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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

ПК-14 способностью разрабатывать учебные планы, программы и соответствующее

методическое обеспечение для преподавания экономических дисциплин в

профессиональных образовательных организациях, образовательных

организациях высшего образования, дополнительного профессионального

образования

ПК-5 способностью самостоятельно осуществлять подготовку заданий и

разрабатывать проектные решения с учетом фактора неопределенности,

разрабатывать соответствующие методические и нормативные документы, а

также предложения и мероприятия по реализации разработанных проектов и

программ

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

Должен знать:

-сущность понятий 'тайм-менеджмент', 'личная система тайм-менеджмента', 'временные

ресурсы', 'временная компетентность менеджера'.

- цели и функции и тайм-менеджмента.

-исторически сложившееся и современные отечественные и зарубежные концепции управления

временем;

- методы тайм-менеджмента, алгоритм планирования;

- инструменты тайм-менеджмента;

- корпоративные стандарты тайм-менеджмента.

Должен уметь:

- проводить аудит своего времени и анализировать причины дефицита времени;

- оценивать свои реальные резервы времени и рационально их использовать;

- различать на практике понятия 'управление временем' и 'руководство временем',

- выбирать наиболее эффективные способы управления временем.

- определять 'поглотителей' времени и корректировать процесс управления временем;

- определять приоритеты деятельности и ставить адекватные цели;

- формулировать стратегические и тактические цели в соответствии с критериями КИНДР и SMART;

- делегировать дела с низким уровнем приоритетности;

- выделять временные резервы рабочего времени под новые задачи или проекты;

- планировать и высвобождать время для отдыха и восстановления своих сил;

Должен владеть:

- знаниями и определенными навыками планирования и целеполагания;

- знаниями и определенными навыками оценки и анализа своих временных ресурсов;

- знаниями и определенными навыками эффективного использования рабочего времени;

- осознанным выбором способов и методов тайм-менеджмента;

- знаниями и определенными умениями в разработке личной системы тайм-менеджмента;

2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.06 Дисциплины (модули)" основной профессиональной 

образовательной программы 38.04.01 "Экономика (Экономика и управление организацией: отраслевой 

аспект)" и относится к дисциплинам по выбору.

Осваивается на 2 курсе в 4 семестре.
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 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 - 46 часа(ов), в том числе лекции - 0 часа(ов), практические занятия - 46 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 с оценкой 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. Введение в

тайм-менеджмент. Цели курса.

4 0 4 0 10

2.

Тема 2. Тайм-менеджмент, его

значение в планировании работы.

4 0 4 0 8

3.

Тема 3. Целеполагание. Виды

планирования.

4 0 4 0 10

4.

Тема 4. Мотивация в

тайм-менеджменте

4 0 8 0 10

5.

Тема 5. Процессный подход к

деятельности. Методики Кайдзен.

4 0 10 0 6

6.

Тема 6. Отдых как условие

успешного тайм-менеджмента

4 0 8 0 10

7.

Тема 7. Стресс. Традиционные и

нетрадиционные способы борьбы

со стрессом.

4 0 8 0 8

  Итого   0 46 0 62

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Введение в тайм-менеджмент. Цели курса.

Предпосылки возникнове-ния

тайм-менеджмента, основные

этапы его зарождения и

развития. Эволюция теории об

эффективной организации

времени. Тейлоризм. Период

"классического" тайм-

менеджмента. "Советский

ТМ". Современный тайм-

менеджмент (конец ХХ -

начало ХХI вв). Концепция Ст.

Кови о достижении личностной

зрелости.

Тема 2. Тайм-менеджмент, его значение в планировании работы.

Древние философы о времени

и пользе его рационального

использования. Сущность и

функции тайм-менеджмента.

Основные направления тайм-менеджмента. Тайм-
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менеджмент как состав-ляющая

самоменеджмента. Временная

компетентность менеджера. Хронофаги: понятие и их виды.

Оценка использования времени, выявление базовых и

второстепенных дел. Способы

выявления хронофагов.

Оптимизация стандартных

процессов деятельности и

временных затрат.

Тема 3. Целеполагание. Виды планирования.

Методы и технологии тайм-

менеджмента как элемента

системы управления

организацией.

Целеполагание как определение ключевого направления

развития, планирования и

разработки плана достижения

поставленных целей. сновные

принципы и критерии

постановки целей (КИНДР,

SMART).

Сущность планирования

рабочего времени. Золотые"

пропорции планирования

времени.

Деятельность менеджера по

организации управления

временем.

Тема 4. Мотивация в тайм-менеджменте

Мотивация и мотивы

деятельности. Мотивация в

тайм-менеджменте как условие

достижения цели.

Соответствие внутренней

мотивации поставленным

целям. Маленькие хитрос-ти"

самомотивации.

Преобразование "цели" в

"путь" достижения

промежуточных целей.

Правила формулы успеха.

Оптимизация персональ-ной

деятельности менеджера.

Тема 5. Процессный подход к деятельности. Методики Кайдзен.

Порядок - одно из основных

положений методики Кайдзен.

Цепочка процедур,

составляющих процесс.

Стабилизация процесса.

Устранение потерь времени по

системе Кайдзен.

Совершенствование процессов

деятельности. Ассертивность в тайм-

менеджменте. Анализ и работа
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с "поглотителями" времени. Оценка процесса

расходования и потери времени

в зарубежных и отечественных

организациях. Анализ

планирования рабочего времени

руководителя, способы его

оптимизации. Причины

дефицита времени и его

инвентаризация. Классические

техники деловой активности:

Основы и принципы

делегирования. Правила

делегирования. Понятие успеха-

неуспеха. Система критериев

успеха.

Тема 6. Отдых как условие успешного тайм-менеджмента

Индивидуальные биоритмы

человека: определение своих биоритмов Сознательное

использование своих

возможностей в процессе

управления течением

имеющегося в распоряжении

времени. Переключение в

отдыхе с работы и

восстановление сил. Творческая

лень. Эффективный сон.

Переживание момента. Развитие

качеств, необходимых для

успешного корпоративного

тайм-менеджмента.

Тема 7. Стресс. Традиционные и нетрадиционные способы борьбы со стрессом.

Понятие стресса и его

динамики. Грамотное

планирование рабочего времени

и рациональное распределение обязанностей между

сотрудниками. Методы

рационального использования

времени как способ

предупреждения стресса.

Повышение фрустрационной

стрессоустойчивости. ГЭД

личности. Оптимизация стандартных

процессов деятельности и

временных затрат. Заповеди

распределения времени

руководителем. Правило TRAF.

Технические форс-мажоры.

 

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

дисциплинe (модулю) 
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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.

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) 

Блог Архангельского Г. , статьи о тайм-менеджменте - glebarhangelsky.livejournal.com

сайт компании ?Организация Времени? - www.ov1.ru www.finam.fm

сайт ТМ-сообщества - www.improvement.ru
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 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Вид работ Методические рекомендации

практические

занятия

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

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;

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 с

оценкой

Дифференцированный зачет как форма промежуточного контроля и организации обучения

служит приемом проверки степени усвоения учебного материала и практических занятий,

качества усвоения обучающимися отдельных разделов учебной программы, сформированных

умений и навыков.

Зачет проводится устно или письменно по решению преподавателя, в объеме учебной

программы. Преподаватель вправе задать дополнительные вопросы, помогающие выяснить

степень знаний обучающегося в пределах учебного материала, вынесенного на зачет.

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 дифференцированного зачета).

Литература для подготовки к зачету рекомендуется преподавателем.
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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.Учебная аудитория для проведения практических 
занятий (ауд. 103)Комплект мебели для обучающихся (посадочных мест) – 70 шт.Комплект мебели для преподавателя 
(посадочных мест) – 1 шт.Рабочая зона с большими столами.Компьютер (системный блок Dell OptiPlex 3000 MT Intel i5-12500 
+ монитор LG 27UL650W) – 1 шт.Интерактивная доска Hitachi – 1 шт.Мультимедийный проектор ACER – 1 шт.Стеллаж для 
материалов и макетов – 1 шт.Программное обеспечение: Microsoft Windows 10, Microsoft Office, Chrome, Firefox, Adobe 
Acrobat reader, Microsoft Teams.Доступ в Интернет и ЭИОС КФУ

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 38.04.01

"Экономика" и магистерской программе "Экономика и управление организацией: отраслевой аспект".
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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.


