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1 Цель и задачи освоения дисциплины 

Целью освоения дисциплины «Самоменеджмент. Управление временем» 

является формирование комплекса знаний  по управлению карьерой и 

карьерным процессом на уровне индивида, организации и общества. 

 

Задачи 

- определить сущность, виды карьеры и возможности управления ею; 

- выявить специфику карьерных процессов, закономерности их 

проявления, факторы, влияющие на их ход; 

- рассмотреть современные тенденции исследования карьеры и 

карьерных процессов; 

- определить сущность управленческого воздействия на ход 

карьерных процессов со стороны всех субъектов управления; 

- проанализировать практическую деятельность организации по 

управлению персоналом с точки зрения управления карьерными процессами; 

- сформулировать рекомендации по планированию деловой карьеры и 

реализации карьерных целей. 

 

2 Перечень планируемых результатов по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы 
 

В результате освоения дисциплины формируются следующие 

компетенции: 

УК-5 – способность планировать и решать задачи собственного 

профессионального и личностного развития; 

ПК-7–владением методами и инструментальными средствами, 

способствующими интенсификации познавательной деятельности в 

почвоведении. 

 

3 Место дисциплины в структуре ОП аспирантуры 
 

«Самоменеджмент. Управление временем» является дисциплиной по 

выбору вариативной части ОПОП ВО подготовки обучающихся по 

направлению 06.06.01 Биологические науки, направленность подготовки 

«Почвоведение». 
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4 Объем дисциплины (72 часа, 2 зачетных единицы) 

Виды учебной работы 
Объем, часов 

Очная Заочная 
   

Контактная работа 

в том числе: 

 аудиторная по видам 

учебных занятий 

32 22 

30 20 

 лекции 16 8 

 практические 

(лабораторные) 
14 12 

 внеаудиторная … … 

 зачет 1 1 

 экзамен   

 реферат 1 1 

Самостоятельная работа 

в том числе: 
40 50 

 курсовая работа (проект) … … 

 прочие виды 

самостоятельной работы  
… … 

   

Итого по дисциплине  72 72 

 

5 Содержание дисциплины  

По итогам изучаемого курса студенты (обучающиеся) сдают зачет с 

оценкой и реферат 

Дисциплина изучается на  2 курсе, в 3 семестре.  

 

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

ес
т
р

 

Виды учебной работы, включая  

самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практические 

занятия  

(лабораторны

е занятия) 

Самостоя-

тельная 

работа 
       

1 

Тема 1. Целеполагание. 

1. Тайм-менеджмент как 

система.Подходы к жизни. 
2. Ценности, цели и ключевые 

области жизни. 

3. Подходы к определению целей. 

4. Lifemanagement и жизненные 
цели. 

5. SMART-цели и надцели. 

УК-5, 

ПК-7 
3 2 2 4 

2 Тема 2. Хронометраж как УК-5,  2 2 6 
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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

ес
т
р

 

Виды учебной работы, включая  

самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практические 

занятия  

(лабораторны

е занятия) 

Самостоя-

тельная 

работа 
       

персональная система учета 

времени. 
1. Время как невосполнимый 

ресурс. 

2. Поглотители времени. Способы 

минимизации неэффективных 
расходов времени. 

3. Хронометраж как система 

учетаи контроля расходов 
времени.  

4. Анализ личной эффективности. 

Классификация расходов времени. 

ПК-7 

3 

Тема 3. Планирование. 
1. Определение понятия 

«планирование».  

2. Контекстное планирование. 
3. Долгосрочное планирование. 

4. Планирование дня. 

5. Метод структурированного 
внимания и горизонты 

планирования. 

УК-5, 

ПК-7 
 2 2 6 

4 

Тема 4. Обзор задач и его роль в 

принятии решений. 
1.Обзор задач в тайм-

менеджменте.  

2.Инструменты создания обзора. 
3.Контрольные списки. 

4.Двухмерные графики как 

инструмент планирования и 

контроля в тайм- менеджменте 

 

УК-5, 

ПК-7 
3 2 2 4 

5 

Тема 5. Приоритеты. Оптимизация 

расходов времени. 
1.Определение и суть расстановки 

приоритетов в тайм-менеджменте. 

2.Основные способы и методы 
расстановки приоритетов в тайм-

менеджменте. 

3.Определение приоритетности 
долгосрочных целей. 

4.Определение приоритетности 

текущих задач. 

5.Избавление от навязанной 
срочности и важности. Стратегии 

отказа. 

УК-5, 

ПК-7 
3 2 2 4 

6 
Тема 6. Технологии достижения 

результатов. 
1. Грамотное распределение 

УК-5, 

ПК-7 
3 2 2 6 
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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

ес
т
р

 

Виды учебной работы, включая  

самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практические 

занятия  

(лабораторны

е занятия) 

Самостоя-

тельная 

работа 
       

рабочей нагрузки как основа 

успеха и эффективной работы. 
2. Работоспособность человека и 

биоритмы.  

3. Правила организации 

эффективного отдыха. 
4. Эффективный сон. 

5. Как настроить себя на решение 

задач: методы и способы 
самонастройки. 

6. Самомотивация как 

эффективное решение больших 
трудоемких задач. 

7 

Тема 7. Корпоративный тайм-

менеджмент. 

1. Необходимость корпоративного 
внедрения тайм-менеджмента. 

2. Предпосылки и определение 

корпоративного тайм-
менеджмента. 

3. Тайм-менеджмент в программе 

корпоративного университета. 

4. Корпоративные ТМ-стандарты. 

УК-5, 

ПК-7 
3 2 1 6 

8 

Тема 8. Компьютеризация тайм-

менеджмента. 

1. Гибкое и жесткое планирование 
в MSOutlook. 

2. Расстановка приоритетов. 

3. Настройка пользовательского 

представления. 
4. Планирование по методу "День 

- Неделя". 

5. Обзор сроков исполнения задач 
и контроль за назначенными 

задачами. 

6. Корпоративный тайм-

менеджмент в MS Outlook. 

УК-5, 

ПК-7 
3 2 1 4 

       

Итого 

Итого  

лекцио

нных 

часов 

16 

Итого  

практических 

занятий 

 14 часов 

Итого  

самостояте

льной 

работы 40  

час 
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Содержание и структура дисциплины по заочной форме обучения 
 

№ 

п/п 

Наименование темы  

с указанием основных 

вопросов 

Ф
о
р

м
и

р
у
ем

ы
е 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

С
ем

ес
т
р

 

Виды учебной работы, включая  

самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практические 

занятия  

(лабораторны

е занятия) 

Самостоят

ельная  

работа 
       

1 

Тема 1. Целеполагание. 

1. Тайм-менеджмент как 

система.Подходы к жизни. 

2. Ценности, цели и ключевые 

области жизни. 

3. Подходы к определению целей. 

4. Lifemanagement и жизненные 

цели. 

5. SMART-цели и надцели. 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 2 6 

2 

Тема 2. Хронометраж как 

персональная система учета 

времени. 

1. Время как невосполнимый 

ресурс. 

2. Поглотители времени. Способы 

минимизации неэффективных 

расходов времени. 

3. Хронометраж как система 

учетаи контроля расходов 

времени.  

4. Анализ личной эффективности. 
Классификация расходов времени 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 2 6 

3 

Тема 3. Планирование. 

1. Определение понятия 

«планирование».  

2. Контекстное планирование. 

3. Долгосрочное планирование. 

4. Планирование дня. 

5. Метод структурированного 
внимания и горизонты 

планирования. 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 2 6 

4 

Тема 4. Обзор задач и его роль в 

принятии решений. 

1.Обзор задач в тайм-

менеджменте.  

2.Инструменты создания обзора. 

3.Контрольные списки. 

4.Двухмерные графики как 

инструмент планирования и 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 2 8 
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№ 

п/п 

Наименование темы  

с указанием основных 

вопросов 

Ф
о
р

м
и

р
у
ем

ы
е 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

С
ем

ес
т
р

 

Виды учебной работы, включая  

самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практические 

занятия  

(лабораторны

е занятия) 

Самостоят

ельная  

работа 
       

контроля в тайм- 

5 

Тема 5. Приоритеты. Оптимизация 
расходов времени. 

1.Определение и суть расстановки 

приоритетов в тайм-менеджменте. 

2.Основные способы и методы 
расстановки приоритетов в тайм-

менеджменте. 

3.Определение приоритетности 
долгосрочных целей. 

4.Определение приоритетности 

текущих задач. 

5.Избавление от навязанной 
срочности и важности. Стратегии 

отказа. 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 2 6 

6 

Тема 6. Технологии достижения 

результатов. 

1. Грамотное распределение 

рабочей нагрузки как основа 

успеха и эффективной работы. 

2. Работоспособность человека и 

биоритмы.  

3. Правила организации 

эффективного отдыха. 

4. Эффективный сон. 

5. Как настроить себя на решение 

задач: методы и способы 
самонастройки. 

6. Самомотивация как 

эффективное решение больших 
трудоемких задач. 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 2 8 

7 

Тема 7. Корпоративный тайм-

менеджмент. 

1. Необходимость корпоративного 

внедрения тайм-менеджмента. 

2. Предпосылки и определение 

корпоративного тайм-

менеджмента. 

3. Тайм-менеджмент в программе 

корпоративного университета. 

4. Корпоративные ТМ-стандарты 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 1 6 

8 

Тема 8. Компьютеризация тайм-

менеджмента. 

1. Гибкое и жесткое планирование 

в MSOutlook. 

УК-5, 

ПК-7 
3 1 1 4 
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№ 

п/п 

Наименование темы  

с указанием основных 

вопросов 

Ф
о
р

м
и

р
у
ем

ы
е 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

С
ем

ес
т
р

 

Виды учебной работы, включая  

самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лекции 

Практические 

занятия  

(лабораторны

е занятия) 

Самостоят

ельная  

работа 
       

2. Расстановка приоритетов. 

3. Настройка пользовательского 

представления. 

4. Планирование по методу "День 

- Неделя". 

5. Обзор сроков исполнения задач 

и контроль за назначенными 
задачами. 

6. Корпоративный тайм-

менеджмент в MS Outlook. 
       

Итого 

Итого  

лекцио

нных 

часов-8 

Итого  

практических  

(лабораторны

х занятий)-14 

Итого  

самостояте

льной 

работы-50 

 

6 Перечень учебно-методического обеспечения для 

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине  
 

1. Методические указания для организации самостоятельной работы по 

дисциплине «Самоменеджмент: управление временем» (уровень подготовки 

научно-педагогических кадров). – Краснодар: КубГАУ, 2015. – 11с. 

https://kubsau.ru/upload/iblock/2a9/2a91e043a723a3ce32b2d7cf57cddf32.doc  

 

7 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации 
7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения образовательной программы 

 

 

Номер семестра* 

Этапы формирования и проверки уровня сформированности 

компетенций по дисциплинам,  

практикам в процессе освоения ОПОП ВО 
 

УК-5 – способностью планировать и решать задачи собственного профессионального и 

личностного развития 
 

1 Основы научно-исследовательский деятельности 

1,2 Иностранный язык 

1-4 Научно-исследовательская деятельность 

2 Философия науки 

2,4 Практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности 

https://kubsau.ru/upload/iblock/2a9/2a91e043a723a3ce32b2d7cf57cddf32.doc
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3 Самоменеджмент. Управление временем 

3 Планирование развития карьеры и личности 

3 Организация учебной деятельности в вузе и методика 

преподавания в высшей школе 

3 Основы педагогики и психологии 

3 Практика по получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности (Педагогическая) 

4 Почвоведение 

4 Агроэкологическая оценка земель 

4 Мелиоративное почвоведение 

4 Экологическое почвоведение 

5-7 Научно-исследовательская деятельность 

8 Подготовка научно-квалификационной работы  

(диссертации) 

8 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 

8 Представление научного доклада об основных результатах 

подготовленной научно-квалификационной работы  

(диссертации) 
  

ПК-7 -Владением методами и инструментальными средствами, способствующими 

интенсификации познавательной деятельности в почвоведении. 

2 Охрана почв 

2-3 
Современные информационно-коммуникационные технологии в 

научно-исследовательской деятельности и образовании 

2; 4 
По получению профессиональных умений и опыта 

профессиональной деятельности  

3 Планирование развития карьеры и личности 

4 Почвоведение 

8 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена 

8 
Представление научного доклада об основных результатах 

подготовленной научно-квалификационной работы (диссертации) 

* номер семестра соответствует этапу формирования компетенции 

 

7.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на 

различных этапах их формирования, описание шкалы оценивания  

 

Планируемые 

результаты 

освоения 

компетенции  

Уровень освоения 
Оценочно

е 

средство 

неудовлетвори-

тельно 
(минимальный) 

удовлетвори-

тельно 
(пороговый) 

хорошо 

(средний) 

отлично 

(высокий) 
      

УК-5-способность планировать и решать задачи собственного профессионального и 

личностного развития 

Знать основные 

правила 

поведения на 

производстве, 

в 

образовательн

ых 

учреждениях и 

общественных 

Не знает 

основные 

правила 

поведения на 

производстве, 

в 

образовательн

ых 

учреждениях 

Фрагментарно 
знает 

основные 

правила 

поведения на 

производстве, 

в 

образовательн

ых 

Знает 

основные 

правила 

поведения 

на 

производств

е, в 

образователь

ных 

Отлично и 
всесторонне 

знаетосновные 

правила 

поведения на 

производстве, 

в 

образовательн

ых 

рефераты 
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Планируемые 

результаты 

освоения 

компетенции  

Уровень освоения 
Оценочно

е 

средство 

неудовлетвори-
тельно 

(минимальный) 

удовлетвори-
тельно 

(пороговый) 

хорошо 

(средний) 

отлично 

(высокий) 
      

местах и 

общественны

х местах 

учреждениях 

и 

общественны

х местах 

учреждения

х и 

общественн

ых местах 

учреждениях 

и 

общественны

х местах 
 

Уметь 

выразить свою 

мысль в 

доступном 

виде для 

подчиненных и 

руководителей; 

проводить 

занятия на 

высоком 

уровне 

Не умеет 

выражать 

свою мысль в 

доступном 

виде для 

подчиненных 

и 

руководителе

й; проводить 

занятия на 

высоком 

уровне 

Фрагментарно 

умеет 

выражать 

свою мысль в 

доступном 

виде для 

подчиненных 

и 

руководителе

й; проводить 

занятия на 

высоком 

уровне 

Умеет 

выразить 

свою мысль 

в доступном 

виде для 

подчиненны

х и 

руководител

ей; 

проводить 

занятия на 

высоком 

уровне 

Отлично и 

всесторонне 

владеет 

выражением 

своей мысли в 

доступном 

виде для 

подчиненных 

и 

руководителе

й; проводить 

занятия на 

высоком 

уровне 

Контроль

ные 

работы 

Владеть 

культурной 

речью и 

способностью 

донести 

информацию 

до 

обучающихся 

Не владеет 

культурной 

речью и 

способностью 

донести 

информацию 

до 

обучающихся 

Фрагментарно 

владеет 

культурной 

речью и 

способностью 

донести 

информацию 

до 

обучающихся 

Владеет 

культурной 

речью и 

способность

ю донести 

информаци

ю до 

обучающихс

я 

Отлично и 

всесторонне 

владеет 

культурной 

речью и 

способностью 

донести 

информацию 

до 

обучающихся 

рефераты 

ПК-7 -Владением методами и инструментальными средствами, способствующими 

интенсификации познавательной деятельности в почвоведении. 

 
Знать 

современные 

образовательн

ые технологии 

профессиональ

ного 

образования в 

почвоведении 

Не знает 

современные 

образовательн

ые 

технологии 

профессионал

ьного 

образования в 

почвоведении 

Фрагментарно 

знает 

современные 

образовательн

ые 

технологии 

профессионал

ьного 

образования в 

почвоведении 

Знает 

современны

е 

образователь

ные 

технологии 

профессиона

льного 

образования 

в 

почвоведени

и 

Отлично и 

всесторонне 

знаетсовремен

ные 

образовательн

ые 

технологии 

профессионал

ьного 

образования в 

почвоведении 

Тесты, 

Контроль

ная 

работа 

Уметь 

осуществлять 

сбор и анализ 

Не умеет 

осуществлять 

сбор и анализ 

Фрагментарно 

умеет 

осуществлять 

Умеет 

осуществлят

ь сбор и 

Отлично и 

всесторонне 

владеет 

Контроль

ная 

работа, 



11 
 

Планируемые 

результаты 

освоения 

компетенции  

Уровень освоения 
Оценочно

е 

средство 

неудовлетвори-
тельно 

(минимальный) 

удовлетвори-
тельно 

(пороговый) 

хорошо 

(средний) 

отлично 

(высокий) 
      

научно-

технической 

информациипо 

тематике 

исследования в 

области 

почвоведения 

научно-

технической 

информациип

о тематике 

исследования 

в области 

почвоведения 

сбор и анализ 

научно-

технической 

информациип

о тематике 

исследования 

в области 

почвоведения 

анализ 

научно-

технической 

информации

по тематике 

исследовани

я в области 

почвоведени

я 

умением 

осуществлять 

сбор и анализ 

научно-

технической 

информациип

о тематике 

исследования 

в области 

почвоведения 

опрос 

Владеть 

методикой 

сбора и 

анализа 

современной 

научно-

технической 

информациейп

о тематике 

исследования в 

области 

почвоведения 

Не владеет 

методикой 

сбора и 

анализа 

современной 

научно-

технической 

информацией

по тематике 

исследования 

в области 

почвоведения 

Фрагментарно 

владеет 

методикой 

сбора и 

анализа 

современной 

научно-

технической 

информацией

по тематике 

исследования 

в области 

почвоведения 

Владеет 

методикой 

сбора и 

анализа 

современной 

научно-

технической 

информацие

йпо 

тематике 

исследовани

я в области 

почвоведени

я 

Отлично и 

всесторонне 

владеет 

методикой 

сбора и 

анализа 

современной 

научно-

технической 

информацией

по тематике 

исследования 

в области 

почвоведения 

Тесты 

 
 

7.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, 

необходимые для оценки знаний, умений, навыков и опыта 

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в 

процессе освоения образовательной программы 

 

Материалы для оценки знаний, умений, навыков подготовлены в 

соответствии с ПлКубГАУ 2.2.4 «Фонд оценочных средств» 

 

7.3.1. Оценочные средства по компетенциям: 

УК-5 – способность планировать и решать задачи собственного 

профессионального и личностного развития 

ПК-7 -Владением методами и инструментальными средствами, 

способствующими интенсификации познавательной деятельности в 

почвоведении. 

7.3.1.1 Для текущего контроля по компетенциям: 

УК-5 – способность планировать и решать задачи собственного 

профессионального и личностного развития 
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ПК-7 -Владением методами и инструментальными средствами, 

способствующими интенсификации познавательной деятельности в 

почвоведении. 

Примерные темы контрольных работ  

1. Понятие, содержание и цель самоменеджмента.  

2. Самосовершенствование: мотивация и ее роль в повышении 

эффективности самоменеджмента.  

3. Оптимальная система планирования в самоменеджменте.  

4. Н. Макиавелли и его требования к эффективному руководителю. 

5. Постановка цели как исходная фаза самоменеджмента.  

6. Технологии формирования имиджа.  

7. Основные правила и принципы самоменеджмента здоровья.  

8. Эйзенхауер и его подход к планированию времени.  

9. Технология планирования по методу «Парето».  

10. Методы разработки альтернатив.  

11. П. Друкер и его подход к понятию эффективности управляющего.  

12. Техники самоменеджмента в управлении временем.  

13. Постановка целей, как отправная точка самоменеджмента.  

14. Технология планирования по методу «Альпы». 

15. Информационная составляющая и коммуникации в 

самоменеджменте. 

16. Система планирования времени.  

17. Барьеры в межличностных коммуникациях.  

18. Самоконтроль и контроль в самоменеджменте.  

19. Рациональное моделирование рабочего пространства.  

20. Разработка планов и альтернативных вариантов деятельности 

 

 

Тесты (приведены примеры) 

1.Умение наводить порядок в собственных делах – это: 

а) управление временем 

б) делегирование полномочий 

в) стремление сделать все сразу 

г) выполнение работы не до конца 

 

2. Перечислите факторы, относящиеся к стрессовым: 

а) политические  

б) организационные  

в) личностные 

г) внеорганизационные 

 

3. Назовите слагаемые счастья: 

а) защищенность 

б) ложь 
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в) личная жизнь 

г) самореализация 

 

4. Какие составляющие относятся к концепции П. Сенге? 

а) мастерство в совершенствовании личности 

б) интеллектуальные модели  

в) общее видение 

г) групповое обучение 

 

5. Характеристика обучающейся организации, при которой на каждого 

работника выделяется определенный бюджет для его саморазвития; он 

самостоятельно выбирает необходимые для себя темы. В организации 

поощряется умение брать на себя ответственность. Назовите подход, 

который учитывает индивидуальные потребности в обучении каждого 

работника. 

а) обучающийся подход 

б) информационная открытость 

в) климат, способствующий обучению 

г) постоянное саморазвитие каждого сотрудника 

 

6. Вы пришли на собеседование, а директор ведет себя, по меньшей 

мере, странно дерзит, без стеснения лезет в вашу личную жизнь, дымит 

сигаретой. Что это значит: 

а) вы сразу не понравились 

б) вы попали на стрессовое собеседование 

в) вам дают понять, что на работу вас не возьмут 

г) вы понравились и вас хотят взять на работу 

 

7. Самодисциплина это: 

а) пунктуальность, точность, исполнительность 

б) наличие чувства ответственности 

в) обязательность, способность и умение держать слово 

г) умение найти и получить работу 

 

8. К способности руководителя делать себя здоровым, можно отнести 

следующие качества: 

а) правильное питание 

б) водные процедуры 

в) режим труда и отдыха 

г) пунктуальность, точность исполнение 

 

9. Самоменеджмент это: 

а) контроль за выполнением собственных дел 

б) саморазвитие индивида-менеджера 
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в) организационная наука управления самим собой 

г) исследование соотношения времени и задачи 

 

10. К качественным показателям оценки эффективности уровня 

организации труда менеджера относятся: 

а) научно-технический уровень управления (применение научных 

методов, организационной и вычислительной техники) 

б) уровень квалификации работников управленческого аппарата 

(образование, опыт работы и др.) 

в) обоснованность принимаемых решений работниками аппарата 

управления 

г) финансовые показатели – величина затрат на содержание 

управленческого аппарата в общем фонде заработной платы персонала 

7.3.1.1 Для промежуточного контроля по компетенциям: 

УК-5 – способность планировать и решать задачи собственного 

профессионального и личностного развития 

ПК-7 -Владением методами и инструментальными средствами, 

способствующими интенсификации познавательной деятельности в 

почвоведении. 

 

Темы рефератов 

1. Сущность и генезис самоменеджмента.  

2. Процесс целеполагания в самоменеджменте. 

3. Философия А. Лакейна в процессе определения жизненных целей. 

4. Эффективное определение приоритетов. Схема И. Кодлера.  

5. Правила постановки задач. Лучевая диаграмма задач для достижения 

цели.  

6. Праксеология как наука об эффективной деятельности человека.  

7. Деятели отечественной научной организации труда: современный 

подход.  

8. Стиль работы и рациональная организация труда.  

9. Способы организации жизнедеятельности в контексте трудовых 

отношений.  

10. Концепция тайм-менеджмента.  

11. Определение жизненных приоритетов в контексте постановки 

профес-сиональных задач.  

12. Система планирования в самоменеджменте как метод 

достижения ус-пеха.  

13. Технология принятия профессионально-ориентированного 

решения в условиях кризисной ситуации.  

14. Стратегия самоуправления карьерой.  

15. Реалистичность плана карьеры и мобильность его изменений.  

16. Роль самоорганизации и самопрезентации в процессе реализации 

плана карьеры 
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17. Цели карьерного развития.  

18. Планирование карьеры как процесс личностного и 

профессионального самоопределения.  

19. Оценка эффективности планирования карьеры.  

20. Технологии планирования профессиональной карьеры.  

21. Зарубежные технологии карьерногосамоменеджмента.  

22. Самоменеджмент государственного служащего. 

 
Вопросы к зачету 

1.  Сущность самоменеджмента. 

2. Процесс целеполагания в самоменеджменте. 

3. Техники самоменеджмента в «управлении временем» 

4. Правила постановки задач. 

5. Вклад основных школ менеджмента в развитие теории персонального 

менеджмента 

6. Роль персонального менеджмента в подходах к управлению 

организацией 

7. Роль личности и процесса самоанализа в персональном менеджменте 

8. Факторы, влияющие на работоспособность менеджера Методы 

определения жизненной миссии 

9. Визуализация: понятие, основные элементы и технологии 

10.Принципы постановки жизненных целей 

11.Влияние личности и основных ее аспектов на эффективность 

профессиональной   деятельности 

10. Значение тестовых методик оценки личности, ценностей, 

установок, интересов и способностей для комплексной самооценки 

11.Особенности использования профиля индивидуально-

психологических особенностей для планирования карьеры 

12. Принципы построения профиля индивидуально-психологических 

особенностей 

13. Профессиональная и внутриорганизационная карьеры 

14. Основные этапы развития карьеры 

15. Характеристика моделей карьеры 

16. Критерии эффективности карьеры 

17. Теория Дж. Холланда о выборе профессии/карьерного пути 

18. Характеристика стандартнойпрофессиограммы менеджера по 

персоналу 

19. SWOT-анализ: методика и специфика применения в персональном 

менеджменте 

20. Основные направления построения карьеры в области управления 

персоналом 

21. Стажировка: виды, содержание и особенности отбора 

22. Роль связей в развитии карьеры и возможности их использования 

23. Источники профессиональных связей. Правила налаживания и 
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поддержания 

24. Принципы организации поиска работы 

25. Структура и формат резюме 

26. Собеседование при трудоустройстве: виды и порядок проведения. 

27. Анализ предложений работы и выбор компании-работодателя. 

28. Имидж компании-работодателя и его влияние на карьерные 

перспективы. 

29. Переговоры: виды и стратегии проведения. 

30. Методы влияния и убеждения 

31. Мифы и типичные ошибки в области управления временем 

32. Основные подходы к управлению временем 

33. Закон Паркинсона и распределение времени 

34. Методы определения приоритетов 

35. Способы экономии и рационального использования времени 

36. Значение и методы определения биоритмов при планировании 

рабочего дня 

37. Эффективное делегирование: цели, ситуации, принципы 

38. Оптимизация рабочего места: планировка и техническое оснащение 

39. Классификация факторов стресса 

40. Индивидуальные различия в восприятии стресса: поведенческие 

типы «А» и «В» 

41. Методы анализа стрессовых ситуаций 

42. Способы управления стрессом 

43. Самоактуализированные люди и психологическое здоровье (теория 

А. Маслоу) 

44. Характеристики людей, ориентированных на достижение (теория Д. 

Мак-Клелланда) 

45. Развитие эмоционального интеллекта (теория Д. Гоулмана) 

46. Компоненты счастья и поиск верного баланса 

47. Обучающаяся организация П. Сенге и пять дисциплин обучения 

48. Обучающая сеть и ее основные компоненты 

49. Правила формирования высокой репутации и собственного имиджа 

50. Критерии  оценки  уровня  организации  личного  труда  руководителя 

 

7.4 Методические материалы, определяющие процедуры 

оценивания знаний, умений и навыков и опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций 

 

ПК-7 – владением методами и инструментальными средствами, 

способствующими интенсификации познавательной деятельности в 

почвоведении. 
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Процедуры оценивания знаний, умений и навыков и опыта проводятся 

в соответствии с ПлКубГАУ 2.5.1 «Текущий контроль успеваемости и про-

межуточная аттестация обучающихся». 

 
Реферат– это краткое изложение в письменном виде содержания и 

результатов индивидуальной учебно–исследовательской деятельности, 
имеет регламентированную структуру, содержание и оформление. Его 
задачами являются: 

1. Формирование умений самостоятельной работы с источниками 

литературы, их систематизация; 

2. Развитие навыков логического мышления; 

3. Углубление теоретических знаний по проблеме исследования. 

Текст реферата должен содержать аргументированное изложение 

определенной темы. Реферат должен быть структурирован (по главам, 

разделам, параграфам) и включать разделы: введение, основная часть, 

заключение, список используемых источников. В зависимости от тематики 

реферата к нему могут быть оформлены приложения, содержащие 

документы, иллюстрации, таблицы, схемы и т. д. 

Критериями оценки реферата являются: новизна текста, 

обоснованность выбора источников литературы, степень раскрытия 

сущности вопроса, соблюдения требований к оформлению. 

Оценка «отлично»  выполнены все требования к написанию 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность; сделан анализ 

различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция; сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, 

выдержан объём; соблюдены требования к внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо»  основные требования к реферату выполнены, но 

при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в 

суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно»  имеются существенные отступления 

от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; 

допущены фактические ошибки в содержании реферата; отсутствуют 

выводы. 

Оценка «неудовлетворительно»  тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы или реферат не 

представлен вовсе. 

 

Критерии оценки выступления с докладом 

Показатели Градация Баллы 

Соответствие сообщения 

заявленной теме, цели и задачам 

проекта 

соответствует полностью 

есть несоответствия 

(отступления) 

в основном не соответствует 

2 

1 

 

0 
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Структурированность 

(организация) сообщения, 

которая обеспечивает понимание 

его содержания 

структурировано, обеспечивает 

структурировано, не 

обеспечивает 

не структурировано, не 

обеспечивает 

2 

 

1 

0 

 Культура выступления – чтение 

с листа или рассказ, обращённый 

к аудитории 

рассказ без обращения к тексту 

рассказ с обращением тексту 

чтение с листа 

2 

1 

0 

Доступность сообщения о 

содержании проекта, его целях, 

задачах, методах и результатах 

доступно без уточняющих 

вопросов 

доступно с уточняющими 

вопросами 

недоступно с уточняющими 

вопросами 

2 

 

1 

 

0 

Целесообразность, 

инструментальностьнаглядности, 

уровень её использования 

целесообразна 

целесообразность сомнительна 

не целесообразна 

2 

1 

0 

Соблюдение временного 

регламента сообщения (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 сообщения 

все ответы чёткие, полные 

некоторые ответы нечёткие 

все ответы нечёткие/неполные 

2 

1 

0 

Владение специальной 

терминологией по теме проекта, 

использованной в сообщении 

владеет свободно 

иногда был неточен, ошибался 

не владеет 

2 

1 

0 

Культура дискуссии – умение 

понять собеседника и 

аргументировано ответить на его 

вопросы 

ответил на все вопросы 

ответил на бóльшую часть 

вопросов 

не ответил на бóльшую часть 

вопросов 

2 

 

1 

0 

 

Шкала оценки выступления с докладом: 

Оценка «отлично» – более 15 баллов. 

Оценка «хорошо» – 13-14 баллов. 

Оценка «удовлетворительно» – 10-12 баллов. 

Оценка «неудовлетворительно» – менее 9. 

 

Тестовые задания 

Оценка «отлично» выставляется при условии правильного ответа студента 

не менее чем 85 % тестовых заданий. 

Оценка «хорошо» выставляется при условии правильного ответа студента не 

менее чем 70 % тестовых заданий. 



19 
 

Оценка «удовлетворительно» выставляется при условии правильного ответа 

студента не менее 51 %. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется при условии правильного 

ответа студента менее чем на 50 % тестовых заданий. 

 

8 Перечень основной и дополнительной учебной литературы 
 

Основная учебная литература  

 

1. Вербицкий А. А. Теория и технологии контекстного образования 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / А. А. Вербицкий. — Москва : 

Московский педагогический государственный университет, 2017. — 268 c. — 

ISBN 978-5-4263-0384-3. — Электрон.текстовые данные // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/72517.html . 

2. Планирование на предприятии : учебное пособие / А. А. 

Скоморощенко, Е. Н. Белкина, А. Н. Герасимов [и др.]. — Санкт-Петербург : 

Лань, 2018. — 280 с. — ISBN 978-5-8114-2819-9. — Электрон.текстовые 

данные // Лань : электронно-библиотечная система.— URL: 

https://e.lanbook.com/book/107297 . 

3. Управление проектами [Электронный ресурс]: учебник / В.Н. 

Островская, Г.В. Воронцова, О.Н. Момотова [и др.]. — 2-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2019. — 400 с. — ISBN 978-5-8114-4043-6. — 

Электрон.текстовые данные // Лань : электронно-библиотечная система. — 

URL: https://e.lanbook.com/book/114700 . 

4. Резник С. Д. Аспирант вуза: технологии научного творчества и 

педагогической деятельности: Учебное пособие / С.Д. Резник. - 2-e изд., 

перераб. - Москва : ИНФРА-М, 2011. - 520 с. (Менеджмент в науке). ISBN 

978-5-16-004447-7. – Электрон.текстовые данные – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/207257 . 

 

 

Дополнительная учебная литература  

 

1. Равен Дж. Компетентность в современном обществе. Выявление, 

развитие и реализация [Электронный ресурс] / Дж. Равен. — Москва :Когито-

Центр, 2002. — 396 c. — ISBN 5-89353-052-7. — Электрон.текстовые 

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

http://www.iprbookshop.ru/3867.html. 

2.Луговский В. А. Психология профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / В. А. Луговский, М. Н. Кох, С. В. 

Гумашанц; Куб. гос. аграр. ун-т им. И.Т. Трубилина. – [Второе изд.]. – 

Краснодар :КубГАУ, 2018. – 116 с. – 42 экз., из них: З/А-15, но-6, У/А-20, ЧЗ-

1.  – Режим доступа:  

http://www.iprbookshop.ru/72517.html
https://e.lanbook.com/book/107297
https://e.lanbook.com/book/114700
https://znanium.com/catalog/product/207257
http://www.iprbookshop.ru/3867.html
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https://edu.kubsau.ru/file.php/119/02_Uchebnoe_posobie_Psikhologija_prof.dejat.

pdf.  

3. Шемятихина Л. Ю. Менеджмент малого предпринимательства 

[Электронный ресурс] : учебное пособие / Л. Ю. Шемятихина, 

К. С. Шипицына, М. Г. Синякова. — Санкт-Петербург : Лань, 2017. — 500 с. 

— ISBN 978-5-8114-2447-4. — Электрон.текстовые данные // Лань : 

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/92628 . 

 

 

 

9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» 
 

Перечень электронно-библиотечных систем: 
№ 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. Моисеев В.В. Планирование развития карьеры и личности 

[Электронный ресурс] : методические указания / В. В. Моисеев, 

А. В. Погибелев, Ю. А. Огорева, А. А. Тубалец. – Краснодар :КубГАУ, 2019. 

– 32 с.– Режим доступа : 

https://edu.kubsau.ru/file.php/123/MU_PLANIROVANIE_RAZVITIJA_KARER

Y_I_LICHNOSTI_060601_465563_v1_.PDF 

2. Толмачёв А. В. Управление персоналом: планирование и оценка 

[Электронный ресурс] : учебное пособие / А. В. Толмачев, Г. О. Искандарян. 

– Краснодар :КубГАУ, 2018. – 113 с. –Режим доступа: 

https://edu.kubsau.ru/file.php/123/Uchebnoe_posobie_Upravlenie_personalom_1_

421688_v1_.PDF 

 

11 Перечень информационных технологий,используемых 

при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, 

включая перечень программного обеспечения и 

информационных справочных систем 

 

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 

https://edu.kubsau.ru/file.php/119/02_Uchebnoe_posobie_Psikhologija_prof.dejat.pdf
https://edu.kubsau.ru/file.php/119/02_Uchebnoe_posobie_Psikhologija_prof.dejat.pdf
https://e.lanbook.com/book/92628
https://znanium.com/
http://www.iprbookshop.ru/
https://edu.kubsau.ru/
https://edu.kubsau.ru/file.php/123/Uchebnoe_posobie_Upravlenie_personalom_1_421688_v1_.PDF
https://edu.kubsau.ru/file.php/123/Uchebnoe_posobie_Upravlenie_personalom_1_421688_v1_.PDF
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"Интернет"; фиксировать ход образовательного процесса, результатов 

промежуточной аттестации по дисциплине и результатов освоения 

образовательной программы; организовать процесс образования путем 

визуализации изучаемой информации посредством использования 

презентационных технологий; контролировать результаты обучения на 

основе компьютерного тестирования.  

 

 

11.1 Перечень лицензионного ПО 
 

№ Наименование Краткое описание 

1 MicrosoftWindows Операционная система 

2 Microsoft Office (включает Word, Ex-

cel, PowerPoint) 

Пакет офисных приложений 

 

11.2 Перечень профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем 
 

№ Наименование Тематика Электронный адрес 

1 Гарант  Правовая  https://www.garant.ru/ 

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

3 Научная электронная 

библиотека eLibrary 

Универсальная https://elibrary.ru/  

 

11.3 Доступ к сети Интернет 
 

Доступ к сети Интернет, доступ в электронную информационно-

образовательную среду университета. 

 

 

 

 

 

12 Материально-техническое обеспечение для обучения по 

дисциплине 

 
Планируемые помещения для проведения всех видов учебной деятельности 

 

 
Наименование учебных 

предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), 

практики, иных видов 

учебной деятельности, 

предусмотренных учебным 
планом образовательной 

программы 

Наименование помещений для 

проведения всех видов учебной 

деятельности, предусмотренной 

учебным планом, в том числе, 

помещений для самостоятельной 

работы, с указанием перечня основного 
оборудования, учебно-наглядных 

пособий и используемого программного 

обеспечения 

Адрес (местоположение) 

помещений для проведения всех 

видов учебной деятельности, 

предусмотренной учебным 

планом (в случае реализации 

образовательных программ в 
сетевой форме дополнительно 

указывается наименование 

организации, с которой заключен 

договор) 

https://www.garant.ru/
https://www.consultant.ru/
https://elibrary.ru/
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Самоменеджмент. 

Управлениевременем. 

Помещение №513 ЭЛ, посадочных мест 

— 40; площадь — 47м²; помещение для 

проведения занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, групповых 

и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной 

аттестации.. 

 

сплит-система — 1 шт.; 

специализированная мебель (учебная 

доска, учебная мебель); 

технические средства обучения, наборы 

демонстрационного оборудования и 

учебно-наглядных пособий (ноутбук, 

проектор, экран);  

программное обеспечение: Windows, 

Office. 

 

Помещение №305 ЭК, посадочных мест 

— 30; площадь — 41,7м²;  Лаборатория 

менеджмента и маркетинга. 

 

технические средства обучения 

(компьютер персональный — 4 шт.); 

специализированная мебель 

(учебная доска, учебная мебель). 

 

Помещение №405 ЭК, посадочных мест 

— 50; площадь — 62,6м²; помещение 

для проведения занятий лекционного 

типа, занятий семинарского типа, 

групповых и индивидуальных 

консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации.. 

 

специализированная мебель  

(учебная доска, учебная мебель); 

технические средства обучения, наборы 

демонстрационного оборудования и 

учебно-наглядных пособий (ноутбук, 

проектор, экран);  

программное обеспечение: Windows, 

Office. 

 

Помещение №4 ЭК, площадь — 31,1м²;  

помещение для хранения и 

профилактического обслуживания 

оборудования. 

 

50044, Краснодарский край, г. 

Краснодар, ул. им. Калинина, 13 
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кондиционер — 2 шт.; лабораторное 

оборудование (шкаф лабораторный — 1 

шт.; 

набор лабораторный — 1 шт.;);  

технические средства обучения 

(принтер — 1 шт.; проектор — 1 шт.; 

микрофон — 1 шт.; 

ибп — 4 шт.; сервер — 1 шт.; носитель 

информации — 1 шт.; компьютер 

персональный — 15 шт.). 

Все учебные предметы, 

курсы, дисциплины 

(модули), практики, иные 

виды учебной деятельности, 

предусмотренные учебным 

планом образовательной 

программы 

Помещение №304 ЗР, посадочных мест 

— 30; площадь — 61,8м²; помещение 

для самостоятельной работы. 

 

технические средства обучения 

(компьютеры персональные); доступ к 

сети «Интернет»; 

доступ в электронную информационно-

образовательную среду университета; 

программное обеспечение: Windows, 

Office, специализированное 

лицензионное и свободно 

распространяемое программное 

обеспечение, предусмотренное в 

рабочей программе; 

специализированная мебель(учебная 

мебель). 

350044, Краснодарский край, г. 

Краснодар, ул. им. Калинина, 13 

 

 

 

 

 

 


	1. Методические указания для организации самостоятельной работы по дисциплине «Самоменеджмент: управление временем» (уровень подготовки научно-педагогических кадров). – Краснодар: КубГАУ, 2015. – 11с.
	https://kubsau.ru/upload/iblock/2a9/2a91e043a723a3ce32b2d7cf57cddf32.doc

