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1 Цель и задачи освоения дисциплины 

 

Целью освоения дисциплины «Самоменеджмент» является формиро-

вание комплекса знаний о специфике труда менеджера и управленческих 

технологиях, обучение практическим навыкам, необходимым деловому чело-

веку для успешной работы. 

Задачи: 

– обосновать необходимость использования приемов самоорганизации 

в процессе осуществления управленческих функций;  

– сформировать у обучающихся практические умения и навыки в сфере 

персонального менеджмента;  

– выработать у обучающих навыки управления личным временем, ка-

рьерой; обучить приемам самоанализа и самооценки уровня организации 

собственной деятельности, минимизации стрессов и усталости; 

– ознакомить с технологиями формирования позитивного обществен-

ного мнения о собственной компетенции, способами повышения работоспо-

собности, результативности, и степени самоконтроля в осуществлении про-

фессиональных функций. 

 

2 Перечень планируемых результатов обучения по  

дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами  

освоения АОПОП ВО 

 

В результате освоения дисциплины формируются следующие ком-

петенции: 

– ОК–7 – способностью к самоорганизации и самообразованию;  

– ОПК-2 – способностью находить организационно-управленческие 

решения и готов нести за них ответственность; готов к ответственному и це-

леустремленному решению поставленных задач во взаимодействии с обще-

ством, коллективом, партнерами. 
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3 Место дисциплины в структуре АОПОП ВО 

 

«Самоменеджмент» является дисциплиной базовой части АОПОП ВО 

подготовки обучающихся по направлению подготовки 38.03.05 «Бизнес-

информатика», направленность «Архитектура предприятия». 

 

4 Объем дисциплины (108 часов, 3 зачетных единицы) 

 

Виды учебной работы 
Объем, часов 

Очная форма Заочная форма 

   

Контактная работа 

в том числе: 

– аудиторная по видам 

учебных занятий 

36 - 

36 - 

– лекции 18 - 

– практические заня-

тия 
18 - 

– внеаудиторная  - 

– зачет  - 

Самостоятельная ра-

бота 
72 - 

   

Итого по дисциплине  108 - 

 

5 Содержание дисциплины  

 

По итогам изучаемой дисциплины обучающиеся сдают зачет. 

Дисциплина изучается на 1 курсе во 2 семестре очной формы обучения. 

 

Содержание и структура дисциплины по очной форме обучения 
 

№ 

п/

п 

Тема. Основные вопросы 

Ф
о
р

м
и

р
у
ем

ы
е 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

С
ем

е
ст

р
 

Виды учебной работы, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся 

и трудоемкость (в часах)  

Лек-

ции 

Практи-

ческие 

занятия 

Самосто-
ятельная 
работа 

        

1 

Сущность и содержание персо-

нального менеджмента. 

1. Общая модель качеств совре-

менного менеджера. 

2. Моделирование системы пер-

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 
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№ 

п/

п 

Тема. Основные вопросы 

Ф
о
р

м
и

р
у
ем

ы
е 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

С
ем

е
ст

р
 

Виды учебной работы, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся 

и трудоемкость (в часах)  

Лек-

ции 

Практи-

ческие 

занятия 

Самосто-
ятельная 
работа 

        

сонального менеджмента. 
3. Знания и умения менеджера в 
сфере персонального менедж-
мента. 

2 

Управление личной карьерой. 

1. Определение жизненных це-

лей. 

2. Планирование карьеры. 

3. Поиск и получение работы. 
4. Технология успеха на новой 
работе.  

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 

3 

Управление собственным вре-

менем. 

1. Время руководителя и  прин-

ципы его эффективного исполь-

зования. 

2. Планирование личной работы 

руководителя. 
3. Делегирование полномочий. 

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 

4 

Рабочее место и информацион-

ное обеспечение работы мене-

джера. 

1. Организация и планировка ра-

бочих мест. 

2. Техническое оснащение рабо-

чих мест и совершенствование 

условий труда. 

3. Значение и роль информации в 

работе менеджера. 

4. Организация работы с доку-

ментами. 

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 

5 

Методы рационализации лич-

ного труда руководителя. 

1. Работа над текстом. 

2. Тренировка памяти. 

3. Записная книжка руководите-

ля. 

4. Умение слушать собеседника. 

5. Разговор по телефону. 

6. Служебная командировка. 

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 
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№ 

п/

п 

Тема. Основные вопросы 

Ф
о
р

м
и

р
у
ем

ы
е 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

С
ем

е
ст

р
 

Виды учебной работы, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся 

и трудоемкость (в часах)  

Лек-

ции 

Практи-

ческие 

занятия 

Самосто-
ятельная 
работа 

        

6 

Коммуникации в работе мене-

джера. 

1. Искусство убеждения. 

2. Публичное выступление. 

3. Деловое общение. 

4. Подготовка и проведение де-

ловых совещаний. 

5. Секретарь руководителя. 

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 

7 

Самоорганизация здоровья и 

резервы работоспособности ру-

ководителя. 

1. Самоорганизация здоровья ру-

ководителя. 

2. Резервы работоспособности 

руководителя. 

3. Гигиена умственного труда и 

психологическая подготовка к 

управленческой деятельности. 

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 

8 

Имидж менеджера. 

1. Внешняя привлекательность. 

2. Соблюдение правил  делового 

этикета. 

3. Организация презентаций. 

4. Система «рr». 

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 

9 

Самоконтроль, анализ и оцен-

ка уровня организации труда 

управленческого персонала. 

1. Контроль процессов и резуль-

татов, самоконтроль. 

2. Методы оценки организации 

управленческого труда. 

3. Показатели экономической эф-

фективности совершенствования 

научной организации управлен-

ческого труда. 

ОК–7 

ОПК-2 
 

2 2 2 8 

        

Итого 18 18 72 

 

 

6 Перечень учебно-методического обеспечения для  

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине  

 

Методические указания (для самостоятельной работы) 
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1. Самоменеджмент: методические указания для проведения семинар-

ских, практических занятий и организации самостоятельной работы обучаю-

щихся направления «Бизнес–информатика» (уровень бакалавриата). – Крас-

нодар. – КубГАУ. – 2017. – 26 с.  

https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587   САМОМЕНЕДЖМЕНТ, 

МУ для проведения семинарских, практических занятий и организации само-

стоятельной работы обучающихся направления «Бизнес-информатика» (уро-

вень бакалавриата). С. А. Калитко  

7 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной атте-

стации 

 

7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в  

процессе освоения АОПОП ВО 

 

Номер семестра* 

Этапы формирования и проверки уровня сформированно-

сти компетенций по дисциплинам,  

практикам в процессе освоения АОПОП ВО 

ОК–7 – способностью к самоорганизации и самообразованию 

1 Социология и культурология 

1 Дискретная математика 

1 Линейная алгебра и аналитическая геометрия 

2 Философия 

2 Самоменеджмент 

2 Безопасность жизнедеятельности 

2 Математический анализ 

2 Теория вероятностей и математическая статистика 

2 Социальная адаптация и коммуникации в учебной и про-

фессиональной деятельности 

3 Дифференциальные и разностные уравнения 

8 
Защита выпускной квалификационной работы, включая 

подготовку к защите и процедуру защиты 

ОПК-2 - способностью находить организационно-управленческие решения и готов нести 

за них ответственность; готов к ответственному и целеустремленному решению постав-

ленных профессиональных задач во взаимодействии с обществом, коллективом, партне-

рами 

2 Самоменеджмент 

5 Менеджмент 

8 Защита выпускной квалификационной работы, включая 

подготовку к защите и процедуру защиты 

https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6586
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6586
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587


8 

* номер семестра соответствует этапу формирования компетенции  

 

7.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различ-

ных этапах их формирования, описание шкалы оценивания 

 

Планируе-

мые 

результаты 

освоения 

компетенции 

(индикаторы 

достижения 

компетен-

ции) 

Уровень освоения 

Оценочное 

средство 

«неудовлет-

ворительно» 

(минималь-

ный не до-

стигнут) 

«удовлетво-

рительно» 

(минималь-

ный, поро-

говый) 

«хорошо» 

(средний) 

«отлично» 

(высокий) 

ОК–7 – способностью к самоорганизации и самообразованию 

Знать: 

- методы са-

моанализа и 

самооценки 

уров-ня ор-

ганизации 

собственной 

деятельно-

сти; 

 принципы 

управления 

собственным 

временем и 

личной ка-

рьерой;  

 способы 

повышения 

работоспо-

собности, 

результатив-

ности, и сте-

пени само-

контроля в 

осуществле-

нии профес-

сиональных 

функций 

Уровень 

знаний ниже 

минималь-

ных 

требований, 

имели место 

грубые 

ошибки 

Минимально 

допустимый 

уровень зна-

ний, допу-

щено 

много не-

грубых 

ошибок 

Уровень 

знаний в 

объеме, 

соответ-

ствующем 

программе 

подготовки, 

допущено 

несколько 

негрубых 

ошибок 

Уровень 

знаний в 

объеме, со-

ответствую-

щем про-

грамме 

подготовки, 

без ошибок 

 

Тест, доклад, 

вопросы и за-

дания к зачету 

 

 

Уметь: 

- управлять 

личным 

временем, 

карьерой;  

 осуществ-

лять самоан-

ализ и само-

При реше-

нии 

стандартных 

задач не 

продемон-

стрированы 

основные 

умения, 

имели место 

Продемон-

стрированы 

основные 

умения, ре-

шены типо-

вые задачи с 

негрубыми 

ошибками, 

выполнены 

Продемонс 

трированы 

все основ-

ные 

умения, ре-

шены все 

основные 

задачи с 

негрубыми 

Продемон-

стрированы 

все основ-

ные умения, 

решены все 

основные 

задачи с от-

дельными 

несуществе 
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Планируе-

мые 

результаты 

освоения 

компетенции 

(индикаторы 

достижения 

компетен-

ции) 

Уровень освоения 

Оценочное 

средство 

«неудовлет-

ворительно» 

(минималь-

ный не до-

стигнут) 

«удовлетво-

рительно» 

(минималь-

ный, поро-

говый) 

«хорошо» 

(средний) 

«отлично» 

(высокий) 

оценку 

уровня орга-

низации 

собственной 

деятельно-

сти;  

 рациона-

лизировать 

собственный 

труд; 

грубые 

ошибки 

все задания, 

но не в пол-

ном 

объеме 

ошибками, 

выполнены 

все задания 

в полном 

объеме, но 

некоторые с 

недочетами 

нными недо-

четами, вы-

полнены все 

задания 

в полном 

объеме 

Владеть: 

- эффектив-

ными навы-

ками само-

организации 

и самообра-

зования в 

рамках своей 

профессио-

нальной дея-

тельности 

 

При реше-

нии 

стандартных 

задач не 

продемон-

стрированы 

базовые 

навыки, 

имели 

место гру-

бые 

ошибки 

Имеется ми-

нимальный 

набор 

навыков для 

решения 

стандартных 

задач с неко-

торыми 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки при 

решении 

стандартных 

задач с неко-

торыми 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

навыки при 

решении 

нестандарт-

ных задач 

без ошибок 

и недочетов 

ОПК-2 - способностью находить организационно-управленческие решения и готов нести 

за них ответственность; готов к ответственному и целеустремленному решению постав-

ленных профессиональных задач во взаимодействии с обществом, коллективом, партне-

рами 

Знать: 

- основные 

методы при-

нятия  орга-

низационно-

управлен-

ческих ре-

шений 

- основные 

методики 

взаимодей-

ствия с об-

ществом, 

коллекти-

вом, партне-

рами в своей 

Уровень 

знаний ниже 

минималь-

ных 

требований, 

имели место 

грубые 

ошибки 

Минимально 

допустимый 

уровень зна-

ний, допу-

щено 

много не-

грубых 

ошибок 

Уровень 

знаний в 

объеме, 

соответ-

ствующем 

программе 

подготовки, 

допущено 

несколько 

негрубых 

ошибок 

Уровень 

знаний в 

объеме, со-

ответствую-

щем про-

грамме 

подготовки, 

без ошибок 

Тест, доклад, 

вопросы и за-

дания к зачету 
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Планируе-

мые 

результаты 

освоения 

компетенции 

(индикаторы 

достижения 

компетен-

ции) 

Уровень освоения 

Оценочное 

средство 

«неудовлет-

ворительно» 

(минималь-

ный не до-

стигнут) 

«удовлетво-

рительно» 

(минималь-

ный, поро-

говый) 

«хорошо» 

(средний) 

«отлично» 

(высокий) 

профессио-

нальной дея-

тельности 

Уметь: 

- принимать 

организаци-

онно-

управлен-

ческие ре-

шения в сво-

ей области 

деятельно-

сти 

- нести от-

ветствен-

ность за 

принятые 

решения 

- решать по-

ставленные 

задачи во 

взаимодей-

ствии с об-

ществом, 

коллекти-

вом, партне-

рами 

 

При реше-

нии 

стандартных 

задач не 

продемон-

стрированы 

основные 

умения, 

имели место 

грубые 

ошибки 

Продемон-

стрированы 

основные 

умения, ре-

шены типо-

вые задачи с 

негрубыми 

ошибками, 

выполнены 

все задания, 

но не в пол-

ном 

объеме 

Продемонс 

трированы 

все основ-

ные 

умения, ре-

шены все 

основные 

задачи с 

негрубыми 

ошибками, 

выполнены 

все задания 

в полном 

объеме, но 

некоторые с 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

все основ-

ные умения, 

решены все 

основные 

задачи с от-

дельными 

несуществе 

нными недо-

четами, вы-

полнены все 

задания 

в полном 

объеме 

Владеть: 

- навыками 

принятия 

управленче-

ских реше-

ний в про-

цессе работы 

с информа-

ционными 

системами 

- навыками 

принятия 

управленче-

ских реше-

ний в про-

При реше-

нии 

стандартных 

задач не 

продемон-

стрированы 

базовые 

навыки, 

имели 

место гру-

бые 

ошибки 

Имеется ми-

нимальный 

набор 

навыков для 

решения 

стандартных 

задач с неко-

торыми 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки при 

решении 

стандартных 

задач с неко-

торыми 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

навыки при 

решении 

нестандарт-

ных задач 

без ошибок 

и недочетов 
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Планируе-

мые 

результаты 

освоения 

компетенции 

(индикаторы 

достижения 

компетен-

ции) 

Уровень освоения 

Оценочное 

средство 

«неудовлет-

ворительно» 

(минималь-

ный не до-

стигнут) 

«удовлетво-

рительно» 

(минималь-

ный, поро-

говый) 

«хорошо» 

(средний) 

«отлично» 

(высокий) 

цессе про-

движения и 

продажи 

продуктов в 

области ИТ 

- навыками 

решения по-

ставленных 

задач во вза-

имодействии 

с обществом, 

коллекти-

вом, партне-

рами 

 

 

 

 

7.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков, характеризующих этапы формирования компе-

тенций в процессе освоения АОПОП ВО 

 

7.3.1 Оценочное средство по компетенции ОК–7  – способностью к самоорганиза-

ции и самообразованию. 

 

Для текущего контроля 

 

Темы докладов (примеры) 

1. Основные требования качествам менеджера. 

2. История возникновения персонального менеджмента.  

3. Жизненные планы и карьера.  

4. Модели карьеры. 

5. Требования к составлению резюме.  

 

Тесты (примеры) 

Под самоменеджментом понимают: 

* усилия менеджера по совершенствованию своей деятельности 

фейсбилдинг 

построение деловой карьеры 

проектирование рабочего времени 

 

Последовательное и целенаправленное применение испытанных наукой и практи-

кой методов и приемов менеджмента в повседневной жизнедеятельности для того, чтобы 
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наилучшим образом использовать свое время и собственные способности, сознательно 

управлять течением своей жизни, умело преодолевать внешние обстоятельства как на ра-

боте, так и в личной жизни — это … менеджмент 

[персональный] 

 

Самоменеджмент – это: 

значимость, которой индивид наделяет себя в целом 

метод приобретения знаний на основе самостоятельных занятий 

целенаправленное использование руководителем испытанных методов и практиче-

ских приёмов работы в повседневной деятельности 

*внутреннее воздействие, вырабатываемое самой системой 

 

Персональный менеджмент (самоменеджмент) – это: 

индивидуальная технология использования рабочего времени 

*последовательное и целенаправленное использование испытанных практических 

методов работы в повседневной деятельности и лучшее использование своего времени 

эффективное управление организацией 

 

Функции самоменеджмента: 

#постановка цели 

#планирование 

#принятие решений 

проектирование 

#контроль 

 

Для промежуточного контроля  

 

Вопросы к зачету 

1. Общая модель качеств современного менеджера. 

2. Моделирование системы персонального менеджмента. 

3. Знания и умения менеджера в сфере персонального менеджмента. 

4. Определение жизненных целей. 

5. Планирование карьеры. 

6. Поиск и получение работы. 

7. Технология успеха на новой работе.     

8. Время руководителя и  принципы его эффективного использования. 

9. Планирование личной работы руководителя. 

10. Делегирование полномочий. 

1. Работа над текстом. 

2. Тренировка памяти. 

3. Записная книжка руководителя. 

4. Умение слушать собеседника. 

5. Разговор по телефону. 

6. Служебная командировка. 

7. Самоорганизация здоровья руководителя. 

8. Резервы работоспособности руководителя. 

9. Гигиена умственного труда и психологическая подготовка к управленческой 

деятельности. 

10. Внешняя привлекательность. 

11. Соблюдение правил  делового этикета. 

12. Организация презентаций. 

13. Система «рr». 
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Задания к зачету 

Задание 1. «Поглотители времени». Выполните следующие действия: Выпишите в 

таблицу свои основные поглотители времени (5-10). Запишите во вторую колонку причи-

ны, которые влияют на потерю времени. Продумайте шаги по рационализации своих рас-

ходов времени: что вы реально можете сделать в каждом конкретном случае? Запишите 

все шаги в третью колонку. 

Задание 2. «Полный хронометраж». В течение двух дней проведите полный хроно-

метраж своего времени. Данные записывайте, используя любой из способов фиксации 

расходов времени, относящихся к технике полного хронометража. Проанализируйте по-

лученные данные: 1) выявите свои поглотители; 2) используя формулу подсчета непро-

дуктивных расходов времени, подсчитайте, сколько времени в день «съели» поглотители; 

3) используя формулу расчета «коэффициента полезного действия», подсчитайте, сколько 

времени вы потратили с пользой, эффективно. 

Задание 3. «Динамика показателей». Выделите два ключевых показателя из списка 

дел. Используя технику сокращенного хронометража, проследите за динамикой измене-

ний этих показателей в течение двух дней с помощью совмещенного графика динамики 

показателей. Запишите результаты своих наблюдений.  

Задание 4.  Задумайтесь, как люди сообщают друг другу о том, что их волнует, как 

выражают свои чувства, и что говорят, когда хотят описать состояние своего партнера. 

При этом под категорию чувств попадают любые эмоции и эмоциональные состояния, 

например сосредоточенность. Говоря о своих переживаниях, мы часто используем такие 

формулы: ✓ «Я удивлен…»; ✓ «Я огорчен…»; ✓ «Меня тревожит…»; ✓ «Мне неуют-

но…»; ✓ «Меня угнетает…»; ✓ «Я сожалею, что не могу помочь вам…». Вербализация 

чувства – это избавление от него. Гораздо труднее описывать чувства партнера. Иногда 

формулировки вроде: «Вы возмущены» или «Вы взволнованы» могут звучать как издева-

тельство и провоцировать у партнера усиление негативной реакции. Более эффективна 

«косвенная» вербализация чувств, например: ✓ «Я согласен, что это может вызвать про-

тест»; ✓ «Я согласен, что это вызывает дискомфорт»; ✓ «Я согласен, что такой поворот 

дела вызывает неприятные чувства»; ✓ «Да, это, конечно, огорчительно». В вербализации 

чувств предпочтительнее использовать термины, которые указывают на определенный 

уровень уважения и самоуважения, бережно-почтительного отношения к партнеру и к са-

мому себе. Сравним два вида формулировок в табл. Вспомните ситуации, когда кто-либо 

или вы сами проявили какую-то сильную негативную эмоцию или агрессию. Подумайте, 

как можно ответить партнеру, используя уважительную форму вербализации своих чувств 

или чувств партнера. Самоанализ: ✓ Было ли это сделано почтительно? ✓ Какие форму-

лировки оказались наиболее эффективными? ✓ В каких ситуациях, на ваш взгляд, данное 

умение будет наиболее эффективным? 

Задание 5. Возьмите карандаши или фломастеры и белый лист бумаги. Нарисуйте 

свой собственный образ в аллегорической форме, так как вы представляете себя. Это мо-

жет быть пейзаж, натюрморт, абстракция, фантастический мир, остросюжетная ситуация, 

подражание детским рисункам, нечто в стиле ребуса – все, что угодно, но главное то, с 

чем вы ассоциируете, связываете, объясняете, сравниваете себя, свое жизненное состоя-

ние, свою натуру. На рисование дается пять минут. После того, как рисунок выполнен, 

проанализируйте его. Самоанализ: ✓ Как вы думаете, какие ваши качества отразились в 

рисунке? ✓ Какие из выделенных качеств являются управленческими? ✓ Что неожидан-

ного вы обнаружили для себя, анализируя свой рисунок? ✓ Что бы вы сказали о человеке 

по нарисованному образу, зная, что изобразил его руководитель? ✓ Какие выводы вы сде-

лали для себя, выполняя это упражнение?  

Задание 6. Назовите свои управленческие качества, которые получили наименьшую 

оценку при выполнении диагностического теста. Вспомните ситуации, когда отсутствие 
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или неразвитость этих качеств помешали выполнению значимой деятельности. Далее по-

думайте, каким образом можно развить эти качества. Самоанализ: ✓ Насколько значимы-

ми были ситуации, в которых отсутствие важных управленческих качеств проявилось 

особенно ярко? ✓ Каковы организационные потери, явившиеся следствием отсутствия 

этих качеств? ✓ Могут ли выработанные рекомендации по развитию недостающих мене-

джерских качеств быть общими для развития других управленческих качеств? ✓ Как эти 

рекомендации можно использовать для саморазвития? 

 

 

 

7.3.2 Оценочные средства по компетенции ОПК-2 – способностью находить органи-

зационно-управленческие решения и готов нести за них ответственность; готов к от-

ветственному и целеустремленному решению поставленных профессиональных за-

дач во взаимодействии с обществом, коллективом, партнерами 

 

 

Для текущего контроля  

 

Темы докладов (примеры) 

1. Менеджер – ключевая фигура в бизнесе. 

2. Принцип Парето как основа принятия собственных решений. 

3.  Выявление приоритетов с помощью анализа АБВ. 

4.  Реализация решений на основе принципа Эйзенхауэра. 

5.  Номенклатура дел. 

            

Тесты (примеры) 

Организация … – процесс упорядочения и согласования взаимодействий элементов рабо-

чего места (системы рабочих мест) за счёт установления определённых параметров эле-

ментов и определённой структуры отношений между элементами, а также между элемен-

тами и механизмами, регламентирующими их взаимодействия.  

[рабочего места] 

 

Основными направлениями организации рабочих мест, едиными для любого рабочего ме-

ста, являются:  

специализация и оснащение рабочих мест 

пространственная планировка рабочих мест 

обслуживание рабочих мест. 

#все ответы верны. 

 

Принципы организации труда руководителя – это: 

#делегирование 

структурированность 

открытость 

#специализация 

#ритмичность 

 

Требования к организации рабочих мест менеджера: 

материальная и моральная заинтересованность 

удобство мебели 

наличие средств оргтехники 
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рациональный режим отдыха и труда 

благоприятные санитарно-гигиенические и эстетические условия труда 

#все перечисленные 

 

… процесс – это обмен информацией между двумя или более людьми. 

[Коммуникационный] 

 

Для промежуточного контроля  

 

Вопросы к зачету 

1. Организация и планировка рабочих мест. 

2. Техническое оснащение рабочих мест и совершенствование условий труда. 

3. Значение и роль информации в работе менеджера. 

4. Организация работы с документами. 

5. Искусство убеждения. 

6. Публичное выступление. 

7. Деловое общение. 

8. Подготовка и проведение деловых совещаний. 

9. Секретарь руководителя. 

10. Контроль процессов и результатов, самоконтроль. 

11. Методы оценки организации управленческого труда. 

12.  Показатели экономической эффективности совершенствования научной 

организации управленческого труда. 

 

Задания к зачету 

Задание 1. «Матрица Эйзенхауэра». Распределите дела из списка с помощью мат-

рицы Эйзенхауэра по типам задач в зависимости от их важности и срочности. 1. Разо-

браться на рабочем столе. 2. Подготовиться к завтрашнему зачету по тайм-менеджменту. 

3. Поиграть с другом в компьютерную игру. 4. Написать реферат по экономике, который 

нужно сдать до конца следующего месяца. 5. Встретиться с друзьями, сходить в интернет-

кафе. 6. Позаниматься с репетитором по математике, надо готовиться к экзаменам, кото-

рые будут через четыре месяца. 7. Навести порядок в комнате. 8. Позвонить сегодня клю-

чевому клиенту. 9. Закончить работу над квартальным отчетом (сдавать через четыре дня). 

10. Завтра поздравить маму с днем рождения. 11. Начать заниматься на курсах иностран-

ного языка (для подготовки к поступлению в вуз в следующем году). Запишите дела в со-

ответствующие графы:  

А:__________________  

В:__________________  

С:__________________  

D: __________________ 

 

Задание 2. За 10 минут ответьте на вопрос «Кто я?», используя для этого 20 слов. 

Сосредоточьтесь на понимании самого себя, на своих особенностях, ярких проявлениях, 

индивидуальных характеристиках. После выполнения данной работы все ответы класси-

фицируйте на три группы в зависимости от объяснения причин: «Я» – все происходящее 

зависит от меня – я прилежно учился в школе, ходил на занятия кружка, учился в инсти-

туте, много читал, заводил знакомства и т. д. «Д» – все происходящее зависит от других – 

то, что я стал умным, заслуга, в основном, моих родителей, которые заставляли меня 

учиться, покупали интересные книги, водили в театр, брали в интересные поездки, выбра-

ли мне специальность и т. д. «П» – просто так сложилось – судьба преподносила мне по-

дарки (хорошая школа, талантливый учитель, умные друзья и т. д.). Чем больше ваших 

ответов относится к группе «Я», тем выше уровень ваших лидерских притязаний. Самоан-
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ализ: ✓ Какая из трех групп характеризует позицию руководителя? ✓ Отвечает ли полу-

ченный вами результат требованиям к современному руководителю? ✓ Что необходимо 

сделать, чтобы ваша личная позиция соответствовала позиции эффективного руководите-

ля? 

 

Задание 3. Адекватность самооценки – необходимое условие определения соб-

ственных возможностей, планирования своих действий, правильного построения отноше-

ний с коллегами. Она особенно необходима руководителям, а также молодым специали-

стам, начинающим деловую карьеру. Данное задание позволит вам скорректировать свое 

поведение для произведения нужного впечатления о себе в нужный момент. Оцените себя 

по пятибалльной шкале по следующим параметрам: ✓ дружелюбие; ✓ зависимость (неза-

висимость) своего поведения от настроения; ✓ чувство юмора; ✓ стремление сделать ка-

рьеру; ✓ коммуникабельность; ✓потребность устанавливать добрые отношения с людьми; 

✓ независимость. Передайте листок с названными параметрами коллегам, друзьям, близ-

ким с тем, чтобы они оценили степень проявления этих качеств у вас. Сравните получен-

ные данные с собственной оценкой. Проанализируйте то, как видят вас окружающие и как 

вы оцениваете себя сами. Наметьте план дальнейшей работы над самим собой с целью 

устранения выявленных расхождений.  

 

Задание 4. Представьте себе, что вы назначены руководителем в незнакомый кол-

лектив. Вам предстоит встреча с будущими подчиненными. Для этого вам необходимо 

выступить с речью, которая должна представить вас как руководителя, обеспечить вам 

безболезненное вхождение в новый коллектив и настроить его на партнерское сотрудни-

чество с вами. Составьте текст презентации. Это может быть сделано любыми доступны-

ми средствами. Жанр рекламного выступления не регламентирован. Выступление должно 

быть кратким, лаконичным и не превышать пяти минут. Самоанализ: ✓ Сложно ли было 

составить выступление? ✓ Что показалось вам наиболее сложным? Почему? ✓ Какие 

наиболее важные качества руководителя были обозначены вами в выступлении? ✓ Что 

дала вам работа над заданием? 18 ✓ Какие выводы вы сделали для себя? 

 

Задание 5. Представьте ситуацию: у вас на работе начались неприятности сразу по-

сле того, как был назначен новый руководитель – молодой мужчина, только что окончив-

ший институт. Вы считаете, что он к вам придирается. У вас нет никакой другой цели, 

кроме одной – вызвать у руководителя симпатию по отношению к себе. Найдите приемы, 

которые помогли бы вам сделать это. Самоанализ: ✓ Какие приемы были использованы? 

✓ Что способствует на ваш взгляд появлению симпатии, а что ее снижает? ✓ Возможно ли 

использование невербальных средств для достижения данной цели? ✓ В какой момент вы 

почувствовали, что вам удалось достичь цели? 

Задание 6. Возьмите карандаши или фломастеры и белый лист бумаги. Нарисуйте 

свой собственный образ в аллегорической форме, так как вы представляете себя. Это мо-

жет быть пейзаж, натюрморт, абстракция, фантастический мир, остросюжетная ситуация, 

подражание детским рисункам, нечто в стиле ребуса – все, что угодно, но главное то, с 

чем вы ассоциируете, связываете, объясняете, сравниваете себя, свое жизненное состоя-

ние, свою натуру. На рисование дается пять минут. После того, как рисунок выполнен, 

проанализируйте его. Самоанализ: ✓ Как вы думаете, какие ваши качества отразились в 

рисунке? ✓ Какие из выделенных качеств являются управленческими? ✓ Что неожидан-

ного вы обнаружили для себя, анализируя свой рисунок? ✓ Что бы вы сказали о человеке 

по нарисованному образу, зная, что изобразил его руководитель? ✓ Какие выводы вы сде-

лали для себя, выполняя это упражнение?  
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Задание 7. Выпишите 3–5 видов деятельности, при выполнении которых вы хоро-

шо себя чувствуете. Попытайтесь ответить на следующие вопросы по каждому из запи-

санных вами вариантов: ✓ Выполняется ли данный вид деятельность вместе с другими 

людьми или она осуществляется в одиночестве? ✓ Где выполняется данный вид деятель-

ности, каковы окружающие факторы, какие из них помогают вам, а какие мешают осуще-

ствить эту деятельность? ✓ Имеет ли данный вид деятельности внешний или внутренний 

фокус (то есть требует ли она больше внимания за внешними событиями или предполага-

ет внутреннее сосредоточение)? ✓ Является ли эта деятельность преимущественно визу-

альной (зрительной), аудиальной (звуковой) или кинестетической (связанной с телесными 

ощущениями, ощущениями движения, мышечного напряжения, дыхания, сердцебиения и 

т. п.)? ✓ Требует ли данный вид деятельности каких-либо материальных условий, средств, 

реквизитов? ✓ Какие из ваших органов чувств получают преимущественный отдых во 

время этой деятельности? ✓ Какие аргументы и контакты с другими людьми вам нужны, 

чтобы заняться данным видом деятельности? Ответив на вопросы, найдите значимые 

компоненты, которые дают вам удовлетворение от занятий данным видом деятельности. 

Запишите и сравните их с компонентами, которые дают удовлетворение в других видах 

деятельности. Результатом этого задания, как правило, является осознание того, что мож-

но получать удовольствие не только от одного-двух любимых дел, а от многих других то-

же, а, следовательно, и того, что у вас имеется гораздо больше возможностей и ресурсов 

для восстановления своих сил, чем вы могли подумать об этом. Выполнение этого задания 

можно продолжить, подумав и записав, какое удовлетворение и пользу вы получаете в 

нейтральных 25 видах деятельности и, возможно, в видах деятельности, которые вы не 

любите. Самоанализ: ✓ Как можно использовать данную технику для снятия эмоциональ-

ного напряжения? ✓ В каких ситуациях она будет наиболее эффективна? 

 

7.4 Методические материалы, определяющие процедуры  

оценивания знаний, умений и навыков, характеризующих этапы 

формирования компетенций 

 

Контроль освоения дисциплины, оценка знаний и умений обучающихся на экза-

мене производится в соответствии с ПлКубГАУ 2.5.1 «Текущий контроль успеваемости и 

промежуточная аттестация обучающихся». 

 

Критерии оценки на Тест 

Оценка «отлично» выставляется при условии правильного ответа студента не ме-

нее чем на  85 % тестовых заданий. 

Оценка «хорошо» выставляется при условии правильного ответа студента не менее 

чем на 70 % тестовых заданий. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется при условии правильного ответа сту-

дента не менее чем на 51 %. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется при условии правильного ответа 

студента менее чем на 50 % тестовых заданий. 

 

Критерии оценки обучающихся при выступлении с докладом 

Показатель Градация Баллы 

Соответствие доклада заяв-

ленной теме, цели и задачам 

проекта 

соответствует полностью 

есть несоответствия (отступления) 

в основном не соответствует 

2 

1 

0 

Структурированность (орга- структурировано, обеспечивает 2 
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низация) доклада, которая 

обеспечивает понимание его 

содержания 

структурировано, не обеспечивает 

не структурировано, не обеспечивает 

1 

0 

 Культура выступления – чте-

ние с листа или рассказ, об-

ращённый к аудитории 

рассказ без обращения к тексту 

рассказ с обращением тексту 

чтение с листа 

2 

1 

0 

Доступность доклада о содер-

жании проекта, его целях, за-

дачах, методах и результатах 

доступно без уточняющих вопросов 

доступно с уточняющими вопросами 

недоступно с уточняющими вопросами 

2 

1 

0 

Целесообразность, инстру-

ментальность наглядности, 

уровень её использования 

целесообразна 

целесообразность сомнительна 

не целесообразна 

2 

1 

0 

Соблюдение временного ре-

гламента доклада (не более 7 

минут) 

соблюдён (не превышен) 

превышение без замечания 

превышение с замечанием 

2 

1 

0 

Чёткость и полнота ответов на 

дополнительные вопросы по 

существу доклада 

все ответы чёткие, полные 

некоторые ответы нечёткие 

все ответы нечёткие/неполные 

2 

1 

0 

Владение специальной терми-

нологией по теме проекта, ис-

пользованной в докладе 

владеет свободно 

иногда был неточен, ошибался 

не владеет 

2 

1 

0 

Культура дискуссии – умение 

понять собеседника и аргу-

ментировано ответить на его 

вопросы 

ответил на все вопросы 

ответил на бóльшую часть вопросов 

не ответил на бóльшую часть вопросов 

2 

1 

0 

 

Шкала оценки обучающихся при выступлении с докладом: 

Оценка «отлично» – 15-18 баллов. 

Оценка «хорошо» – 13-14 баллов. 

Оценка «удовлетворительно» – 9-12 баллов. 

Оценка «неудовлетворительно» – 0-8 баллов. 

 

Задание –  средство, позволяющее оценить знания, умения и навыки обучающего-

ся. 

Критерии оценки обучающегося при выполнении задания 

Оценка «отлично» - выставляется обучающему, показавшему всесторонние, систе-

матизированные, глубокие знания вопросов задания и умение уверенно применять их на 

практике при решении конкретных задач, свободное и правильное обоснование принятых реше-

ний. 

Оценка «хорошо» - выставляется обучающему, если он твердо знает материал, гра-

мотно и по существу излагает его, умеет применять полученные знания на практике, но 

допускает в ответе или в решении заданий некоторые неточности, которые может устра-

нить с помощью дополнительных вопросов преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» - выставляется обучающемуся, показавшему фраг-

ментарный, разрозненный характер знаний, недостаточно правильные формулировки ба-

зовых понятий, нарушения логической последовательности в изложении программного 

материала, но при этом он владеет основными понятиями выносимых на задание тем, не-

обходимыми для дальнейшего обучения и может применять полученные знания по образ-

цу в стандартной ситуации. 

Оценка «неудовлетворительно» - выставляется обучающемуся, который не знает 

большей части основного содержания выносимых на задание вопросов тем дисциплины, 
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допускает грубые ошибки в формулировках основных понятий и не умеет использовать 

полученные знания при решении типовых практических задач. 

 

Критерии оценки на зачете 
Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, который обладает всесторонни-

ми, систематизированными и глубокими знаниями материала учебной программы, умеет 

свободно выполнять задания, предусмотренные учебной программой, усвоил основную и 

ознакомился с дополнительной литературой, рекомендованной учебной программой. Как 

правило, оценка «отлично» выставляется обучающемуся усвоившему взаимосвязь основ-

ных положений и понятий дисциплины в их значении для приобретаемой специальности, 

проявившему творческие способности в понимании, изложении и использовании учебного 

материала, правильно обосновывающему принятые решения, владеющему разносторон-

ними навыками и приемами выполнения практических работ. 

Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, обнаружившему полное знание 

материала учебной программы, успешно выполняющему предусмотренные учебной про-

граммой задания, усвоившему материал основной литературы, рекомендованной учебной 

программой. Как правило, оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, показавшему 

систематизированный характер знаний по дисциплине, способному к самостоятельному 

пополнению знаний в ходе дальнейшей учебной и профессиональной деятельности, пра-

вильно применяющему теоретические положения при решении практических вопросов и 

задач, владеющему необходимыми навыками и приемами выполнения практических ра-

бот. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который показал зна-

ние основного материала учебной программы в объеме, достаточном и необходимым для 

дальнейшей учебы и предстоящей работы по специальности, справился с выполнением 

заданий, предусмотренных учеб-ной программой, знаком с основной литературой, реко-

мендованной учебной программой. Как правило, оценка «удовлетворительно» выставля-

ется обучающемуся, допустившему погрешности в ответах на экзамене или выполнении 

экзаменационных заданий, но обладающему необходимыми знаниями под руководством 

преподавателя для устранения этих погрешностей, нарушающему последовательность в 

изложении учебного материала и испытывающему затруднения при выполнении практи-

ческих работ. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, не знающему ос-

новной части материала учебной программы, допускающему принципиальные ошибки в 

выполнении предусмотренных учебной программой заданий, неуверенно с большими за-

труднениями выполняющему практические работы. Как правило, оценка «неудовлетвори-

тельно» выставляется обучающемуся, который не может продолжить обучение или при-

ступить к деятельности по специальности по окончании университета без дополнитель-

ных занятий по соответствующей дисциплине. 

Оценки «зачтено» и «незачтено» выставляются по дисциплинам, формой заклю-

чительного контроля которых является зачет. При этом оценка «зачтено» должна соответ-

ствовать параметрам любой из положительных оценок («отлично», «хорошо», «удовле-

творительно»), а «незачтено» — параметрам оценки «неудовлетворительно». 
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8 Перечень основной и дополнительной учебной литературы 

 

Основная учебная литература: 

1. Основы самоменеджмента : учебник / И.И. Исаченко. — М. : ИН-

ФРА-М, 2019. — 312 с. — (Высшее образование). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1004402. 

2. Персональный менеджмент : учебник / С.Д. Резник, В.В. Бондаренко, 

Ф.Е. Удалов, И.С. Чемезов ; под общ. ред. С.Д. Резника. — 6-е изд., перераб. 

и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 453 с. + Доп. материалы [Электрон-

ный ресурс; Режим доступа http://new.znanium.com]. — (Высшее образова-

ние: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5c6e5d7524dc45.13098537. - ISBN 978-5-

16-014780-2. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1044377. – Режим доступа: по подписке.  

3. Результативный самоменеджмент: Учебное пособие / Комаров Е.И. - 

М.:ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 133 с.: 60x88 1/16. - (Президентская 

программа подготовки управленческих кадров) (Обложка) ISBN 978-5-369-

01047-1 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/402750. 

Дополнительная учебная литература: 

1. Основы самоменеджмента : учебное пособие / Д. В. Запорожец, А. В. 

Назаренко, Д. С. Кенина [и др.]. — Ставрополь : Ставропольский государ-

ственный аграрный университет, 2018. — 120 c. — ISBN 2227-8397. — Текст 

: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/92993.html). — Режим доступа: для автори-

зир. пользователей 

2. Резник, С. Д. Персональный менеджмент : практикум / С.Д. Резник, 

В.В. Бондаренко, И.С. Чемезов ; под общ. ред. д-ра экон. наук, проф. С.Д. 

Резника. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 

306 с.  — (Высшее образование: Бакалавриат). — 

www.dx.doi.org/10.12737/textbook_5c74df31b06cb9.74650681. - ISBN 978-5-

16-015089-5. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1016823. – Режим доступа: по подписке. 

3. Парахина, В. Н. Самоменеджмент : учебное пособие / В. Н. Парахи-

на, В. И. Перов, Ю. Р. Бондаренко ; под редакцией В. Н. Парахина, В. И. Пе-

ров. — Москва : Московский государственный университет имени М.В. Ло-

моносова, 2012. — 368 c. — ISBN 978-5-211-06254-2. — Текст : электронный 

// Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/13157.html. 

http://znanium.com/catalog/product/1004402
http://znanium.com/catalog/product/402750
http://www.iprbookshop.ru/92993.html
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9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной  

сети «Интернет» 

 

Перечень ЭБС 

 

№ Наименование Тематика Ссылка 

1.  IPRbook Универсальная http://www.iprbookshop.ru/  

2.  Образовательный портал 

КубГАУ 

Универсальная https://edu.kubsau.ru/  

3.  Znanium Универсальная https://znanium.com 

 

Перечень Интернет-сайтов: 

 

1. Федеральный образовательный портал «ЭСМ» - Режим доступа 

«http://ecsocman.hse.ru/» 

 

10 Методические указания для обучающихся по освоению  

дисциплины  

Перечень учебно-методической литературы по освоению дисциплины: 

1. Самоменеджмент: методические указания для проведения 

семинарских, практических занятий и организации самостоятельной работы 

обучающихся направления «Бизнес–информатика» (уровень бакалавриата). – 

Краснодар. – КубГАУ. – 2017. – 26 с.  

https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587   САМОМЕНЕДЖМЕНТ, 

МУ для проведения семинарских, практических занятий и организации 

самостоятельной работы обучающихся направления «Бизнес-информатика» 

(уровень бакалавриата). С. А. Калитко  

 

11 Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая пе-

речень программного обеспечения и информационно-справочных си-

стем 

 

 

Информационные технологии, используемые при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине позволяют: обеспечить 

взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том числе 

синхронное и (или) асинхронное взаимодействие посредством сети 

"Интернет"; фиксировать ход образовательного процесса, результатов 

промежуточной аттестации по дисциплине и результатов освоения 

образовательной программы; организовать процесс образования путем 

визуализации изучаемой информации посредством использования 

http://www.iprbookshop.ru/
https://edu.kubsau.ru/
http://ecsocman.hse.ru/
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6586
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6586
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587
https://edu.kubsau.ru/mod/resource/view.php?id=6587
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презентационных технологий; контролировать результаты обучения на 

основе компьютерного тестирования.  
 

 

11.1  Перечень программного обеспечения 
 

№ Наименование Краткое описание 

1 Windows Операционная система 

2 Office Пакет офисных приложений 

 

11.2 Перечень современных профессиональных баз данных, 

информационных справочных и поисковых систем 

 

№ Наименование Тематика Электронный адрес 

1. Научная электронная 

библиотека 

«eLIBRARY.RU» 

Универсальная https://elibrary.ru  

 

11.3 Доступ к сети Интернет 

 Доступ к сети Интернет, доступ в электронную информационно-

образовательную среду университета 

 

Доступ к сети Интернет, доступ в электронную информационно-образовательную 

среду университета. 

 

 

12 Материально-техническое обеспечение для обучения по 

дисциплине  

 
Входная группа в главный учебный корпус и корпус зооинженерного 

факультета оборудован пандусом, кнопкой вызова, тактильными табличками, 

опорными поручнями, предупреждающими знаками, доступным расширен-

ным входом, в корпусе есть специально оборудованная санитарная комната. 

Для перемещения инвалидов и ЛОВЗ в помещении имеется передвижной гу-

сеничный ступенькоход. Корпуса  оснащены противопожарной звуковой и 

визуальной сигнализацией 

 
Планируемые помещения для проведения всех видов учебной деятель-

ности 

 
Наименование учебных 

предметов, курсов, дис-

циплин (модулей), прак-

тики, иных видов учеб-

ной деятельности, 

предусмотренных учеб-

Наименование помещений для прове-

дения всех видов учебной деятельно-

сти, предусмотренной учебным планом, 

в том числе, помещений для самостоя-

тельной работы, с указанием перечня 

основного оборудования, учебно-

Адрес (местоположение) по-

мещений для проведения всех 

видов учебной деятельности, 

предусмотренной учебным 

планом (в случае реализации 

образовательных программ в 

https://elibrary.ru/
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ным планом образова-

тельной программы 

наглядных пособий и используемого 

программного обеспечения 

сетевой форме дополнитель-

но указывается наименование 

организации, с которой за-

ключен договор) 

2 3 4 

Самоменеджмент Помещение №221 ГУК, площадь — 

101м²; посадочных мест — 95; учебная 

аудитория для проведения занятий лек-

ционного типа, занятий семинарского 

типа, для самостоятельной работы, кур-

сового проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и индиви-

дуальных консультаций, текущего кон-

троля и промежуточной аттестации, в 

том числе для обучающихся с инвалид-

ностью и ОВЗ 

специализированная мебель (учебная 

доска, учебная мебель), в т.ч для обу-

чающихся с инвалидностью и ОВЗ; 

технические средства обучения, наборы 

демонстрационного оборудования и 

учебно-наглядных пособий (ноутбук, 

проектор, экран), в т.ч для обучающих-

ся с инвалидностью и ОВЗ; 

программное обеспечение: Windows, 

Office. 

 

Помещение №114 ЗОО, площадь — 

43м²; посадочных мест — 25; учебная 

аудитория для проведения занятий се-

минарского типа, для самостоятельной 

работы, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), группо-

вых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной 

аттестации, в том числе для обучаю-

щихся с инвалидностью и ОВЗ 

специализированная мебель (учебная 

доска, учебная мебель), в том числе для 

обучающихся с инвалидностью и ОВЗ 

350044, Краснодарский край, 

г. Краснодар, ул. им. Калини-

на, 13 

 

 

13. Особенности организации обучения лиц с ОВЗ и инвалидов 

 

Для инвалидов и лиц с ОВЗ может изменяться объём дисциплины (мо-

дуля) в часах, выделенных на контактную работу обучающегося с преподава-

телем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающе-

гося (при этом не увеличивается количество зачётных единиц, выделенных 

на освоение дисциплины).  

Фонды оценочных средств адаптируются к ограничениям здоровья и 

восприятия информации обучающимися.  

Основные формы представления оценочных средств – в печатной фор-

ме или в форме электронного документа. 
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Формы контроля и оценки результатов обучения инвалидов и лиц с 

ОВЗ 
 

Категории 

студентов с 

ОВЗ и инва-

лидностью 

Форма контроля и оценки результатов обучения 

 С нарушением  

зрения 

  устная проверка: дискуссии, тренинги, круглые столы, собеседо-

вания, устные коллоквиумы и др.; 

 с использованием компьютера и специального ПО: работа с элек-

тронными образовательными ресурсами, тестирование, рефера-

ты, курсовые проекты, дистанционные формы, если позволяет 

острота зрения - графические работы и др.; 

при возможности письменная проверка с использованием рельефно-

точечной системы Брайля, увеличенного шрифта, использование специ-

альных технических средств (тифлотехнических средств): контрольные, 

графические работы, тестирование, домашние задания, эссе, отчеты и 

др. 

 С нарушением 

слуха 

  письменная проверка: контрольные, графические работы, тести-

рование, домашние задания, эссе, письменные коллоквиумы, от-

четы и др.; 

 с использованием компьютера: работа с электронными образова-

тельными ресурсами, тестирование, рефераты, курсовые проек-

ты, графические работы, дистанционные формы и др.;  

при возможности устная проверка с использованием специальных тех-

нических средств (аудиосредств, средств коммуникации, звукоусилива-

ющей аппаратуры и др.): дискуссии, тренинги, круглые столы, собеседо-

вания, устные коллоквиумы и др. 

С нарушением  

опорно- 

 двигательного  

аппарата 

  письменная проверка с использованием специальных техниче-

ских средств (альтернативных средств ввода, управления компь-

ютером и др.): контрольные, графические работы, тестирование, 

домашние задания, эссе, письменные коллоквиумы, отчеты и др.; 

 устная проверка, с использованием специальных технических 

средств (средств коммуникаций): дискуссии, тренинги, круглые 

столы, собеседования, устные коллоквиумы и др.; 

 с использованием компьютера и специального ПО (альтернатив-

ных средств ввода и управления компьютером и др.): работа с 

электронными образовательными ресурсами, тестирование, ре-

фераты, курсовые проекты, графические работы, дистанционные 

формы предпочтительнее обучающимся, ограниченным в пере-

движении и др. 

 

 

Адаптация процедуры проведения промежуточной аттестации для 

инвалидов и лиц с ОВЗ: 

 

В ходе проведения промежуточной аттестации предусмотрено: 

 предъявление обучающимся печатных и (или) электронных мате-

риалов в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья; 

 возможность пользоваться индивидуальными устройствами и 
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средствами, позволяющими адаптировать материалы, осуществлять приём и 

передачу информации с учетом их индивидуальных особенностей; 

 увеличение продолжительности проведения аттестации; 

 возможность присутствия ассистента и оказания им необходимой 

помощи (занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить зада-

ние, общаться с преподавателем). 

Формы промежуточной аттестации для инвалидов и лиц с ОВЗ должны 

учитывать индивидуальные и психофизические особенности обучающего-

ся/обучающихся по  АОПОП ВО (устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п.).  

 

Специальные условия, обеспечиваемые в процессе преподавания 

дисциплины 

Студенты с нарушениями зрения 

 предоставление образовательного контента в текстовом электронном 

формате, позволяющем переводить плоскопечатную информацию в аудиаль-

ную или тактильную форму;  

 возможность использовать индивидуальные устройства и средства, 

позволяющие адаптировать материалы, осуществлять приём и передачу ин-

формации с учетом индивидуальных особенностей и состояния здоровья сту-

дента; 

 предоставление возможности предкурсового ознакомления с содер-

жанием учебной дисциплины и материалом по курсу за счёт размещения ин-

формации на корпоративном образовательном портале; 

 использование чёткого и увеличенного по размеру шрифта и графи-

ческих объектов в мультимедийных презентациях; 

 использование инструментов «лупа», «прожектор» при работе с ин-

терактивной доской; 

 озвучивание визуальной информации, представленной обучающимся 

в ходе занятий; 

 обеспечение раздаточным материалом, дублирующим информацию, 

выводимую на экран; 

 наличие подписей и описания у всех используемых в процессе обу-

чения рисунков и иных графических объектов, что даёт возможность переве-

сти письменный текст в аудиальный, 

 обеспечение особого речевого режима преподавания: лекции чита-

ются громко, разборчиво, отчётливо, с паузами между смысловыми блоками 

информации, обеспечивается интонирование, повторение, акцентирование, 

профилактика рассеивания внимания; 

 минимизация внешнего шума и обеспечение спокойной аудиальной 

обстановки; 

  возможность вести запись учебной информации студентами в удоб-

ной для них форме (аудиально, аудиовизуально, на ноутбуке, в виде пометок 

в заранее подготовленном тексте); 
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 увеличение доли методов социальной стимуляции (обращение вни-

мания, апелляция к ограничениям по времени, контактные виды работ, груп-

повые задания и др.) на практических и лабораторных занятиях; 

 минимизирование заданий, требующих активного использования 

зрительной памяти и зрительного внимания; 

 применение поэтапной системы контроля, более частый контроль 

выполнения заданий для самостоятельной работы. 

 

Студенты с нарушениями опорно-двигательного аппарата 

(маломобильные студенты, студенты, имеющие трудности передвиже-

ния  

и патологию верхних конечностей) 

 

 возможность использовать специальное программное обеспечение и 

специальное оборудование и позволяющее компенсировать двигательное 

нарушение (коляски, ходунки, трости и др.); 

 предоставление возможности предкурсового ознакомления с содер-

жанием учебной дисциплины и материалом по курсу за счёт размещения ин-

формации на корпоративном образовательном портале; 

 применение дополнительных средств активизации процессов запо-

минания и повторения; 

  опора на определенные и точные понятия;  

 использование для иллюстрации конкретных примеров; 

 применение вопросов для мониторинга понимания; 

 разделение изучаемого материала на небольшие логические блоки; 

 увеличение доли конкретного материала и соблюдение принципа от 

простого к сложному при объяснении материала; 

 наличие чёткой системы и алгоритма организации самостоятельных 

работ и проверки заданий с обязательной корректировкой и комментариями; 

 увеличение доли методов социальной стимуляции (обращение вни-

мания, аппеляция к ограничениям по времени, контактные виды работ, груп-

повые задания др.); 

 обеспечение беспрепятственного доступа в помещения, а также пре-

бывания них;  

 наличие возможности использовать индивидуальные устройства и 

средства, позволяющие обеспечить реализацию эргономических принципов и 

комфортное пребывание на месте в течение всего периода учёбы (подставки, 

специальные подушки и др.). 

 

Студенты с нарушениями слуха (глухие, слабослышащие, позднооглох-

шие) 

 предоставление образовательного контента в текстовом электронном 

формате, позволяющем переводить аудиальную форму лекции в плоскопе-

чатную информацию;  
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 наличие возможности использовать индивидуальные звукоусилива-

ющие устройства и сурдотехнические средства, позволяющие осуществлять 

приём и передачу информации; осуществлять взаимообратный перевод тек-

стовых и аудиофайлов (блокнот для речевого ввода), а также запись и вос-

произведение зрительной информации. 

 наличие системы заданий, обеспечивающих систематизацию вер-

бального материала, его схематизацию, перевод в таблицы, схемы, опорные 

тексты, глоссарий; 

 наличие наглядного сопровождения изучаемого материала (струк-

турно-логические схемы, таблицы, графики, концентрирующие и обобщаю-

щие информацию, опорные конспекты, раздаточный материал);  

 наличие чёткой системы и алгоритма организации самостоятельных 

работ и проверки заданий с обязательной корректировкой и комментариями; 

 обеспечение практики опережающего чтения, когда студенты зара-

нее знакомятся с материалом и выделяют незнакомые и непонятные слова и 

фрагменты; 

 особый речевой режим работы (отказ от длинных фраз и сложных 

предложений, хорошая артикуляция; четкость изложения, отсутствие лишних 

слов; повторение фраз без изменения слов и порядка их следования; обеспе-

чение зрительного контакта во время говорения и чуть более медленного 

темпа речи, использование естественных жестов и мимики); 

 чёткое соблюдение алгоритма занятия и заданий для самостоятель-

ной работы (называние темы, постановка цели, сообщение и запись плана, 

выделение основных понятий и методов их изучения, указание видов дея-

тельности студентов и способов проверки усвоения материала, словарная ра-

бота); 

 соблюдение требований к предъявляемым учебным текстам (разбив-

ка текста на части; выделение опорных смысловых пунктов; использование 

наглядных средств); 

 минимизация внешних шумов; 

 предоставление возможности соотносить вербальный и графический 

материал; комплексное использование письменных и устных средств комму-

никации при работе в группе; 

 сочетание на занятиях всех видов речевой деятельности (говорения, 

слушания, чтения, письма, зрительного восприятия с лица говорящего). 

 

Студенты с прочими видами нарушений  

(ДЦП с нарушениями речи, заболевания эндокринной, центральной 

нервной  

и сердечно-сосудистой систем, онкологические заболевания) 

 наличие возможности использовать индивидуальные устройства и 

средства, позволяющие осуществлять приём и передачу информации; 

 наличие системы заданий, обеспечивающих систематизацию вер-

бального материала, его схематизацию, перевод в таблицы, схемы, опорные 
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тексты, глоссарий; 

 наличие наглядного сопровождения изучаемого материала;  

 наличие чёткой системы и алгоритма организации самостоятельных 

работ и проверки заданий с обязательной корректировкой и комментариями; 

 обеспечение практики опережающего чтения, когда студенты зара-

нее знакомятся с материалом и выделяют незнакомые и непонятные слова и 

фрагменты; 

 предоставление возможности соотносить вербальный и графический 

материал; комплексное использование письменных и устных средств комму-

никации при работе в группе; 

 сочетание на занятиях всех видов речевой деятельности (говорения, 

слушания, чтения, письма, зрительного восприятия с лица говорящего); 

 предоставление образовательного контента в текстовом электронном 

формате;  

 предоставление возможности предкурсового ознакомления с содер-

жанием учебной дисциплины и материалом по курсу за счёт размещения ин-

формации на корпоративном образовательном портале; 

 возможность вести запись учебной информации студентами в удоб-

ной для них форме (аудиально, аудиовизуально, в виде пометок в заранее 

подготовленном тексте). 

 применение поэтапной системы контроля, более частый контроль 

выполнения заданий для самостоятельной работы,  

 стимулирование выработки у студентов навыков самоорганизации и 

самоконтроля; 

 наличие пауз для отдыха и смены видов деятельности по ходу заня-

тия. 
 


