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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения образовательной программы 

Выпускник, освоивший дисциплину, должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр компетенции Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-3 готовностью к саморазвитию, самореализации, использованию

творческого потенциала

ПК-1 способностью управлять организациями, подразделениями, группами

(командами) сотрудников, проектами и сетями

ПК-10 способностью проводить самостоятельные исследования в

соответствии с разработанной программой

 

Выпускник, освоивший дисциплину:

 Должен знать: 

 понятие тайм-менеджмента и общие правила управления временем;

- основные понятия культуры тайм - менеджмента;

- приоритетные задачи управления временем - методы тактической и стратегической эффективности;

- методы эффективного планирования;

- техники расстановки приоритетов.

 Должен уметь: 

 - определять цель и призванные обеспечить ее достижения задачи в управлении временем;

- определять структуру рабочего времени;

- определять резервы времени;

- делегировать работу подчиненным и оценивать эффективность от наделения полномочиями;

 Должен владеть: 

 - навыками постановки эффективных целей;

- навыками использования технологий внутренней мотивации в достижении успешных результатов в

деятельности;

- навыками применения инструментов тайм-менеджмента;

-навыками учета времени, баланса времени, экономии времени;

- навыками внедрения технологий персональной эффективности.

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 к организации своей деятельности, выработке навыков самоорганизации, мотивации, и целеполаганию,

планированию, расстановке приоритетов, делегированию полномочий, эффективному чтению, контролю и

оценке личных показателей де6ятельности.

 

 2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы высшего

образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел "Б1.В.ДВ.4 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 38.04.02 "Менеджмент (Управление проектами)" и относится к дисциплинам по

выбору.

Осваивается на 2 курсе в 4 семестре.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).
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Контактная работа - 10 часа(ов), в том числе лекции - 4 часа(ов), практические занятия - 6 часа(ов), лабораторные

работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 62 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 4 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Понятие тайм -

менеджмента. Приоритетные

задачи управления временем.

4 2 0 0 12

2.

Тема 2. Учет времени, баланс

времени, экономия времени.

4 2 0 0 12

3. Тема 3. Планирование времени. 4 0 2 0 12

4.

Тема 4. Искусство делегирования

работы.

4 0 2 0 12

5.

Тема 5. Обучение управлению

временем.

4 0 2 0 14

  Итого   4 6 0 62

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Понятие тайм - менеджмента. Приоритетные задачи управления временем.

Целеполагание. Ценности как основа целеполагания. Цели и ключевые области жизни. 2.

Проактивный и реактивный подходы к жизни. 3. Подходы к определению целей.Принцип 80/20. Лучевая

диаграмма. Личные приоритеты. Цель и призванные обеспечить ее достижения задачи и шаги. Тайм менеджмент

? внутренний навык в профессиональных навыках менеджера. Принцип Парето в тайм ? менеджменте.

Психологические особенности личности в управлении временем.

Тема 2. Учет времени, баланс времени, экономия времени.

Техники учета времени . Матрица управления временем Эйзенхауэра. Экономия времени через убедительное

?Нет?. Сокращение объема бумажной работы. Учет телефонных переговоров. Приемы эффективного чтения.

Компьютерная информация. Умение слушать. Эффективный прием посетителей. Управление эмоциями и

стрессом. Эмоциональный интеллект и эмпатия. Эффективные коммуникации и техники NLP при ведении

переговоров.

Тема 3. Планирование времени.

Преимущества и недостатки различных инструментов планирования времени. Инструменты планирования

времени: ежедневник, органайзер, компьютер, планирование через приоритеты, приблизительный расчет

времени. Принципы рационального чтения. Тренировка памяти и внимания. Специальное упражнение по

планированию, экономии и контролю времени ? Один день руководителя предприятия?

Тема 4. Искусство делегирования работы.

Поглотители времени. Способы минимизации неэффективных расходов времени. Хронометраж как система

учета и контроля расходов времени. Эффективность от наделения полномочиями. Искусство отказа, умение

сказать ? нет? Противодействие информационному прессингу. Определение контрольных точек. . Пять зон

делегирования. Типичные барьеры делегирования полномочий.

Тема 5. Обучение управлению временем.

Необходимость корпоративного внедрения тайм-менеджмента. Предпосылки и

определение корпоративного тайм-менеджмента. Тайм-менеджмент в программе

корпоративного университета. 3. Корпоративные ТМ-стандарты. Инструктирование персонала. организация

рабочего места. Мониторинг, оценка и подведение итогов. Средства и организация обучению временем.

Правила планирования в начале рабочего дня, в середине рабочего дня и в завершении рабочего дня. Правила

эффективного использования времени.
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 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301).

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений".

Положение от 29 декабря 2018 г. № 0.1.1.67-08/328 "О порядке проведения текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации обучающихся федерального государственного автономного образовательного

учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет".

Положение № 0.1.1.67-06/241/15 от 14 декабря 2015 г. "О формировании фонда оценочных средств для

проведения текущей, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся федерального государственного

автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный

университет"".

Положение № 0.1.1.56-06/54/11 от 26 октября 2011 г. "Об электронных образовательных ресурсах федерального

государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования

"Казанский (Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/66/16 от 30 марта 2016 г. "Разработки, регистрации, подготовки к использованию в

учебном процессе и удаления электронных образовательных ресурсов в системе электронного обучения

федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/11/16 от 25 января 2016 г. "О балльно-рейтинговой системе оценки знаний обучающихся

в федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/91/13 от 21 июня 2013 г. "О порядке разработки и выпуска учебных изданий в

федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего профессионального

образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"".

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

6.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной

программы и форм контроля их освоения

Этап

Форма контроля Оцениваемые

компетенции

Темы (разделы) дисциплины

Семестр 4

  Текущий контроль    

1

Творческое

задание

ПК-10 , ПК-1 , ОК-3

1. Понятие тайм - менеджмента. Приоритетные задачи

управления временем.

2. Учет времени, баланс времени, экономия времени.

3. Планирование времени.

4. Искусство делегирования работы.

5. Обучение управлению временем.

2 Дискуссия ПК-1 , ОК-3

1. Понятие тайм - менеджмента. Приоритетные задачи

управления временем.

2. Учет времени, баланс времени, экономия времени.

3. Планирование времени.

4. Искусство делегирования работы.

   Зачет ОК-3, ПК-1, ПК-10   

6.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования,

описание шкал оценивания

Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Семестр 4
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Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Текущий контроль

Творческое

задание

Продемонстрирован

высокий уровень

знаний и умений,

необходимых для

выполнения задания.

Работа полностью

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Отличная способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Высокий

уровень креативности,

самостоятельности.

Соответствие

выбранных методов

поставленным

задачам.

Продемонстрирован

средний уровень

знаний и умений,

необходимых для

выполнения задания.

Работа в основном

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Хорошая способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Средний

уровень креативности,

самостоятельности.

Выбранные методы в

целом соответствуют

поставленным

задачам.

Продемонстрирован

низкий уровень

знаний и умений,

необходимых для

выполнения задания.

Работа частично

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Удовлетворительная

способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Низкий уровень

креативности,

самостоятельности.

Выбранные методы

частично

соответствуют

поставленным

задачам.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень знаний и

умений, необходимых

для выполнения

задания. Работа не

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Неудовлетворительная

способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Недостаточный

уровень креативности,

самостоятельности.

Выбранные методы не

соответствуют

поставленным

задачам.

1

Дискуссия Высокий уровень

владения материалом

по теме дискуссии.

Превосходное умение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения. Высокий

уровень этики ведения

дискуссии.

Средний уровень

владения материалом

по теме дискуссии.

Хорошее умение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения. Средний

уровень этики ведения

дискуссии.

Низкий уровень

владения материалом

по теме дискуссии.

Слабое умение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения. Низкий

уровень этики ведения

дискуссии.

Недостаточный

уровень владения

материалом по теме

дискуссии. Неумение

формулировать свою

позицию, отстаивать

её в споре, задавать

вопросы, обсуждать

дискуссионные

положения.

Отсутствие этики

ведения дискуссии.

2

  Зачтено Не зачтено  

Зачет Обучающийся обнаружил знание основного

учебно-программного материала в объеме,

необходимом для дальнейшей учебы и

предстоящей работы по специальности,

справился с выполнением заданий,

предусмотренных программой дисциплины.

Обучающийся обнаружил значительные

пробелы в знаниях основного

учебно-программного материала, допустил

принципиальные ошибки в выполнении

предусмотренных программой заданий и не

способен продолжить обучение или

приступить по окончании университета к

профессиональной деятельности без

дополнительных занятий по соответствующей

дисциплине.

 

6.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений,

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе

освоения образовательной программы

Семестр 4

Текущий контроль

 1. Творческое задание

Темы 1, 2, 3, 4, 5

Оценивается работа студентов на практических занятиях (степень подготовленности и активность участия в

групповых обсуждениях), также предусмотрено выполнение творческого задания "Проект формирования личного

бренда и личной системы сбалансированных показателей деятельности" с презентацией на занятиях, которое

оценивает следующие навыки:

1. Оптимальность выполнения задания по маршруту
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2. Заполнение ежедневника

3. Разрешение временных конфликтов

4. Разрешение финансовых конфликтов

5. Делегирования полномочий

6. Инструменты планирования времени.

7.Инструменты приоритетзации.

8.Каков основной принцип расстановки приоритетов?

9.Инструменты самомотивации.

10.Оптимизация расходов времени.

11.Тайм-менеджмент в организации.

12.Организация времени сотрудников.

 2. Дискуссия

Темы 1, 2, 3, 4

Вопросы для обсуждения:

1. Принцип 80/20. Лучевая диаграмма.

2. Личные приоритеты. Цель и призванные обеспечить ее достижения задачи и шаги.

3. Экономия времени через убедительное ? Нет?. Сокращение объема бумажной работы.

4. Учет телефонных переговоров. Приемы эффективного чтения.

5. Компьютерная информация. Умение слушать. Эффективный прием посетителей.

6. Преимущества и недостатки различных инструментов планирования времени

( ежедневник, органайзер, планирование через приоритеты, приблизительный расчет времени)

7. Эффективность от наделения полномочиями.

8. Противодействие информационному прессингу. Определение контрольных точек.

9. Инструктирование персонала. Мониторинг, оценка и подведение итогов.

10. Средства и организация обучению временем.

 Зачет 

Вопросы к зачету:

1.Что представляет собой тайм-менеджмент?

2.Что такое цель. Какими характеристиками обладает цель?

3.Что такое ценность. Иерархия ценностей

4.Что такое "иерархия целей"?

5.В чем состоит суть принципов SMART и SMARTER?

6.Поглотители времени.

7.Направления расходования времени.

8.Что такое хронометраж? Алгоритм хронометража?

9.Подходы к планированию времени.

10.Инструменты обзора задач.

11.Инструменты планирования времени.

12.Инструменты приоритетзации.

13.Каков основной принцип расстановки приоритетов?

14.Инструменты самомотивации.

15.Оптимизация расходов времени.

16.Тайм-менеджмент в организации.

17.Делегирование полномочий.

18.Организация времени сотрудников.

6.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или)

опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

В КФУ действует балльно-рейтинговая система оценки знаний обучающихся. Суммарно по дисциплинe (модулю)

можно получить максимум 100 баллов за семестр, из них текущая работа оценивается в 50 баллов, итоговая

форма контроля - в 50 баллов.

Для зачёта:

56 баллов и более - "зачтено".

55 баллов и менее - "не зачтено".

Для экзамена:

86 баллов и более - "отлично".

71-85 баллов - "хорошо".

56-70 баллов - "удовлетворительно".

55 баллов и менее - "неудовлетворительно".
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Форма

контроля

Процедура оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Этап Количество

баллов

Семестр 4

Текущий контроль

Творческое

задание

Обучающиеся выполняют задания, требующие создания уникальных

объектов определённого типа. Тип объекта, его требуемые характеристики и

методы его создания определяются потребностями профессиональной

деятельности в соответствующей сфере либо целями тренировки

определённых навыков и умений. Оцениваются креативность, владение

теоретическим материалом по теме, владение практическими навыками.  

1 30

Дискуссия На занятии преподаватель формулирует проблему, не имеющую

однозначного решения. Обучающиеся предлагают решения, формулируют

свою позицию, задают друг другу вопросы, выдвигают аргументы и

контраргументы в режиме дискуссии. Оцениваются владение материалом,

способность генерировать свои идеи и давать обоснованную оценку чужим

идеям, задавать вопросы и отвечать на вопросы, работать в группе,

придерживаться этики ведения дискуссии.  

2 20

 Зачет Зачёт нацелен на комплексную проверку освоения дисциплины.

Обучающийся получает вопрос (вопросы) либо задание (задания) и время на

подготовку. Зачёт проводится в устной, письменной или компьютерной

форме. Оценивается владение материалом, его системное освоение,

способность применять нужные знания, навыки и умения при анализе

проблемных ситуаций и решении практических заданий.

  50

 

 7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины

(модуля) 

7.1 Основная литература:

1. Трейси Б. Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: Как заставить время работать на вас [Электронный ресурс] /

Трейси Б., - 4-е изд. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 302 с.: ISBN 978-5-9614-5074-3. Режим доступа:

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=925297

2. Нётеберг Ш. Тайм-менеджмент по помидору: Как концентрироваться на одном деле хотя бы 25 минут

[Электронный ресурс] / Нётеберг Ш. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 245 с.: ISBN 978-5-9614-1982-5. Режим доступа:

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=925374

3. Архангельский Г. А. Тайм-менеджмент. Полный курс [Электронный ресурс] / 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.php?bookinfo=925383

 

 7.2. Дополнительная литература: 

1. Хайнц М. С. Позитивный тайм-менеджмент: Как успевать быть счастливым [Электронный ресурс] / Хайнц М.С. -

М.:Альпина Пабл., 2016. - 128 с.: ISBN 978-5-9614-4795-8. Режим доступа:

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=916006

2. Хохлова Т. П. Теория менеджмента: история управленческой мысли [Электронный ресурс] : учебник / Т.П.

Хохлова. - М.: Магистр: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 384 с.: Режим доступа:

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=397344

3. Мороз А. Семь навыков эффективных родителей: Семейный тайм-менеджмент, или Как успевать все.

Книга-тренинг [Электронный ресурс] / Мороз А., Хайнц М.С. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 234 с.. Режим доступа:

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=923779

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

Информационный портал ?Проводник в мире персонала?) - www.hr-zone.net

Информационный портал ?Сообщество менеджеров?) - www.e-xecutive.ru

Электронный журнал ?Кадровый менеджмент?) - www.hrm.ru

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 
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Вид работ Методические рекомендации

лекции Начало освоения курса должно быть связано с изучением всех компонентов Программы

дисциплины с целью понимания ее содержания и достигаемых результатов при успешном

освоении всех дидактических единиц по каждой представленной теме.

Указанные по каждой теме первоисточники необходимо изучить до посещения

соответствующего лекционного занятия, так как лекция в аудитории предполагает

раскрытие актуальных и проблемных вопросов рассматриваемой темы, а не базового

материала. Также до посещения лекции студенту рекомендуется ознакомиться со

специфическими терминами и понятиями.

 

практические

занятия

Проведение занятия в форме решения "проблемной ситуации". Преподаватель заранее

распределяет по подгруппам и раздает участникам для целенаправленной подготовки темы

проблемных ситуаций; по каждой теме участники формулируют аргументы "за" и "против",

положительные и отрицательные эффекты. Выступления специально подготовленных

студентов обсуждаются и дополняются. Задаются вопросы, студенты высказывают свои

мнения, обосновывают свою точку зрения.

Преподаватель оперативно проводит анализ высказанных идей, мнений, позиций,

предложений. После завершения обсуждения происходит разбор деятельности всех

участников и выставляются оценки. 

самостоятельная

работа

По данной дисциплине самостоятельная работа включает в себя следующие виды работ:

- изучение лекционного материала, основной и дополнительной литературы, при подготовке

к семинарским занятиям, опросам, контрольным работам, выполнении самостоятельной

работы;

- подготовка творческого задания;

- подготовка к дискуссии;

Контроль самостоятельной работы осуществляется на семинарских занятиях путем проверки

выполнения творческих заданий, а также оценки участия в устном опросе.

 

творческое

задание

Отличительными особенностями выполнения ТЗ являются:

- высокая степень самостоятельности,

- умение логически обрабатывать материал, сравнивать, сопоставлять и обобщать материал,

- классифицировать материал по тем или иным признакам,

- высказывать своё отношение к описываемым явлениям и событиям, давать собственную

оценку какой-либо работы и др.

творческое задание студента должно включать:

- описание цели и задач работы;

- круг рассматриваемых проблем и методы их решения;

- результаты анализа используемого материала, их интерпретация и общие выводы.

При выполнении ТЗ используются современные информационные средства поиска,

обработки и анализа материала, базы данных.

Объём творческого задания составляет не более 10 страниц.

Видами домашних творческих заданий могут являться разработка в составе команды:

- сценария деловой игры с последующей её реализацией на семинарском занятии;

- одной или нескольких ситуационных задач или кейсов для их последующего использования

для аудиторной работы;

- сценария дискуссии, в том числе в форме виртуальной дискуссии, мозгового штурма,

тематического круглого стола с последующим их проведением на семинарском занятии.

 

дискуссия Подготовка к дискуссии включает в себя следующие этапы:

1. Определение темы и примерного плана выступления.

2. Работа с рекомендуемой литературой по теме выступления.

3. Выделение наиболее важных и проблемных аспектов исследуемого вопроса.

4. Предложение возможных путей интерпретации проблем, затронутых в сообщении или

докладе.

5. Выработка целостного текста устного выступления.
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Вид работ Методические рекомендации

зачет В процессе подготовки к зачету рекомендуется:

а) повторить содержание лекционного материала и проблемных тем, рассмотренных в ходе

семинарских занятий;

б) изучить основные и дополнительные учебные издания, предложенные в списке

литературы;

в) повторно прочитать те библиографические источники, которые показались Вам наиболее

трудными в ходе изучения дисциплины;

г) проверить усвоение базовых терминологических категорий и понятий дисциплины;

Для успешной сдачи экзамен студенты должны помнить, что семинарские занятия

способствуют получению более высокого уровня знаний и, как следствие, более высокой

оценки на зачете;

 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Освоение дисциплины "Тайм-менеджмент" предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

 

Операционная система Microsoft Windows Professional 7 Russian

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 2010 Professional Plus Russian

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Освоение дисциплины "Тайм-менеджмент" предполагает использование следующего материально-технического

обеспечения:

 

Мультимедийная аудитория, вместимостью более 60 человек. Мультимедийная аудитория состоит из

интегрированных инженерных систем с единой системой управления, оснащенная современными средствами

воспроизведения и визуализации любой видео и аудио информации, получения и передачи электронных

документов. Типовая комплектация мультимедийной аудитории состоит из: мультимедийного проектора,

автоматизированного проекционного экрана, акустической системы, а также интерактивной трибуны

преподавателя, включающей тач-скрин монитор с диагональю не менее 22 дюймов, персональный компьютер (с

техническими характеристиками не ниже Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb), конференц-микрофон,

беспроводной микрофон, блок управления оборудованием, интерфейсы подключения: USB,audio, HDMI.

Интерактивная трибуна преподавателя является ключевым элементом управления, объединяющим все устройства

в единую систему, и служит полноценным рабочим местом преподавателя. Преподаватель имеет возможность

легко управлять всей системой, не отходя от трибуны, что позволяет проводить лекции, практические занятия,

презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки обучающихся в удобной и доступной

для них форме с применением современных интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в

процессе обучения всех корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным

доступом в сеть интернет. Компьютерное оборудованием имеет соответствующее лицензионное программное

обеспечение.

Компьютерный класс, представляющий собой рабочее место преподавателя и не менее 15 рабочих мест

студентов, включающих компьютерный стол, стул, персональный компьютер, лицензионное программное

обеспечение. Каждый компьютер имеет широкополосный доступ в сеть Интернет. Все компьютеры подключены к

корпоративной компьютерной сети КФУ и находятся в едином домене.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 
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При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 38.04.02

"Менеджмент" и магистерской программе Управление проектами .


