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Цель дисциплины «Самоменеджмент» является формирование знаний в области персонального менеджмента, приобретение умений и навыков по саморазвитию в профессиональной деятельности, организации рабочего времени и эффективного отдыха, а также рабочего пространства для повышения эффективности планирования, координации и оптимизации персональной деятельности, укрепления физических и эмоционально-волевых резервов работоспособности, осуществления личного самоконтроля процессов и результатов профессиональной деятельности.
В ходе изучения дисциплины ставятся следующие задачи подготовки магистров:
- изучить современные теоретические подходы и технологии самоменеджмента;
- исследовать принципы и инструменты тайм-менеджмента, техники управления временем;
- научиться определять цели личного развития и планировать его, применять технологии развивающей деятельности;
- овладеть навыками проведения анализа использования рабочего времени, планировать рабочий день, неделю и т.д., формулировать, декомпозировать цели и определять приоритеты в работе, использовать матрицы управления временем;
- изучить принципы формирования команды и эффективности работать в командах, отстаивать свою позицию, убеждать, находить компромиссные и альтернативные решения, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения.
Выполнение контрольной работы является одной из важных форм самостоятельной работы обучающихся. Контрольная работа состоит из теоретических вопросов и практического задания, охватывающих основные разделы курса «Самоменеджмент». В процессе выполнения контрольной работы студенты должны дать достаточно развернутые ответы на теоретический вопрос и проблемную ситуацию, опираясь на материалы учебников монографий, периодических изданий и Интернет-ресурсов, при решении проблемной ситуации студент должен высказать свое обоснованное мнение. Между тем, студент должен понимать, что, излагая теоретический материал, необходимо увязывать его с современным фактическим материалом.
Обучающийся обязан выполнить контрольную работу по варианту, номер которого определяется двумя последними цифрами номера зачетной книжки.
Объем одной контрольной работы должен составлять примерно 5-10 страниц формата А4. Текст работы должен быть отредактирован, страницы пронумерованы.
Если вопросы раскрыты недостаточно полно или неверно, работа возвращается студенту для частичной или полной переработки.
В таблице указываются номера вопросов, включенных в данный вариант контрольной работы. Затем дается перечень вопросов к контрольной работе.
Контрольная работа выполняется на компьютере в одном экземпляре и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги.
· размер бумаги стандартного формата А4 (210 х 297 мм)
· поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм.
· ориентация: книжная
· шрифт: TimesNewRoman.
· кегель: - 14 пт (пунктов) в основном тексте, 12 пт в сносках
· междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных ссылках
· расстановка переносов – автоматическая
· форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ширине»
· цвет шрифта – черный
· красная строка – 1,25 см
Контрольная работа, содержащая вопросы, не соответствующие варианту или выполненная без учета вышеприведенных требований к оформлению к проверке, не принимается. 
Если работа рецензентом возвращается на доработку, то исправив её, представляют и предыдущий вариант контрольной. Иначе она возвращается студенту. При выполнении контрольной работы студент должен проработать основную литературу, предлагаемую в данных методических указаниях. 
При представлении работы на новое рецензирование обязательно прилагается предыдущий вариант выполненной работы. В противном случае работа повторно не рецензируется и возвращается студенту. Если при повторном рецензировании будет установлено, что студент не учел указаний (исправлений) преподавателя, работа не зачитывается.
В работе должен быть использован теоретический подход к переработке учебно-методической литературы по данным вопросам. Если при рецензировании будет выяснено, что работа выполнена студентом не творчески, то она также не зачитывается.
Для выполнения контрольной работы студент помимо литературы, предлагаемой в данных методических указаниях, может использовать и дополнительную литературу. Дополнительная литература подбирается студентами самостоятельно.
Студенты должны выполнить контрольную работу согласно учебному графику и сдать их на проверку по мере подготовки в установленные для этого сроки до начала экзаменационной сессии.
Номер варианта контрольной работы зависит от последней цифры зачетной книжки обучающегося и определяется на основе данных приведенной ниже таблицы.
Таблица 1 – Выбор темы контрольной работы
	Последняя цифра зачетной книжки
	Номер варианта
контрольной работы
	Перечень вопросов для контрольной работы
	Перечень практических заданий для контрольной работы

	0
	1
	1, 11, 20, 31
	3

	1
	2
	2, 12, 22, 32
	2

	2
	3
	3, 13, 23, 33
	1

	3
	4
	4, 14, 24, 34
	7

	4
	5
	5, 15, 25, 35
	6

	5
	6
	6, 16, 26, 36
	5

	6
	7
	7, 17, 27, 37
	4

	7
	8
	8, 18, 28, 38
	3

	8
	9
	9, 21, 29, 1
	2

	9
	10
	10, 19, 30,2
	1


    
   По контрольной работе проводится устный опрос (зачет контрольной работы), после которого обучающийся приступает к сдаче промежуточной аттестации в форме зачета.
   По результатам устного опроса по контрольной работе обучающемуся выставляется оценка «зачтено», или «не зачтено».
Оценка «зачтено» по контрольной работе выставляется обучающемуся, если:
- обучающийся демонстрирует базовые знания, умения и навыки, примененные при выполнении контрольной работы; - у обучающегося не имеется затруднений в использовании научно- понятийного аппарата в терминологии курса, а если затруднения имеются, то они незначительные; - на дополнительные вопросы преподавателя, обучающийся дал правильные или частично правильные ответы; - методические рекомендации при подготовке контрольной работы выполнены в полном объеме.
Оценка «не зачтено» по контрольной работе ставится обучающемуся, если: - обучающийся имеет представление о содержании темы, но не знает основные положения (темы, раздела, закона и т.д.), к которому относится задание, не способен выполнить задание с очевидным решением, не владеет навыками в области изучаемой дисциплины; - обучающийся не демонстрирует базовые знания, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий контрольной работы; - в процессе ответа по теоретическому и практическому материалу, содержащиеся в контрольной работе, допущены принципиальные ошибки при изложении материала; - методические рекомендации при подготовки контрольной работы не выполнены в полном объеме. Компетенция(-и) или ее (их) часть(-и) не сформированы.

Перечень вопросов для контрольной работы

1 Самодиагностика (параметры и методы оценки) и выявление потребности в развитии.
2 Современные подходы к планированию личного развития.
3  Анализ трудовых привычек. Развивающая деятельность. Планирование действий, ответственность и оценка. 
4 Парадигма семи навыков личной эффективности С. Кови. 
5 Восходящая спираль роста и развития.
6 Принципы развития личной стрессоустойчивости. 
7  Методики на исследования личностных качеств руководителя. 
8  Методики установления приоритетов. 
9 Методики планирования времени и принятия решений. 
10 Эволюция и временные взгляды на самоменеджмент.
11 Управление собственными возможностями. 
12 Современные технологии самоменеджмента. 
13 Методики развития коммуникативных навыков. 
14 Технологии саморегуляции и психогигиены. 
15 Принципы управления своим поведением и эмоциональным состоянием. 
16 Анализ использования рабочего времени. Основные причины дефицита времени. 
17 Методы и внутренние ресурсы урегулирования конфликтов. 
18 Техника снижения эмоций. 
19 Методики управления собственными возможностями влиять на людей. 
20 Подходы Л. Зайверта в самоменеджменте.
21 Современные концепции тайм-менеджмента. 
22 Специализация в самоменеджменте. 
23 Управление рабочим временем и информацией. 
24 Направления развития личности с точки зрения самоменеджмента».
25 «Самоменеджмент в рабочих группах». 
26 Планирование и достижение личных целей и принятие решений. 
27 Целеполагание в самоменеджменте. 
28 Методы и внутренние ресурсы урегулирования конфликтов.
29 Модель 4D эффективности. Разработка и внедрение системы управления результативностью. 
30 Современные модели эффективности. Корпоративное управление эффективностью.
31 Концепция развития лидерства И. Адизеса. 
32 Лидерство, направленное на производительность (Р. Стюарт-Котце). 
33 Современные теории стилей управления: транзакционная теория (Д. Бернс, Б. Басс, Г. Ааронс и др.), теория трансформирующегося руководителя (Б. Басс, Д. Бернс, Д. Бож и др.)
34 Атрибутивная теория (Т. Конно, С. Грин, Т. Митчелл, Р. Вуд, Д. Илджен и др.), мотивационно-гигиеническая модель (Ф. Херцберг, К. Арджирис, Д. МакКлилланд) и кросс-культурная теория (Г. Хофстед и др.).
35 Коммуникация и общение. Развитие коммуникативных навыков. 
36 Конфликтоустойчивость. Эмоциональная грамотность по Д. Гоулману
37 Делегирование как способ управления временем.
38 Значение групповых процессов в организации. Поведение членов социальных групп. 

Перечень практических заданий для контрольной работы

1. Определите уровень индивидуальной тревожности при помощи шкалы самооценки или личностной шкалы проявлений тревоги, адаптированной Т. А. Немчиным. Существует ли, по вашему мнению, оптимальный индивидуальный уровень ≪полезной тревоги≫? Поясните свой ответ.
2. Охарактеризуйте собственное эмоциональное поведение, используя методику диагностики эмоционального выгорания личности В. В. Бойко.
3. С помощью характерологического опросника Х. Шмышека определите акцентуацию характера. Соответствуют ли полученные результаты вашему представлению о собственном стиле общения.
4. Узнайте свои устойчивые мотиваторы установления и сохранения отношений с людьми при помощи методики ≪мотивация аффилиации≫ А. Мехрабиана.
5. При помощи опросника Т. Банта определите вашу склонность к манипулированию людьми.
6. Узнайте наиболее характерный для вас стиль поведения в конфликтной ситуации при помощи теста К. Томаса. Проанализируйте, насколько эффективна типичная для вас реакция в профессиональной деятельности?
7. Проанализируйте локализацию причин, которыми вы объясняете собственное поведение, и определите ваш тип локуса контроля. Затем определите его с помощью теста Дж. Роттера и сопоставьте полученные результаты.
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