искусство ведения переговоров.
30.Организация презентаций, пресс-конференций.
31.Анализ затрат рабочего времени. Методы расстановки приорите​тов (матрица Эйзенхауэра, принцип Парето, анализ АБВ).
32.Методы оценки организации управленческого труда.
33.Стресс, его признаки и виды.
34.Технология проведения делового совещания.
35.Основы делового этикета.
36.Рабочее место руководителя. Основные принципы оформления офисов.
37.Методы убеждения собеседника и аргументации.
38.Делегирование полномочий. Преимущества делегирования для ру​ководителя и исполнителей. Недостатки практики делегирования.
39.Композиция публичного выступления. Основы ораторского мас​терства.
40.Понятие тайм-менеджмента, его основные проблемы. Причины дефицита времени.
9. 3. Темы, выносимые на самостоятельное изучение
Тема 1. Сущность и содержание персонального менеджмента
Сущность жизненных целей. Виды жизненных целей. Применение ситуационного анализа в постановке жизненных це​лей. 
Тема 2. Планирование личной карьеры руководителя 
           Планирование и анализ служебной деятельности. Делегирование полномочий. Преимущества делегирования для руководителя и исполнителей. Недостатки практики делегирования.

Тема 3. Коммуникативные техники в управленческой деятельности

        Деловое общение и его основные формы. Композиция публичного выступления. Психологические приемы влияния на собеседников. Создание  благоприятного психологического климата во время переговоров. Понятие и сущность конфликтов. Причины конфликтов.  Способы выхода из конфликтных ситуаций.
Тема 4. Самоорганизация здоровья и эмоционально-волевые ре​зервы работоспособности руководителя  

Самоорганизация здоровья руководителя. Мобилизация волевых качеств руководителя. Синдром профессионального выгорания. Индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведе​ния. Техники мобилизации энергетических ресурсов.
Тема 5. Имидж менеджера и самоконтроль в деятельности ме​неджера
         Составляющие имиджа руководителя. Самоконтроль процесса деятельности и результатов. Язык жестов в деловом имидже. Методы формирования собственного имиджа менеджера. 
Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

10. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 
Самостоятельная работа студентов предполагает тщательное освоение учебной и научной литературы по изучаемой дисциплине.

При изучении основной рекомендуемой литературы студентам необходимо обратить внимание на выделение основных понятий, их определения, научно-технические основы, узловые положения, представленные в изучаемом тексте.

В качестве информационно-справочного материала полезно использовать энциклопедические и научно-технические словари.

Следует обратить внимание на схематическое представление излагаемого материала в виде рисунков, схем, графиков и диаграмм. Они способствуют более быстрому восприятию и запоминанию учебного материала.

Для контроля усвоения содержания темы рекомендуется ответить на контрольные вопросы, которые обычно даются в конце соответствующих глав и параграфов учебников и учебных пособий.

При самостоятельной работе студентов с дополнительной литературой необходимо выделить аспект изучаемой темы (что в данном материале относится непосредственно к изучаемой теме и основным вопросам). 


Дополнительную литературу целесообразно прорабатывать после основной, которая формирует базис для последующего более глубокого изучения темы. Дополнительную литературу следует изучать комплексно, рассматривая разные стороны изучаемого вопроса. Обязательным элементом самостоятельной работы студентов с литературой является ведение необходимых записей: конспекта, выписки, тезисов, планов.

Конспект — краткое письменное изложение основных положений, идей и выводов литературного источника.

Выписка — краткие записи в виде эскизов, схем, цитат, либо основных идей, изложенных близко к тексту, с обязательным указанием источника заимствования.

Тезисы — краткое структурированное изложение основных идей и положений из прорабатываемого материала.

План — последовательность изложения изучаемого материала источника, раскрывающее основную логику содержимого.

11. Перечень нормативных правовых документов, основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
а) основная литература
3. Персональный менеджмент: учебник / С.Д. Резник, В.В. Бондаренко, Ф.Е. Удалов, И.С. Чемезов ; под общ. ред. С.Д. Резника. — 5-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 590 с. — (Высшее образование: Бакалавриат) – Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=858508
4.  Этика деловых отношений: учебник / А.О. Блинов, И.Е. Лыскова. — Москва: КноРус, 2018. — 175 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05670-7.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/923520/view2/2
б) дополнительная литература 

1. Этика менеджмента: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 5-е изд. - М.:Дашков и К, 2016. - 272 с. ISBN 978-5-394-02645-4 

– Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=937390
2. Психология и этика менеджмента и бизнеса: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 8-е изд. - М.:Дашков и К, 2017. - 276 с.: ISBN 978-5-394-02828-1 

– Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=937397
3. Этика бизнеса: учебное пособие / Г.Н. Гужина, Р.Г. Мумладзе, А.А. Гужин. — Москва : Русайнс, 2018. — 228 с. — ISBN 978-5-4365-1284-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926452/view2/1
4. Вопросы этики в управлении бизнесом: учебное пособие / О.В. Григоренко, И.О. Садовничая. — Москва: Русайнс, 2017. — 116 с. — ISBN 978-5-4365-1804-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926339/view2/1
5. Развитие потенциала сотрудников: Профессиональные компетенции, лидерство, коммуникации: учебное пособие / Иванова С.В., Болдогоев Д., Борчанинова Э., - 5-е изд. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 279 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-9614-4582-4

-Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=917619
6. Управление персоналом (для бакалавров). Учебник: учебник / Н.В. Федорова, О.Ю. Минченкова. — Москва : КноРус, 2017. — 431 с. — ISBN 978-5-406-05769-8.

-Режим доступа: https://www.book.ru/book/929805/view2/1
12. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

1. http://www.gov.ru/main/regions/regioni-44.html - сервер органов государственной власти РФ

2. http://economy.gov.ru/minec/main
- Минэкономразвития РФ
      3. http://znanium.com/ Электронно- библиотечная система ZNANIUM.COM
13. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, современных профессиональных баз данных, перечень программного обеспечения и информационных справочных систем 
1. Пакет офисных программ MicrosoftOffice
2. Антивирусные программы
3. Программы-архиваторы
4. http://www.consultant.ru/popular/– сайт Справочной правовой системы «Консультант-плюс»

5. http://www.garant.ru/ сайт Справочной правовой системы «Гарант»

6. http://www.law.edu.ru/  – Федеральный правовой портал
Каждый обучающийся в течение всего обучения обеспечивается индивидуальным неограниченным доступом электронно-библиотечной системе и электронной информационно-образовательной среде.

14. Описание материально–технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине

Образовательный процесс должен быть обеспечен специальными помещениями, которые представляют собой аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещения для самостоятельной работы студентов. 

Специальные помещения соответствуют действующим противопожарным правилам и нормам, укомплектованы специализированной мебелью. 

Аудитории лекционного типа, оснащенные проекционным оборудованием и техническими средствами обучения, обеспечивающими представление учебной информации большой аудитории. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой, обеспечивающей доступ к сети Интернет и электронной информационно-образовательной среде университета.

15. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

Прежде всего, студентам необходимо обратиться к своим конспектам лекции и соответствующему разделу учебника. После этого можно приступить к изучению нормативного материала, специальной литературы. Изучение всех источников должно идти под углом зрения поиска ответов на вынесенные на практическое занятие вопросы: нужно законспектировать первоисточники, выписать в словарик и выучить термины.

Завершающий этап подготовки состоит в составлении развернутых планов выступления по каждому вопросу (конкретного задания). 

Форма проведения практического занятия объявляется студентам заранее, чтобы у них была реальная возможность успешно подготовиться к активному участию.

При изучении литературы, нормативного и иного материала следует выделять вопросы, которые остались непонятными, требуют дополнительного усвоения. 

В случае пропуска практического занятия студент обязан подготовить материал и отчитаться по нему перед преподавателем в обусловленное время. Студент не допускается к зачету, если у него есть задолженность по практическим занятиям.

С целью формирования и развития профессиональных навыков, обучающихся по дисциплине предусматривается использование активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой. 

Для развития и совершенствования практических навыков студентов организуются учебные занятия в виде деловых игр, учебной дискуссии, тренинга, ролевых игр, мозгового штурма и т.д., при подготовке к которым студенты заранее распределяются по группам, каждая из которых решает конкретную задачу в рамках общей решаемой проблемы. 
16. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии

Оценочные средства для контроля успеваемости и результатов освоения дисциплины:

а) для текущей успеваемости: опрос, практические задания, темы рефератов для их написания;

б) для самоконтроля обучающихся: тесты, вопросы для опроса;

в) для промежуточной аттестации: вопросы для зачета.

При реализации различных видов учебной работы по дисциплине «Этика менеджмента» используются следующие образовательные технологии:

- лекция-визуализация с использованием методов проблемного изложения материала; 
- обсуждение подготовленных студентами презентаций (дискуссия). 
          Используются следующие виды оценочных средств:

- опрос (как одна из его разновидностей «блиц-опрос» (не более 15 минут);
-практические задания;
- рефераты;
- тесты. 

 Опросы (письменные блиц-опросы)
Письменные блиц-опросы позволяют проверить уровень подготовки к практическому занятию всех обучающихся в группе, при этом оставляя достаточно учебного времени для иных форм педагогической деятельности в рамках данного занятия. Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, дабы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Письменные опросы целесообразно применять в целях проверки усвояемости значительного объема учебного материала, например, во время проведения зачета, когда необходимо проверить знания студентов по всему курсу.

При оценке опросов анализу подлежит точность формулировок, связность изложения материала, обоснованность суждений. 

Подготовка и выполнение практических заданий

Выполнение практических заданий осуществляется с целью проверки уровня навыков (владений) студента по дисциплине.

Студенту объявляется условие задачи, решение которой он излагает устно. Длительность решения задачи – 10 минут.

Эффективным интерактивным способом решения задач является сопоставления результатов разрешения одного задания двумя и более малыми группами обучающихся. 

Задания, требующие изучения значительного объема нормативного или правоприменительного материала, необходимо относить на самостоятельную работу студентов, с непременным разбором результатов во время практических занятий. В данном случае выполнение практических заданий с обоснованием должно представляться на проверку в письменном виде. 

При оценке решения заданий анализируется понимание студентом конкретной ситуации, способность обоснования выбранной точки зрения, умением выявить основные положения, кратно изложить необходимый материал. 

Решение заданий в тестовой форме (тестов) 

Не менее, чем за 1 неделю до тестирования, преподаватель должен определить студентам исходные данные для подготовки к тестированию: назвать разделы (темы, вопросы), по которым будут задания в тестовой форме, нормативные правовые акты и теоретические источники (с точным указанием разделов, тем, статей) для подготовки.  

Каждому студенту отводится на тестирование 40 минут, по 2 минуты на каждое задание. До окончания теста студент может еще раз просмотреть все свои ответы на задания и при необходимости внести коррективы. 

При прохождении тестирования пользоваться конспектами лекций, учебниками и другим информационным материалом не разрешено. 
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1. Паспорт

фонда оценочных средств

1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины

	Индекс
	Формулировка компетенции

	ПК-1
	владением навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умение проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры;

	ПК-2
	владением различными способами разрешения конфликтных ситуаций при проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе современных технологий управления персоналом, в том числе в межкультурной среде. 




1.2. Сведения об иных дисциплинах (преподаваемых, в том числе, на других кафедрах) участвующих в формировании данных компетенций
Компетенция ПК-1 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик): аудит персонала, управление человеческими ресурсами, связи с общественностью, экономика труда, мотивация труда, психология и конфликтология, психология управления, тренинг навыков подбора персонала, организационная культура, этика менеджмента, учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, производственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, производственная практика: преддипломная практика.
Компетенция ПК-2 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик): трудовое право, управление изменениями, деловые переговоры, психология и конфликтология, психология управления, тренинг навыков подбора персонала, этика менеджмента, персональный менеджмент, учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, производственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, производственная практика: преддипломная практика.

1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемой компетенции
Основными этапами формирования компетенций при изучении студентами дисциплины является последовательное изучение содержательно связанных между собой тем учебных занятий. Изучение каждой  темы предполагает овладение студентами необходимыми компетенциями. Результат аттестации студентов на различных этапах формирования компетенции показывает уровень освоения компетенций студентами. 
	
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины
	Наименование оценочного средства

	1
	ПК-1
	Тема 1. Введение. Сущность и содержание персонального менеджмента
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 2. Планирование личной карьеры руководителя 
	Реферат, опрос

	
	
	Тема 3. Коммуникативные техники в управленческой деятельности
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 4. Самоорганизация здоровья и эмоционально-волевые ре​зервы работоспособности руководителя
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 5. Имидж менеджера и самоконтроль в деятельности ме​неджера
	Тестирование

	2
	ПК-2
	Тема 1. Введение. Сущность и содержание персонального менеджмента
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 2. Планирование личной карьеры руководителя 
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 3. Коммуникативные техники в управленческой деятельности
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 4. Самоорганизация здоровья и эмоционально-волевые ре​зервы работоспособности руководителя
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 5. Имидж менеджера и самоконтроль в деятельности ме​неджера
	Тестирование


Процедура оценивания

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности профессиональных компетенций студента при осуществлении текущего контроля и проведении промежуточной аттестации.

2. Уровень сформированности компетенции (одной или нескольких) определяется по качеству выполненной студентом работы и отражается в следующих формулировках: высокий, хороший, достаточный, недостаточный.

3. При выполнении студентами заданий текущего контроля и промежуточной аттестации оценивается уровень обученности «знать», «уметь», «владеть» в соответствии с запланированными результатами обучения и содержанием рабочей программы дисциплины: 

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, выполнении тестовых заданий, практических заданий,

· степень владения профессиональными умениями – при решении аналитических заданий, выполнении практических заданий и других заданий.

4. Результаты выполнения заданий фиксируются в баллах в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций. Общее количество баллов складывается из:

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «уметь», 

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «владеть», 

· сумма баллов за ответы на дополнительные вопросы.

5. По итогам текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций определяется уровень сформированности компетенций студента и выставляется оценка по шкале оценивания.

1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оценивания

	Компетенции
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций

	
	
	Достаточный
	 Недостаточный

(содержит большое кол-во ошибок /ответ не дан) - 2 б.
	Итого

	
	
	Высокий (верно и в полном объеме)
5 6.
	Средний
(с
незначительным и замечаниями) 4 6.
	Низкий (на базовом уровне, с ошибками) 3 6.
	
	

	Теоретические показатели

	ПК-1
	знать: основные управленческие теории, подходы к мотивации и стимулированию;
	Знает верно и в полном объеме
	Знает с незначительными замечаниями
	Знает на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-2
	знать: природу деловых и межличностных конфликтов; 


	Знает верно и в полном объеме
	Знает с незначительными замечаниями
	Знает на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Практические показатели

	ПК-1
	уметь: аргументировано отстаивать управленческие решения, заинтересовывать и мотивировать персонал; 

-диагностировать организационную культуру, выявлять ее сильные и слабые стороны, разрабатывать предложения по ее совершенствованию;
	Умеет верно и в полном объеме
	Умеет с незначительными замечаниями
	Умеет на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-2
	уметь: использовать эффективные способы минимизации негативного влияния конфликтов на деятельность предприятия; 

моделировать и оценивать систему деловых связей взаимоотношений в организации и ее подразделениях (на разных уровнях);
	Умеет верно и в полном объеме
	Умеет с незначительными замечаниями
	Умеет на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Владеет

	ПК-1
	владеть: методами стимулирования и мотивация; 

- методами проведения аудита человеческих ресурсов и оценки организационной культуры;
	Владеет навыками верно и в полном объеме
	Владеет навыками с незначительными замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-2
	владеть: психологическими и правовыми знаниями, используемыми в разрешении конфликтных ситуаций.
	Владеет навыками верно и в полном объеме
	Владеет навыками с незначительными замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Всего
	
	
	
	
	
	6-15


     Шкала оценивания
для проведения зачета
	Оценка
	Баллы
	Уровень сформированности компетенции

	зачтено
	7-15
	достаточный

	не зачтено
	6 и менее
	недостаточный


2. Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации

2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации

Вопросы к зачету по дисциплине
«Персональный менеджмент»
1.Основные определения персонального менеджмента. 
2.Сущность и особенности персонального менеджмента.  
3.Определение жизненных целей руководителя. 
4.Виды жизненных целей. Сущность жизненных целей. 
5.Применение ситуационного анализа в постановке жизненных це​лей.           6.Методы планирования личной карьеры руководителя. 
7.Применение фаз развития про​фессионала и типологии карьеры менеджера.
8. Понятие и проблемы  тайм-менеджмента в России. 
9.Методы расстановки приоритетов (матрица Эйзенхауэра, принцип Парето, анализ АБВ). 
10.Значение организации рабочего места и условий труда руководителя.
11. Планирование и анализ служебной деятельности. 
12.Делегирование полномочий. Преимущества делегирования для руководителя и исполнителей. Недостатки практики делегирования.
13.Основ​ные правила в искусстве убеждения.  Основы кон​тактного взаимодействия.

14. Методы аргументации. 
15.Методика проведения основных форм делового общения (совещание, переговоры, публичное выступление, презентация). 
16.Деловое общение и его основные формы. 
17.Композиция публичного выступления. 
18. Психологические приемы влияния на собеседников. 
19.Создание  благоприятного психологического климата во время переговоров.
20.Самоорганизация здоровья руководителя. Мобилизация волевых качеств руководителя. 
21.Синдром профессионального выгорания. 
22.Индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведе​ния. 23.Техники мобилизации энергетических ресурсов.
24.  Составляющие имиджа руководителя. 
25. Самоконтроль процесса деятельности и результатов. 
26.Имидж делового человека. 
27.Основные компоненты имиджа делового мужчины. 

28.Основные компоненты имиджа  деловой женщины. 

29.Язык жестов в деловом имидже. 

30.Методы формирования собственного имиджа менеджера. 
Литература для подготовки к зачету:
а) основная литература
5. Персональный менеджмент: учебник / С.Д. Резник, В.В. Бондаренко, Ф.Е. Удалов, И.С. Чемезов ; под общ. ред. С.Д. Резника. — 5-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 590 с. — (Высшее образование: Бакалавриат) – Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=858508
6.  Этика деловых отношений: учебник / А.О. Блинов, И.Е. Лыскова. — Москва: КноРус, 2018. — 175 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05670-7.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/923520/view2/2
б) дополнительная литература 

1. Этика менеджмента: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 5-е изд. - М.:Дашков и К, 2016. - 272 с. ISBN 978-5-394-02645-4 

– Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=937390
2. Психология и этика менеджмента и бизнеса: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 8-е изд. - М.:Дашков и К, 2017. - 276 с.: ISBN 978-5-394-02828-1 

– Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=937397
3. Этика бизнеса: учебное пособие / Г.Н. Гужина, Р.Г. Мумладзе, А.А. Гужин. — Москва : Русайнс, 2018. — 228 с. — ISBN 978-5-4365-1284-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926452/view2/1
4. Вопросы этики в управлении бизнесом: учебное пособие / О.В. Григоренко, И.О. Садовничая. — Москва: Русайнс, 2017. — 116 с. — ISBN 978-5-4365-1804-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926339/view2/1
5. Развитие потенциала сотрудников: Профессиональные компетенции, лидерство, коммуникации: учебное пособие / Иванова С.В., Болдогоев Д., Борчанинова Э., - 5-е изд. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 279 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-9614-4582-4

-Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=917619
6. Управление персоналом (для бакалавров). Учебник: учебник / Н.В. Федорова, О.Ю. Минченкова. — Москва : КноРус, 2017. — 431 с. — ISBN 978-5-406-05769-8.

-Режим доступа: https://www.book.ru/book/929805/view2/1
2.2. Критерии оценки для проведения зачета по дисциплине
Зачет является формой проверки знаний, умений и навыков, приобретенных обучающимися в процессе усвоения учебного материала лекционных, практических и семинарских занятий по дисциплине. Организация проведения зачета регламентируется рабочим учебным планом, расписанием учебных занятий и программой учебной дисциплины. Зачет принимается преподавателем-лектором по данной дисциплине. К сдаче зачета допускаются обучающиеся, полностью выполнившие учебную программу по данной дисциплине. 

Критерии оценки ответа на зачете  следующие.

Оценка «зачтено» ставится, если при определении сущности раскрываемых понятий, теорий, явлений, обучающийся имеет достаточный уровень знаний. В ответе отсутствуют выводы. Речевое оформление требует поправок, коррекции. Обучающийся показал достаточный  уровень сформированности компетенции ПК-1, ПК-2.
Оценка «не зачтено»  ставится, если у обучающегося отсутствует связь данного понятия, теории, явления с другими объектами дисциплины. Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная. Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента не только на поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины. Обучающийся показал  недостаточный  уровень сформированности компетенции ПК-1, ПК-2.
2.3. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по

дисциплине

Общая процедура оценивания определена Положением о фондах оценочных средств.

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности общекультурных и профессиональных компетенций студента, уровней обученности: «знать», «уметь», «владеть».

2. При сдаче зачета:

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, при выполнении тестовых заданий, практических работ;

· степень владения профессиональными умениями, уровень сформированности компетенций (элементов компетенций) - при решении ситуационных задач, выполнении практических работ и других заданий.

3. Результаты промежуточной аттестации фиксируются в баллах. Общее количество баллов складывается из следующего:

· до 60% от общей оценки за выполнение практических заданий;
· до 30% оценки за ответы на теоретические вопросы;
· до 10% оценки за ответы на дополнительные вопросы.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
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1. Материалы для текущего контроля
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Тесты
по дисциплине «Персональный менеджмент»

                                 Тест «Организованный ли Вы человек?»

После прочтения каждого вопроса выберите вариант ответа. Затем по ключу, который помещен в конце теста, найдите количественные оценки выбранных вариантов ответов. Сложите все оценки и сумму соотнесите с оценками результатов, которые Вы найдете после ключа к тесту (табл. 1)

1. Имеются ли у Вас главные цели в жизни, к достижению которых Вы стремитесь?

A. У меня есть такие цели.

Б. Разве можно иметь какие-то цели, ведь жизнь так изменчива?

B. У меня есть главные цели, и я подчиняю жизнь их достижению.

Г. Цели у меня есть, но моя деятельность мало способствует их достижению.

2. Составляете ли Вы план работы на неделю, используя для этого еженедельник, специальный блокнот и т.д.?

A. Да.

Б. Нет.

B. Не могу сказать ни «да», ни «нет», так как держу главные дела в голове.

Г. Пробовал составлять план, используя для этого еженедельник, но потом понял, что мне это ничего не дает.

Д. Составлять планы – это «игра в организованность».

3. «Критикуете» ли Вы себя за невыполнение намеченного на неделю, на день?

A. «Критикую» в тех случаях, когда вижу свою вину, лень или неповоротливость.

Б. «Критикую», несмотря ни на какие субъективные и объективные причины.

B. Сейчас и так все критикуют друг друга, зачем же еще «отчитывать» самого себя?

Г. Придерживаюсь такого принципа: что удалось сделать сегодня – хорошо, а что не удалось – выполню, может быть, в другой раз.

4. Как Вы ведете свою записную книжку с номерами телефонов деловых людей, организаций, знакомых и т.д.?

A. Веду записи телефонов, фамилий, имен произвольно.

Б. Часто меняю записные книжки с записями телефонов, так как нещадно их «эксплуатирую». При переписывании телефонов стараюсь все сделать «по науке», однако потом вновь сбиваюсь на произвольную запись.

B. Записи телефонов, фамилий, имен веду «почерком настроения». Считаю, что были бы записаны номер телефона, фамилия, имя, отчество, а на какой странице и как записано, это не имеет особого значения.

Г. Используя общепринятую систему в соответствии с алфавитом, записываю фамилию, имя, отчество, номер телефона, а если нужно, то и дополнительные сведения (адрес, место работы, должность).

5. Вас окружают вещи, которыми Вы часто пользуетесь. Каковы Ваши принципы расположения вещей?

A. Каждая вещь лежит, где попало.

Б. Придерживаюсь принципа: каждой вещи – свое место.

B. Периодически навожу порядок в расположении вещей, предметов. Затем кладу их куда придется. Спустя какое-то время опять навожу порядок и т.д.

Г. Считаю, что данный вопрос не имеет никакого отношения к самоорганизации.

6. Можете ли Вы по истечении дня сказать: где, сколько и по каким причинам Вам пришлось напрасно терять время?

A. Могу сказать, но не с точностью 100 %.

Б. Могу сказать только о тех ситуациях, в которых было напрасно потеряно время.

B. Если бы потерянное время обращалось в деньги, тогда бы я считал его.

Г. Не только хорошо представляю: где, сколько и почему было напрасно потеряно время, но и изыскиваю приемы сокращения потерь в тех же самых ситуациях.

7. Каковы будут Ваши действия, когда на собрании начинается «переливание из пустого в порожнее»?

А. Предлагаю обратить внимание на существо вопроса.

Б. На любом собрании бывает и что-то нужное, и что-то пустое.

В. Ничего тут не поделаешь – приходится слушать. Погружаюсь в «небытие».

Г. Начинаю заниматься теми делами, которые взял с собой в расчете на «переливание из пустого в порожнее».

8. Предположим, Вам предстоит выступить с докладом. Придаете ли Вы значение не только содержанию доклада, но и его продолжительности?

А. Уделяю серьезное внимание содержанию доклада. Думаю, что продолжительность нужно определять только приблизительно. Если доклад интересен, следует давать время, чтобы его закончить.

Б. Уделяю в равной степени внимание содержанию и продолжительности доклада, а также его вариантам в зависимости от времени.

9. Стараетесь ли Вы использовать буквально каждую минуту для выполнения задуманного?

A. Стараюсь, но у меня не всегда это получается в силу личных причин (упадок сил, плохое настроение и т.д.).

Б. Не стремлюсь к этому, так как считаю, что не нужно быть мелочным в отношении времени.

B. Зачем стремиться, если время все равно не обгонишь.

Г. Стараюсь, несмотря ни на что.

10. Какую систему фиксации поручений, заданий и просьб Вы используете?

A. Записываю в своем еженедельнике, что выполнить и к какому сроку.

Б. Фиксирую наиболее важные поручения, просьбы, задания в своем еженедельнике.

B. Стараюсь запоминать поручения, задания и просьбы, так как это тренирует память. Однако должен признаться, что память часто подводит меня.

Г. Придерживаюсь принципа «обратной памяти»: пусть помнит о поручениях и заданиях тот, кто их дает. Если поручение нужное, то о нем не забудут и вызовут меня для срочного исполнения.

11. Точно ли Вы приходите на деловые встречи, собрания?

A. Прихожу раньше на 3 – 5 минут.

Б. Прихожу к началу.

B. Как правило, опаздываю.

Г. Всегда опаздываю, хотя пытаюсь прийти раньше или вовремя.

Д. Если бы было издано пособие «Как не опаздывать», то я, вероятно, научился бы не опаздывать.

12. Какое значение Вы придаете своевременности выполнения заданий, поручений, просьб?

A. Считаю, что своевременность выполнения – это один из важных показателей умения работать, своего рода триумф организованности. Однако мне всегда кое-что не удается выполнить вовремя.

Б. Лучше немного затянуть выполнение задания.

B. Предпочитаю поменьше рассуждать о своевременности, а выполнять задания и поручения в срок.

Г. Своевременно выполнять задание или поручение – это верный шанс получить новое. Исполнительность всегда своеобразно наказывается.

13. Предположим, Вы пообещали что-то сделать или в чем-то помочь другому человеку. Но обстоятельства изменились таким образом, что выполнить обещанное довольно затруднительно. Как Вы будете себя вести в данной ситуации?

A. Сообщу об изменении обстоятельств и о невозможности выполнить обещанное.

Б. Скажу, что обстоятельства изменились и выполнение обещания затруднительно. Одновременно скажу, что не нужно терять надежду на выполнение обещанного.

B. Буду стараться выполнить обещанное. Если выполню – хорошо, не выполню – тоже не беда, так как я довольно редко не сдерживал своих обещаний.

Г. Ничего не буду обещать человеку. Выполню обещанное во что бы то ни стало.

Ключ к тестовому заданию «Организованный ли Вы человек?»

Если Вы набрали:

от 72 до 78 баллов– Вы организованный человек. Единственное, что можно посоветовать: не останавливайтесь на достигнутом уровне, развивайте и дальше самоорганизацию. Пусть Вам не кажется, что Вы достигли предела. Самоорганизация, в отличие от природы, дает наибольший эффект тому, кто считает ее ресурсы неисчерпаемыми;

от 63 до 71 балла– Вы считаете организацию неотъемлемой частью работы. Это дает Вам несомненное преимущество перед теми людьми, которые призывают организацию «под ружье» в случае крайней необходимости. Но Вам следует внимательнее присмотреться к самоорганизации, улучшить ее;

меньше 63 баллов– Ваш образ жизни, Ваше окружение научили Вас быть кое в чем организованным. Организованность то проявляется в Ваших действиях, то исчезает. Это признак отсутствия четкой системы самоорганизации. Существуют объективные организационные законы и принципы. Постарайтесь проанализировать свои действия, расход времени, технику работы. Вы увидите то, о чем и не подозревали. Чтобы стать организованным человеком, нужно преодолеть себя, нужно иметь волю и упорство.

Тест «Умение управлять своим Я-образом»

Персональный менеджмент - это прежде всего деятельность, направленная на развитие такого качества как самоорганизация. Данный тест поможет Вам определить степень устойчивости и управляемости вашего «Я-образа».

Используя четырех бальную систему, определите свое отношение к приведенным ниже утверждениям: «Я думаю об этом очень часто» – 4 балла; «часто» – 3 балла; «иногда» – 2 балла; «редко» – 1 балл; «никогда» – 0 баллов.

1. Мне хочется, чтобы мои друзья подбадривали меня.

2. Я постоянно чувствую свою ответственность за порученную мне работу.

3. Я беспокоюсь о своем будущем.

4. Многие меня ненавидят.

5. Я обладаю меньшей инициативой, нежели другие.

6. Я беспокоюсь за свое психическое состояние.

7. Я боюсь выглядеть глупцом.

8. Внешний вид других куда лучше, чем мой.

9. Я боюсь выступать с речью перед незнакомыми людьми.

10. Я часто допускаю ошибки.

11. Как жаль, что я не умею общаться с людьми.

12. Как жаль, что мне не хватает уверенности в себе.

13. Мне бы хотелось, чтобы мои действия одобрялись другими чаще.

14. Я слишком скромен.

15. Моя жизнь бесполезна.

16. Многие придерживаются неправильного мнения обо мне.

17. Мне не с кем поделиться своими мыслями.

18. Люди ждут от меня очень многого.

19. Люди не особенно интересуются моими достижениями.

20. Я слегка смущаюсь.

21. Я чувствую, что многие люди не понимают меня.

22. Я не чувствую себя в безопасности.

23. Я часто волнуюсь понапрасну.

24. Я чувствую себя неловко, когда вхожу в комнату, где уже сидят люди.

25. Мне кажется, что люди говорят обо мне за моей спиной.

26. Я чувствую себя скованным.

27. Я уверен, что люди почти все воспринимают легче, чем я.

28. Мне всегда кажется, что со мной должна случиться какая-нибудь неприятность.

29. Меня волнует мысль о том, как люди относятся ко мне.

30. Как жаль, что я не так общителен, как мне хотелось бы.

31. В спорах я высказываю свое мнение только в том случае, когда уверен в своей правоте.

32. Я думаю о том, чего ждет от меня общественность.

Критерии к оцениванию
Ключ к тестовому заданию «Умение управлять своим «Я-образом»»

От 25 баллов и менее – Вы в основном уверены в своих действиях. Ваш «Я-образ» достаточно устойчив, и это делает Вас не очень гибким в общении со своими собеседниками. Не снижая своей уверенности в собственном поведении, старайтесь быть гибче, идти на сближение с другими.

От 26 до 45 баллов – средний уровень уверенности и устойчивости Вашего «Я-образа». На этом уровне постоянство «Я-образа» начинает колебаться. Тренируйтесь, старайтесь обрести большую уверенность. Помните, что уверенность в себе не означает самоуверенности.

От 46 баллов и более – низкий уровень уверенности «Я-образа» и Вашей самооценки. Это переживания по поводу критических замечаний в свой адрес, сомнения по поводу правильности своих действий. Следует воспитывать твердость духа, волю и целеустремленность.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Тематика рефератов
по дисциплине «Персональный менеджмент»
1.Сущность процесса самоменеджмента.
2.Становление научной организации труда за рубежом.
3.Становление научной организации труда в России.
4.Управление личной карьерой.
5.Фазы поиска работы.
6. Механизмы сопротивляемости убеждающему воздействию.

7.Моделирование алгоритма постановки и реализации жизненных целей.
8.Применение ситуационного анализа в постановке жизненных це​лей.
9.Анализ факторов, влияющих на самоуправление личной карьерой менеджера.
10.Технологии поиска и получения работы.
11. Методы исследования процессов управления и затрат рабочего времени современного руководителя.

12.Анализ потерь времени и разработка рекомендаций по эффектив​ном}' использованию рабочего времени руководителя.
13.Организационные принципы распорядка рабочего дня руководи​теля.
14.Практика организации и техническое оснащение рабочих мест менеджеров.
15.Информационное обеспечение деятельности менеджера.
16.Работа менеджера с документами.
17.Методы рационализации личного труда менеджера.
18.Подготовка и проведение деловых переговоров.
19.Практика проведения деловых совещаний.
20.Самоорганизация здоровья менеджера.
21.Эмоционально-волевой потенциал руководителя.
22.Гигиена умственного труда руководителя.
23.Методы формирования собственного имиджа менеджера.
24.Организация и проведение презентаций.
25.Самоанализ уровня организации личного труда менеджера.
26.Опенка эффективности организации управленческого труда на предприятии.
27.Мобилизация волевых качеств руководителя.
28.Индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведе​ния.
29.Искусство ведения переговоров.
30.Организация презентаций, пресс-конференций.
31.Анализ затрат рабочего времени. Методы расстановки приорите​тов (матрица Эйзенхауэра, принцип Парето, анализ АБВ).
32.Методы оценки организации управленческого труда.
33.Стресс, его признаки и виды.
34.Технология проведения делового совещания.
35.Основы делового этикета.
36.Рабочее место руководителя. Основные принципы оформления офисов.
37.Методы убеждения собеседника и аргументации.
38.Делегирование полномочий. Преимущества делегирования для ру​ководителя и исполнителей. Недостатки практики делегирования.
39.Композиция публичного выступления. Основы ораторского мас​терства.
40.Понятие тайм-менеджмента, его основные проблемы. Причины дефицита времени.

Требования к написанию рефератов

Реферат должен составлять 20 - 25 листов печатного текста 14 шрифтом; 1,5 интервалом; шрифтом TimesNewRoman, включая введение, заключение, приложение и список использованных источников.  

Параметры страницы 1,5 см сверху и снизу; 2 см слева; 1 см справа. Нумерация страниц справа внизу, номер на первой странице (на титульном листе) не ставится.

Работа состоит, как правило, из двух глав, которые  могут быть разделены на параграфы, введения, заключения, списка использованных источников и приложения.

Введение пишется автором самостоятельно после того, как будет подобран материал всего реферата. Введение состоит из четырех основных частей:

 - доказательство актуальности выбранной темы;

 - оценка степени разработанности проблемы;

 - постановка цели и задач исследования;

 - обоснованность выбора структуры работы.

В первой части автор должен доказать, что выбранная им тема актуальна на современном этапе, что проблемы, которые поднимаются в работе, важны настолько, что требуют детального рассмотрения и заслуживают внимания всей аудитории.

 Далее автором указываются источники, которыми он пользовался при написании работы. Особо выделяются те пособия,  периодические статьи, сайты, монографии, которые помогли автору составить собственное мнение по выбранной проблематике. Также автором дается оценка о том, насколько полно и глубоко проработана выбранная им тема в экономической литературе.

У работы должна быть цель, она одна и отражает общую идею автора, соответствующую теме реферата. Задач может быть несколько, они ставятся исходя из структуры работы.

Далее автор делает вывод о необходимости в соответствие с поставленными задачами поделить работу на определенное количество глав и параграфов. Кратко описывается содержание каждой главы, перечисляется количество схем, графиков, таблиц.

Первая глава  - теоретическая. Здесь даются определения; описываются функции, причины, этапы, виды, типы, формы, эволюция, роль, трактовки различных ученых и проч.

Вторая глава  - практическая. Здесь автором рассматриваются определенные проблемы по теме реферата с привлечением статистических и фактических материалов. 

Рядом с каждой цифрой обязательно должна быть сноска на источник. Также 15 слов списанных с любого источника без переработки считается плагиатом. Поэтому при использовании в работе чужих мыслей необходимо делать сноску на автора. Сноски постраничные (нумерация сносок начинается заново на каждой странице). В тексте сноски обязательно помимо библиографических данных источника должны быть указаны  конкретные номера страниц, откуда взята цитата.

Заключение – это выводы по поставленным во введении задачам, т.е. автор показывает, как он решил поставленные им задачи и достиг цели работы.

Список использованных источников должен состоять не менее чем из 20 источников.
Пример оформления списка литературы:

а) оформление для книг, монографий и учебников:

1. Персональный менеджмент: учебник / С.Д. Резник, В.В. Бондаренко, Ф.Е. Удалов, И.С. Чемезов ; под общ. ред. С.Д. Резника. — 5-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 590 с. — (Высшее образование: Бакалавриат) – Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=858508
2. Этика деловых отношений: учебник / А.О. Блинов, И.Е. Лыскова. — Москва: КноРус, 2018. — 175 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05670-7.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/923520/view2/2
б) для научных статей 
1. Сидоренко О.В. Особенности управления в организациях потребительской кооперации // Региональная экономика: теория и практика. – 2018. – № 10. – С. 31–37.

Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Перечень вопросов для опроса (письменного блиц-опроса)
по дисциплине «Персональный менеджмент»

1.Планирование карьеры руководителя.

2.Самоуправление карьерой.

3.Взаимосвязь карьеры с жизненными целыми человека.
4.Типология карьер менеджера.

5.Стратегии и тактики карьерного роста.

6.Деловое общение и его основные формы

7. Композиция публичного выступления.

8.Способы тренировки памяти.

9. Планирование и анализ служебной деятельности
10.Значение организации рабочего места и условий труда ру-ководителя.

 11.Планирование рабочего места руководителя

12.Методы планирования личной карьеры руководителя.
13. Применение фаз развития про​фессионала и типологии карьеры менеджера.

Краткие рекомендации к выполнению

Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, чтобы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Критерии оценки: 

«Отлично» - вопрос раскрыт полностью, точно обозначены основные понятия и характеристики в соответствии с нормами права и теоретическим материалом.

«Хорошо» - вопрос раскрыт, однако нет полного описания всех необходимых элементов.

«Удовлетворительно» - вопрос раскрыт неполно, присутствуют грубые ошибки, однако есть некоторое понимание раскрываемых понятий.

«Неудовлетворительно» - ответ на вопрос отсутствует или в целом не верен.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Практические задания
по дисциплине «Персональный менеджмент»
1. Встреча с деловым партнером назначена на 11.20 на нейтральной территории. Во сколько Вы собираетесь появиться в назначенном месте?

2. Стоит ли в беседе с деловым партнером подчеркнуть, что только письменное соглашение имеет ценность?

3. Устная договоренность подтверждена письменной, но в нее вошли не все пункты устного соглашения. Остаются ли действующими незаписанные устные договоренности?

4. Ситуация.

Около месяца назад у Вас была беседа с одним из заместителей генерального директора крупной фирмы. Собеседница заинтересовалась Вашим предложением и обещала получить положительное решение у генерального директора, сказав, что видит в этом определенный интерес и для своей службы.

С тех пор Вы несколько раз звонили, но результата не было: командировка (то её, то генерального директора), его занятость… И сегодня, позвонив, Вы услышали то же.

Надо как-то подтолкнуть решение вопроса. Какими словами Вы предварите свою просьбу ускорить решение?

а) «Мы по-прежнему ждем решения нашего вопроса»;

б) «Мы очень ждем Вашей помощи»;

в) «Скоро месяц, а вопрос все не решается»;

г) «Конечно, в крупных организациях и вопросов больше, и решаются они обычно дольше. Однако наше дело уже нельзя откладывать»;

д) «Через 3 дня у нас с Вами юбилей.

· Какой?

· Исполнится месяц нашего знакомства»
е) «Когда я рассказывал о нашем предложении, мне показалось, что решить его Вам будет не трудно. Но, видно, обстоятельства сильнее нас?»

5. Вы кладете в почту руководителя важную служебную записку, подкрепленную документами. У Вас имеется один очень сильный документ (А), два сильных (Б и В), два средней силы (Г и Д), два слабых (Е и Ж). В каком порядке Вы их положите? Ответ напишите в виде цепочки букв.

6. Какие темы уместны в преддверии  деловой беседы: погода, как добрались, политические события, общие знакомые (люди, организации) и т.д. Перечислите уместные темы.

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется за полный ответ на поставленный вопрос с включением в содержание ответа лекции, материалов учебников, дополнительной литературы без наводящих вопросов. 

Оценка «хорошо» выставляется за полный ответ на поставленный вопрос с включением в содержание ответа материалов учебников с четкими положительными ответами на наводящие вопросы преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется за ответ, в котором озвучено более половины требуемого материала, с положительным ответом на большую часть наводящих вопросов. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется за ответ, в котором озвучено менее половины требуемого материала или не озвучено главное в содержании вопроса с отрицательными ответами на наводящие вопросы или студент отказался от ответа без предварительного объяснения уважительных причин.
2.Материалы для проведения текущей аттестации

Текущая аттестация обучающихся проводится с учетом показателей оценивания компетенций на следующих этапах:

Этап 1. Формирование базы знаний:
- посещение лекционных и практических занятий;
- ведение конспекта лекций;
- участие в обсуждении теоретических вопросов на практических занятиях; 

- наличие на практических занятиях требуемых материалов (нормативные акты, формы документов);
- наличие выполненных самостоятельных заданий по теоретическим вопросам тем.  
Этап 2. Формирование навыков практического использования знаний
- правильное и своевременное выполнение практических заданий; 

- обоснованное решение аналитических заданий; 

- способность обосновать свою точку зрения, опираясь знания нормативных документов;
- наличие правильно выполненной самостоятельной работы по решению практических заданий.
Этап 3. Проверка усвоения материала
- степень активности и эффективности участия студента по итогам каждого практического занятия;
- степень готовности студента к участию в практическом занятии;
- правильность и обоснованность представленных решений практических и ситуационных задач;
- успешное прохождение тестирования.  

Критерии оценки

«Аттестован» -  выставляется студенту, если более чем на 50 % выполнены следующие условия:
- посещаемость не менее 90% лекционных и практических занятий; 

- наличие конспекта лекций по всем темам, вынесенным на лекционное обсуждение; 

- участие в обсуждении теоретических вопросов тем на каждом практическом занятии; 

- требуемые для занятий материалы (практикум, нормативные акты, учебник и проч.) в наличии;
- задания для самостоятельной работы выполнены письменно и своевременно;
- решения задач самостоятельно выполнены и представлены в письменной форме; 

- студент может обосновать применение тех или иных нормативных актов для конкретных ситуаций;
- студент может применять различные способы толкования нормативных актов;
- способность обосновать свою точку зрения;
- практические задания и ситуационные задачи решены с использованием необходимых нормативных правовых источников;
- тестовые задания решены самостоятельно, в отведенное время, результат выше пороговых значений.
«Не аттестован» - выставляется, если студентом указанные условия выполнены менее чем на 50%.

3. Обновление рабочей программы
дисциплины (модуля) 

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Рабочая программа:

обновлена, рассмотрена и одобрена на 20
/ учебный год на заседании

кафедры
от


20
г., протокол №


Заведующий кафедрой













�Ежегодно обсуждаются на заседании кафедры и сдаются в учебно-методическое отдел срок до 20 октября текущего учебного года





