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ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ И ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ДИСЦИПЛИНЫ «Научные основы самоорганизации и саморазвития»

Цели дисциплины, ее место в учебном процессе.
Основные цели изучения дисциплины - формирование общих теоретических основ педагогической направленности, компетенций самоорганизации учебно-профессиональной и научной деятельности, развитие профессиональных умений
Дисциплина «Научные основы самоорганизации и саморазвития» базируется на знаниях, полученных в результате изучения дисциплин «Методология научных исследований в экономике» и впоследствии необходимы для изучения дисциплин «Академическое развитие исследователя», «Методы научной коммуникации», написания и защиты магистерской диссертации.
Изучив дисциплину, обучающийся должен:
знать:
- виды, особенности и требования к подготовке научных текстов;
- международные исследовательские сети и методы проведения научных исследований; 
- основные инструменты организации и визуализации НИР
уметь:
- определять потенциальных потребителей результатов научных исследований;
- формировать индивидуализированную исследовательскую программу
владеть: 
- организации и проведения научного исследования; 
- составления плана проведения научного исследования;
- владения методами представления научных результатов профессиональному сообществу и потребителям.
Лекции
Тема 1.  Основы самоорганизации

Самоорганизация — процесс упорядочения элементов одного уровня в системе за счёт внутренних факторов, без специфического внешнего воздействия, хотя внешние условия могут иметь как стимулирующий, так и подавляющий эффект. Результат самоорганизации - появление единицы следующего качественного уровня. 
Самоорганизация – это умение организовать ресурсы, имеющиеся в нашем распоряжении, умение организовать себя, свое время, свои действия. 
Саморазвитие человека – это постоянная осознанная работа над собой. Совершенствование ума, тела, навыков, характера, поведения, культуры, коммуникативных качеств. Самообразование, самовоспитание, самоорганизация – это основы саморазвития.
Самоменеджмент – это искусство руководить собой, своим временем, своей жизнью, сознательно делать свою карьеру с помощью самооценки, самоопределения, саморазвития. Самоменеджмент является одним из подразделов менеджмента и имеет тесную взаимосвязь со стратегическим менеджментом, операционным менеджментом, информационным менеджментом. 
Самоменеджмент как новое направление в современном менеджменте создано относительно недавно, но развивается очень интенсивно. 
Родоначальником самоменеджмента как науки считают Соединенные Штаты Америки. 
Причины возникновения самоменеджмента: 
- сильная конкуренция, выросли масштабы и динамизм изменений в предпринимательстве и бизнесе, а это требует от менеджеров освоения новых навыков управления, борьбы с возможностью собственного отставания; 
- растет угроза частых стрессов из-за напряженности в работе, и в этом случае менеджеру необходимо уметь руководить собой; 
- творческий потенциал работника превратился в самый ценный капитал организации, и это сказывается на развитии деловой карьеры
Концепция Л. Зайверта
Самоменеджмент - последовательное и целенаправленное применение испытанных методов работы в повседневной практике для оптимального, осмысленного использования своего времени. 
Основная цель самоменеджмента - максимально использовать собственные возможности, сознательно управлять течением своей жизни (самоопределяться) и преодолевать внешние обстоятельства как на работе, так и в личной жизни.
Преимущества самоменеджмента по Л. Зайверту: 
1) выполнение работы с меньшими затратами; 
2) лучшую организацию труда; 
3) лучшие результаты труда; 
4) меньше спешки и стрессов; 
5) больше удовлетворения от работы; 
6) большую мотивацию труда; 
7) повышение квалификации; 
8) меньшую загруженность работой; 
9) меньше ошибок при выполнении своих функций; 
10) достижение профессиональных и жизненных целей кратчайшим путем. 
Главным преимуществом Л. Зайверт считает рациональное использование и сбережение самого дефицитного и важного личного ресурса - собственного времени.
Выделим концепции самоменеджмента, которые строятся на определенной идее, вокруг которой формируется система методик и приемов работы над собой для реализации этой идеи. 
1. В концепции Л. Зайверта заложена идея экономии своего времени. Одновременно Л. Зайверт дает отработанные методы работы над собой, которые не требуют особенных мудрых наставлений, многоразового тестирования в повседневной практике. 
2. В концепции английских консультантов по управлению М. Вудкока и Д. Фрэнсиса заложена идея преодоления собственных ограничений (книга «Раскрепощенный менеджер»). В соответствии с концепцией М. Вудкока и Д. Френсиса, самоменеджмент – это всесторонний способ проверки своих собственных возможностей и ограничений, а также поиска реальных путей развития личностных и деловых качеств.
3. В концепции В. И. Андреева заложена идея саморазвития творческой личности. В соответствии с концепцией В. И. Андреева, самоменеджмент – это психологический механизм саморазвития творческой личности, способной к беспрестанному саморазвитию и самореализации в одном или нескольких видах профессиональной деятельности. В соответствии с концептуальным подходом, самоменеджмент включает: 
1) самопознание – это изучение личностью собственных психических и физических особенностей, осмысление самого себя. Оно формируется постепенно по мере отражения как внешнего мира, так и познания самого себя; 
2) самоопределение – процесс и результат выбора личностью своей позиции, целей и средств самоосуществления в конкретных обстоятельствах жизни; 
3) самоуправление – это достижение удовлетворения потребностей, обеспечивающих функционирование и развитие личности человека – менеджера. Оно строится на оптимизации затрат времени на исполнение; автоматизации собственных работ и операционных действий; развитии способности предвидеть, предугадывать развитие событий; 
4) самосовершенствование – сознательная и систематическая работа над собой в целях совершенствования ранее приобретенных и формирования новых качеств личности, и ограничение или устранение отрицательных качеств. Основной момент самосовершенствования – самопознание; 
5) самоконтроль – осознание и оценка субъектом собственных действий, психических процессов и состояний. Его появление и развитие определяется требованиями общества к поведению человека; 
6) самосоздание – глубоко духовные, эмоционально-психологические возможности человека, которые после больших потрясений, сильных стрессов, депрессии, лишь с помощью своего внутреннего «я», силы воли, жажды к жизни побуждают человека освободиться от привычек, мешающих его самореализации и успеху; 
7) самооздоровление – это приведение себя в норму, нормальное состояние, поддержание, выработка душевного спокойствия, достижение гармонии, избавление от страха.
4. В концепции А.Т. Хроленко заложено идею повышения личной культуры деловой жизни. Автор раскрывает структуру целевых ориентиров самоменеджмента, которые проявляются в умении жить в согласии с другими, вести беседу и организовать совещания, писать личные и деловые письма, слушать и слышать человека, организовать свою жизнь и отдых. 
В соответствии с этой концепцией, самоменеджмент – это практикум повышения своего делового потенциала путем повышения уровня деловой культуры в разных ее аспектах, а именно: 
- культуры взаимоотношений между людьми; 
- искусства деловой беседы; 
- организации делового совещания; 
- культуры делового письма; 
- искусства подготовки доклада и публичного выступления; 
- техники личной работы; 
- стиля жизни менеджера. 
Расширение профессиональных возможностей личности в результате работы по повышению своей деловой квалификации создает основу для служебного роста. 
5. В концепции Бербеля и Хайнца Швальбе в качестве центральной идеи выбрали связь карьеры с успехом. Авторы предлагают практические советы относительно саморазвития своих деловых качеств для достижения успеха, для организации своего дела в сложных рыночных условиях. Так, дано ими следующее определение: «самоменеджмент – это достижение личного делового успеха (деловой карьеры) с помощью самопознания и самосовершенствования своих деловых качеств
Каждый из рассмотренных концептуальных подходов вместе с методиками их реализации может использоваться для самооценки и саморазвития деловых качеств, для повышения своего делового потенциала.

Тема 2. Цели как условие целостности человека

Существуют различные точки зрения на то, что такое цель и каковы ее характеристики. Нельзя сказать, что эти определения сильно отличаются друг от друга. Главное, все сходятся в том, что цель - это стержень, который сохраняет целостность человека и в любых обстоятельствах позволяет ему оставаться самим собой. Можно сказать так: человек ставит цели, а процесс их достижения создает человека и сохраняет его целостность.
Познакомьтесь с наиболее известными определениями понятия «цель»:
1) цель представляется как некоторый мысленный образ;
2) цель есть формальное описание конечных ситуаций, к достижению которых стремится человек;
3) цель - субъективная категория: у каждого человека есть свои цели.
Все представленные определения правомерны. Действительно,
цель - это и мысленный образ, и формальное описание конечного результата, и субъективное выражение своего желания. Противоречий нет.
Среди множества параметров, которые характеризуют цель, можно выделить следующие:
1. Цель есть сочетание необходимого, возможного и желаемого в будущем.
2. Цель направляет активность человека.
3. Цель предполагает наличие у человека потребности.
4. Цель всегда осознается человеком.
Каждый из параметров требует отдельного рассмотрения и понимания, но этим вы будете заниматься самостоятельно. Итак:
• цель деятельности - это некоторый субъективный образ, (представление о будущем результате деятельности), связанный с потребностью;
• цель-образ настолько конкретен, что позволяет выстраивать и направлять активность на создание этого результата в надежде и уверенности, что цель будет достигнута.
Цель-образ - это не точка в пространстве, а само пространство, в которое направляется вектор активности человека на пути его движения к результату.
Таким образом, наш разговор о целях деятельности - это разговор о процессе построения целей, понимаемых как образы (представления) будущих результатов.
Ставить цели и достигать их человеку приходится на протяжении всей жизни. Исчезают цели - исчезает смысл жизни, а вслед за смыслом исчезает и сама жизнь. Но не сразу. Помните, говорят: «свято место пусто не бывает». Верное суждение, нет своей цели, будете реализовывать чужие.
Может показаться, что ставить цели легко. Однако целеполагание (процесс постановки цели) относится к разряду наитруднейших процессов.
Виды целей
Принципиальным теоретическим положением является деление целей на генерируемые самим человеком (внутренние цели), и на задаваемые ему извне (внешние). К самостоятельной постановке целей человек прибегает редко, предпочитая многократно реализовывать одни и те же цели.
Цели можно разделить на три типа: заданные, конкурентные, ценностные.
Заданные или пассивные цели диктуются условиями существования. Это самые распространенные и хорошо известные каждому цели. Полноценными целями заданные цели не считаются. Заданные цели возникают от:
• проблем, например, сдать экзамены, найти работу, …;
• угроз, например, отчислят из вуза, уволят с работы, …;
• насущных потребностей, например, раздобыть пищу, заработать деньги на еду, построить дом, купить квартиру, …;
• заданий-требований: задают родители, преподаватели и другие, например, учись хорошо, делай зарядку, работай качественно. Эти задания служат ориентирами в социальной жизни, позволяют понять, к чему следует стремиться, чего следует «захотеть».
Пассивные цели не предполагают обсуждений и раздумий, просто «должен» и все. Заданные цели человек сам не ставит, он их принимает (или не принимает), причем принимать или отторгать может неосознанно или осознанно. Требований так много, что ни один человек не в состоянии выполнить все, поэтому делает выбор в пользу какого-то из требований, превращая его в собственную цель.
Предположим, вам говорят, что нужно учиться качественно и эффективно, поскольку это повышает вашу конкурентоспособность в жизни, делает вас умнее и сильнее. Эта внешняя цель вполне может стать вашей целью, правда, при условии, что у вас уже есть какая-то собственная весомая причина учиться хорошо. Если ничего «в душе не щелкает», то вы требования проигнорируете.
Как вы можете уже догадаться, реализация подобных целей способна привести только к одному успеху - выживанию. И как вы помните, подавляющая часть населения нашей планеты так и живет.
Конкурентные или соревновательные цели диктуются желанием победить, оказаться лучше, чем другой.
Эти цели возникают от:
• сравнения, например, просмотрев какой-то фильм или журнал, вы увидели красивое платье, и появляется желание/цель: «такое же хочу»;
• борьбы интересов, например, связанных с ресурсами, территорией, т.п.
Конкурентные цели также не относят к числу истинных целей, поскольку они навязываются извне. Реклама предлагает варианты, и мы, в конце концов, приобретаем нечто новое из предлагаемых материальных благ.
Ценностные цели: ответ на вопрос «что в жизни главное».
Только ценностные цели считают истинными целями.
Откуда появляются эти цели? Ответить на этот вопрос сложно.
По крайней мере, можно констатировать, что возникают они от видения, миссии, идеалов и идеологем.
Во-первых, от видения: человек так видит окружающий мир и свое место в этом мире, что может ставить глобальные личные цели. Но почему один видит, а другой не видит — однозначного ответа не найдете. Это индивидуальная работа каждого, обратите внимание, это не дар свыше.
Во-вторых, от миссии, которую человек выбирает для себя сам.
Слово «миссия» знакомо по различным фильмам. Вы знаете, что это какая-то сверхзадача. Определить свою миссию стремятся и различные организации. Миссия для отдельного человека — это его сверхзадача, предназначение. Найти (понять, осознать, создать) свою миссию — задача уникальная по своей сложности, многие полагают, что понять до конца свою миссию невозможно. Не суть важно, главное, двигаться в правильном направлении.
Как узнать, по правильному ли пути вы идете. Это просто. Если «да», то вы испытываете внутренний подъем, ощущаете счастье, вам нравится то, что вы делаете, в вашей деятельности есть творчество, вы несете благо людям. Если «нет», то куча неприятностей буквально сваливается вам на голову.
Возникает вопрос: «Зачем искать какую-то миссию, если в жизни и так полно проблем, причем реальных», может быть лучше на их решении и сосредоточить свое внимание. Но в том-то и дело, что проблемы и миссия взаимосвязаны: чем лучше человек реализует свою миссию, тем меньше у него проблем. Возникающие на пути человека препятствия — это сигнал к остановке. Что-то пошло не так, подумай: твой ли это путь?
В-третьих, от идеалов и идеологем.
Идеал - одна из форм мотивации человека, то, к чему он стремится, что его побуждает к деятельности, служит примером для подражания. Каждая историческая эпоха, каждый возраст имеют свои идеалы.
Идеологема - термин политический. Для нее характерны эмоциональная окрашенность и расплывчатость содержания, смысл которого может меняться в соответствии с политикой. Фразы емкие, красивые, создающие иллюзию понимания. Например: «вся жизнь борьба», «общечеловеческие ценности», «весь мир театр» и др.
Ценностные цели - совершенно особые цели. Они выражают философию, концепцию деятельности и развития самого человека. Они содержат в себе вызов, побуждают человека брать на себя ответственность, порождают энтузиазм и, что очень важно, позволяют приобрести сторонников.
Эти цели уменьшают неопределенность обыденной жизни, становясь для человека ориентирами в повседневности, тем самым способствуют концентрации внимания на достижение нужных результатов, помогая противостоять сиюминутным желаниям, действовать быстро, добиваясь намеченного с минимальными затратами.
Ценности можно определить как набор стандартов и критериев, которые человек использует в своей жизни для оценки происходящих вокруг него явлений, процессов и людей. В качестве ценности может выступить любой объект. Едва ли кому-то удастся собрать воедино все ценности, которые человеческое сообщество изобрело за время своего существования.
Различают ценности:
1) общества, в котором человек живет;
2) профессии, к которой человек принадлежит;
3) организации, в которой человек работает;
4) индивидуальные, которые человек приобретает в процессе жизни.
Принято различать ценности терминальные (цели жизни и понимания мира) и инструментальные (средства для достижения цели).
К терминальным ценностям относят ценности:
• установочные (добро - зло);
• экономические (полезно - вредно);
• эстетические (гармония - хаос);
• социальные (любовь - ненависть к людям);
• политические;
• религиозные.
Терминальные ценности могут быть как общечеловеческие - вечные, так и конкретно-исторические.
К инструментальным ценностям относят то, что можно описать как психологическая структура личности, предпочитаемые черты характера, допустимое поведение для достижения целей.


Тема 3. Планирование личной работы

В организации персональной деятельности важным умением является правильное распределение времени на выполнение дел. Для этого нужно уметь оценивать бюджет времени, оптимальный для выполнения конкретной работы. 
Планирование личного труда заключается в правильном выборе форм своего участия в исполнении стратегических, тактических и оперативных планов (производственной) деятельности, установлении взаимосвязей с другими лицами, принятии решений и осуществлении контроля за их выполнением.
Для учета рабочего времени используют такие виды наблюдения: хронометраж, фотография рабочего времени и фотохронометраж. 
1. Хронометраж рабочего времени. Это вид исследования, с помощью которого замеряют и изучают элементы работы, которые циклически повторяются. Во время анализа результатов хронометража сначала выделяют те операции, которые циклически повторяются, определяется их целесообразность и самая выгодная последовательность выполнения отдельных элементов.
2. Фотография (самофотография) рабочего времени. Это такой вид учета затрат рабочего времени, с помощью которого замеряют и изучают расходы рабочего времени на протяжении дня или отдельной его части. Фотография требует соблюдения точности, иначе она не принесет никакой пользы. Анализ ведется с помощью карточки, на которой фиксируются все виды деятельности менеджера, подается перечень всех затрат рабочего времени на протяжении дня (отдельно за каждый день недели). 
3. Фотохронометраж. Это вид исследования, при котором одновременно замеряются и изучаются как длительность выполнения отдельных элементов операции, так и другие категории затрат на протяжении дня или его части. Объектом фотохронометража является один человек. Используется тогда, когда элементы операции циклически не повторяются, поэтому нельзя изучать время их выполнения в четко определенной последовательности.
Методики планирования времени:
Метод «Альпы» включает в себя пять стадий (Составление заданий дня. Оценка длительности акций. Резервирование времени «про запас». Принятие решений по приоритетным, сокращениям и перепоручению (делегирование). Последующий контроль – перенос несделанного)
Применение принципа Парето (соотношение 80:20): если все рабочие функции рассматривать с точки зрения их эффективности, то окажется, что 80 % конечных результатов достигается за 20 % затраченного времени, тогда как остальные 20 % итога «поглощают» 80 % рабочего времени.
Установление приоритетов с помощью анализа АБВ включает в себя три закономерности:
- Важнейшие задачи (категория А) составляет примерно 15 % количества всех задач и дел, которыми занят руководитель. Собственная значимость этих задач (в смысле вклада в достижение цели) составляет, однако, примерно 65 %;
- На важные задачи (категория Б) приходится в среднем общего числа и также 20 % значимости задач и для руководителя;
- Менее важные и несущественные задачи (категория В) составляет, напротив, 65 % общего числа задач, но имеют незначительную долю – около 15 % в общей «стоимости» всех дел, которые нужно выполнить.
Анализ по принципу Эйзенхауэра (ключевые критерии: срочность и важность дела)
Применяют средства планирования личной работы, которые разделяются на традиционные и компьютерные. 
- Традиционные: дневник; канцелярские принадлежности; технические устройства; калькулятор; факс. 
- Компьютерные: компьютер; сканер; прочие средства коммуникаций; копировальная техника; программные продукты; Интернет-связь.

Тема 4. Тайм-менеджмент

Изучение затрат рабочего времени имеет большое значение, т. к. в результате получаемой информации о затратах времени решается большинство задач, связанных с организацией труда и его нормированием. 
Такие исследования проводятся с целью: 
– определения структуры операций, затрат рабочего времени; 
– рациональных приемов и методов труда; 
– выявления причин невыполнения норм; 
– нерациональных затрат и потерь рабочего времени; 
– разработки нормативных значений; 
– оценки качества выполняемой работы и т. д. 
Под рабочим временем понимают длительность участия человека в организованном трудовом процессе, в течение которого он должен исполнять свои производственные или служебные обязанности. Рабочее время измеряется длительностью отработанного времени в течение рабочего дня, недели, месяца, года и регулируется национальным законодательством, которое определяет его предельную величину, по календарному периоду (чаще всего это неделя). 
Длительность рабочего времени по Конституции составляет 8 часов, но украинским менеджерам, особенно высшего и среднего уровней, иногда приходится работать 11 часов, что на 3 часа превышает норму. 
В зависимости от возраста и условий труда, для отдельных категорий работников законодательство установило сокращенное рабочее время. В первую очередь, это относится к молодежи, которая еще не достигла 18 лет, лицам, занятым на тяжелой и вредной работе и пр. 
Если характер производственных процессов позволяет, то рабочее время может быть неполным, гибким или скользящим и реализоваться в соответствующем подходе к организации рабочего дня или недели (работа по суткам, сменам). 
Время является важным ресурсом, поэтому учитывать его необходимо тщательно, но для учета необходима классификация затрат рабочего времени. В зависимости от назначения рабочее время делится на время работы и время перерывов (рис.). 
Под временем работы понимается часть рабочего дня, в течение которого производиться выполняемая работа.  Под временем перерывов понимается часть рабочего дня, в течение которого трудовой процесс не осуществляется по различным причинам. Время работы, в свою очередь, подразделяется на два вида затрат: время выполнения производственного задания (Тпз) и затраты времени на выполнение не свойственных данному работнику операций, которые могут быть устранены (Тнз). 
Время выполнения производственного задания включает в себя подготовительно-заключительное, оперативное и время обслуживания рабочего места. 
Подготовительно-заключительное время (Тпз) – это время, которое затрачивается на подготовку себя и своего рабочего места к выполнению производственного задания, а также на все действия по его завершению. 
Оперативное время (Топ) – это время, в течение которого рабочий выполняет задание (изменяет свойства предмета труда). Оно делится на основное (технологическое) и вспомогательное. 
Основное (Тос) или технологическое время – это время, затраченное непосредственно на изменение предмета труда.

Тема 5. Оценивание и самооценка

· Оценивание – это набор нескольких инструментальных систем, прочно связанных основными функциями управления объектом. Оценка подразумевает наличие критериев оценки и шкалы оценки.
· Критерий оценки – порог, по которому состояние показателя будет удовлетворять или не удовлетворять установленным (запланированным, нормированным) требованиям. 
· Шкала оценки – методический прием, позволяющий распределять совокупность изучаемых объектов по степени выраженности общего для них свойства. 
· Оценивание деятельности – это процесс определения эффективности деятельности в ходе реализации задач организации, позволяющий получить информацию для принятия дальнейших управленческих решений.
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· Цель оценки (персонала):
· подбора кандидата на вакантную должность: оценка необходима для установления соответствия умений и навыков кандидата (как профессиональных, так и личностных) должностным требованиям;
· в ходе прохождения испытания (испытательного срока): целью является дополнительная оценка уровня соответствия сотрудника занимаемой должности и уровня его адаптации в организации; 
· в ходе выполнения текущей деятельности: на данном этапе оценка направлена на уточнение плана профессионального и карьерного роста сотрудника, принятие решений о премировании, пересмотре заработной платы; 
· обучения сотрудника (в соответствии с целями организации): необходимо определить текущие знания сотрудника и потребность в его обучении, желательно провести подобную процедуру и после прохождения обучения; 
· перевода в другое структурное подразделение: следует определить возможности сотрудника для выполнения новых должностных обязанностей; 
· формирования кадрового резерва: оценка профессионального и, в первую очередь, личностного потенциала сотрудника; 
· увольнения: на данном этапе оценка требуется для выявления некомпетентности сотрудника, причем основанием увольнения в этом случае могут служить только результаты аттестации.
Показатели оценки:
· результативность труда - способность или желание выполнять общие функции как по отношению к другим объектам воздействия, так и по отношению к самому себе: планирование деятельности, организация и регулирование процесса, учет и контроль хода работы. 
· профессиональное поведение - сотрудничество и коллективизм в работе, самостоятельность в решении тех или иных задач, готовность к принятию дополнительной ответственности или дополнительной нагрузки; 
· личностные качества показывают индивидуальные способности работника, отличающие его от других работников: квалификационный потенциал, образовательный потенциал, психофизиологический потенциал, нравственный потенциал, творческий потенциал, коммуникативный потенциал.
· Самооценка – элемент самосознания, характеризующийся эмоционально насыщенными оценками самого себя как личности, собственных способностей, нравственных качеств и поступков. Это важный регулятор поведения. 
· Самооценка тесно связана с уровнем притязаний целей, которые человек ставит перед собой. Адекватная самооценка позволяет человеку правильно соотносить свои силы с задачами разной трудности и с требованиями окружающих. Неадекватная (завышенная или заниженная) самооценка деформирует внутренний мир личности, искажает ее мотивационную и эмоционально волевую сферы и тем самым препятствует гармоничному развитию. 






Методические рекомендации для изучения дисциплины

В рамках изучения данного курса обучающиеся выполняют следующие работы.
1. Учащийся должен сосредоточиться на своих приоритетах. Для этого ему нужно осуществить выбор одной из сторон жизни, по отношению к которой учащийся будет формулировать свои цели и осуществлять самоорганизацию. Учащемуся предлагается составленный заранее список областей жизни, по отношению к которым он должен ОПРЕДЕЛИТЬ СВОИ ПРИОРИТЕТЫ:
- самореализация в сфере учебной деятельности (в сфере профессиональных интересов);
- самореализация в сфере личных увлечений;
- самореализация в сфере социальных отношений.
2. Учащийся должен ПОСТАВИТЬ ПЕРЕД СОБОЙ ЦЕЛЬ, ограниченную рамками выбранного им приоритета. В качестве критериев оценивания выполнения такой, весьма сложной для любого человека, процедуры предлагается следующая градация качественного уровня выполненного учебного задания.
- Высший уровень качества выполненного задания определяется через данную учащимся ясную и четкую формулировку персональной цели.
- Приемлемый уровень качества выполненного задания определяется через данную учащимся не совсем ясную формулировку собственной цели, что сигнализирует о том, что выполнивший задание учащийся может считаться осознающим значимость постановки цели в его жизни, но не вполне овладевшим техникой подобной работы.
- Неприемлемый уровень качества выполненного задания определяется через неспособность учащегося дать конкретную формулировку собственной цели, в связи с чем такой учащийся получает необходимые разъяснения и консультации перед повторной попыткой формулирования персональной цели.
Сформулированная учащимся персональная цель должна соответствовать следующим требованиям:
- быть персональной, то есть личностной, а не заимствованной из сторонних источников (из публикаций, телепередач, мнений других людей и т. д.);
- иметь достаточно отвлеченную формулировку (то есть не должна указывать на конкретные достижения), с тем чтобы ставящий цель сохранил свободу маневра в будущем;
- содержать перспективу, то есть возможность конкретизировать ее в виде, наиболее отвечающем конкретным обстоятельствам ее достижения. 
Цель должна быть сформулирована таким образом, что из нее можно будет выделить отдельные «подцели», с которыми легче разбираться – выделять рабочие задачи, предусматривать необходимые работы, планировать их и т. д.
3. Учащийся, независимо от результатов выполнения предыдущего задания, должен СФОРМУЛИРОВАТЬ ВИДЕНИЕ КОНЕЧНОГО РЕЗУЛЬТАТА СВОИХ
ДЕЙСТВИЙ в рамках избранного приоритета, конкретизировав поставленную цель по отношению к сфере личных увлечений, учебной (профессиональной) деятельности или социальной жизни. Учебное задание читается выполненным при условии, что учащемуся удалось ясно представить себе, кем он станет, если приложит усилия для достижения результата в выбранном направлении.
Выполнение данного задания является необходимым этапом целеполагания, и итоги его выполнения дают основания для формирования списка характеристик намеченного результата.
Удачно выполнив учебные задания данного этапа, студент выполняет основное условие персональной самоорганизации: получает более или менее чёткое представление о том, чего он хочет достичь


Вопросы для самоконтроля

1. Что такое самоорганизация и саморазвитие? 
2. Что такое самоменеджмент? 
3. Какие Вы знаете концепции самоменеджмента? 
4. В чем заключается сущность концепции самоменеджмента М. Вудкока и Д. Френсиса? 
5.В чем заключается сущность концепции самоменеджмента Л. Зайверта? Какие преимущества самоменеджмента по концепции Л. Зайверта? 
6. В чем заключается сущность понятия «постановка целей»? 
7. В чем сущность понятия «нахождения целей»? 
8. Какое значение имеет ситуационный анализ? 
9. Какая принципиальная разница между менеджментом и самоменеджментом? 
10. В чем заключается сущность концепции самоменеджмента В. И. Андреева? 
11. В чем заключается сущность концепции самоменеджмента А. Т. Хроленко? 
12. В чем заключается сущность концепции самоменеджмента Бербеля и Хайнца Швальбе?
13. Планирование личного труда менеджера. 
14. Уясните, что такое естественный ритм и работоспособность человека. 
15. Дайте определение понятию «рабочее время», изучите классификацию затрат рабочего времени. 
16. Уясните, на что тратится рабочее время менеджера? 
17. Перечислите наиболее характерные для менеджеров основные виды деятельности в процессе работы. 
18. Как расходуется рабочая неделя высшего, среднего и нижнего уровней управления? 
19. Дайте классификацию рабочего времени по видам. 
20. Определите понятие «управление временем». 
21. Перечислите способы учета рабочего времени работника. 
22. Какие используют методы учета рабочего времени? 
23. С какой целью проводят учет и анализ затрат рабочего времени? 
24. Зачем планировать личный труд?



Тесты для проверки знаний

1. Длительность ненормированного рабочего времени менеджера
высшего уровня управления составляет: 
а) 8 часов; 
б) 10 часов; 
в) 11 часов; 
г) 12 часов. 

2. Нормированное рабочее время менеджера среднего уровня управления составляет: 
а) 8 часов; 
б) 10 часов; 
в) 11 часов; 
г) 12 часов. 

3. Полезная занятость рабочего времени менеджера составляет: 
а) 7-8 часов; 
б) 5-6 часов; 
в) 3-4 часа; 
г) 2-3 часа. 

4. Затраты рабочего времени менеджера зависят от: 
а) общественной деятельности; 
б) места в иерархии организации; 
в) многочисленных ролей в организации; 
г) личной дезорганизации. 

5. Наблюдение использования рабочего времени проводится с целью: 
а) рационального распределения работы; 
б) выявления нецелевых операций; 
в) выявления пожирателей времени; 
г) самореализации. 

6. Сплошная самофиксация использования рабочего времени
проводится: 
а) один раз в год; 
б) два раза в год; 
в) ежедневно; 
г) почасово. 

7. Выборочная самофиксация использования рабочего времени
проводится: 
а) один раз в год; 
б) два раз в год; 
в) ежедневно; 
г) почасово. 

8. Фотография рабочего времени осуществляется на протяжении: 
а) декады; 
б) одного месяца; 
в) одной недели; 
г) одного дня или отдельной его части. 

9. Хронометраж рабочего времени осуществляется с целью: 
а) замера повторяющихся элементов работы; 
б) последовательности работы; 
в) замера неповторяющихся элементов работы; 
г) четкости проведения элементов работы. 

10. Фотохронометраж рабочего времени осуществляется с целью: 
а) замера повторяющихся элементов работы; 
б) выявления последовательности работы; 
в) замера неповторяющихся элементов работы; 
г) четкости проведения элементов работы. 

11. Оперативное планирование предполагает составление планов
в связи с: 
а) дисциплиной труда; 
б) борьбы с рутинной работой; 
в) выполнением недельного плана; 
г) возникновением сбоев в работе. 

12. Личный план менеджера составляется на: 
а) год; 
б) квартал; 
в) месяц; 
г) неделю; 
д) день; 
е) все из приведенного. 

13. Оперативное планирование личной работы менеджера
осуществляется: 
а) еженедельно; 
б) ежедневно; 
в) почасово; 
г) по усмотрению руководителя. 

14. Разработка плана личного труда менеджера создает: 
а) очередность выполнения заданий; 
б) благоприятный климат в коллективе; 
в) нормальный ритм работы; 
г) возможность повысить квалификацию; 
д) возможность карьерного роста; 
е) инновационность работы в коллективе. 

15. Преимущества составления контрольных таблиц: 
а) экономят рабочее время; 
б) улучшают ритм жизни; 
в) улучшают риск совершения ошибок; 
г) сохраняют спокойствие.

16. Квалификационное разделение управленческого труда способствует: 
а) достижению максимального эффекта работы на каждом рабочем
месте; 
б) улучшению творческой работы; 
в) равномерной загрузке всех работников; 
г) улучшению качества управления. 

17. Под кооперацией труда понимают: 
а) материальную заинтересованность работников; 
б) удовлетворенность работой; 
в) установление оптимальных пропорций между структурными подразделениями и отдельными исполнителями; 
г) структуру предприятия. 

18. Лишняя численность работников приводит к: 
а) неустроенности информационных потоков; 
б) снижению оперативности и ответственности работников; 
в) не достижению точного уровня механизации и автоматизации труда; 
г) креативности в управлении. 

19. Методами нормирования управленческого труда является: 
а) аналитически-расчетный; 
б) аналитически-исследовательский; 
в) среднестатистический; 
г) регрессионный.
 
20. Преимущество аналитически-исследовательского метода нормирования труда: 
а) изучает трудоемкость выполнения работ один раз в день; 
б) требует наличия разработанных нормативов; 
в) устанавливает регламентацию выполняемых работ за квартал; 
г) сравнивает запланированные работы. 

21. Недостаток аналитически-исследовательского метода нормирования труда: 
а) трудоемкие расчеты; 
б) низкая степень подготовленности специалистов; 
в) неудовлетворенность оснащением техническими средствами; 
г) сложная организация труда. 

22. Цель управленческого труда состоит в: 
а) определении целей организации; 
б) координации совместной деятельности работников организации; 
в) выяснении конфликтной ситуации в коллективе; 
г) уточнении места менеджера в иерархии; 
д) организации рабочего места менеджера. 

23. Объектом управленческого труда являются: 
а) методические рекомендации по организации деятельности; 
б) положения о структурных подразделениях; 
в) труд персонала организации; 
г) должностные инструкции; 
д) информационные технологии. 

24. Предметом управленческого труда являются: 
а) методические рекомендации по организации деятельности; 
б) положения о структурных подразделениях; 
в) труд персонала организации; 
г) должностные инструкции; 
д) информация; 
е) отношения людей в процессе организации совместной деятельности. 

25. Средствами управленческого труда являются: 
а) интеллект; 
б) цель; 
в) знание; 
г) умение; 
д) стратегия; 
е) миссия. 

26. Продуктом управленческого труда являются: 
а) денежные средства; 
б) управленческое влияние в виде управленческого решения; 
в) материальные ценности; 
г) интеллектуальные ценности; 
д) маркетинговые исследования. 

27. Виды кооперации работы: 
а) параллельная; 
б) совершенная; 
в) новаторская; 
г) последовательная; 
д) эпизодичная. 

28. Вертикальное разделение управленческого труда осуществляется по таким направлениям: 
а) общее руководство; 
б) деятельностное руководство; 
в) инновационное руководство; 
г) технологическое руководство; 
д) экономическое руководство; 
е) целостное руководство; 
ж) оперативное управление; 
з) управление персоналом. 

29. Функции управленческих работников: 
а) точные; 
б) локальные; 
в) жесткие; 
г) сквозные; 
д) правовые; 
е) конечные. 

30. Виды управленческого труда как умственного: 
а) настоятельный; 
б) эвристический; 
в) административный; 
г) оперативный; 
д) операционный; 
е) трудовой


Контрольные вопросы к зачету

1. Понятие самоорганизации и саморазвития
2. Концепция самоменеджмента Л.Зайверта
3. Концепция самоменеджмента М.Вудкока и Д.Френсиса
4. Концепция самоменеджмента В.Карпичева
5. Концепция самоменежмента В.Андреева
6. Концепция самоменеджмента А. Хроленко
7. Концепция самоменеджмента Б. и Х. Швальбе
8. Адаптивно-развивающая концепция самоменеджмента 
9. Структура концепции самоменеджмента
10. Успех: понятие, критерии  
11. Модель делового человека 
12. Выбор карьеры
13. Определение делового профиля личности 
14. Саморазвитие менеджера
15. Основы тайм-менеджмента
16. Понятие тайм-менеджмента
17. Анализ использования рабочего времени
18. Планирование в системе тайм-менеджмента
19. Делегирование как управление временем
20. Рабочее время менеджера
21. Делегирование полномочий: достоинства и недостатки
22. Эффективное взаимодействие с людьми
23. Методы минимизации потери времени
24. Рациональное использование времени менеджера
25. Необходимость принятия решений 
26. Принцип Парето 
27. Установление приоритетов с помощью анализа АБВ
28. Ускоренный анализ по принципу Эйзенхауэра
29. Значение информации и коммуникаций 
30. Рациональное чтение 
31. Рациональное проведение совещаний 
32. Рациональные собеседования (управление потоком посетителей) 
33. Переговоры по телефону 
34. Рациональное ведение корреспонденции 
35. Использование листков-памяток и формуляров
36. Функции контроля 
37. Контроль процесса 
38. Контроль результатов
39. Самоконтроль
40. Цели и задачи дисциплины «Научные основы самоорганизации и саморазвития»
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