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

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

УК-4 Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на

иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального

взаимодействия  

УК-6 Способен определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности

и способы ее совершенствования на основе самооценки  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 - методы применения современных коммуникативных технологий, в том числе на иностранном(ых) языке(ах),

для академического и профессионального взаимодействия;  

- методы определения и реализации приоритетов собственной деятельности и способы ее совершенствования

на основе самооценки  

  

 Должен уметь: 

 - применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для

академического и профессионального взаимодействия;  

- определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности и способы ее совершенствования на

основе самооценки  

  

  

  

 Должен владеть: 

 - способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах),

для академического и профессионального взаимодействия;  

- нормами научного редактирования;  

- способен определять и реализовывать приоритеты собственной деятельности и способы ее

совершенствования на основе самооценки  

  

  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 - анализировать внешнюю и внутреннюю среду организации  

- разрабатывать стратегический анализ предприятия  

- определять тип стратегии для предприятия  

- адаптировать организационную структуру предприятия для реализации стратегии  

- оценивать эффективность стратегии предприятия  

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.О.04 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 43.04.02 "Туризм (Организация и технологии международного и внутреннего

туризма)" и относится к обязательным дисциплинам.

Осваивается на 1 курсе в 1 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 
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Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).

Контактная работа - 33 часа(ов), в том числе лекции - 16 часа(ов), практические занятия - 16 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 1 часа(ов).

Самостоятельная работа - 39 часа(ов).

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

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 1 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. Самоорганизация. Основы

самоменеджмента. История

персонального менеджмента

1 2 2 0 4

2. Тема 2. Целеполагание 1 2 2 0 8

3.

Тема 3. Планирование

деятельности. Принятие решений,

особенности и виды. Самоконтроль

1 4 4 0 8

4.

Тема 4. Методы управления

временем

1 2 2 0 10

5.

Тема 5. Работоспособность и ее

динамика. Факторы, влияющие на

работоспособность личности

1 2 2 0 4

6. Тема 6. Коммуникации 1 2 2 0 3

7.

Тема 7. Работа с источниками

информации. Публичное

выступление. Самоанализ

выступления

1 2 2 0 2

  Итого   16 16 0 39

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Самоорганизация. Основы самоменеджмента. История персонального менеджмента 

История персонального менеджмента. Становление НОТ за рубежом и в России. Техника самоменеджмента.

Основные функции самоменджмента: постановка целей, планирование, принятие решений, реализация и

организация, контроль, информация и коммуникация. Отечественная школа самоменеджмента: А.К. Гастев, П.М.

Керженцев, А.А. Любищев, Г.Архангельский.

Тема 2. Целеполагание 

Человек как самоорганизующаяся система. Значение постановки целей. Целеполагание. Психологическая

структура целеполагания. Способы целеполагания: интуиция, вычисление, изобретение, выбор и предписание.

Методы постановки целей. 3-хфазный метод Л.Зайверта. SMART-технология. Техника "мемуарник" Г.

Архангельского. Формулирование краткосрочных, среднесрочных и долгосрочных целей.Пирамида Франклина.

Планирование карьеры. Этапы карьеры: становления, продвижения, консолидации, сохранения, завершения

Тема 3. Планирование деятельности. Принятие решений, особенности и виды. Самоконтроль 

Понятие и необходимость краткосрочных и оперативных планов. Методы составления краткосрочных и

оперативных планов. Метод простого планирования. Метод приоритетного планирования. Планирование "мягких"

и "жестких" дел по Г.Архангельскому. Метод АБВ. Метод Д.Эйзенхауэра. Принцип Парето 20/80. Правило

60/20/20. Диаграмма Ганта. Приоритизация.

Организационные принципы распорядка дня

Самоконтроль. Контроль дня. Метод 5 пальцев.

Тема 4. Методы управления временем 
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Значение фактора времени. Типичные ошибки в организации личного труда. Поглотители времени. Метод

"Альпы". Эффективное использование времени. Матрица управления временем С.Кови. GTD Дэвида Аллена.

"Тайм-драйв" Г. Архангельского. Теория Питера Друкера. Тайм-менеджмент "изнутри наружу" Джулии

Моргенстерн. "Time Power" Брайана Трейси

Тема 5. Работоспособность и ее динамика. Факторы, влияющие на работоспособность личности 

Здоровье и работоспособность. Личный самоконтроль. Утомление, его виды и причины. Физиологический

механизм утомления и пути борьбы с ним.

Развитие физического интеллекта. Физические нагрузки. Управление стрессом и профилактика.

График работоспособности. Биоритмы. Саморазгрузка.

Тема 6. Коммуникации 

Коммуникации. Цели коммуникации. Виды коммуникаций. Невербальная коммуникация. Коммуникативная

компетентность.

Деловая коммуникация и тайм-менеджмент. Представление об этикетных нормах и протоколе официальных

мероприятий. Выбор стратегии регулирования конфликтной ситуации в деловой коммуникации.

Коммуникативные технологии в корпоративной культуре.

Правила эффективных онлайн-коммуникаций

Тема 7. Работа с источниками информации. Публичное выступление. Самоанализ выступления 

Навыки эффективной работа с книгой. Техника чтения. Прогрессивные методы чтения. Виды памяти. Системы

запоминания информации. Мнемотехника. Законы картографии памяти. Карты памяти.

Дневник сканера. Дневник Леонардо да Винчи.

Основные требования к подготовке выступления. Самоанализ выступления.

 

 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"

Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета

Самоменеджмент руководителя -

http://www.elitarium.ru/vremja-planirovanie-postanovka-celej-zadachi-rezultat-menedzher-rukovoditel-samomenedzhment/

Самоменеджмент руководителя современного предприятия -

http://bukvi.ru/uipravlenie/nanadgment/samomenedzhment-rukovoditelya-sovremennogo-predpriyatiya.html

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;

- критерии оценивания для каждого оценочного средства;
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- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):

- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля),

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.

 

 

 

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

освоения дисциплины (модуля) 

Административно-управленческий персонал - www.aup.ru

Г.Я. Гольдштейн Стратегический менеджмент - http://www.aup.ru/books/m24/

Журнал "Секрет фирмы" - www.sf.kommersant.ru

Стратегический менеджмент - http://zilant.kpfu.ru/course/view.php?id=17316

8. Стратегическое управление (модульная программа для менеджеров) - http://works.tarefer.ru/55/100473/index.html

 

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

Вид работ Методические рекомендации

лекции В ходе лекционных занятий необходимо вести конспектирование учебного материала. Общие и

утвердившиеся в практике правила и приемы конспектирования лекций:

 Конспектирование лекций ведется в специально отведенной для этого тетради, каждый лист

которой должен иметь поля, на которых делаются пометки из рекомендованной литературы,

дополняющие материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех

или иных теоретических положений.

 Необходимо записывать тему и план лекций, рекомендуемую литературу к теме. Записи

разделов лекции должны иметь заголовки, подзаголовки, красные строки. Для выделения

разделов, выводов, определений, основных идей можно использовать цветные карандаши и

фломастеры.

 Названные в лекции ссылки на первоисточники надо пометить на полях, чтобы при

самостоятельной работе найти и вписать их.

 В конспекте дословно записываются определения понятий, категорий и законов. Остальное

должно быть записано своими словами.

 Каждому студенту необходимо выработать и использовать допустимые сокращения наиболее

распространенных терминов и понятий.

 В конспект следует заносить всё, что преподаватель пишет на доске, а также рекомендуемые

схемы, таблицы, диаграммы и т.д.
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Вид работ Методические рекомендации

практические

занятия

Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям

Целью практических занятий является углубление и закрепление теоретических знаний,

полученных студентами на лекциях и в процессе самостоятельного изучения учебного

материала, а, следовательно, формирование у них определенных умений и навыков.

В ходе подготовки к практическому занятию необходимо прочитать конспект лекции, изучить

основную литературу, ознакомиться с дополнительной литературой, выполнить выданные

преподавателем практические задания. При этом учесть рекомендации преподавателя и

требования программы. Дорабатывать свой конспект лекции, делая в нем соответствующие

записи из литературы. Желательно при подготовке к практическим занятиям по дисциплине

одновременно использовать несколько источников, раскрывающих заданные вопросы.

 

самостоя-

тельная

работа

Методические рекомендации по организации самостоятельной работы

Самостоятельная работа (по В.И. Далю 'самостоятельный - человек, имеющий свои твердые

убеждения') осуществляется при всех формах обучения: очной и заочной.

Самостоятельная работа приводит студента к получению нового знания, упорядочению и

углублению имеющихся знаний, формированию у него профессиональных навыков и умений.

Самостоятельная работа выполняет ряд функций:

 развивающую;

 информационно-обучающую;

 ориентирующую и стимулирующую;

 воспитывающую;

 исследовательскую.

Виды самостоятельной работы, выполняемые в рамках курса:

1. Конспектирование первоисточников и другой учебной литературы;

2. Проработка учебного материала (по конспектам, учебной и научной литературе);

3. Выполнение разноуровневых задач и заданий;

4. Работа с тестами и вопросами для самопроверки;

5. Выполнение итоговой контрольной работы.

Студентам рекомендуется с самого начала освоения курса работать с литературой и

предлагаемыми заданиями в форме подготовки к очередному аудиторному занятию. При этом

актуализируются имеющиеся знания, а также создается база для усвоения нового материала,

возникают вопросы, ответы на которые студент получает в аудитории.

Можно отметить, что некоторые задания для самостоятельной работы по курсу имеют

определенную специфику. При освоении курса студент может пользоваться библиотекой вуза,

которая в полной мере обеспечена соответствующей литературой. Значительную помощь в

подготовке к очередному занятию может оказать имеющийся в учебно-методическом комплексе

краткий конспект лекций. Он же может использоваться и для закрепления полученного в

аудитории материала.

 

зачет Методические рекомендации к зачету

Проведение зачета по дисциплине направлено на комплексную проверку освоения

дисциплины. Зачет проводится в устной или письменной форме по билетам или вопросам, в

которых содержатся вопросы (задания) по всем темам курса. Обучающемуся даётся время на

подготовку. Ответ записывается и сдается после зачета преподавателю. Оценивается

владение материалом, его системное освоение, способность применять нужные знания, навыки

и умения при анализе проблемных ситуаций и решении практических заданий.По данной

дисциплине зачет проводится в устной форме.В КФУ действует балльно-рейтинговая система

оценки знаний обучающихся. Суммарно по дисциплине (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".

Оценка выставляется преподавателем в зачетную книжку студента и зачетную ведомость, если

студент допущен к экзаменационной сессии.

 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

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

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).
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 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:

Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.

Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.

Мультимедийная аудитория.

Компьютерный класс.

Специализированная лаборатория.

 

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

ограниченными возможностями здоровья 

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 43.04.02

"Туризм" и магистерской программе "Организация и технологии международного и внутреннего туризма".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

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.


