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1 Цель и задачи освоения дисциплины 
 
Целью освоения дисциплины «Самоменеджмент» является формирова-

ние комплекса знаний о специфике труда менеджера и управленческих техно-
логиях, обучение практическим навыкам, необходимым деловому человеку 
для успешной работы.  

 
Задачи дисциплины  
– 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, карь-

ерой; обучить приемам самоанализа и самооценки уровня организации соб-
ственной 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 дисци-
плине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения 
АОПОП ВО  

 
В результате освоения дисциплины формируются следующие ком-

петенции:  
 
УК-3 – способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовы-

вать свою роль в команде. 
УК-6 – способен управлять своим временем, выстраивать и реализовы-

вать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение 
всей жизни. 

 
3 Место дисциплины в структуре АОПОП ВО 
 

«Самоменеджмент» является дисциплиной части, формируемой участ-
никами образовательных отношений, АОПОП ВО подготовки обучающихся 
по направлению 09.03.02 «Информационные системы и технологии», направ-
ленность «Создание, модификация и сопровождение информационных си-
стем, администрирование баз данных». 

 
  



4 Объем дисциплины (72 часа, 2 зачетные единицы) 
 

Виды учебной работы 
Объем, часов 

Очная Заочная 
   

Контактная работа 
в том числе: 
 аудиторная по видам 
учебных занятий 

37 - 

36 - 

 лекции 18 - 

 практические  18 - 

 внеаудиторная 1 - 

 зачет 1 - 
Самостоятельная работа 
в том числе: 

35 - 

 прочие виды самостоя-
тельной работы  

35 - 
  

Итого по дисциплине  72 - 

 

 
5 Содержание дисциплины  
 

По итогам изучаемой дисциплины студенты (обучающиеся) сдают зачет. 
Дисциплина изучается на 1 курсе, во 2 семестре по учебному плану оч-

ной формы обучения.  
 

Содержание и структура дисциплины по очной форме обучения 
 

№ 
п/
п 

Тема. 
Основные вопросы 

Ф
ор

м
и

р
уе

м
ы

е 
к

ом
п

ет
ен

ц
и

и
 

С
ем

ес
тр

 

Виды учебной работы, включая  
самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практиче-
ские заня-

тия  

Лаборатор-
ные заня-

тия 

Самостоя-
тельная  
работа 

        

1 

Сущность и со-
держание персо-
нального менедж-
мента. 
1. Общая модель 
качеств современ-
ного менеджера. 
2. Моделирование 
системы персо-
нального менедж-
мента. 

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 - 4 



№ 
п/
п 

Тема. 
Основные вопросы 

Ф
ор

м
и

р
уе

м
ы

е 
к

ом
п

ет
ен

ц
и

и
 

С
ем

ес
тр

 

Виды учебной работы, включая  
самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практиче-
ские заня-

тия  

Лаборатор-
ные заня-

тия 

Самостоя-
тельная  
работа 

    

3. Знания и уме-
ния менеджера в 
сфере персональ-
ного менедж-
мента. 

2 

Управление лич-
ной карьерой 
1. Определение 
жизненных целей. 
2. Планирование 
карьеры. 
3. Поиск и полу-
чение работы. 
4. Технология 
успеха на новой 
работе. 

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 

 
 
 
 
 
- 4 

3 

Управление соб-
ственным време-
нем. 
1. Время руково-
дителя и  прин-
ципы его эффек-
тивного использо-
вания. 
2. Планирование 
личной работы 
руководителя. 
3. Делегирование 
полномочий.

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 

 
 

 
 
 
 

- 4 

4 

Рабочее место и 
информационное 
обеспечение  
работы мене-
джера. 
1. Организация и 
планировка рабо-
чих мест. 
2. Техническое 
оснащение рабо-
чих мест и совер-
шенствование 
условий труда. 
3. Значение и роль 
информации в ра-
боте менеджера. 

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
- 

4 



№ 
п/
п 

Тема. 
Основные вопросы 

Ф
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и

р
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Виды учебной работы, включая  
самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практиче-
ские заня-

тия  

Лаборатор-
ные заня-

тия 

Самостоя-
тельная  
работа 

    

4. Организация 
работы с докумен-
тами. 

5 

Методы рацио-на-
лизации лич-ного 
труда руко-води-
теля. 
1. Работа над тек-
стом. 
2. Тренировка па-
мяти. 
3. Записная книж-
ка руководителя. 
4. Умение слу-
шать собеседника. 
5. Разговор по те-
лефону. 
6. Служебная ко-
мандировка.

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 - 4 

6 

Коммуникации в 
работе мене-
джера. 
1. Искусство 
убеждения. 
2. Публичное выс-
тупление. 
3. Деловое обще-
ние. 
4. Подготовка и 
проведение дело-
вых совещаний. 
5. Секретарь 
руко-водителя. 

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 

 
 
 
 
 
 
- 
 

4 

7 

Самоорганизация 
здоровья и резер-
вы работоспособ-
ности руководи-
теля. 
1. Самоорганиза-
ция здоровья ру-
ководителя. 
2. Резервы работо-
способности ру-
ководителя. 

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 - 4 



№ 
п/
п 

Тема. 
Основные вопросы 

Ф
ор

м
и

р
уе

м
ы
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С
ем
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Виды учебной работы, включая  
самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практиче-
ские заня-

тия  

Лаборатор-
ные заня-

тия 

Самостоя-
тельная  
работа 

    

3. Гигиена умст-
венного труда и 
психологическая 
подготовка к 
управленческой 
деятельности. 

8 

Имидж менедже-
ра. 
1. Внешняя прив-
лекательность. 
2. Соблюдение 
правил  делового 
этикета. 
3. Организация 
презентаций. 
4. Система «рr». 

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 - 4 

9 

Самоконтроль, 
анализ и оценка 
уровня организа-
ции труда управ-
ленческого персо-
нала 
1. Контроль про-
цессов и резуль-
татов, самоконт-
роль. 
2. Методы оценки 
организации 
управленческого 
труда. 
3. Показатели эко-
номической эф-
фективности со-
вершенствования 
научной органи-
зации управлен-
ческого труда. 

УК-3, 
УК-6 

2 2 2 - 3 

 
Курсовая работа 
(проект) 

   - 

Итого 18 18 -  35
 

 
 
 



 
 

6 Перечень учебно-методического обеспечения для само-
стоятельной работы обучающихся по дисциплине  

 
Учебная литература и методические указания (для самостоятельной ра-

боты) 
1. Пять правил выдающейся эффективности. Как достигать главных це-

лей без перегрузок и выгорания: Учебное пособие / Когон К., Борисов Е., 
Ионов В. - М.: Альпина Паблишер, 2016. - 240 с.: ISBN 978-5-9614-5601-1 - 
Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/744902. 

2. Основы самоорганизации : учеб.-методич. пособие / М.А. Ковалева, 
В.В. Нюренберг, Л.Д. Филиогло. – М. : ИНФРА-М, 2018. – 358 с. – Режим до-
ступа: http://znanium.com/catalog/product/1003413. 

3. Е. К. Завьялова. Психология достижения успеха (введение в коучинг): 
уч.-метод. пособие. СПб.: Изд-во «Высшая школа менеджмента», 2010. – 120 
с. – Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/493532. 

 
 
7 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации 
 
7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения АОПОП ВО  
 

Номер семестра 
Этапы формирования и проверки уровня сформирован-

ности компетенций по дисциплинам,  
практикам в процессе освоения АОПОП ВО 

 

УК-3 Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в 
команде 

2 Социология и культурология
2 Самоменеджмент
8 Управление ИТ-проектами
8 Выполнение и защита выпускной квалификационной ра-

боты
УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию са-
моразвития на основе принципов образования в течение всей жизни 

1 Теория информации, данные, знания 
2 Самоменеджмент
5 Методы искусственного интеллекта 
5 Методы и средства проектирования информационных 

систем и технологий
5 Большие данные
8 Выполнение и защита выпускной квалификационной ра-

боты
 



7.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на 
различных этапах их формирования, описание шкалы оценивания  

 
Планируемые 

результаты 
освоения 

компетенции 
(индикаторы 
достижения 

компетенции) 

Уровень освоения 

Оценочное 
средство 

неудовлетвори-
тельно 

(минимальный 
не достигнут) 

удовлетвори-
тельно 

(минималь-
ный порого-

вый) 

хорошо 
(средний) 

отлично 
(высокий) 

      

УК-3 Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в 
команде 
ИД-3.1. 
Понимает 
эффектив-
ность 
использова-
ния 
стратегии 
сотрудниче-
ства 
для 
достижения 
поставлен- 
ной 
цели, опре-
деляет свою 
роль 
в команде. 
ИД -3.2. 
Понимает 
особенности 
поведения 
выделенных 
групп 
людей, с 
которыми 
работает/ 
взаимодей-
ствует, 
учитывает 
их в своей 
деятельно-
сти (вы- 
бор 
категорий 
групп людей 
осуществля-
ется 
образова-
тель- 

Отсут-
ствуют все 
необходи-
мые знания, 
умения и 
навыки, не-
обходимые 
для осу-
ществления 
социального 
взаимодей-
ствия и реа-
лизации 
установлен-
ной 
роли в ко-
манде. 

Знает типо-
логию и фак-
торы форми-
рования ко-
манд, спо-
собы соци-
ального вза-
имодей-
ствия. 

Знает типо-
логию и 
факторы 
формирова-
ния команд, 
способы со-
циального 
взаимодей-
ствия. 
Умеет дей-
ствовать в 
духе сотруд-
ничества; 
принимать 
решения с 
соблюде-
нием этиче-
ских прин-
ципов их ре-
ализации; 
проявлять 
уважение к 
мнению и 
культуре 
других; 
определять 
цели и рабо-
тать в 
направлении 
личност-
ного, обра-
зователь-
ного и про-
фессиональ-
ного роста. 

Знает типо-
логию и 
факторы 
формирова-
ния команд, 
способы со-
циального 
взаимодей-
ствия. 
Умеет дей-
ствовать в 
духе сотруд-
ничества; 
принимать 
решения с 
соблюде-
нием 
этических 
принципов 
их 
реализации; 
проявлять 
уважение к 
мнению и 
культуре 
других; 
определять 
цели и рабо-
тать 
в направле-
нии лич-
ностного, 
образова-
тельного и 
профессио-
нального ро-
ста. Владеет 
навыками 

Тест,  
доклад 



Планируемые 
результаты 
освоения 

компетенции 
(индикаторы 
достижения 

компетенции) 

Уровень освоения 

Оценочное 
средство 

неудовлетвори-
тельно 

(минимальный 
не достигнут) 

удовлетвори-
тельно 

(минималь-
ный порого-

вый) 

хорошо 
(средний) 

отлично 
(высокий) 

   

ной 
организа-
цией в зави-
симости от 
цели 
подготовки-
по 
возрастным 
особенно-
стям, 
социально 
незащищен-
ные 
слои 
населения 
и т.п). 
ИД -3.3. 
Предвидит 
результаты 
(по- 
следствия) 
личных дей-
ствий и 
планирует 
последова-
тельность 
шагов 
для дости-
жения за- 
данного 
результата. 
ИД-3.4. 
Эффективно 
взаимодей-
ствует с 
другими 
членами ко- 
манды, в т.ч. 
участвует в 
обмене. 

распределе-
ния ролей в 
условиях ко-
мандного 
взаимодей-
ствия; мето-
дами оценки 
своих дей-
ствий, пла-
нирования и 
управления 
временем. 

УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию са-
моразвития на основе принципов образования в течение всей жизни 
ИД-6.1. 
Применяет 
знание о 

Уровень 
знаний ниже 

Мини-
мально до-
пустимый 

Уровень зна-
ний в объеме, 

Уровень 
знаний в 
объеме, 

Тест,  
доклад 



Планируемые 
результаты 
освоения 

компетенции 
(индикаторы 
достижения 

компетенции) 

Уровень освоения 

Оценочное 
средство 

неудовлетвори-
тельно 

(минимальный 
не достигнут) 

удовлетвори-
тельно 

(минималь-
ный порого-

вый) 

хорошо 
(средний) 

отлично 
(высокий) 

   

своих ресур-
сах и их 
пределах 
(личност-
ных, ситуа-
тивных, вре-
менных и 
т.д) для 
успешного 
выполнения 
порученной 
работы. 
ИД -6.2. По-
нимает важ-
ность плани-
рования 
перспектив-
ных целей 
собственной 
деятельно-
сти с учетом 
условий, 
средств, 
личностных 
возможно-
стей, этапов 
карьерного 
роста, вре-
менной пер-
спективы 
развития де-
ятельности 
и требова-
ний рынка 
труда. 
ИД -6.3. Ре-
ализует 
намеченные 
цели дея-
тельности с 
учетом 
условий, 
средств лич-
ностных 

минималь-
ных требо-
ваний, 
имели место 
грубые 
ошибки 
При реше-
нии стан-
дартных за-
дач не про-
демонстри-
рованы ос-
новные уме-
ния, имели 
место гру-
бые ошибки, 
не проде-
монстриро-
ваны базо-
вые навыки 

уровень зна-
ний, допу-
щено много 
негрубых 
ошибок. 
Продемон-
стрированы 
основные 
умения, ре-
шены типо-
вые задачи. 
Имеется ми-
нимальный 
набор навы-
ков для ре-
шения стан-
дартных за-
дач с неко-
торыми 
недочетами 

соответству-
ющем про-
грамме под-
готовки, до-
пущено не-
сколько не-
грубых оши-
бок. Проде-
монстриро-
ваны все ос-
новные уме-
ния, решены 
все основные 
задачи с не-
грубыми 
ошибками, 
продемон-
стрированы 
базовые 
навыки при 
решении 
стандартных 
задач 

соответству-
ющем про-
грамме под-
готовки, без 
ошибок. 
Продемон-
стрированы 
все основ-
ные умения, 
решены все 
основные за-
дачи с от-
дельными 
несуще-
ственными 
недочетами, 
Продемон-
стрированы 
навыки при 
решении не-
стандартных 
задач 



Планируемые 
результаты 
освоения 

компетенции 
(индикаторы 
достижения 

компетенции) 

Уровень освоения 

Оценочное 
средство 

неудовлетвори-
тельно 

(минимальный 
не достигнут) 

удовлетвори-
тельно 

(минималь-
ный порого-

вый) 

хорошо 
(средний) 

отлично 
(высокий) 

   

возможно-
стей, этапов 
карьерного 
роста, вре-
менной пер-
спективы 
развития де-
ятельности 
и требова-
ний рынка 
труда. 
ИД -6.4. 
Критически 
оценивает 
эффектив-
ность ис-
пользования 
времени и 
других ре-
сурсов при 
решения по-
ставленных 
задач, а 
также отно-
сительно по-
лученного 
результата. 
ИД -6.5. Де-
монстрирует 
интерес к 
учебе и ис-
пользует 
предостав-
ляемые воз-
можности 
для приоб-
ретения но-
вых знаний 
и навыков. 

 
 
 



7.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходи-
мые для оценки знаний, умений, навыков, характеризующих этапы фор-
мирования компетенций в процессе освоения АОПОП ВО 

 
Тесты (примеры) 
 
1. К основным составляющим самоменеджмента можно отнести: 
–: самоконтроль; 
–: саморегулирование; 
–: темперамент; 
–: самостоятельность. 
2. К поглотителям времени относят: 
– отсутствие или нечеткая постановка целей; 
– перегруженность, вызванная желанием все сделать за один раз; 
– слабая личная мотивация и отсутствие организованности; 
– хаотичное ведение дел, записей, напоминаний и т. д.; 
– незапланированные гости, клиенты, сотрудники; 
– неумение сказать «нет». 
– все перечисленное. 
 
Темы докладов  
1. Менеджер – ключевая фигура в бизнесе. 
2. Основные требования качествам менеджера. 
3. История возникновения персонального менеджмента.  
4. Жизненные планы и карьера.  
5. Модели карьеры. 
6. Маркетинг персонала. 
7. Требования к составлению резюме. 
8. Собеседование. 
9. Принцип Парето как основа принятия собственных решений. 
10.  Выявление приоритетов с помощью анализа АБВ. 
11.  Реализация решений на основе принципа Эйзенхауэра. 
12.  Номенклатура дел. 
13.  Защита информации. 
14.  АРМ руководителя. 
15.  Принципы поиска резервов в управлении. 
16.  Этика телефонного разговора. 
17.  Подготовка и проведение переговоров. 
18.  Способы разрешения конфликтов в коллективе. 
19.  Деловая переписка. 
20.  Управление стрессами 
21.  Работоспособность человека и биоритмы.  
22.  Правила организации эффективного отдыха. 
23.  Эффективный сон. 



24.  Как настроить себя на решение задач: методы и способы самона-
стройки. 

25.  Самомотивация как эффективное решение больших трудоемких 
задач. 

26.  История «PR». 
27.  Визитные карточки. 
28.  Деловой костюм. 
29.  Бизнес-букет. 
30.  Организация деловых приемов. 
31.  Оценка труда. 
32.  Мотивация персонала. 
33.  Особенности управленческого труда. 
34.  Структура управленческого персонала. 
 
Вопросы и задания для проведения промежуточного контроля (зачета)  
 
Компетенция: способен осуществлять социальное взаимодействие и 

реализовывать свою роль в команде (УК-3)  
 
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. 
11. Организация и планировка рабочих мест. 
12. Техническое оснащение рабочих мест и совершенствование усло-

вий труда. 
13. Значение и роль информации в работе менеджера. 
14. Организация работы с документами. 
15. Работа над текстом. 
16. Тренировка памяти. 
17. Записная книжка руководителя. 
 
Компетенция: способен управлять своим временем, выстраивать и 

реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образова-
ния в течение всей жизни (УК-6) 

 
 



Вопросы к зачету: 
 

1. Умение слушать собеседника. 
2. Разговор по телефону. 
3. Служебная командировка. 
4. Искусство убеждения. 
5. Публичное выступление. 
6. Деловое общение. 
7. Подготовка и проведение деловых совещаний. 
8. Секретарь руководителя. 
9. Самоорганизация здоровья руководителя. 
10. Резервы работоспособности руководителя. 
11. Гигиена умственного труда и психологическая подготовка к управ-

ленческой деятельности. 
12. Внешняя привлекательность. 
13. Соблюдение правил  делового этикета. 
14. Организация презентаций. 
15. Система РR. 
16. Контроль процессов и результатов, самоконтроль. 
17. Методы оценки организации управленческого труда. 
 
 
7.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценива-

ния знаний, умений, навыков характеризующих этапы формирования 
компетенций 

В соответствии с Пл КубГАУ 2.5.1 «Текущий контроль успеваемости и 
промежуточная аттестация обучающихся». 

 
Тестовые задания 
Оценка «отлично» выставляется при условии правильного ответа сту-

дента не менее чем на  85 % тестовых заданий. 
Оценка «хорошо» выставляется при условии правильного ответа сту-

дента не менее чем на 70 % тестовых заданий. 
Оценка «удовлетворительно» выставляется при условии правильного 

ответа студента не менее чем на 51 %. 
Оценка «неудовлетворительно» выставляется при условии правиль-

ного ответа студента менее чем на 50 % тестовых заданий. 

 
Критерии оценки знаний обучающихся при выступлении с докладом 

Показатель Градация Баллы 

Соответствие доклада заявлен-
ной теме, цели и задачам про-
екта 

соответствует полностью 
есть несоответствия (отступления) 
в основном не соответствует

2 
1 
0

Структурированность структурировано, обеспечивает 2



(организация) доклада, кото-
рая обеспечивает понимание 
его содержания

структурировано, не обеспечивает 
не структурировано, не обеспечивает 

1 
0 

 Культура выступления – чте-
ние с листа или рассказ, обра-
щённый 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, зада-
чах, методах и результатах 

доступно без уточняющих вопросов 
доступно с уточняющими вопросами 
недоступно с уточняющими вопросами 

2 
1 
0

Целесообразность, инструмен-
тальность наглядности, уро-
вень 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 аргумен-
тировано ответить на его во-
просы 

ответил на все вопросы 
ответил на бóльшую часть вопросов 
не ответил на бóльшую часть вопросов 

2 
1 
0 

Шкала оценки знаний 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.

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

сторонними, систематизированными и глубокими знаниями материала учеб-
ной программы, умеет свободно выполнять задания, предусмотренные учеб-
ной программой, усвоил основную и ознакомился с дополнительной литера-
турой, рекомендованной учебной программой. Как правило, оценка «отлично» 
выставляется обучающемуся усвоившему взаимосвязь основных положений и 
понятий дисциплины в их значении для приобретаемой специальности, про-
явившему творческие способности в понимании, изложении и использовании 
учебного материала, правильно обосновывающему принятые решения, владе-
ющему разносторонними навыками и приемами выполнения практических ра-
бот. 

Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, обнаружившему пол-
ное знание материала учебной программы, успешно выполняющему преду-
смотренные учебной программой задания, усвоившему материал основной 



литературы, рекомендованной учебной программой. Как правило, оценка «хо-
рошо» выставляется обучающемуся, показавшему систематизированный ха-
рактер 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 выпол-
нения практических работ. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который 
показал знание основного материала учебной программы в объеме, достаточ-
ном и необходимым для дальнейшей учебы и предстоящей работы по специ-
альности, справился с выполнением заданий, предусмотренных учебной про-
граммой, знаком с основной литературой, рекомендованной учебной програм-
мой. Как правило, оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, 
допустившему погрешности в ответах на экзамене или выполнении экзамена-
ционных заданий, но обладающему необходимыми знаниями под руковод-
ством преподавателя для устранения этих погрешностей, нарушающему по-
следовательность в изложении учебного материала и испытывающему затруд-
нения при выполнении практических работ. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, не зна-
ющему основной части материала учебной программы, допускающему прин-
ципиальные ошибки в выполнении предусмотренных учебной программой за-
даний, неуверенно с большими затруднениями выполняющему практические 
работы. Как правило, оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающе-
муся, который не может продолжить обучение или приступить к деятельности 
по специальности по окончании университета без дополнительных занятий по 
соответствующей дисциплине. 

Оценки «зачтено» и «незачтено» выставляются по дисциплинам, фор-
мой заключительного контроля которых является зачет. При этом оценка «за-
чтено» должна соответствовать параметрам любой из положительных оценок 
(«отлично», «хорошо», «удовлетворительно»), а «незачтено» — параметрам 
оценки «неудовлетворительно». 
 

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 до-
ступа: http://znanium.com/catalog/product/1004402. 

2. 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. 



3. Основы самоменеджмента : учебник / И.И. Исаченко. — М. : ИН-
ФРА-М, 2017. — 312 с. — (Высшее образование). - Режим до-
ступа: http://znanium.com/catalog/product/673030. 

Дополнительная учебная литература  

1. Результативный самоменеджмент: Уч. пос. / Е.И.Комаров; Рос. акад. 
народ. хоз-ва и гос. службы при Президенте РФ - М.: ИЦ РИОР: НИЦ Инфра-
М, 2012. - 133 с.: 60x88 1/16 - (Президен. прогр. подгот. управл. кадров). 
(о)ISBN 978-5-369-01047-1 - Режим до-
ступа: http://znanium.com/catalog/product/261090. 

2. Основы самоменеджмента: Учебник / И. И. Исаченко. - М.: НИЦ 
ИНФРА-М, 2016. - 312 с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование) (Переплёт)ISBN 
978-5-16-005304-2 - Режим до-
ступа: http://znanium.com/catalog/product/538874. 

3. Тайм-менеджмент. Полный курс: Учебное пособие / Архангельский 
Г.А., Бехтерев С.В., Лукашенко М. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 311 с.: ISBN 
978-5-9614-1881-1 - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/925383 

9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет» 

 

Перечень ЭБС  
 
№ Наименование Тематика Ссылка 

1.  Znanium.com Универсальная https://znanium.com/ 

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

3.  Образовательный портал 
КубГАУ 

Универсальная https://edu.kubsau.ru/ 

 
 

10 Методические указания для обучающихся по освоению 
дисциплины  

 

1. Калитко, С.А. Самоменеджмент: методические указания для прове-
дения семинарских, практических занятий и организации самостоятельной 
работы для обучающихся направлений: «Информационные системы и техно-
логии», «Прикладная информатика», «Бизнес–информатика» (уровень бака-
лавриата). – Краснодар. – КубГАУ. – 2017. – 26 с. 
https://edu.kubsau.ru/file.php/123/Samomenedzhment_Informacionnye_sistemy_i
_tekhnologii_KALITKO.pdf 

2. Самоменеджмент. Методические указания для проведения семинар-
ских, практических занятий и организации самостоятельной работы обучаю-
щихся направления «Информационные системы и технологии» (уровень бака-
лавриата). С. А. Калитко. 



https://edu.kubsau.ru/file.php/123/Samomenedzhment_Informacionnye_sistemy_i_
tekhnologii_KALITKO_2019.pdf 
  

 

11 Перечень информационных технологий, используемых 
при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, 
включая перечень программного обеспечения и информацион-
ных справочных систем 

 

Информационные технологии, используемые при осуществлении обра-
зовательного процесса по дисциплине позволяют: обеспечить взаимодействие 
между участниками образовательного процесса, в том числе синхронное и 
(или) асинхронное взаимодействие посредством сети "Интернет"; фиксиро-
вать ход образовательного процесса, результатов промежуточной аттестации 
по дисциплине и результатов освоения образовательной программы; органи-
зовать процесс образования путем визуализации изучаемой информации по-
средством использования презентационных технологий; контролировать ре-
зультаты обучения на основе компьютерного тестирования.   

11.1 Перечень лицензионного программного обеспечения  

№ Наименование Краткое описание 

1. Microsoft Windows Операционная система 

2. Microsoft Office (включает 
Word, Excel, PowerPoint)

Пакет офисных приложений 

 

11.2 Перечень профессиональных баз данных и информационных спра-
вочных систем 

№ Наименование Тематика Электронный адрес 
Гарант  Правовая https://www.garant.ru/ 

Консультант  Правовая https://www.consultant.ru/ 

Научная электронная 
библиотека 
«eLIBRARY.RU» 

Универсальная https://elibrary.ru 

 
11.3 Доступ к сети Интернет и ЭИОС университета 
 

12 Материально-техническое обеспечение обучения  по дис-
циплине для лиц с ОВЗ и инвалидов 

Входная группа в главный учебный корпус и корпус зооинженерного 
факультета оборудован пандусом, кнопкой вызова, тактильными табличками, 
опорными поручнями, предупреждающими знаками, доступным 



расширенным входом, в корпусе  есть специально оборудованная санитарная 
комната. Для перемещения инвалидов и ЛОВЗ в помещении имеется пере-
движной гусеничный ступенькоход. Корпуса  оснащены противопожарной 
звуковой и визуальной сигнализацией. 
№ 
п/п 

Наименование учебных пред-
метов, курсов, дисциплин 

(модулей), практики, иных ви-
дов учебной деятельности, 
предусмотренных учебным 

планом образовательной про-
граммы 

Наименование помещений для про-
ведения всех видов учебной дея-

тельности, предусмотренной учеб-
ным планом, в том числе помеще-
ния для самостоятельной работы, с 
указанием перечня основного обо-
рудования, учебно-наглядных по-
собий и используемого программ-

ного обеспечения 

Адрес (местоположение) помещений 
для проведения всех видов учебной 

деятельности, предусмотренной 
учебным планом (в случае реализа-
ции образовательной программы в 
сетевой форме дополнительно ука-

зывается наименование организации, 
с которой заключен договор) 

1 2 3 4 
1 Самоменеджмент Помещение №221 ГУК, площадь 

— 101 м²; посадочных мест 95,  
учебная аудитория для проведения 
занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового  про-
ектирования (выполнения курсо-
вых работ), групповых и индивиду-
альных консультаций, текущего 
контроля и промежуточной атте-
стации, в том числе для обучаю-
щихся с инвалидностью и ОВЗ  
специализированная мебель (учеб-
ная доска, учебная мебель) , в том 
числе для обучающихся с инвалид-
ностью и ОВЗ; 
технические средства обучения, 
наборы демонстрационного обору-
дования и учебно-наглядных посо-
бий (ноутбук, проектор, экран),  в 
том числе для обучающихся с ин-
валидностью и ОВЗ

350044, Краснодарский край, г. 
Краснодар, ул. им. Калинина, 13 

2 Самоменеджмент 114 ЗОО учебная аудитория для 
проведения занятий семинарского 
типа, курсового  проектирования 
(выполнения курсовых работ), 
групповых и индивидуальных кон-
сультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации, в том 
числе для обучающихся с инвалид-
ностью и ОВЗПомещение №114 
ЗОО, посадочных мест — 25; пло-
щадь — 43м²; учебная аудитория 
для проведения занятий семинар-
ского типа, курсового  проектиро-
вания (выполнения курсовых ра-
бот), групповых и индивидуальных 
консультаций, текущего контроля 
и промежуточной аттестации, в 
том числе для обучающихся с ин-
валидностью и ОВЗ 
специализированная мебель(учеб-
ная доска, учебная мебель), в том 

350044, Краснодарский край, г. 
Краснодар, ул. им. Калинина, 13 



числе для обучающихся с инвалид-
ностью и ОВЗ

 

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 форме 
или в форме электронного документа. 

Формы контроля и оценки результатов обучения инвалидов и 
лиц с ОВЗ 

Категории 
студентов с ОВЗ 
и инвалидностью 

Форма контроля и оценки результатов обучения 

 С нарушением  
зрения 

  устная проверка: дискуссии, тренинги, круглые столы, собе-
седования, устные коллоквиумы и др.; 

 с использованием компьютера и специального ПО: работа с 
электронными образовательными ресурсами, тестирование, 
рефераты, курсовые проекты, дистанционные формы, если 
позволяет острота зрения - графические работы и др.; 

 при возможности письменная проверка с использованием ре-
льефно- точечной системы Брайля, увеличенного шрифта, ис-
пользование специальных технических средств (тифлотехни-
ческих средств): контрольные, графические работы, тестиро-
вание, домашние задания, эссе, отчеты и др. 

 С нарушением 
слуха 

  письменная проверка: контрольные, графические работы, те-
стирование, домашние задания, эссе, письменные коллокви-
умы, отчеты и др.; 

  с использованием компьютера: работа с электронными обра-
зовательными ресурсами, тестирование, рефераты, курсовые 
проекты, графические работы, дистанционные формы и др.;  

 при возможности устная проверка с использованием спе-
циальных технических средств (аудиосредств, средств ком-
муникации, звукоусиливающей аппаратуры и др.): дискуссии, 
тренинги, круглые столы, собеседования, устные коллокви-
умы и др.

С нарушением
  
опорно- 
 двигательного  
аппарата 

  письменная проверка с использованием специальных техни-
ческих средств (альтернативных средств ввода, управле-
ния компьютером и др.): контрольные, графические работы, 
тестирование, домашние задания, эссе, письменные колло-
квиумы, отчеты и др.; 

 устная  проверка, с использованием специальных 



технических средств (средств коммуникаций): дискуссии, 
тренинги, круглые столы, собеседования, устные коллокви-
умы и др.; 

с использованием компьютера и специального ПО (альтернатив-
ных средств ввода и управления компьютером и др.): работа 
с электронными образовательными ресурсами, тестирование, рефе-
раты, курсовые проекты, графические  работы, дистанци-
онные формы предпочтительнее обучающимся, ограниченным в пе-
редвижении и др.

 
Адаптация процедуры проведения промежуточной атте-

стации для инвалидов и лиц с ОВЗ 
 

В ходе проведения промежуточной аттестации предусмотрено: 

 предъявление обучающимся печатных и (или) электронных материа-
лов в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья; 

 возможность пользоваться индивидуальными устройствами и сред-
ствами, позволяющими адаптировать материалы, осуществлять приём и пере-
дачу информации с учетом их индивидуальных особенностей; 

 увеличение продолжительности проведения аттестации; 
 возможность присутствия ассистента и оказания им необходимой по-

мощи (занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, 
общаться с преподавателем). 

Формы промежуточной аттестации для инвалидов и лиц с ОВЗ должны 
учитывать индивидуальные и психофизические особенности обучающе-
гося/обучающихся по АОПОП ВО (устно, письменно на бумаге, письменно на 
компьютере, в форме тестирования и т.п.).  

 
Специальные условия, обеспечиваемые в процессе препо-

давания 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 графиче-
ских 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 обуче-
ния рисунков и иных графических объектов, что даёт возможность перевести 
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); 

 увеличение доли методов социальной стимуляции (обращение внима-
ния, апелляция к ограничениям по времени, контактные виды работ, группо-
вые задания и др.) на практических и лабораторных занятиях; 

 минимизирование заданий, требующих активного использования зри-
тельной памяти и зрительного внимания; 

 применение поэтапной системы контроля, более частый контроль вы-
полнения 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 запоми-
нания 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 внима-
ния, аппеляция к ограничениям по времени, контактные виды работ, группо-
вые 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, позднооглохшие) 

 

 предоставление образовательного контента в текстовом электронном 
формате, позволяющем переводить аудиальную форму лекции в плоскопечат-
ную информацию;  

 наличие возможности использовать индивидуальные звукоусиливаю-
щие 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 воспро-
изведение зрительной информации. 

 наличие системы заданий, обеспечивающих систематизацию вербаль-
ного материала, его схематизацию, перевод в таблицы, схемы, опорные тек-
сты, 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 заранее 
знакомятся с материалом и выделяют незнакомые и непонятные слова и фраг-
менты; 

 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; обеспече-
ние зрительного контакта во время говорения и чуть более медленного темпа 
речи, использование естественных жестов и мимики); 

 чёткое соблюдение алгоритма занятия и заданий для самостоятельной 
работы (называние темы, постановка цели, сообщение и запись плана, выделе-
ние основных понятий и методов их изучения, указание видов деятельности 
студентов и способов проверки усвоения материала, словарная работа); 

 соблюдение требований к предъявляемым учебным текстам (разбивка 



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, слуша-
ния, 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 вербаль-
ного материала, его схематизацию, перевод в таблицы, схемы, опорные тек-
сты, 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 заранее 

знакомятся с материалом и выделяют незнакомые и непонятные слова и фраг-
менты; 

 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 под-
готовленном тексте). 

 применение поэтапной системы контроля, более частый контроль вы-
полнения заданий для самостоятельной работы,  

 стимулирование выработки у студентов навыков самоорганизации и 
самоконтроля; 

 наличие пауз для отдыха и смены видов деятельности по ходу занятия. 
 


