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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-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать

траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей

жизни  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 1. Основные подходы к тайм-менеджменту  

2. Принципы составления долгосрочных и краткосрочных планов-календарей  

3. Принципы целеполагания  

4. Принципы правильного распределения рабочего и нерабочего времени

 Должен уметь: 

 1. Оценивать время, логично распределять его на рабочее и нерабочее  

2. Составлять планы в соответствии с располагаемым временем  

3. Объективно оценивать какое количество времени займет тот или иной процесс  

4. Расставлять приоритеты между процессами с учетом требуемого ими времени

 Должен владеть: 

 Управлять рабочим временем, расставлять приоритеты и укладываться в сроки. Использовать  

инструменты управления временем.  

Отработать навыки планирования рабочего дня.  

Избегать потери времени, выявлять его нецелевое и неэффективное использование,  

высвобождать дополнительные временные ресурсы.  

Устранять излишнее эмоциональное напряжение и стресс, связанные с дефицитом времени.  

Правильно распределять усилия между повседневными делами и долгосрочными задачами;  

расставлять приоритеты; определять очередность работ.  

Брать на себя ответственность за сроки и результат

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 В результате освоения дисциплины студент:  

 1. должен знать:  

 1. Основные подходы к тайм-менеджменту  

2. Принципы составления долгосрочных и краткосрочных планов-календарей  

3. Принципы целеполагания  

4. Принципы правильного распределения рабочего и нерабочего времени  

 2. должен уметь:  

 1. Оценивать время, логично распределять его на рабочее и нерабочее  

2. Составлять планы в соответствии с располагаемым временем  

3. Объективно оценивать какое количество времени займет тот или иной процесс  

4. Расставлять приоритеты между процессами с учетом требуемого ими времени  

 3. должен владеть:  

 следующими навыками:  

1. целеполагание  

2. ситуационная оценка ситуаций  

3. корректировка действий во время процесса  

4. ведение последующей деятельности с учетом приобретенного опыта  

 4. должен демонстрировать способность и готовность:  
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 Управлять рабочим временем, расставлять приоритеты и укладываться в сроки. Использовать  

инструменты управления временем.  

Отработать навыки планирования рабочего дня.  

Избегать потери времени, выявлять его нецелевое и неэффективное использование,  

высвобождать дополнительные временные ресурсы.  

Устранять излишнее эмоциональное напряжение и стресс, связанные с дефицитом времени.  

Правильно распределять усилия между повседневными делами и долгосрочными задачами;  

расставлять приоритеты; определять очередность работ.  

Брать на себя ответственность за сроки и результат  

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.О.14 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 38.03.03 "Управление персоналом (Управление персоналом организации)" и

относится к обязательным дисциплинам.

Осваивается на 1 курсе в 2 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 3 зачетных(ые) единиц(ы) на 108 часа(ов).

Контактная работа - 48 часа(ов), в том числе лекции - 24 часа(ов), практические занятия - 24 часа(ов),

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

Самостоятельная работа - 60 часа(ов).

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

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет во 2 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. Тема 1. Понятие

"Управление временем" и

стратегическое планирование

времени.

2 8 8 0 20

2.

Тема 2. Тема 2. Хронометраж как

персональная система учета

времени

2 8 8 0 20

3.

Тема 3. Тема 3. Корпоративный

тайм-менеджмент

2 8 8 0 20

  Итого   24 24 0 60

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Тема 1. Понятие "Управление временем" и стратегическое планирование времени.

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

Проактивный и реактивный подходы к жизни. 3. Подходы к определению целей.

1.1. Время как ресурс. Понятие и сущность тайм-менеджмента 1.2. Создание персональной

системы контроля и учета расходов времени 1.3. Поглотители времени. Виды, способы

определения и минимизации неэффективных расходов времени

Тема 2. Тема 2. Хронометраж как персональная система учета времени

1. Время как невосполнимый ресурс. 2. Поглотители времени. Способы минимизации

неэффективных расходов времени. 3. Хронометраж как система учета и контроля расходов
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времени. Определение понятия, суть, задачи2.1.

Построение системы эффективного планирования времени руководителя 2.2.

Результатоориентированное планирование 2.3. Планирование рабочего дня руководителя 2.4.

Приоритезация задач в плане 2.5. Правила делегирования задач 2.6. Планирование в Outlook

Тема 3. Тема 3. Корпоративный тайм-менеджмент

1. Необходимость корпоративного внедрения тайм-менеджмента. Предпосылки и

определение корпоративного тайм-менеджмента. 2. Тайм-менеджмент в программе

корпоративного университета. 3. Корпоративные ТМ-стандарты. Направления дальнейших

исследований.ехнический инструментарий эффективного управления временем 3.1.

Корпоративный тайм-менеджмент как инструмент повышения эффективности организации 3.2.

Время компании и время сотрудника (руководителя) 3.3. Личная и корпоративная эффективность

3.4. Логика внедрения корпоративного тайм-менеджмента: принципы, этапы 3.5. Структура ТМстандарта

 

 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

 

 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;

- 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.
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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) 

Организация времени - http://www.ov1.ru/

Персональный органайзер - https://time-master.ru/

ТМ школа - http://www.improvement.ru/3katalog.shtm

 

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

Вид работ Методические рекомендации

лекции Тематика, основное содержание лекций и семинарских занятий представлено в виде УМК.

Содержание, формы контроля и материалы по самостоятельной работе представлены в УМК.

Студенту, который изучает представленную дисциплину, для успешного изучения необходимо:

Посещать лекционные занятия с целью получения знаний по основным темам дисциплины;

Изучать терминологию, употребляемую лектором;

Осуществлять подготовку к семинарским занятиям, используя рекомендуемую в УМК

литературу;Работа с лекционным материалом включает два основных этапа: конспектирование

лекций и последующую работу над лекционным материалом.

Под конспектированием подразумевают составление конспекта, т.е. краткого письменного

изложения содержания чего-либо (устного выступления ? речи, лекции, доклада и т.п. или

письменного источника ? документа, статьи, книги и т.п.).

 

практические

занятия

Содержание, формы контроля и материалы по самостоятельной работе представлены в УМК.

Студенту, который изучает представленную дисциплину, для успешного изучения необходимо:

- посещать занятия с целью получения знаний по основным темам дисциплины

- изучать терминологию, употребляемую лектором;

- осуществлять подготовку к практическим занятиям, используя рекомендуемую в УМК

литературу;

- для более глубокого освоения дисциплины необходимо уделять внимание изучению

рекомендуемой преподавателем дополнительной литературы по дисциплине.

Работа с материалом включает два основных этапа: конспектирование лекций и последующую

работу над материалом.

Под конспектированием подразумевают составление конспекта, т.е. краткого письменного

изложения содержания чего-либо (устного выступления - речи, лекции, доклада и т.п. или

письменного источника - документа, статьи, книги и т.п.). Методика работы при

конспектировании устных выступлений значительно отличается от методики работы при

конспектировании письменных источников. Конспектируя письменные источники, Студент

имеет возможность неоднократно прочитать нужный отрывок текста, поразмыслить над ним,

выделить основные мысли автора, кратко сформулировать их, а затем записать. При

необходимости он может отметить и свое отношение к этой точке зрения.

Записав лекцию или составив ее конспект, не следует оставлять работу над лекционным

материалом до начала подготовки к зачету. Необходимо проделать как можно раньше ту

работу, которая сопровождает конспектирование письменных источников и которую не удалось

сделать во время записи лекции, - прочесть свои записи, расшифровав отдельные сокращения,

проанализировать текст, установит логические связи между его элементами, в ряде случаев

показать их графически, выделить главные мысли, отметить вопросы, требующие

дополнительной обработки, в частности, консультации преподавателя.

.

. 
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Вид работ Методические рекомендации

самостоя-

тельная

работа

Для более глубокого освоения дисциплины необходимо уделять внимание изучению

дополнительной литературы по дисциплине.Записав лекцию или составив ее конспект, не

следует оставлять работу над лекционным материалом до начала подготовки к зачету. Нужно

проделать как можно раньше ту работу, которая сопровождает конспектирование письменных

источников и которую не удалось сделать во время записи лекции, - прочесть свои записи,

расшифровав отдельные сокращения, проанализировать текст, установит логические связи

между его элементами, в ряде случаев показать их графически, выделить главные мысли,

отметить вопросы, требующие дополнительной обработки, в частности, консультации

преподавателя.

Студенту рекомендовано уделять внимание самостоятельной подготовке по предмету, план

самостоятельной подготовки, перечень заданий и вопросов представлен в УМК.

 

зачет Освоение учебного курса завершает зачет.При изучении дисциплины Студенты используют в

полном объеме дидактические материалы, содержащиеся в учебно-методическом комплексе по

дисциплине.

Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три этапа:

* самостоятельная работа в течение процесса обучения;

* непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса;

* подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в билетах/тестах (при письменной форме

проведения зачета).

Литература для подготовки к зачету рекомендуется преподавателем.

 

 

 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).

 

 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.

 

 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;
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- 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 38.03.03

"Управление персоналом" и профилю подготовки "Управление персоналом организации".
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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


