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1. Цели и задачи освоения учебной дисциплины (модуля)
Целью освоения дисциплины «Управление карьерой и тайм менеджмент» является формирование у обучающихся навыков самоорганизации и самообразования с формированием основ управленческих знаний в тайм менеджменте, способных самостоятельно спланировать свою карьеру, управлять своей карьерой и эффективным распределением времени, и составлять представление о требованиях современных работодателей.

Задачи освоения учебной дисциплины (модуля):
Задачи освоения дисциплины «Управление карьерой и тайм менеджмент» сводятся к освоению обучающимися соответствующих компетенций (ОК-7, ОПК-4).

- усвоение законов, функций управления, самоменеджмента, принципов и методов менеджмента, формирование у обучающихся навыков самоорганизации;

- научить студентов ставить цели, анализировать значимые проблемы и процессы, применять  принципы и методы управления в условиях рыночной экономики; использовать системы мотивации в коллективах разного типа;

- овладеть инструментами личного планирования,  планировать время на выполнение поставленных управленческих задач, связанные с реализацией профессиональных функций, координации, мотивации и контроля как основных функций управления;

- привитие практических навыков контекстного планирования, использовать методы анализа и прогнозирования; занимать активную гражданскую позицию; находить организационно-управленческие решения и нести за них ответственность; использовать методы управления.
2. Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 
Дисциплина «Управление карьерой и тайм менеджмент» относится к базовой части Блока1 (Б1.Б15). Дисциплины (модули) основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 38.03.01 Экономика направленность (профиль) Экономика предприятий (организаций).

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю)
Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих профессиональных компетенций:
ОК-7 способностью к самоорганизации и самообразованию;

ОПК-4 - способностью находить организационно-управленческие решения в профессиональной деятельности и готовность нести за них ответственность. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
	Формируемые компетенции (код компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Наименование оценочного средства

	ОК -7
	Знать 

- основы разработки и реализации кадровой политики и стратегии управления персоналом; 
	Опросы, 

игра

	
	- основы кадрового планирования в организации;
	

	
	- организацию и порядок проведения таможенных операций при временном хранении товаров;
	

	
	Уметь 

- разрабатывать и реализовывать программы профессионального развития персонала и оценивать их эффективность;
	Опросы,
 тестирование,

игра

	
	- совершенствованию управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала и участвовать в их реализации;
	

	
	Владеть - методами разработки и реализации основ стратегий управления персоналом; 
	Опросы, 
тестирование,



	ОПК-4
	Знать 

- основы управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала и уметь применять их на практике;
	Опросы, 

тестирование,

игра

	
	- технологи и управления развитием персонала (управления деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала)
	

	
	- основные понятия, категории и инструменты основ управления
	

	
	Уметь самостоятельно собирать информацию и содержательно интерпретировать полученные результаты
	Опросы, тестирование



	
	Владеть 

- современными технологиями управления развитием персонала (управления деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала)
	Тестирование




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:
очная форма обучения 

	Вид учебной деятельности
	ак.часов 

	
	Всего
	По семестрам

	
	
	1 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	54,4
	54,4

	 Аудиторные занятия, часов всего, в том числе:
	54
	54

	• занятия лекционного типа 
	18
	18

	• занятия семинарского типа:
	36
	36

	практические занятия
	36
	36

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	в том числе занятия в интерактивных формах
	14
	14

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	2,4
	2,4

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	52
	52

	• курсовая работа (проект)
	30
	30

	• др. формы самостоятельной работы:
	22
	22

	– работа с нормативными документами
	4
	4

	– выполнение заданий, работа с тестами, подготовка к опросу
	18
	18

	3.Промежуточная аттестация: 

экзамен
	35,6
	35,6

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	часов
	144
	144

	
	зач. ед.
	4
	4


заочная форма обучения 
	Вид учебной деятельности
	ак.часов 

	
	Всего
	По семестрам

	
	
	3 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	8,6
	8,6

	 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
	4
	4

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	2,4
	2,4

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	123
	127

	• курсовая работа (проект)
	30
	30

	• др. формы самостоятельной работы:
	93
	93

	– работа с нормативными документами
	24
	24

	– выполнение заданий, работа с тестами, подготовка к опросу
	72
	72

	3.Промежуточная аттестация: 

экзамен
	8,6
	8,6

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	часов
	144
	144

	
	зач. ед.
	4
	4


5. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
5.1. Содержание дисциплины (модуля)
Введение. Предмет и структура дисциплины. Цели и задачи дисциплины
Место дисциплины в системе подготовки экономиста. Рекомендуемая литература. Управление карьерой как наука, способствующая развитию персонала организации. Состояние и перспективы развития управления карьерой. Тайм- менеджмент в организации. 

Тема 1. Понятие и виды карьеры персонала

Понятия «карьера» и «управление карьерой». Основные подходы к изучению карьеры. Сопоставление понятий «карьера» и «жизненный путь». Карьера и профессиональное развитие. Карьера как один из ключевых процессов развития персонала. Методологические основы процесса построения карьеры. Виды карьеры. Конус карьеры. Модели карьеры. Гендерные факторы построения карьеры.

Изучение данной темы формирует у обучаемых  следующие компетенции: (ОК-7,ОПК-4).

Тема 2. Система управления карьерой в современных условиях

Эффективная система управления карьерой как конкурентное преимущество в условиях рыночной экономики. Модели управления: японская, американская, европейская. Человек как главный ресурс организации. Социальный интеллект, эмоциональный интеллект и их роль в реализации карьерного роста.  Карьера в условиях кризисных явлений в экономике. Работа с молодежью как эффективный инструмент управления карьерой.

Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).

Тема 3.Основы профессиональной пригодности

Система «человек-профессия». Личность профессионала. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности. Особенности мотивации. Содержательные и процессуальные теории мотивации.

Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).

Тема 4.Оценка карьерных компетенций

 Современные методы планирования карьеры. Карьерные кризисы на ранних этапах планирования карьеры и технологии их преодоления. Технологии оценки. Карьерный рост. Диагностика, технологии.

Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).
Тема 5. Основы тайм-менеджмента. Целеполагание 
Тайм-менеджмент как система. Подходы к жизни. Ценности, цели и ключевые области жизни. Определение жизненных ценностей в личной и профессиональной жизни. Подходы к определению целей. Life management и жизненные цели. SMART-цели и надцели.
Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).
Тема 6. Хронометраж как персональная система учета времени 

 Время как невосполнимый ресурс. Поглотители времени. Способы минимизации неэффективных расходов времени. Хронометраж, калибровка. Хронометраж как система учета и контроля расходов времени. Определение структуры рабочего времени. Затраты рабочего времени. Методы определения затрат рабочего времени. Основные области появления «пожирателей времени». Определение резервов времени. Анализ личной эффективности. Классификация расходов времени. 
Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).

Тема 7. Планирование в тайм-менеджменте. Обзор задач и его роль в принятии решений в тайм-менеджменте

 Определение понятия «планирование». Контекстное планирование. Долгосрочное планирование. Планирование дня. Обзор задач в тайм-менеджменте. Инструменты создания обзора. Контрольные списки. Двухмерные графики как инструмент планирования и контроля в тайм-менеджменте. Принципы и методы планирования рабочего времени (метод «Альпы», планирование рабочего дня по Франклину, жестко-гибкий алгоритм планирования рабочего времени, график Гантта, сетевое планирование для комплексных задач).

Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).
Тема 8. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Технологии достижения результатов в тайм-менеджменте
Определение и суть расстановки приоритетов в тайм-менеджменте. Основные способы и методы, техники расстановки приоритетов. Определение приоритетности долгосрочных целей. Определение приоритетности текущих задач.  Избавление от навязанной срочности и важности. Стратегии отказа. Грамотное распределение рабочей нагрузки как основа успеха и эффективной работы. Работоспособность человека и биоритмы. Правила организации эффективного отдыха. Эффективный сон. Как настроить себя на решение задач: методы и способы самонастройки. Самомотивация как эффективное решение больших трудоемких задач.

Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).
Тема 9. Корпоративный тайм-менеджмент. Компьютеризация тайм-менеджмента
Необходимость корпоративного внедрения тайм-менеджмента. Предпосылки и определение корпоративного тайм-менеджмента. Тайм-менеджмент в программе корпоративного университета. Корпоративные ТМ-стандарты. Гибкое и жесткое планирование в MS Outlook. Настройка пользовательского представления. Планирование по методу "День - Неделя". Обзор сроков исполнения задач и контроль за назначенными задачами. Корпоративный тайм-менеджмент в MS Outlook.

Изучение данной темы формирует у обучаемых следующие компетенции: (ОК-7, ОПК-4).
5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами (модулями)

Дисциплина «Управление карьерой и тайм менеджмент» формирует компетенции (ОК-7, ОПК-4) необходимые в дальнейшем для изучения дисциплин «Менеджмент», «Теория принятия решений и управление рисками» и др. 
5.3. Разделы, темы дисциплины и виды занятий

очная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы дисциплины (модуля)


	Виды занятий, включая

 самостоятельную работу

 студентов (в часах)
	В интерактивных часах

	
	
	Лекционного типа
	Практического типа
	Самостоятельная 

работа
	Всего
	

	1.
	Введение. Предмет и структура дисциплины. Цели и задачи дисциплины. 
	-
	2
	2
	4
	

	2
	Тема 1. Понятие и виды карьеры персонала
	2
	4
	2
	8
	2

	3.
	Тема 2. Система управления карьерой в современных условиях
	2
	4
	2
	8
	2

	4.
	Тема 3.Основы профессиональной пригодности
	2
	4
	2
	8
	2

	5.
	Тема 4.Оценка карьерных компетенций
	2
	4
	2
	8
	

	6.
	Тема 5. Основы тайм-менеджмента. 

Целеполагание. 
	2
	4
	2
	8
	2

	7.
	Тема 6. Хронометраж как персональная система учета времени. 
	2
	4
	4
	10
	2

	8.
	Тема 7. Планирование в тайм-менеджменте. Обзор задач и его роль в принятии решений в тайм-менеджменте.
	2
	4
	2
	8
	2

	9.
	Тема 8. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Технологии достижения результатов в тайм-менеджменте.
	2
	4
	2
	8
	2

	10
	Тема 9. Корпоративный тайм-менеджмент. Компьютеризация тайм-менеджмента.
	2
	2
	2
	6
	

	11
	Подготовка курсовой работы
	
	
	30
	30
	

	12
	Подготовка к экзамену 
	
	
	2,4
	2,4
	

	13
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных 

сессий
	
	
	35,6
	35,6
	

	Итого
	18
	36
	90
	144
	14


Заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы дисциплины (модуля)


	Виды занятий, включая

 самостоятельную работу

 студентов (в часах)
	В интерактивных часах

	
	
	Лекционного типа
	Практического типа
	Самостоятельная 

работа
	Всего
	

	1.
	Введение. Предмет и структура дисциплины. Цели и задачи дисциплины. 
	-
	
	8
	8
	

	2
	Тема 1. Понятие и виды карьеры персонала
	
	
	12
	12
	2

	3.
	Тема 2. Система управления карьерой в современных условиях
	
	2
	8
	10
	

	4.
	Тема 3.Основы профессиональной пригодности
	
	
	10
	10
	

	5.
	Тема 4.Оценка карьерных компетенций
	
	
	10
	10
	

	6.
	Тема 5. Основы тайм-менеджмента. 

Целеполагание. 
	2
	
	8
	10
	

	7.
	Тема 6. Хронометраж как персональная система учета времени. 
	
	2
	10
	12
	

	8.
	Тема 7. Планирование в тайм-менеджменте. Обзор задач и его роль в принятии решений в тайм-менеджменте.
	
	
	10
	10
	2

	9.
	Тема 8. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Технологии достижения результатов в тайм-менеджменте.
	
	
	12
	12
	

	10
	Тема 9. Корпоративный тайм-менеджмент. Компьютеризация тайм-менеджмента.
	
	
	9
	9
	

	11
	Подготовка курсовой работы
	
	
	30
	30
	

	12
	Подготовка к экзамену 
	
	
	2,4
	2,4
	

	13
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных 

сессий
	
	
	8,6
	8,6
	

	Итого
	2
	4
	138
	144
	4


6.
Лабораторный практикум
Лабораторные занятия по дисциплине «Управление карьерой и тайм менеджмент» не предусмотрены.
7.
Практические занятия
Практические занятия 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. 
Очное отделение

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

(часов)

	1
	Введение. Предмет и структура дисциплины. Цели и задачи дисциплины. 
	Управление карьерой как наука, способствующая развитию персонала организации. 
	2

	
	
	Состояние и перспективы развития управления карьерой и структура тайм менеджмента. 
	

	2
	Тема 1. Понятие и виды карьеры персонала
	Карьера как один из ключевых процессов развития персонала. 
	2

	
	
	Методологические основы процесса построения карьеры. Виды карьеры. 
	2

	
	
	Модели карьеры. Гендерные факторы построения карьеры.
	

	3
	Тема 2. Система управления карьерой в современных условиях
	Эффективная система управления карьерой как конкурентное преимущество в условиях рыночной экономики. 
	2

	
	
	Модели управления: японская, американская, европейская. 
	2

	4
	Тема 3.Основы профессиональной пригодности
	Система «человек-профессия». Личность профессионала. 
	2

	
	
	Мотивация и стимулирование трудовой деятельности. Содержательные и процессуальные теории мотивации.
	2

	5
	Тема 4.Оценка карьерных компетенций
	Современные методы планирования карьеры. 
	2

	
	
	Карьерные кризисы на ранних этапах планирования карьеры и технологии их преодоления.
	

	
	
	Технологии оценки. Карьерный рост. Диагностика, технологии.
	2

	6
	Тема 5. Основы тайм-менеджмента. 

Целеполагание. 
	Тайм-менеджмент как система. Подходы к жизни. Ценности, цели и ключевые области жизни.
	2

	
	
	Определение жизненных ценностей в личной и профессиональной жизни. 
	2

	
	
	 Подходы к определению целей. Life management и жизненные цели. SMART-цели и надцели.
	

	7
	Тема 6. Хронометраж как персональная система учета времени. 
	Хронометраж, калибровка. Хронометраж как система учета и контроля расходов времени. 
	2

	
	
	Определение структуры рабочего времени. 

Методы определения затрат рабочего времени. Определение резервов времени. Анализ личной эффективности. 
	2

	8
	Тема 7. Планирование в тайм-менеджменте. Обзор задач и его роль в принятии решений в тайм-менеджменте.
	Контекстное планирование. 
	2

	
	
	Двухмерные графики как инструмент планирования и контроля в тайм-менеджменте.
	

	
	
	 Принципы и методы планирования рабочего времени 
	2

	9
	Тема 8. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Технологии достижения результатов в тайм-менеджменте.
	Основные способы и методы, техники расстановки приоритетов. 
	2

	
	
	Определение приоритетности целей по срокам их реализации. 
	

	
	
	Грамотное распределение рабочей нагрузки как основа успеха и эффективной работы. 
	2

	
	
	Самомотивация как эффективное решение больших трудоемких задач.
	

	10
	Тема 9. Корпоративный тайм-менеджмент. Компьютеризация тайм-менеджмента.
	Корпоративные ТМ-стандарты. Гибкое и жесткое планирование в MS Outlook. 
	2

	
	
	Планирование по методу "День - Неделя".

Обзор сроков исполнения задач и контроль за назначенными задачами. 
	

	ИТОГО
	36


Заочное отделение

	№ п/п
	Наименование 

раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Наименование практических работ
	Трудоемкость

(часов)

	1
	Введение. Предмет и структура дисциплины. Цели и задачи дисциплины.
	Управление карьерой как наука, способствующая развитию персонала организации. 
	

	
	
	Состояние и перспективы развития управления карьерой и структура тайм менеджмента. 
	

	2
	Тема 1. Понятие и виды карьеры персонала
	Карьера как один из ключевых процессов развития персонала. 
	

	
	
	Методологические основы процесса построения карьеры. Виды карьеры. 
	

	
	
	Модели карьеры. Гендерные факторы построения карьеры.
	

	3
	Тема 2. Система управления карьерой в современных условиях
	Эффективная система управления карьерой как конкурентное преимущество в условиях рыночной экономики. 
	2

	
	
	Модели управления: японская, американская, европейская. 
	

	4
	Тема 3.Основы профессиональной пригодности
	Система «человек-профессия». Личность профессионала. 
	

	
	
	Мотивация и стимулирование трудовой деятельности. Содержательные и процессуальные теории мотивации.
	

	5
	Тема 4.Оценка карьерных компетенций
	Современные методы планирования карьеры. 
	

	
	
	Карьерные кризисы на ранних этапах планирования карьеры и технологии их преодоления.
	

	
	
	Технологии оценки. Карьерный рост. Диагностика, технологии.
	

	6
	Тема 5. Основы тайм-менеджмента. 

Целеполагание.
	Тайм-менеджмент как система. Подходы к жизни. Ценности, цели и ключевые области жизни.
	

	
	
	Определение жизненных ценностей в личной и профессиональной жизни. 
	

	
	
	 Подходы к определению целей. Life management и жизненные цели. SMART-цели и надцели.
	

	7
	Тема 6. Хронометраж как персональная система учета времени.
	Хронометраж, калибровка. Хронометраж как система учета и контроля расходов времени. 
	2

	
	
	Определение структуры рабочего времени. 

Методы определения затрат рабочего времени. Определение резервов времени. Анализ личной эффективности. 
	

	8
	Тема 7. Планирование в тайм-менеджменте. Обзор задач и его роль в принятии решений в тайм-менеджменте.
	Контекстное планирование. 
	

	
	
	Двухмерные графики как инструмент планирования и контроля в тайм-менеджменте.
	

	
	
	 Принципы и методы планирования рабочего времени 
	

	9
	Тема 8. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Технологии достижения результатов в тайм-менеджменте.
	Основные способы и методы, техники расстановки приоритетов. 
	

	
	
	Определение приоритетности целей по срокам их реализации. 
	

	
	
	Грамотное распределение рабочей нагрузки как основа успеха и эффективной работы. 
	

	
	
	Самомотивация как эффективное решение больших трудоемких задач.
	

	10
	Тема 9. Корпоративный тайм-менеджмент. Компьютеризация тайм-менеджмента.
	Корпоративные ТМ-стандарты. Гибкое и жесткое планирование в MS Outlook. 
	

	
	
	Планирование по методу "День - Неделя".

Обзор сроков исполнения задач и контроль за назначенными задачами. 
	

	Итого
	4


8. Примерная тематика курсовых проектов (работ)

1 Совершенствование управления карьерой персонала в кооперативной организации

2 Совершенствование управления карьерой персонала в коммерческой организации

3 Совершенствование управления карьерой персонала на промышленном предприятии

4 Пути повышения эффективности в повышении эффективности работы сотрудников организации

5 Совершенствование процесса мотивации труда персонала в организации

6 Система управления карьерой персонала.

7 Совершенствование функционального разделения труда в системе управления человеческими ресурсами организации

8 Информационное и технологическое обеспечение системы управления человеческими ресурсами организации

9 Рекомендации по совершенствованию регламентации труда персонала организации

10 Формирование кадровой политики организации (предприятия)

11 Принципы кадрового планирования в организации (предприятии)

12 Рекомендации по совершенствованию маркетинга персонала организации (предприятия)

13 Рекомендации по совершенствованию планирования и прогнозирования потребности в человеческих ресурсах

14 Рекомендации по совершенствованию системы найма, оценки, отбора и приема персонала

15 Рекомендации по совершенствованию процесса подбора и расстановки персонала

16 Социализация профориентация и трудовая адаптация персонала

17 Рекомендации по совершенствованию организации труда и персонала на предприятии

18 Повышение эффективности использования трудовых ресурсов организации (предприятия)

19 Рекомендации совершенствования системы обучения и развития персонала в организации (предприятии)

20 Рекомендации совершенствования системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров

21 Рекомендации по совершенствованию системы оценки персонала организации (предприятия)

22 Рекомендации по совершенствованию условий, режима и дисциплины труда персонала на предприятии

23 Рекомендации по применению методов тайм-менеджмента в работе служб управления карьерой персонала в организации

24 Организация эффективного взаимодействия служб управления карьерой персонала с PRслужбой организации

25 Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения контент-менеджером 

26. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения девелопером 

27. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения менеджером космотуризма 

28. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения риск-менеджером 

29. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения трендвотчером/форсайтером 

30. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения ивент-менеджером 

31. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения оценщиком интеллектуальной собственности 

32. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения медиа-планером 

33. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения трейдером 

34. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения хедхантером 

35. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения бренд-менеджером 

36. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения тайм-менеджером 

37.Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения тайм-брокером 

38. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения GR-менеджером (специалист по связями с государственными структурами) 

39. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения специалистом системы менеджмента качества 

40. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения кросс-культурным менеджером 

41. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения комьюнити-менеджером 

42. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения инновационным менеджером 

43. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения BTL-менеджером 

44. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения интерим-менеджером 

45. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения товароведом 

46. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения менеджером по управлению онлайн-продажами 

47. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения проектировщиком индивидуальной финансовой траектории 

48. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения разработчиком персональных пенсионных планов 

49. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения экоаудитором 

50. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения молекулярным кулинаром 

51. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения ремюером 

52. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения шоколатье 

53. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения купажистом 

54. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем гостиничного комплекса 

55. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем предприятия питания 

56. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения шеф-поваром 

57. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем туристического агентства 

58. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения режиссером индивидуальных туров 

59. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения бренд-менеджером пространств 

60. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения разработчиком интеллектуальных туристических систем 

61. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения разработчиком тур-навигаторов 

62. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения игропрактиком 

63. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем маркетингового отдела 

64. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения банкира 

65. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения бизнесмена в сфере … 

66. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения бизнес-аналитиком 

67. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения бизнес-консультантом 

68. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения бизнес-тренером 

69. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения банковским бухгалтером 

70. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения главным бухгалтером 

71. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения заведующим столовой 

72. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения административным директором 

73. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения исполнительным директором 

74. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения коммерческим директором 

75. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения директором по инвестициям 

76. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения директором по продажам 

77. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения директором по развитию 

78. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения директором по сбыту 

79 Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения главным технологом 

80. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения кризис-менеджером 

81. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения маркетологом 

82. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения ведущим экономистом 

83. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения экономистом по сбыту 

84. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения экономистом по планированию 

85. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения экономистом по финансовой работе 

86. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения заведующим склада 

87. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения коучером 

88. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем отдела рекламы 

89. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения отдела руководителем департамента 

90. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем предприятия 

91. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем проекта 

92. Индивидуальный карьерный план и варианты его выполнения руководителем производства 

8.1 МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ

КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Настоящие рекомендации составлены в соответствии с учебной рабочей программой дисциплины и предназначены для реализации требований государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по соответствующей специальности .

Выполнение студентами курсовой работы осуществляется на Заключительном этапе изучения учебной дисциплины, в ходе осуществляется практическое применение полученных знаний при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.

Студент выполняет курсовую работу по дисциплине с целью:

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и

практических умений по профессиональным и специальным дисциплинам;

- углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

- формирования умения применять теоретические знания при решении

поставленных профессиональных задач;

- формирования умения использовать справочную, нормативную и

правовую документацию;

- развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и

организованности;

- подготовки к итоговой государственной аттестации.

Рекомендуется при выполнении курсовой работы использовать нормативные документы по дисциплине, компьютерную технику и информационные технологии.

Подготовка курсовой работы

Курсовой проект должен выполняться по следующим этапам:

1. Выбор темы, ее согласование с научным руководителем и регистрация на кафедре.

Написание заявления студентом на кафедре о выборе темы КР. Составление плана выполнения работы. 

2. Определение организации, на базе которой будет выполняться курсовой проект – если работа носит прикладной характер.

3. Составление библиографии, изучение источников и литературы по проблеме, сбор необходимых материалов.

4. Сбор практических данных или проведение обследования управленческой деятельности по выбранному объекту исследования.

5. Обработка полученных материалов, их анализ и систематизация, обоснование выводов, разработка предложений.

6. Написание и оформление курсовой работы.

7. Защита курсовой работы на кафедре.

Организация разработки тематики курсовых работ

Тематика курсовых работ разрабатывается, рассматривается и утверждается соответствующей кафедрой, затем на ученом совете института.

Темы курсовых работ должны соответствовать рекомендуемой тематике курсовых работ предусмотренной в учебной рабочей программе учебной дисциплины.

В отдельных случаях допускается выполнение курсовой работы по одной теме группой студентов.

Требования к структуре курсовой работы

По структуре курсовая работа состоит из:

- введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, степень исследования проблемы, формулируются цель и задачи работы, объект, предмет исследования, методы исследования, новизна, структура работы, характеристики предприятия, на примере которого будет раскрываться тема;

-основной части, которая обычно состоит из трех разделов:

в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы;

вторым разделом является практическая часть, которая представлена хозяйственными ситуациями из деятельности конкретного предприятия;

-третьим разделом является построение индивидуального карьерного плана и карьерогрограммы (по выбору студента);

- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации на основе анализа деятельности предприятия;

- списка используемых источников (не менее 15 РУК и 10 других) учебного, нормативного информационно справочного характера;

-приложений, на которые будет дана ссылка в основной части.
Разработка плана курсовой работы

Составление плана курсовой работы является важным этапом ее подготовки. Введение должно, как правило, содержать следующие элементы:

а) понятие об управление карьерой и тайм-менеджментом;

б) определение цели и основных задач курсовой работы;

в) обоснование актуальности темы и т.п.

основной части работы рекомендуется изложить основные теоретические положения данной темы, а в практической – попытаться теорию с практикой, учитывая прикладной характер каждой дисциплины.

 Излагая тему, студент должен показать способность осмысленно пользоваться экономической литературой, ясно выражать мысли, увязывать теоретические постулаты с хозяйственной практикой.

Завершающая часть работы – заключение, должно содержать выводы, исследование, и практические рекомендации по совершенствованию рассмотренных вопросов. При выполнении курсовой работы главная задача студента состоит в том, чтобы аргументировано раскрыть поставленную тему, на основе детального изучения различных источников информации.

В работе нужно избегать отвлеченных рассуждений. Используемый материал должен быть направлен на достижение целей и их реализации. 

Необходимой частью работы, позволяющей судить об уровне компетентности студента, является список использованной литературы. Должны включаться как цитированные источники, так и вся использованная литература с тем условием, что она содержит сведения по данной теме. Однако список не должен быть перегружен. Подбор литературы студент должен сделать в основном самостоятельно. Для более целенаправленного подбора материала, в первую очередь, рекомендуется ознакомиться с литературой, имеющейся в библиотеке РУК, а затем в новейших изданиях учебников. Следует обратить внимание на изучение периодических изданий. 

Список использованной литературы размещается в следующем порядке:

–законы Российской Федерации, Указы Президента России, Постановления Правительства РФ и другие нормативные документы;

– учебные пособия;

- журналы и газеты;

- интернет ресурсы.

Организация выполнения курсовой работы

Общее руководство и контроль за ходом выполнения курсовой работы осуществляет назначенный преподаватель.

Выполнение курсовой работы рассматривается как вид учебной работы по дисциплине и реализуется в пределах времени, отведённого на её изучение. В ходе консультаций преподавателем разъясняются цели и задачи, структура и объём, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей курсовой работы, даются ответы на вопросы студентов.

Основными функциями руководителя курсовой работы являются: консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы; оказание помощи студенту в подборке необходимой литературы; контроль за выполнением курсовой работы; подготовка письменного отзыва (рецензии) на курсовую работу.

Требования к объёму курсовой работы

По объёму курсовая работа должна быть не менее 25 страниц печатного текста формата А4. Приложения в общем объеме работы не учитываются.

Общие правила к оформлению курсовой работы

Курсовая работа должна быть грамотно написана и правильно оформлена.

Оформление курсовой работы должно соответствовать определенным нормам. Работу пишут на листах белой бумаги формата А4 (210x297 мм). Первый лист титульный. Далее лист с оглавлением. Каждый раздел работы должен иметь заголовок и начинаться на новом листе. Нумерация страниц – обязательна, счет идет с титульного листа.

Работа может быть выполнена на компьютере с использованием любого - текстового редактора, например MSWord. При выполнении работы на компьютере текст следует набирать через полуторный межстрочный интервал, размер кегля - 14 пт, шрифт – Times New Roman. Текст размещается не на всем листе – необходимо оставлять поля. Поля: левое - 30 мм, правое - не менее 1,5 мм, нижнее - не менее 20 мм, верхнее - не менее 20 мм. 

Текст следует писать на одной стороне листа. Схемы, рисунки и таблицы оформляются на компьютере или от руки чернилами. Опечатки, описки, графические неточности, обнаруженные при оформлении работы должны быть исправлены чернилами соответствующего черного цвета.

В тексте курсовой работы не должно быть сокращений слов, за исключением общепринятых. Если в тексте используются специальные сокращения, то при первом упоминании пишется полное название употребляемого сокращения, а в скобках даётся ссылка на краткую аббревиатуру. Курсовая работа должна быть сброшюрована с использованием папки скоросшивателя. Обложка курсовой работы мягкая. Допускается использование жесткой обложки из прозрачного материала.

Защита и оценка курсовой работы

По завершении студентом курсовой работы, она сдаётся преподавателю на проверку. Курсовая работа подписывается студентом и руководителем работы в плане работы c указанием даты выдачи, плана работы, даты начала работы и завершения работы по учебному плану. Форма и параметры титульного листа являются обязательными. После проверки курсовая работа выдается студенту для подготовки к защите. При наличии замечаний по содержанию и оформлению курсовая работа должна иметь письменный отзыв (рецензии) которая включает:

· заключение (рецензия от руководителя работы) в соответствии курсовой работы по выбранной теме;

· оценку качества выполнения курсовой работы;

· полноты разработки поставленных вопросов;

· теоретической и значимости практической части курсовой работы;

· предварительную оценку курсовой работы.

При допуске к защите студент готовит краткое сообщение по содержанию работы, ответы на возможные вопросы.

Защита, как правило, должна проходить публично, в группе в сроки,  определенные графиком выполнения курсовой работы по дисциплине.

Защита курсовой работы происходит следующим образом. В своем сообщении студент:

- дает обоснование актуальности выбранной темы;

- излагает основное содержание теоретической части работы;

-демонстрирует выполненные и использованные в практической части документы и отчеты;

-делает выводы о проделанной работе.

После сообщения преподаватель и студенты могут задать вопросы по содержанию курсовой работы. Студент имеет право пользоваться своей курсовой работой при ответах на вопросы. Ответы на вопросы их полнота и глубина влияют на окончательную оценку курсовой работы. По спорным вопросам студент должен защищать свои взгляды и позиции.

Курсовая работа оценивается по пятибалльной системе. Положительная оценка по той дисциплине, по которой предусматривается курсовая работа, выставляется только при условии сдачи и защиты курсовой работы в установленные сроки.

Оценку "отлично" получает студент, который показал в работе и на защите глубокие знания темы, творчески использовал их для самостоятельного анализа современных аспектов темы, сумел продемонстрировать практические умения, сделал интересные выводы и предложения.

Курсовая работа, получившая оценку "отлично", может рекомендована на конкурс творческих студенческих работ, доклада или выступления на научной студенческой конференции.

Оценку "хорошо" получает студент, который показал в работе и на защите полное знание материала, всесторонне осветил вопросы темы, продемонстрировал практические умения, но недостаточно проявил творческое отношение к работе.

Оценку "удовлетворительно" получает студент, правильно раскрывший в работе и на защите основные вопросы избранной темы, но испытывающий затруднения в логике изложения материала и допустивший те или иные неточности при выполнении практической части курсовой работы, в общих чертах сделал выводы по работе, но не проявил творческого отношения к работе.

Оценку "неудовлетворительно" получает студент, не раскрывший в работе и на защите основные вопросы избранной темы, допустивший грубые ошибки при выполнении практической части курсовой работы, не сделал выводы по работе и не устранил замечания, данные в рецензии.

Если в ходе защиты представленная работа оценивается "неудовлетворительно", предстоит повторная защита, так как студент, получивший неудовлетворительную оценку за курсовую работу, к экзамену не допускается. Студент, получивший на защите неудовлетворительную оценку, допускается к защите повторно, в сроки установленные графиком учебного процесса.

9. Самостоятельная работа студента

Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины «Управление карьерой и тайм 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, учебные пособия);

-работу с компьютерными обучающими программами;

-выполнение домашних заданий по практическим занятиям (подготовку докладов и презентаций, подготовку к дискуссии, выполнение практических заданий, стилистический анализ текста и др.);

-самостоятельный поиск информации в Интернете и других источниках;

-подготовка и написание курсовой работы;

-подготовку к экзамену.

Тема 1. Понятие и виды карьеры персонала

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и подготовка ответов на заданные вопросы; изучение основной и дополнительной литературы; подготовка к дискуссии.

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, вопросы для дискуссии.

Тема 2. Система управления карьерой в современных условиях

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы; подготовка доклада и презентации.

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, работа по выбранной теме курсовой работы.

Тема 3.Основы профессиональной пригодности

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций основной и дополнительной литературы; 

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, работа по выбранной теме курсовой работы.

Тема 4.Оценка карьерных компетенций

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы; 

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса работа по выбранной теме курсовой работы.

Тема 5. Основы тайм-менеджмента. Целеполагание 

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы.

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, работа по выбранной теме курсовой работы.

Тема 6. Хронометраж как персональная система учета времени 

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы.

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, работа по выбранной теме курсовой работы.

Тема 7. Планирование в тайм-менеджменте. Обзор задач и его роль в принятии решений в тайм-менеджменте

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы.

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, работа по выбранной теме курсовой работы.

Тема 8. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Технологии достижения результатов в тайм-менеджменте

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы; подготовка доклада и презентации.

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, работа по выбранной теме курсовой работы.

Тема 9. Корпоративный тайм-менеджмент. Компьютеризация тайм-менеджмента

Виды самостоятельной работы: проработка конспектов лекций и вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение, основной и дополнительной литературы; составление конспекта.

Оценочные средства для проверки выполнения: вопросы для теоретического опроса, завершение работы по выбранной теме курсовой работы.

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) нормативные правовые документы

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51–ФЗ (ред. от 26.07.2006) // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 32. – Ст. 3301. – КонсультантПлюс. [Электрон. ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2016.]

б) основная литература

Основы менеджмента: учебник / А.П. Егоршин. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 350 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/916114
Основы управления персоналом: учебник / А.Я. Кибанов.— 3-е изд., перераб. и доп.— М.: ИНФРА-М, 2019. — 440 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа: http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат).— www.dx.doi.org/10.12737/4118.

Тайм-менеджмент. Полный курс/ Архангельский Г.А., Бехтерев С.В., Лукашенко М. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 311 с.: ISBN 978-5-9614-1881-1 – 
Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925383
Менеджмент. Книга шестая. Управление человеческим потенциалом в социально-экономических системах : избр. статьи / С.Д. Резник. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 357 с. — (Научная мысль). — www.dx.doi.org/10.12737/monography_59fae100e1d779.37669358. –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/944194
Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: Как заставить время работать на вас/ Трейси Б., - 4-е изд. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 302 с.: ISBN 978-5-9614-5074-3 –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925297
в) дополнительная литература

Позитивный тайм-менеджмент: Как успевать быть счастливым/ Хайнц М.С. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 128 с.: ISBN 978-5-9614-4795-8 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/916006
Жесткий тайм-менеджмент: Возьмите свою жизнь под контроль: Научно-популярное / Кеннеди Д. - М.: Альпина Паблишер, 2018. - 176 с.: ISBN 978-5-9614-7076-5 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1002228
15 секретов управления временем: Как успешные люди успевают всё: Научно-популярное / Круз К. - М.: Альпина Паблишер, 2016. - 208 с.: ISBN 978-5-9614-5871-8 –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1001958
Личная власть / Мрочковский Н., Толкачев А. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 224 с.: ISBN 978-5-9614-4487-2 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/914156
12. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

1. Электронно-библиотечная система BOOK.ru https://www.book.ru
2. Электронно-библиотечная система ZNANIUM.COM http://znanium.com
3. Универсальная справочно-информационная полнотекстовая база данных периодических изданий EastView https://dlib.eastview.com
4. Научная электронная библиотека http://eLIBRARY.RU
5. Национальный цифровой ресурс «РУКОНТ» https://rucont.ru
13. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, современных профессиональных баз данных, перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости):
1. Cайт Справочной правовой системы «Консультант-плюс» http://www.consultant.ru
2. Cайт Справочной правовой системы «Гарант» http://www.garant.ru/
3. Портал «Гуманитарное образование» http://www.humanities.edu.ru/
4. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru/
5. Электронная база данных "Scopus» http://www.scopus.com
6. Научная электронная библиотека elibrary http://elibrary.ru
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 (модулю)

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.

Оборудование учебных аудиторий:

-комплект учебной мебели: столы (по количеству обучающихся), стулья (по количеству обучающихся), стол преподавателя, стул преподавателя, доска аудиторная для написания мелом;

-мультимедийная аппаратура для проведения интерактивных занятий (мультимедийный портативный переносной проектор, экран); 

-ноутбук.

15. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
Изучение дисциплины рекомендуется начать со знакомства с программой курса, чтобы четко представить себе объем и основные проблемы курса. Конспект лекций должен содержать краткое изложение основных вопросов курса. В лекциях преподаватель, как правило, выделяет выводы, содержащиеся в новейших исследованиях, разногласия ученых, обосновывает наиболее убедительную точку зрения. Для студентов подготовка будет заключаться в знакомстве с темой и планом занятия, уяснении его замысла и методических особенности, сборе материалов для выступлений. При возникновении трудностей и проблем студенты могут обращаться за консультацией к преподавателю. Необходимо записывать методические советы преподавателя, названия рекомендуемой литературы. 

При освоении дисциплины студентам рекомендуется использовать конспекты лекций и соответствующие разделы рекомендуемой литературы. Особое внимание обращается на изложение тех проблем современной истории экономики, которые способствуют формированию мировоззрения современного специалиста. 

Форма проведения аудиторных  занятий объявляется студентам заранее, чтобы у них была возможность подготовиться к занятию.

При изучении самостоятельно литературы следует выделять вопросы, которые остались непонятными или требуют дополнительного усвоения. 

Для развития и совершенствования практических навыков студентов организуются учебные занятия в виде учебной дискуссии, 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. Рекомендуется студентам посещение библиотеки института и использование литературы из ЭБС. 

Основным принципом организации самостоятельной работы студентов является комплексный подход, направленный на формирование навыков репродуктивной и творческой деятельности студента в аудитории, при внеаудиторных контактах с преподавателем на консультациях и домашней подготовке. Среди основных видов самостоятельной работы студентов традиционно выделяют: подготовка к занятиям, зачету, презентациям и докладам; написание рефератов.

16. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии

Эффективность образовательного процесса во многом определяется методикой преподавания. Поскольку уровень подготовки и эффективность обучения находятся в прямой зависимости от взаимодействия звена «преподаватель-студент». В учебном процессе преподавателю важно избегать так называемого трафаретного обучения, когда студенты адаптируются на решение определенного типа задач, а развитие их мышления происходит слабо. 

Существенную роль в подготовке студентов играет их самостоятельная работа, особенно развитие навыков самостоятельного поиска при выполнении исследовательских работ. Использование учебной и вспомогательной литературы может иметь больший эффект, если активно использовать Интернет. В этом случае границы взаимодействия студентов с преподавателем расширяются и в пространстве, и во времени.

Преподавание дисциплины ведется на основе общих методических и отражающих специфику содержания данного предмета, требований. 

Оценочные средства для контроля успеваемости и результатов освоения дисциплины (модуля):

а) для текущей успеваемости: вопросы для теоретического опроса, вопросы для дискуссии, коммуникативные тренинги, тестовые задания, темы для подготовки докладов, практически задания, комплект заданий для индивидуальной работы;

б) для самоконтроля обучающихся: практические задания;

в) для промежуточной аттестации: вопросы к зачету, тестовые задания.

При реализации различных видов учебной работы по дисциплине используются следующие методы активного обучения:

Лекция-беседа

Лекция-беседа («диалог с аудиторией») предполагает непосредственный контакт преподавателя с аудиторией. Преподаватель задает вопросы обучающимся в начале лекции и по ее ходу. Вопросы могут быть информационного и проблемного характера, они направлены на выяснение мнений и уровня осведомленности по рассматриваемой теме, степени готовности обучающихся к восприятию последующего материала. Вопросы адресуются всей аудитории. Слушатели отвечают с мест. Для экономии времени преподаватель формулирует вопросы таким образом, чтобы на них можно было давать однозначные ответы.

Лекция-визуализация

Лекция-визуализация – это лекция, представляющая собой подачу лекционного материала с помощью технических средств обучения. Основной целью лекции-визуализации является формирование у студентов профессионального мышления через восприятие устной и письменной информации, преобразованной в визуальную форму. Чтение лекции-визуализации сводится к развернутому или краткому комментированию просматриваемых визуальных материалов.

Дискуссия

Дискуссия позволяет активизировать познавательную деятельность обучающихся за счет возможности продемонстрировать свою осведомленность в заданной теме, высказать свое мнение и узнать чужое по проблемным вопросам, связанным с изучением курса. Поэтому тема дискуссии и основные ее направления предлагаются за 2-3 недели до его проведения, за направления отвечают заранее назначенные эксперты, которые должны подготовить и сделать краткое сообщение по заданному вопросу, ориентирующее дискуссию. В процессе подготовки и проведения дискуссии формируется умение выделять проблему, определять и аргументировать свою точку зрения, внимательно выслушивать мнение оппонентов, корректно и конструктивно решать спорные вопросы путем коллективного поиска истины и интеллектуального сотрудничества.

Практическое занятие

С теоретическим материалом дисциплины студенты знакомятся на лекциях. На практических занятиях проверяются понимание и усвоение наиболее сложных вопросов изучаемой темы, формируются практические умения работать с языковым материалом. Умения и навыки приобретаются в ходе выполнения различных видов заданий. Особенностью практического занятия по дисциплине является сочетание разных типов заданий (задания с исправлением речевых ошибок, с созданием отдельных текстов, с анализом текстов и т.п., устные упражнения для этической культуры, коммуникативные тренинги и т.д.), направленных на развитие языковой и речевой компетенции.

Таким образом, правильная методика организации работы преподавателем побуждает студента изучать большее количество информации и самосовершенствоваться.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)
по дисциплине

УПРАВЛЕНИЕ КАРЬЕРОЙ И ТАЙМ МЕНЕДЖМЕНТ
Направление подготовки (специальность) 38.03.01 Экономика

Направленность (профиль) подготовки: Финансы и кредит
1. Паспорт 

фонда оценочных средств

1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины (модуля)
	Индекс
	Формулировка компетенции

	ОК-7
	способностью к самоорганизации и самообразованию;



	ОПК-4
	способностью находить организационно-управленческие решения в профессиональной деятельности и готовность нести за них ответственность.


1.2. Сведения об иных дисциплинах  участвующих в формировании данных компетенций

1.2.1. Компетенция ОК-7 формируется в процессе изучения дисциплин: история, психология и конфликтология экономическая теория, менеджмент, русский язык и культура речи, социология и др.

1.2.2. Компетенция ОПК-4 формируется в процессе изучения дисциплин: теория принятия решений и управление рисками, страхование  и др.
1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемой компетенции

	№ 
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины
	Наименование 

оценочного средства

	1
	ОК-7, 0ПК-4
	Введение. Предмет и структура дисциплины. Цели и задачи дисциплины. Тема 1. Понятие и виды карьеры персонала.
	Опрос, дискуссия

презентация 

	2
	ОК-7, 0ПК-4
	Тема 2. Система управления карьерой в современных условиях
	Опрос, тесты

презентация, практические и контрольные задания 

	3
	ОК-7, 0ПК-4
	Тема 3.Основы профессиональной пригодности
	Опрос, тесты, практические и аналитические задания

	4
	 ОК-7, 0ПК-4
	Тема 4.Оценка карьерных компетенций
	Опрос, тесты,

Презентация.
Контрольная работа

	5
	ОК-7, 0ПК-4
	Тема 5. Основы тайм-менеджмента. 

Целеполагание. 
	Опрос, тесты, практические и аналитические задания. дискуссия

	6
	ОК-7, 0ПК-4
	Тема 6. Хронометраж как персональная система учета времени. 
	Опрос, практические и аналитические задания 

	7
	 ОК-7, 0ПК-4
	Тема 7. Планирование в тайм-менеджменте. Обзор задач и его роль в принятии решений в тайм-менеджменте.
	Опрос, практические и аналитические задания,
Конкретная ситуация

	8
	 ОК-7, 0ПК-4
	Тема 8. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Технологии достижения результатов в тайм-менеджменте.
	Опрос, 

презентация, 

Практическая работа

	9
	 ОК-7, 0ПК-4
	Тема 9. Корпоративный тайм-менеджмент. Компьютеризация тайм-менеджмента.
	Опрос, тесты

презентация, 

Контрольная работа


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.  Выполнения и защиты студентов курсовой работы для получения допуска к промежуточной аттестации.

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

	
	
	Высокий

(верно и в полном объеме)

5 б.
	Средний

(с незначительным и замечаниями)

4 б.
	Низкий

(на базовом уровне, с ошибками)

3 б.
	Недостаточный

(содержит большое количество ошибок/ответ не дан) – 2 б.
	Итого:

	Теоретические показатели

	ОК -7
	Знать 

- основы разработки и реализации кадровой политики и стратегии управления персоналом;
	Знает 

верно в полном объеме
	Знает 

с незначительными замечаниями
	Знает 

на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	2-5

	
	Знать 

- основы разработки и реализации кадровой политики и стратегии управления персоналом;
	Знает 

верно в полном объеме
	Знает 

с незначительными замечаниями
	Знает

 на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	

	
	Знать 

- организацию и порядок проведения таможенных операций при временном хранении товаров;
	Знает 

верно в полном объеме
	Знает 

с незначительными замечаниями
	Знает

 на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	

	ОПК-4
	Знать 

- основы управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала и уметь применять их на практике;
	Знает 

верно в полном объеме
	Знает 

с незначительными замечаниями
	Знает

 на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	2-5

	
	Знать 

- технологи и управления развитием персонала (управления деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала)
	Знает 

верно в полном объеме
	Знает 

с незначительными замечаниями
	Знает

 на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	

	
	Знать 

- основные понятия, категории и инструменты основ управления
	Знает 

верно в полном объеме
	Знает 

с незначительными замечаниями
	Знает

 на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	

	Практические показатели

	ОК -7
	Уметь 

- разрабатывать и реализовывать программы профессионального развития персонала и оценивать их эффективность;
	Умеет

 верно в полном объеме
	Умеет 

с незначительными замечаниями
	Умеет 

на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	2-5

	
	Уметь 

- совершенствованию управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала и участвовать в их реализации;
	Умеет 

верно  в полном объеме
	Умеет 

с незначительными замечаниями
	Умеет 

на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	

	ОПК-4
	Уметь 

Уметь самостоятельно собирать информацию и содержательно интерпретировать полученные результаты
	Умеет 

верно  в полном объеме
	Умеет 

с незначительными замечаниями
	Умеет 

на базовом уровне, с ошибками
	Ответ 

содержит большое количество 

ошибок/ответ отсутствует
	2-5

	Владеет

	ОК -7
	Владеть - методами разработки и реализации основ стратегий управления персоналом;
	Владеет навыками верно в полном объеме
	Владеет навыками с незначительными 

замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/отсутствует
	2-5

	ОПК-4
	Владеть 

- современными технологиями управления развитием персонала (управления деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала);
	Владеет навыками верно в полном объеме
	Владеет навыками с незначительными 

замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/отсутствует
	2-5

	
	ВСЕГО:
	12-30


Шкала оценивания: 

	Оценка
	Баллы
	Уровень сформированности 

компетенции


для экзамена
	отлично
	25-30
	Высокий 

	хорошо
	24 21
	Повышенный

	удовлетворительно
	11-20
	Пороговый 

	неудовлетворительно
	10 и менее
	Компетенция не сформирована


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 экзамену

по дисциплине

УПРАВЛЕНИЕ КАРЬЕРОЙ И ТАЙМ МЕНЕДЖМНТ
1. Алгоритм планирования ежедневных задач разного типа.

2. Выбор карьеры. Определяющие факторы. Точечные ориентиры карьеры. Путь выбора карьеры.

3. Два типа задач. Определение понятия «контекст». Основные типы контекстов.

4. Двумерные графики.

5. Индивидуальное планирование карьеры. Этапы, план роста.

6. Инструменты создания обзора задач: особенности и преимущества каждой группы инструментов. Контрольные списки.

7. Использование SMART-критериев для подзадач.

8. Как управлять временем— 7 главных принципов тайм-менеджмента
9. Матрица многокритериальной оценки. Критерии приоритетности.

10. Модель типов профессиональной личности Голланда, Дж.Холланда.

11. Наставничество в карьере. Преимущества.  Организация системы наставничества.

12. Неоднородность времени: линейное и нелинейное время.

13. Объективные и субъективные факторы должностного и профессионального продвижения.

14. Определение и задачи понятия «задачное планирование».

15.  Определение, суть расстановки приоритетов в управлении карьерой и тайм-менеджменте. Матрица Эйзенхауэра.

16. Организационное планирование карьеры: основной принцип, преимущества, этапы.

17. Организационное управление карьерой. Понятие, цели.

18. Организация работы с кадровым резервом в организации
19. Основные понятия и определения эффективного обзора задач.

20. Оценка способностей и личных качеств.

21. Политика управления карьерой. Политика инвестирования в карьеры индивидов.

22. Понятие и виды кадрового резерва организации
23. Понятие карьеры и ее виды. Конус карьеры.

24. Понятие, цель и задачи управления карьерой
25. Правила организации эффективного отдыха.

26. Профессиональная ориентация, ее направления.

27. Пять аспектов, интересующих работников в процессе карьеры.

28. Решение мелких неприятных задач.

29.  Самонастройка на решение задач: методы, способы.

30. Самооценка как первая ступень развития карьеры.

31. Стадии карьеры, их содержание, наиболее важные потребности.

32. Тестирование как метод самооценки.

33. Техника контекстного планирования. 

34. Инструменты контекстного планирования.

35. Технология майнд-менеджмента с использованием интеллект-карт для создания эффективного обзора задач.

36. Типы личностной ориентации при выборе карьеры.

37. Три типа ежедневных задач: жесткие, гибкие, бюджетируемые.

38. Что такое тайм-менеджмент— определение и история возникновения.
39. Этапы жизни и стадии карьеры.

40. Эффективное решение больших трудоемких задач. Техника работы с «задачами-слонами».

Литература для подготовки к экзамену:

б) основная литература

Основы менеджмента: учебник / А.П. Егоршин. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 350 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/916114
Основы управления персоналом: учебник / А.Я. Кибанов.— 3-е изд., перераб. и доп.— М.: ИНФРА-М, 2019. — 440 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа: http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат).— www.dx.doi.org/10.12737/4118.

Тайм-менеджмент. Полный курс/ Архангельский Г.А., Бехтерев С.В., Лукашенко М. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 311 с.: ISBN 978-5-9614-1881-1 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925383
Менеджмент. Книга шестая. Управление человеческим потенциалом в социально-экономических системах : избр. статьи / С.Д. Резник. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 357 с. — (Научная мысль). — www.dx.doi.org/10.12737/monography_59fae100e1d779.37669358. –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/944194
Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: Как заставить время работать на вас/ Трейси Б., - 4-е изд. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 302 с.: ISBN 978-5-9614-5074-3 –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925297
в) дополнительная литература

Позитивный тайм-менеджмент: Как успевать быть счастливым/ Хайнц М.С. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 128 с.: ISBN 978-5-9614-4795-8 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/916006
Жесткий тайм-менеджмент: Возьмите свою жизнь под контроль: Научно-популярное / Кеннеди Д. - М.: Альпина Паблишер, 2018. - 176 с.: ISBN 978-5-9614-7076-5 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1002228
15 секретов управления временем: Как успешные люди успевают всё: Научно-популярное / Круз К. - М.: Альпина Паблишер, 2016. - 208 с.: ISBN 978-5-9614-5871-8 –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1001958
Личная власть / Мрочковский Н., Толкачев А. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 224 с.: ISBN 978-5-9614-4487-2 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/914156
Промежуточная аттестация

2.2 Комплект тестовых заданий

для проведения экзамена по дисциплине

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

по дисциплине 

УПРАВЛЕНИЕ КАРЬЕРОЙ И ТАЙМ МЕНЕДЖМЕНТ

Направление подготовки (специальность) - 38.03.01 Экономика
Направленность (профиль) - Финансы и кредит
Тестовые задания для проведения промежуточной аттестации, текущего контроля по итогам освоения дисциплины, а также для контроля самостоятельной работы: 

	Тестовые задания
	Тестовые задания

	Менеджмент — это:

А. периодический контроль за исполнением сотрудниками своих и делегированных им полномочий;

Б. разработка и осуществление определенных воздействий со стороны объекта управления на те или иные субъекты управления в процессе некой целенаправленной деятельности;

В.  разработка и осуществление определенных воздействий со стороны субъекта управления на те или иные объекты управления в процессе некой целенаправленной деятельности.


	Принципы управления в теории менеджмента – это …

А. получение дополнительных конкурентных преимуществ на рынке;

Б. оптимизация времени выполнения работ;

В. дробления основных функция управления;

Г. правила, нормы, предписания к действию.



	Менеджер – это…

А. человек в организации, занимающийся документооборотом;

Б. человек, применяющий сои средства или заемный капитал в целях получения прибыли;

В. помощник руководителя;

Г. наемный работник, осуществляющий управленческую деятельность и решающий управленческие задачи


	Какие методы традиционно выделяют в менеджменте?

А. экономические, административные, социально-психологические;

Б. бюрократические, партисипативные;

В. традиционные, нетрадиционные.



	Эффективность системы организации труда на предприятии проявляется:

a. повышением интенсивности и напряженности труда;

b. повышением производительности и сокращением численности работников;

c. увеличением выработки и снижением трудоемкости работы.


	Понятие менеджмента может означать:

а. науку об управлении;

б. сам процесс производства;

в. категорию людей занятых в управленческой деятельности;

г. верны ответы А+Б+В.



	Экономическая сущность «рабочего времени» заключается в следующем:

a. Рабочее время –  это  установленная  законодательством продолжительность  рабочего дня, недели.

b. Рабочее время – это период, в течение которого работник находится на предприятии в связи с выполняемой им работой.

c. Рабочее время – это универсальная мера труда.

d. Рабочее время – это затраты времени исполнителя на предприятии.


	Отметьте, что относится к времени работы исполнителя:

a. Время, связанное с выполнением производственного задания.

b. Время выполнения непроизводительной (случайной) работы.

c. Время, связанное с нарушением технологии.

d. Оперативное время.

e. Время, не связанное с выполнением производственного задания.



	Регламентированный перерыв – это:

a. Производительные затраты времени на выполнение работ, не предусмотренных производственным заданием.

b. Время, в течение которого рабочий по причинам, установленным в документальном порядке, не принимает участия в работе.

c. Время, связанное с нарушением нормального течения производственного процесса.


	Метод моментальных наблюдений – это:

a. Метод, позволяющий получить данные о количестве случаев появления тех или иных потерь рабочего времени.

b. Метод, направленный на изучение приемов вспомогательного времени.

c. Метод, основанный на теории вероятности и являющийся разновидностью выборочного метода.

d. Метод, основанный на замерах времени по группам отдельных приемов.



	Хронометраж может быть:

f. Сплошным, выборочным, цикловым.

g. Индивидуальным, групповым, бригадным, маршрутным, многостаночника.

h. Цифровым, графическим, фото- и киносъемка.

i. Сплошным, периодическим, выборочным, моментным.

j. Индивидуальным, бригадным, многостаночника.

k. Цифровым, индексным, графическим, комбинированным.


	Сущность метода непосредственных замеров заключается в том, что:

l. Изучаются все затраты рабочего времени в абсолютном выражении.

m. Изучаются затраты рабочего времени при помощи математической статистики и закона

«больших чисел».

n. Он позволяет точно сформировать фактический баланс рабочего времени.

o. Получаем усредненные данные о затратах рабочего времени.



	Фотография рабочего времени – это:

a. Изучение затрат времени с целью определения потерь и выявления причин невыполнения норм рабочими.

b. Возможность расчета норм и нормативов труда.

c. Наблюдение за временем работы предприятия.

d. Исходный материал с целью установления наиболее рациональной организации труда.


	Резервы улучшения использования рабочего времени могут быть:

a. За счет увеличения оперативного времени и структуры затрат рабочего времени исполни- теля.

b. За счет повышения производительности труда.

c. За счет увеличения времени обслуживания и устранения потерь рабочего времени.

d. За счет устранения потерь рабочего времени.



	Хронометраж – это:

a. Изучение операций путем наблюдения и определения затрат рабочего времени на выполнение отдельных многократно повторяющихся элементов операции.

b. Наблюдение за временем работы предприятия.

c. Исходный материал с целью установления наиболее рациональной организации труда.

d. Возможность рабочего для улучшения системы оплаты труда.


	Организация труда – это:

a) форма, в которой реализуются экономические результаты трудовой деятельности;

b) методы и средства труда на предприятии;

c) возможность роста промышленного производства.



	Тайм менеджмент – это:

1) междисциплинарная наука, имеющая прикладной характер;

2) набор практик, позволяющий более результативно использовать время;

3) раздел общего менеджмента.


	Зрительный образ времени для западной культуры:

1) колесо;

2) спираль;

стрела

	Аудит потерь и резервов времени -

А.подсчет количества отвлечений

Б.оценка личных временных резервов

В. определение ключевых для обучения блоков ТМ

	Как успевать важное, или расстановка приоритетов:

А. области применения;

Б. методы расстановки:

В. -«ABC»-анализ;

Г.матрица Эйзенхауэра;


	Планирование реализуемой деятельности:

А. временные масштабы планирования;

Б.ориентация на текущий день;

В.ориентация в ближайшую неделю;

Г.отдаленный (месяц, год)


	Типичные ошибки в подготовке планов, их причины; методы коррекции и предупреждения :

А.технические ошибки;

Б.психологические ошибки ;



	Умение разбираться с « ворами времени» (расставить по частоте нарушений, согласно работам С.Резника):

А. умение говорить « нет»;

Б.использование телефона;
В.использование Интернета;

Г.беседы и совещания.
	Метод целеполагания, представляющий «экспериментальный» процесс, основанный на пробном достижении возможной цели в недалёком будущем и (или) в уменьшённом масштабе, называется:

А. Интуитивный поиск;

Б.«Изобретение» целей;
В.Метод «вычисления» цели.


	Для ситуаций, в которых подходящая цель ещё не найдена, а изначальные условия быстро изменяются подходит:

А. Метод SMART;
Б. Метод «цели — ценности»;

В.Метод Глеба Архангельского.

	Что НЕ является критерием целеполагания по SMART?
А. Эффективность;
Б. Ограниченность во времени;
В. Актуальность.


	Визуализация плана, состоящая из полос, которые ориентированы вдоль временной оси, а каждая из них отображает отдельную задачу, входящую в состав проекта – это:

А. Диаграмма Ганта;

Б. Метод SMART;
В.Хронометраж.


	В ABC планировании Категория B обозначает:

А. Самые важные дела;

Б.Срочные, но не важные дела;

В. Важные дела.



	Какой вид планирования не подразумевает обязательного и точного исполнения, имеет более рекомендательный и направляющий характер?
А. Индикативное планирование;
Б. Директивное планирование;
В.Частичное планирование.

	Какие дела, по мнению Стивена Кови, незаслуженно обделяются временем большинства людей?

А. Срочные и важные;

Б. Важные, но несрочные;

В.Срочные, но неважные.


	В какой системе ключевой функцией является контроль процесса выполнения задач и результатов их выполнения?
А. GTD Дэвида Аллена;

Б.Пирамида Франклина;

В.Матрица управления временем С. Кови.

	В какой системе предлагается строить личную систему управления временем на основе природной способности каждого человека к планированию?
А. «Time Power» Брайана Трейси;

Б.Тайм-менеджмент «изнутри наружу» Джулии Моргенстерн;

В.«Как работать 4 часа в неделю» Т. Ферриса.



	Принцип «Бифштекс из слона» означает:

А. Трудную работу нужно делать в первую очередь;

Б. Сложную работу необходимо делить;

В.Нужно ставить перед собой глобальные цели.

	Что НЕ входит в технику 4D?
А. Выполнить (do);

Б. Отложить (delay);
В.Делегировать (delegate).


	Зрительный образ времени для восточных культур:

1) колесо;

2) спираль;

3) стрела.


	Признанным авторитетом в области ТМ в России является:

1) Архангельский Г.

2) Васильченко Ю.

3) Калинин С.



	Часы измеряют время:

1) абстрактное;

2) конкретное;

3) природное
	В России ТМ:

1) широко используется на практике;

2) скорее исключение, чем правило;

3) пока не применяется.



	Цикличное восприятие времени характерно для:

1) арабов;

2) восточных культур;

3) западных культур.


	Теория делит время на:

1) индивидуальное и социальное;

2) объективное и субъективное;

3) реальное и абстрактное.



	Принято выделять несколько видов тайм менеджмента:

1) 2

2) 3

3) 4
	Это тайм менеджмент:

1) индивидуальный и коллективный;

2) индивидуальный, ролевой и социальный;

3) индивидуальный, коллективный, ролевой и социальный.




2.3. Критерии оценки для проведения экзамена по дисциплине (модулю)

Положительная оценка отлично, хорошо, удовлетворительно выставляется студенту, если он показал достаточный уровень сформированности компетенций (см. таблицу пункта 1.4 Паспорта фонда оценочных средств, при этом студент показал высокий уровень теоретических знаний программного материала, умело формулирует выводы, отвечает на дополнительные вопросы, оценка «неудовлетворительно» - студент показал недостаточный уровень сформированности компетенций, допускает грубые ошибки при ответе на вопросы, неправильно отвечает на поставленный вопрос или затрудняется с ответом. 

Критерии оценки знаний при проведении тестирования

При проведении тестирования каждому студенту предлагается 15 тестов, при этом используются следующие критерии тестового контроля оценки знаний студентов:

 «10» правильных ответов – отлично

«9-7» правильных ответа – хорошо

«6-4» правильных ответа – удовлетворительно

«3» и менее правильных ответа – неудовлетворительно 

Результаты тестирования с оценкой отлично и хорошо учитываются при выставлении творческого рейтинга студенту.

2.4. Методические материалы, определяющие 

процедуру оценивания по дисциплине (модулю)

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

2. При сдаче экзамена: 

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

· степень владения профессиональными умениями, уровень сформированности компетенций (элементов компетенций) – при решении аналитических заданий, выполнении практических 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.

· До 40 % оценки за выполнение и сдачу курсовой работы

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)

по дисциплине

УПРАВЛЕНИЕ КАРЬЕРОЙ И ТАЙМ МЕНЕДЖМЕНТ

Направление подготовки (специальность) - 38.03.01 Экономика
Направленность (профиль) - Финансы и кредит
1. МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОПРОСА

И ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОПРОСА

И ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
по дисциплине

УПРАВЛЕНИЕ КАРЬЕРОЙ И ТАЙМ МЕНЕДЖМЕНТ

Направление подготовки (специальность) - 38.03.01 Экономика
Направленность (профиль) - Финансы и кредит
Вопросы:

1) Авторитет руководителя и факторы, определяющие его.

2) Анализ среды предприятия. Метод SWOT. 

3) Виды и функции менеджмента. Методы управленческой деятельности и принципы их реализации.

4) Влияние внешних и внутренних факторов на деятельность организации.

5) Грамотное распределение рабочей нагрузки как основа успеха и эффективной работы. Работоспособность человека и биоритмы. 

6) Инвестиционные и инновационные проекты: понятие, сходства и отличия.

7) Карьерные кризисы на ранних этапах планирования карьеры и технологии их преодоления.  

8) Коммуникационный менеджмент. Паблик Рилейшнз.

9) Компьютеризация тайм-менеджмента.  Гибкое и жесткое планирование в MS Outlook.

10) Контроль как функция менеджмента.

11) Координация  как функция менеджмента.

12) Корпоративная культура, ее компоненты и влияние на деятельность организации.

13) Методы исследования систем управления.

14) Методы определения затрат рабочего времени. 

15) Методы разрешения и предупреждения конфликтов.

16) Методы, этапы и процедуры процесса принятия рационального управленческого решения.

17) Необходимость корпоративного внедрения тайм-менеджмента. 

18) Обзор задач и его роль в принятии решений.
19) Обучение, повышение квалификации персонала, работа с кадровым резервом, оценка и аттестация персонала.

20) Определение жизненных ценностей в личной и профессиональной жизни.

21) Определение резервов времени.

22) Организационные структуры управления, их виды и сферы эффективного применения.

23) Основные варианты построения организационных структур, их достоинства и недостатки.

24) Основные области появления «пожирателей времени». 

сновы профессиональной пригодности
25) Подходы к управлению в современных условиях: системный, «управление по целям», ситуационный.

26) Понятие и виды карьеры персонала

27) Принципы и методы планирования рабочего времени
28) Принципы менеджмента.

29) Принятие управленческих решений в условиях неопределенности и риска.

30) Система контроля в менеджменте.

31) Система управления карьерой в современных условиях

32) Современные методы планирования карьеры.

33) Стили управления в организации.

34) Стратегия предприятия и ее выбор

35) Сущность и содержание методов управления.

36) Сущность мотивации труда. Содержательные и процессуальные теории мотивации.

37) Сущность организационных изменений и управление ими.

38) Техники расстановки приоритетов. Затраты рабочего времени. 

39) Технологии оценки. Карьерный рост. Диагностика, технологии.

40) Управление деловой карьерой в организации.

41) Управление персоналом: понятие, роль, место  и особенности. 

42) Учет фактора неопределенности при принятии стратегического решения.

43) Формы и методы набора, отбора и найма персонала.

44) Хронометраж, калибровка. Определение структуры рабочего времени. 

45) Элементы внутренней структуры личности и их роль в формировании поведения человека.

46) Этика делового общения. Этикет в менеджменте.

Литература для подготовки к текущему контролю:

Основная  литература:

б) основная литература

Основы менеджмента: учебник / А.П. Егоршин. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 350 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/916114
Основы управления персоналом: учебник / А.Я. Кибанов.— 3-е изд., перераб. и доп.— М.: ИНФРА-М, 2019. — 440 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа: http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат).— www.dx.doi.org/10.12737/4118.

Тайм-менеджмент. Полный курс/ Архангельский Г.А., Бехтерев С.В., Лукашенко М. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 311 с.: ISBN 978-5-9614-1881-1 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925383
Менеджмент. Книга шестая. Управление человеческим потенциалом в социально-экономических системах : избр. статьи / С.Д. Резник. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 357 с. — (Научная мысль). — www.dx.doi.org/10.12737/monography_59fae100e1d779.37669358. –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/944194
Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: Как заставить время работать на вас/ Трейси Б., - 4-е изд. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 302 с.: ISBN 978-5-9614-5074-3 –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925297
в) дополнительная литература

Позитивный тайм-менеджмент: Как успевать быть счастливым/ Хайнц М.С. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 128 с.: ISBN 978-5-9614-4795-8 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/916006
Жесткий тайм-менеджмент: Возьмите свою жизнь под контроль: Научно-популярное / Кеннеди Д. - М.: Альпина Паблишер, 2018. - 176 с.: ISBN 978-5-9614-7076-5 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1002228
15 секретов управления временем: Как успешные люди успевают всё: Научно-популярное / Круз К. - М.: Альпина Паблишер, 2016. - 208 с.: ISBN 978-5-9614-5871-8 –

 Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1001958
Личная власть / Мрочковский Н., Толкачев А. - М.: Альпина Пабл., 2016. - 224 с.: ISBN 978-5-9614-4487-2 – 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/914156
Оценивание выполнения тестов
	4-балльная шкала

(уровень освоения)
	Показатели
	Критерии

	Отлично

(повышенный уровень)
	1.Полнота выполнения тестовых заданий.

2.Своевременность выполнения.

3.Правильность ответов на вопросы.

4.Самостоятельность тестирования.


	если выполнено 85-100% заданий предложенного теста, в заданиях открытого типа дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос; доказательно раскрыты основные положения (свободно оперирует понятиями, терминами и др.); ответ логически структурирован, изложен литературным грамотным языком

	Хорошо

(базовый уровень)
	
	если выполнено 65-84%% заданий предложенного теста, в заданиях открытого типа дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос; ответ четко структурирован, выстроен в логической последовательности, изложен литературным грамотным языком; однако были допущены неточности в определении понятий, терминов и др.

	Удовлетворительно 

(пороговый уровень)
	
	если выполнено 50-64%% заданий предложенного теста, в заданиях открытого типа дан неполный ответ на поставленный вопрос, логика и последовательность изложения имеют некоторые нарушения, допущены несущественные ошибки в изложении теоретического материала и употреблении терминов; в ответе не присутствуют доказательные примеры, текст со стилистическими и орфографическими ошибками.

	Неудовлетворительно 

(уровень не сформирован)
	
	если выполнено менее 50% заданий предложенного теста, на поставленные вопросы ответ отсутствует или неполный, логика и последовательность изложения нарушены, допущены существенные ошибки в теоретическом материале (терминах, понятиях); в ответе отсутствуют выводы, примеры, текст неграмотный


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.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
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ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

ВОПРОСЫ ДЛЯ ДИСКУССИИ

по дисциплине
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Тема дискуссии 1: Составление личного жизненного плана.

Цель. Составить примерную структуру личного жизненного плана карьеры руководителя (предприятия, организации).

Выполнить практические задания № 1,2 и обсудить.

Задание 1.

Структура личного жизненного плана.

1. Оценка жизненной ситуации

Работа

Имею ли я четкую картину о своей работе и ее целях?

Помогает ли моя работа в достижении других жизненных целей? Каковы мои цели развития и продвижения по отношению к работе? Какую работу я хотел бы выполнять через пять лет?

Есть ли у меня воодушевление и мотивация?

Что является для меня мотивацией сейчас? Через пять лет? Каковы сильные и слабые стороны моей мотивации?

Какие действия следует предпринять, чтобы моя работа в ближайшие годы отвечала моим личным потребностям?

Экономическое состояние

Каково мое экономическое положение?

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

Какие меры я могу в случае необходимости применить для улучшения экономического положения?

Физическое состояние

Каково мое физическое состояние?

На чем основана моя оценка (собственное представление, тесты и т.д.)? Бываю ли я регулярно на осмотрах у врача?

Социальное состояние - человеческие отношения Искренне ли я интересуюсь мнением и точкой зрения других?

Как я их учитываю?

Интересуют ли меня чужие заботы и проблемы? Интересует ли меня другое мнение?

Навязываю ли я другим свои мысли и мнения? Умею ли я слушать?

Умею ли я ценить людей, с которыми общаюсь? Как это проявляется на практике?

Способствую ли я развитию людей, с которыми общаюсь? Как я поддерживаю дружеские отношения?

Могу ли я развивать свои отношения обратной связи?

Психологическое состояние

Каково мое психическое состояние?

На чем основана моя оценка (собственное представление, тесты, результаты медицинского обследования)?

Какие стрессоры беспокоят меня в настоящее время? Не следует ли мне в настоящее время поменять работу? Какие стрессоры могут ожидать меня в ближайшем будущем? Не следует ли мне поменять образ жизни, круг общения, хобби? Нуждаюсь ли я в помощи психиатров?

Семейная жизнь

Имеются ли у меня условия для создания семьи? Следует ли завести еще одного ребенка?

Уделяю ли я достаточно внимания родителям, жене, детям? Как лучше проводить досуг в кругу семьи?

Куда поехать на отдых?

Куда пойти учиться детям?

Как помочь детям, имеющим свою семью?

Задание 2.

 Постановка личных конечных целей карьеры

Целями моей карьеры являются:

1) 

2) 

3) 

Моя карьера должна осуществляться до 20 
г. самое позднее

Какие факторы способствуют осуществлению моей карьеры?

Какие факторы препятствуют осуществлению моей карьеры?

Каковы наиболее критические пункты в осуществлении моей карьеры? Что я могу сделать в этом плане?

Что мне нужно использовать для осуществления карьеры: время, деньги, здоровье и т.д.?

Готов ли я взять на вооружение эти факторы или мне нужно изменить свои цели?

2. Частные цели и планы деятельности, способствующие осуществлению моей карьеры.

Тема дискуссии 2: Как вы понимаете время? Что это такое?

Придумайте свое определение: «Время — это...

Выскажите свои ассоциации: «Время похоже на...

Опишите время: «Время — это то, что обладает следующими качествами...

Зафиксируйте свои ответы письменно.

Обсудите свои ответы в группе, выявите схожие и различающиеся моменты в понимании времени. Как вы думаете, можно ли сформулировать обобщенное, «универсальное» определение времени?
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Задание 1
Экспресс-анализ дневных затрат времени. Используя органайзер для качественного анализа времени, по памяти проведите инвентаризацию затрат времени за вчерашний (на момент чтения книги или прохождения тренинга) «полный» день. При заполнении органайзера используйте разработанный вами или типовой кодификатор трат времени. Проведите количественный и качественный анализ дневных затрат времени с помощью алгоритма. Примечание для ведущего ТМ-тренинга. Обычно на заполнение органайзера и вычисление всех количественных показателей требуется 15— 25 минут. После заполнения органайзеров всех участников просят (в качестве обратной связи) сообщить, какой именно из показателей экспресс-анализа (полезность, продуктивность, эффективность и т. д.) оказался для них наиболее неожиданным,  произвел  наибольшее впечатление, и почему.

Тематика контрольных работ

Для всех вариантов контрольных работ код контролируемых компетенций:

Вариант 1. Техника самоменеджмента

Цели и функции самоменеджмента. Время как ресурс. Временной капитал. Инвента- ризация времени. Оценка собственной организованности. Основы планирования собственной деятельности.

Вариант 2. Основы постановки целей

Понятие цели. Критерии постановки целей. Дерево целей. Система целей: долгосрочные, среднесрочные и текущие цели. Ресурсы достижения целей. Оценка результата достижения целей.

Вариант 3. Планирование времени

Принципы и правила планирования рабочего и жизненного времени. Активный и ре- активный тайм-менеджмент. Гибкий тайм-менеджмент. Нерегламентированный рабочий день и самоменеджмент руководителя. Дневной план (метод «Альпы», дневник времени ДВ).

«Воры» времени.

Вариант 4. Принятие решений

Принятие решения – установление приоритетности дел. Соотношение временных за- трат и получаемых результатов (принцип Парето). Установление приоритетов при помощи анализа АБВ. Принятие оперативного решения по приоритетам в условиях лимита времени (техника С. Кови).

Вариант 5. Бюджетирование времени

Нормирование затрат времени. База корпоративных нормативов времени по видам за- дач и операций. Метод аналогий. База личных нормативов. Хронометраж («фотография») рабочего дня.

Вариант 6. Делегирование

Преимущества делегирования. Сопротивление делегированию. Правила делегирования: что, когда, кому и как?

Вариант 7. Организация рабочего дня

Индивидуальный ритм работоспособности. Самоменеджмент на основе биоритма (подъемы и спады, саморазгрузка). Как начинать и заканчивать рабочий день. Как экономить время в течение рабочего дня. Составление рамочного плана дня.

Вариант 8. Контроль и самоконтроль

Анализ прошедшего дня, оценка результатов. Выявление и устранение причин потерь рабочего времени. Структура Timesheet. Регулярность заполнения Timesheet. Точность оценки времени.

Вариант 9. Деловые коммуникации

Организация деловых совещаний. Прием посетителей. Ведение деловой корреспон- денции. Деловое общение по телефону. Порядок на рабочем столе.

Вариант 10. Управление стрессом и способы повышения работоспособности

Трудоголизм и эмоциональное «выгорание». Приемы повышения работоспособности
Методические рекомендации, определяющие процедуру оценивания при выполнении контрольных работ

Выполненная студентом контрольная работа выполняется на занятии сдается на проверку преподавателю, который дает по ней письменное заключение. 

На следующем занятии разбираются ошибки и недостатки, которые обнаружены в части содержания  работы. В том случае, если выявленные ошибки и недостатки носят существенный характер, работа возвращается студенту на доработку. Повторно выполненная работа сдается преподавателю. Зачтенная контрольная работа проставляется в виде текущей оценкой по дисциплине.

Конкретные ситуации: Методы управления карьерой персонала.

Ситуация 1

Исходные данные. Между двумя высшими подчиненными (коллегами) возник конфликт, который мешает им успешно работать. Каждый из них в отдельности обращался к Вам с просьбой разобраться и поддержать его позицию.
Постановка задачи. Выберете и обоснуйте свой вариант поведения в этой ситуации:

а) пресечь конфликт на работе и порекомендовать разрешить конфликтные взаимоотношения в неслужебное время;

б) попросить разобраться в конфликте специалистов лаборатории социологических исследований или другого подразделения службы управления персоналом, чьей функцией это является;

в) лично попытаться разобраться в мотивах конфликта и найти приемлемый для обеих сторон вариант примирения;

г) выяснить, кто из членов коллектива служит авторитетом для конфликтующих, и попытаться через него воздействовать на этих людей.
Ситуация 2

Исходные данные. Подчиненный (коллега) игнорирует Ваши советы и указания, делает все по-своему, не обращая внимание на замечания, ire исправляя того, на что Вы ему указываете.

Постановка задачи. Как Вы будете поступать с этим подчиненным (коллегой) в дальнейшем:

а) разобравшись в мотивах упорства и видя их несостоятельность, применить обычные административные меры наказания;

б) в интересах дела постараться вызвать его на откровенный разговор, попытаться найти с ним общий язык, настроить на деловой контакт;

в) обратиться к коллективу — пусть обратит внимание на неправильное поведение коллеги и применит меры общественного воздействия;

г) попытаться разобраться в том, не делаете ли Вы сами ошибок во взаимоотношениях с этим подчиненным (коллегой), потом решить, как поступить.
Задание 2. Тест на восприятие времени «Субъективная минута»

Инструкция:

По команде экспериментатора вы начинаете в уме отмерять заданное количество секунд. Постарайтесь не отсчитывать секунды, а просто интуитивно выждите нужный интервал. Когда, по вашему мнению, интервал закончится, сообщите об этом экспериментатору, который запишет ваш реальный результат в таблицу.

Для оценивания предлагается 5 временных интервалов: 23 секунды, 44 секунды, 15 секунд, 32 секунды, 1 минута. 

Полученные результаты заносятся в графу «Ваш результат». После измерения всех пяти заданных временных интервалов вычисляется разница между временем заданного интервала и временем, которое испытуемый указал в своем ответе. Результаты вычислений записываются в графу таблицы «Разница», при этом учитывается знак (если ответ меньше заданного интервала, то величина разницы записывается со знаком «минус»; если ответ больше заданного интервала, то величина разницы записывается со знаком «плюс»).

Под таблицей необходимо указать, сколько получилось ошибок со знаком «плюс», а сколько – со знаком «минус».

Таблица 1 – Восприятие времени

	Оцениваемый

интервал
	Ваш результат
	Разница



	23 секунды
	
	

	44 секунды
	
	

	15 секунд
	
	

	32 секунды
	
	

	1 минута.
	
	


Количество ошибок со знаком «+» =______

Количество ошибок со знаком «–» = ______

Если в ваших ответах преобладают ошибки со знаком «+», это указывает на внутреннюю тенденцию ЗАМЕДЛЕНИЯ в восприятии времени.

Причиной этого могут быть усталость, утомление нервной системы, астенические эмоции, например, плохое настроение, низкий уровень мотивации и т.п.

Если в ваших ответах преобладают ошибки со знаком «–», это

указывает на внутреннюю тенденцию УСКОРЕНИЯ времени. Причиной такой ошибки в восприятии времени являются мобилизация сил и энергии, стенические эмоции, например, хорошее настроение, высокий уровень мотивации и др.

Рассматривая результаты данного теста, помните, что обнаруженные тенденции к «ускорению» или «замедлению» времени не являются «пожизненным приговором» (устойчивым свойством психики). Полученны результат – это следствие актуального состояния, которое может быт довольно неустойчивым, кратковременным, ситуативным.

Поменяйтесь ролями с вашим экспериментатором и помогите ему оценить его собственное восприятие времени.
Задание 3. Тест «Персональная компетентность во времени»

Инструкция: Вашему вниманию предлагается тест, позволяющий оценить сформированность у вас основных навыков управления временем и вашу компетентность во времени в целом.

На каждый из вопросов можно дать один из трех возможных ответов: «Да», «Иногда», «Нет». Отвечайте искренне!
Вопросы:

1. В любой работе я стараюсь иметь запас (резерв) времени, выделяю

своего рода «неприкосновенное время» на всякий случай.

2. Я четко знаю свои долгосрочные цели, постоянно держу их в уме и периодически обдумываю способы их достижения.

3. Я регулярно использую делегирование, поручая другим людям выполнение важных для меня задач.

4. Я подробно планирую шаги, этапы достижения своих целей.

5. Я понимаю, что общение с друзьями в рабочее время – помеха, и стараюсь избегать таких ситуаций.

6. Я уважаю и ценю собственное время и стараюсь добиться уважения к своему времени и от других людей.

7. Для планирования своего времени я использую записи.

8. Каждый рабочий день я начинаю с определения того, что нужно сделать в первую очередь.

9. В своих делах я строго придерживаюсь установленных мною же сроков.
10. Я хорошо знаю собственные биоритмы и планирую свои дела с учетом своих «внутренних часов».

11. Я умею и стараюсь коротко говорить по телефону.

12. Я довольно настойчивый человек и обычно, несмотря на помехи и отвлечения, продолжаю работать по плану.

13. Перед началом любой работы я тщательно обдумываю ее, планирую, что мне может понадобиться, сроки и этапы работы и т.п.

14. Я умею говорить «нет» неожиданным делам и людям.

15. В конце рабочего дня я анализирую все. Что произошло, обдумываю, что мне мешало, а что помогало вовремя выполнить работу.

16. Рутинные дела я стараюсь делать крупными блоками, быстро, словно «потоком».

17. Я регулярно работаю с органайзером, записной книжкой и т.п. средствами, помогающими мне лучше управлять своим временем.

18. Я умею браться за любую работу быстро и решительно, без лишней «раскачки».

19. Даже случайные потери времени (вроде стояния в очереди) я стараюсь использовать с пользой.

20. Я считаю, что отдых – это смена деятельности, его также надо планировать и продумывать.
21. Мне легко попросить помощи у других людей, в особенности, если это поможет мне лучше распределить и спланировать свое время.

22. Обычно я легко понимаю, какие из моих дел являются наиболее важными, и их нужно выполнить в первую очередь.

23. Я имею четкое представление о своей будущей карьере.

24. Я ранее уже интересовался различными системами и методами управления временем.

25. У меня есть собственная система управления личным временем.

Обработка результатов теста:

1.За каждый ответ «Да» вы получаете 2 балла,
за ответ «Иногда» - 1 балл,

за ответ «Нет» - 0 баллов.

2. Сложите (просуммируйте) полученные вами за каждый вопрос баллы.

3. Если ваш результат от 40 до 50 баллов – вы имеете высокую личностную компетентность в управлении временем. Если ваше результат от 29 до 39 баллов – у вас средняя (нормальная) компетентность в управлении временем. Если ваш результат от 18 до 28 баллов – низкая компетентность в управлении временем. Результат меньше 17 баллов указывает на то, что вы недостаточно компетентны в управлении собственным временем. Скорее всего, вы непродуктивно теряете драгоценные минуты и часы своей жизни, или их разворовывают окружающие.
Задание 4. Неоднородность времени: линейное и нелинейное время.

 Почему же бывает так трудно составить хороший план, даже имея цель? При слове «планирование» наш мозг услужливо добавляет «жесткое», «детальное». Неосознанно планирование связывается в нашем представлении с «расписанием», «графиком», «распорядком». Под влиянием этих стереотипов под планированием обычно понимается жесткая постановка задач с четкой привязкой к определенному времени. Такой план часто не соответствует хаотично меняющейся обстановке и непредсказуемым поворотам жизни. Только мы распишем весь день по часам и минутам, как обязательно происходит нечто незапланированное и неожиданное. Спланируйте следующие задачи:
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Уместились ли все задачи в один день?
Какой получилась продолжительность рабочего дня?
Учитывали ли вы продолжительность выполнения некоторых задач?
Совещание длится какое-то время (и в это время невозможно выполнять другие задачи), встреча с потенциальным поставщиком требует временных затрат на дорогу в оба конца.
Не получилось ли накладок в вашем плане, наложений одной задачи на другую?
… Прошло некоторое время, появилась необходимость внести коррективы в план. Попробуйте сделать это.
Как сказались изменения на плане?
Когда вы вносили изменения в план, возникало ли у вас желание часть задач перенести на другой день?
Возникали ли сомнения, что все перечисленные задачи можно записать под конкретное время?
Давайте вернемся к теории и посмотрим, как можно повысить эффективность планирования.
Выполните задание.
Определите, какие задачи из списка являются жесткими, а какие – гибкими? По предложенному образцу сделайте сетку времени в документеWord, внесите в нее из списка только жесткие задачи.
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Список задач

	12.30 позвонить поставщику, уточнить сроки.

	Подготовить документы для заключения договора.

	15.10 -16.20 провести презентацию у клиента.

	Оплатить мобильный.

	Заказать авиабилеты.

	9.00 – 9.15 – планерка.

	Купить новый ежедневник.

	Подать заявку в тех. отдел.

	Закончить недельный отчет.

	Сдать недельный отчет.

	Подобрать статистику для отчета.

	Если зав. отделом приедет из командировки сегодня,

попросить у нее данные для проекта.

	Позвонить в автосервис, если машина готова – забрать.

	Оформить доп. соглашение к договору с поставщиком.

	Проверить правильность реквизитов.

	Позвонил потенциальный поставщик, перенес встречу на 17.00.

	Родители попросили подъехать сегодня вечером, помочь с ремонтом.


Все контексты условно можно разделить на четыре типа:
1.  Место. Решение задачи связано с определенным местом. Примеры: «если я буду в банке», «когда я буду в институте», «не забыть купить в магазине», «когда окажусь в офисе», «дома» и т.д.
2.  Человек, группа людей. Решение задачи связано с человеком, группой людей. Примеры: «если я увижу преподавателя», «когда зайдет приятель».
3.  Внешние обстоятельства. Принять решение возможно, учитывая независящие от меня обстоятельства Примеры: «если примут закон», «когда изменятся правила», «если будет хорошая погода», «если у начальника будет хорошее настроение».
4.  Внутренние обстоятельства. Решение задачи, проблемы зависит от моего состояния. Примеры: «если будет прилив творческого вдохновения», «когда я чувствую себя больным / здоровым», «если будет настроение», «когда я почувствую в себе силы» и т.д.
 
Выполните задание, скопировав условия в документ Word. Определите, к какому типу контекстов можно отнести условия следующих гибких задач?
1.  Если на выходные будет солнце, будем полоть морковку; если – дождь, устроим уборку в доме.
2.  Если совет директоров будет в полном составе, принять решение по бюджету нового проекта. Надо будет купить новый аудиокурс по риторике по дороге с работы.
3.  Если наш партнер приедет на выставку, обсудить с ним новые условия.
4.  Когда будет прилив вдохновения, надо сделать новые слайды для презентации.
5.  Примут изменения в таможенное законодательство – внести поправки в условия контракта.
6.  Когда буду в командировке в Санкт-Петербурге, сходить в Эрмитаж.
7.  Когда трудно настроиться на творческую работу – почищу папку «Входящие».
М – контекст места;
Вн – внутренние обстоятельства;
В – внешние обстоятельтва;
Ч – человек / группа людей.
Выполнив все задания ответить вопросы для самопроверки:

1.  Насколько целесообразно планировать свои дела и задачи в ситуациях постоянных изменений и высокой степени непредсказуемости?
2.  В чем заключается суть контекстного планирования?
3.  Чем отличается жесткое планирование от гибкого? Как вы думаете, какой из видов планирования дает больше преимуществ в ситуациях постоянных изменений? Почему?
4.  Что такое контекст? Какие типы контекстов вы знаете? Приведите примеры контекстов каждого типа.
5.  В чем состоит основное отличие жестких задач от гибких? Приведите примеры.
6.  Какие задачи называют бюджетируемыми? Для чего необходимо выделять задачи этого типа при планировании своего времени?
7.  С помощью каких инструментов можно наладить свою систему контекстного планирования? Приведите примеры.
8.  Каким образом алгоритм жестко-гибкого планирования дня помогает управлять своим временем?
9.  Из каких шагов состоит алгоритм жестко-гибкого планирования? Дайте краткую характеристику каждого шага.
Задание 5 состоит из двух частей.
1.  Установите соответствие между гибкими задачами и контекстами. Для каждого контекста допишите по три своих варианта задач (Выполняйте задание в документе Word).
Какая из задач, приведенных в списке, не подходит ни под один из данных контекстов? Дайте название тому контексту, которому соответствовала бы эта задача.
 
	В офисе
	Во время подготовки к экзамену
	На каникулах
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Задачи:
     Съездить с ребятами на рафтинг.
     Сделать резервную копию информации базы данных по клиентам.
     Сходить на выставку.
     Повторить вопросы по экономической теории.
     Помочь родителям на даче.
     Дописать и сдать реферат до начала КИМ-ов.
     Подобрать материал для разработки презентации у клиента.
     Подобрать в электронной библиотеке книги и учебные пособия.
     Помочь стажеру освоить программу.
     Собрать информацию о потенциальных партнерах на отраслевой выставке.
 
2.  Подумайте и запишите, с помощью каких инструментов планирования и где удобнее размещать напоминания о приведенных гибких задачах. Объясните свой выбор. Например: все задачи, связанные с покупками продуктов, удобнее записать на стикеры или отдельный лист бумаги и прикрепить с помощью магнита на холодильник. Когда собираемся идти в магазин, заглядываем в холодильник, чтобы понять, что нужно купить, поэтому дверца холодильника – самое удобное место для напоминания об отсутствии необходимых продуктов. В ежедневник или Outlook записывать такие задачи не стоит.
Задание №6.
Используя алгоритм планирования жестко-гибких задач, в течение недели ведите свое ежедневное планирование. Запишите вывод, содержащий ответ на вопросы:
1.  Каких задач было больше в ваших планах: гибких или жестких?
2.  Как часто вам приходилось вносить коррективы в план дня?
3.  Помогает ли разделение на гибкие и жесткие задачи оптимизировать расходы времени и сделать управление задачами более гибким в вашем случае? Обоснуйте ответ.
Задание №7.
Скопируйте таблицу в документ Word. Определите, какие из перечисленных задач относятся к жестким, а какие – к гибким. Распределите задачи по нужным столбцам.
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Задачи:
     Сдать отчет по проекту в 18.00.
     Купить хлеба по дороге домой.
     14.00 – совещание у начальника.
     Когда руководитель отдела рекламаций вернется из командировки, передать ему информацию по «Колобку».
     14 мая в 13.10 – сдать зачет по маркетингу.
     19.00 – театр комедии.
     Купить билеты до Новокузнецка.
     Достать теплые вещи, пока не грянули морозы.
     Передать требования к вакансии старшего менеджера нашего отдела специалисту по рекрутингу.
     По дороге на переговоры заехать в банк.
Задание №8.
Используя технологию создания интеллект-карт, составьте карту своих ключевых областей жизни. Для каждой области напишите одну цель, которую хотелось бы достичь в этой сфере. Цель может быть сформулирована как с помощью SMART-критериев, так и в виде надцели или мини-миссии. Ключевых областей должно быть от пяти до девяти, но не менее четырех.
 
Задание №9.
Подготовьте с помощью интеллект-карты одно из перечисленных видов выступлений (выбор сделайте по своему усмотрению):
     выступление с докладом на тему «Особенности организации времени студента»;
     ответ на любой из контрольных вопросов к теме «Создание эффективного обзора задач»;
     выступление с докладом на научной конференции;
     выступление на планерке с докладом об итогах работы за неделю.
Интеллект карта
[image: image3.jpg]



АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Методическая разработка практического занятия

(круглый стол) на тему: «Процессы управления».

по дисциплине

УПРАВЛЕНИЕ КАРЬЕРОЙ И ТАЙМ МЕНЕДЖМЕНТ
Направление подготовки (специальность) - 38.03.01 Экономика
Направленность (профиль) - Финансы и кредит 
Цель занятия:

1. Сбор и упорядочение информации. 
2. Поиск альтернатив, их теоретическая интерпретация и методологическое обоснование. 

Задачи занятия:

·активное слушание и коммуникация: умение выслушать различные точки зрения, умение отстаивать собственную;

· критическое мышление и прогнозирование: нахождение значимой информации, критическая оценка доказательств, осознание предубеждений и предвзятости;

· навыки сотрудничества и позитивного разрешения проблемы;

·навыки участия в работе групп, решающих общественно значимые проблемы.

Вид и форма занятия:

Практическое занятие с применением методов активного обучения (круглый стол). 

Мотивация деятельности студентов:

Практическое занятие по базовому курсу «Менеджмент» строится на основе принципа самообразования, когда студентам в ходе занятия под руководством преподавателя выявляются проблемные аспекты экономических процессов. 

Оборудование: комплектмультимедиа.

Подготовительный этап:

Практическое занятие проводится с заранее поставленной проблемой и системой ответов на вопросы длительностью 5 – 10 минут. Каждый ответ представляет собой самостоятельное освещение студентом поставленного вопроса с применением конспекта лекций или других источников.

Вопросы для проведения круглого стола.

1.Управленческие решения. 

2. Классификация типов и видов риска. 

3.Экономический риск. 

4.Коммуникации. Коммуникационный процесс.

Ход занятия:

I.  Вступительное слово преподавателя (5 мин)

Преподаватель говорит о сложности и значимости проблемы потребительского поведения, многообразии факторов, влияющих на этот процесс. Предлагает рассмотреть эти вопросы входе дискуссии.

II.Организационный момент (10 мин.)

Здесь определяются позиции участников и проводится краткий коллоквиум по ключевым терминам.

Ключевые термины

Модели конкурентного анализа. Миссия организации. Система целей и задач. Управленческие решения. Риск в управлении. Классификация типов и видов риска. Экономический риск. Критерии и оценка риска. Коммуникации. Коммуникационный процесс.

II. Обсуждение основных вопросов круглого стола по 10 минут (70 мин).
III. Подведение итогов (5 мин), где преподаватель:
напоминает о целях и задачах круглого стола:
формулирует общую позицию, к которой пришли или близки все участники встречи;
ориентирует студентов на изучение вопросов, которые не нашли должного освещения на занятии;
дает задание на самоподготовку;
выражает слова благодарности всем участникам встречи.
Предполагаемый результат работы. Углубленное понимание студентами обозначенных проблем, умение вести дискуссию. Предполагаемый результат работы. 
1.Углубленное понимание студентами обозначенных проблем, умение вести дискуссию; 
2. Преобразование полученной информации в конкретную форму в виде публичного выступления и презентации с учетом предъявляемых требований к  самостоятельной работе.
3.  Выход на вузовские и межвузовские мероприятия.
Критерии оценки: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.
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