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1 Цели и задачи изучения дисциплины 

 

1.1 Цель дисциплины  
Целью освоения учебной дисциплины «Тайм-менеджмент» является формирование у 

студентов общих представлений о сущности и типах управления временем, принципах и способах 

управления временным ресурсом для более успешного осуществления профессиональной 

деятельности. 

 

1.2 Задачи дисциплины  
- формирование у студентов системы знаний по курсу; 

- формирование у студентов представления о тайм-менеджменте; 

-развитие организационной компетенции, предполагающей овладение способами 

управления и руководства временем; 

-совершенствование у студентов навыков самоконтроля, самоорганизации и саморегуляции; 

- формирование и совершенствование умения качественно анализировать и оценивать свои 

действия, 

 

1.3 Место дисциплины в структуре образовательной программы. 

Дисциплина «Тайм-менеджмент» относится к обязательной части Блока 1 Дисциплины 

(модули). Студенты обучаются по данному курсу в шестом семестре. Являясь теоретической, 

данная дисциплина представляет собой основу для изучения всех профильных предметов. Для 

успешного ее изучения необходимы знания по дисциплинам «Организационное поведение» и 

«Менеджмент конгрессно-выставочных мероприятий». 

 

1.4 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у обучающихся 

следующей компетенции: 

УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию 

саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни 

ОПК-2 Способен осуществлять основные функции управления сервисной деятельностью 
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Таблица 1 – Результаты освоения дисциплины  

 

№ 

п.п. 

Индекс 

компе-

тенции 

Содержание компетенции 

(или её части) 

В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны 

знает умееть владеет 

1. ОПК-2 Способен осуществлять 

основные функции 

управления сервисной 

деятельностью 

− -сущность понятий «тайм-

менеджмент», «личная система 

тайм-менеджмента», 

«временные ресурсы», 

«временная компетентность 

менеджера». 

− цели и функции и тайм-

менеджмента. 

− -исторически 

сложившееся и современные 

отечественные и зарубежные 

концепции управления временем; 

 

− проводить аудит своего 

времени и анализировать 

причины дефицита времени; 

− оценивать свои реальные 

резервы времени и рационально 

их использовать; 

− различать на практике 

понятия «управление временем» 

и «руководство временем», 

− - выбирать наиболее 

эффективные способы 

управления временем. 

− определять «поглотителей» 

времени и корректировать 

процесс управления временем; 

− определять приоритеты 

деятельности и ставить 

адекватные цели; 

 

o знаниями и 

определенными навыками 

планирования и 

целеполагания; 

o знаниями и 

определенными навыками 

оценки и анализа своих 

временных ресурсов; 

o знаниями и 

определенными навыками 

эффективного 

использования рабочего 

времени; 

 

2 УК-6 Способен управлять своим 

временем, выстраивать и 

реализовывать траекторию 

саморазвития на основе 

принципов образования в 

течение всей жизни 

− методы тайм-менеджмента, 

алгоритм планирования; 

− инструменты тайм-

менеджмента; 

− корпоративные стандарты 

тайм-менеджмента. 

− формулировать 

стратегические и тактические цели в 

соответствии с критериями КИНДР 

и SMART; 

− делегировать дела с низким 

уровнем приоритетности; 

o осознанным 

выбором способов и 

методов тайм-

менеджмента; 

o знаниями и 

определенными умениями 
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 − выделять временные 

резервы рабочего времени под 

новые задачи или проекты; 

− планировать и высвобождать 

время для отдыха и восстановления 

своих сил; 

 

в разработке личной 

системы тайм-

менеджмента; 
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2. Структура и содержание дисциплины 

 

2.1  Распределение трудоёмкости дисциплины по видам работ  

 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 3 зач. ед. (108 часа), их распределение по видам 

работ представлено в таблице 2. 

 

Таблица 2 – Общая трудоёмкость дисциплины  

Вид учебной работы Всего 

 часов 

Семестр 

6 

Контактная работа, в том числе 33,3 33,3 

Аудиторные занятия (всего) 28 28 

Занятия лекционного типа 16 16 

Занятия семинарского типа (семинары, 

практические занятия) 

12 12 

Иная контактная работа 5,3 5,3 

Контроль самостоятельной работы (КСР) 5 5 

Промежуточная аттестация (ИКР) 0,3 0,3 

Самостоятельная работа, в том числе 48 48 

Проработка учебного (теоретического) материала 24 24 

Подготовка к текущему контролю и др. 24 24 

Контроль 26,7 26,7 

Подготовка к экзамену 26,7 26,7 

Общая 

трудоемкость  

час. 108 108 

в том числе контактная 

работа 

33,3 33,3 

зач. ед. 3 3 

 

2.2 Структура дисциплины: 
 

Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины.  

 

Таблица 3 – Разделы дисциплины, изучаемые на 3 курсе в 6 семестре 

№
 р

аз
д

ел
а Наименование разделов Количество часов 

Всего Аудиторная 

работа 

Самостоятельная 

работа 

Л ПЗ 

1 2 3 4 5 7 

1 Тайм-менеджмент: простые способы 

управления временем 
24 4 4 16 

2 Личное время и принципы его эффективного 

использования 
26 6 4 16 

3 Приоритеты. Оптимизация расходов времени 26 6 4 16 

 Итого по дисциплине:  16 12 48 

 

1.3 Содержание разделов дисциплины:  
 

2.3.1 Занятия лекционного типа 
 

Таблица 4 – Содержание разделов дисциплины 
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 №
 р

аз
д

ел
а 

 

 

Наименование  

раздела 

 

Тематика лекционных занятий  

 

Форма 

текущего  

контроля 

1 2 3 4 

1 Тайм-

менеджмент: 

простые способы 

управления 

временем 

Тайм-менеджмент как система. Структура тайм-

менеджмента 

У 

2 Личное время и 

принципы его 

эффективного 

использования 

Значение фактора времени в тайм-менеджменте. Основные 

принципы и правила эффективного использования времени. 

Распределение рабочей нагрузки при решении крупных и 

мелких задач. 

У 

3 Приоритеты. 

Оптимизация 

расходов 

времени 

Определение и суть расстановки приоритетов в тайм-

менеджменте. Критерии приоритетности. Метод 

многокритериальной оценки. Приоритетность текущих и 

долгосрочных задач. 

У, Л 

       Примечание: У – устный опрос, Л – лекция-дискуссия  

 

2.3.2 Занятия семинарского типа 

 

Таблица 5 – Содержание разделов дисциплины  

№  
Наименование  

раздела 

Тематика практических занятий  

(семинаров) 

Форма  

текущего  

контроля 

1 2 3 4 

1 Тайм-менеджмент: 

простые способы 

управления 

временем 

Тест «Персональная компетентность во времени». 

Анализ персональной системы управления временем. 

Целеполагание: анализ «цели-ценности», «цель – 

средства», «цель – задачи». Целеполагание: анализ 

взаимосвязей между целями, ситуационный анализ 

У, Т, С 

2 Личное время и 

принципы его 

эффективного 

использования 

Тест на восприятие времени. Ведение простого 

органайзера. Хронометраж как система учета и 

контроля расходов времени. Самодиагностика: 

хронометраж и анкетирование. Анализ структуры 

личного времени. Решение больших трудоемких задач. 

Решение мелких неприятных задач 

У, Т 

3 Приоритеты. 

Оптимизация 

расходов времени 

Тест «Жизненные ценности личности». Выявление 

жизненных целей и приоритетов. Дерево целей. 

Написание истории по заданному сценарию 

(определение приоритетов). Расстановка и определение 

приоритетов по матрице Эйзенхауэра. 

У, Р, Т 

 Примечание: У – устный опрос, Р – реферативная работа, Т – тест, С – семинар-дискуссия 

 

2.3.3 Лабораторные занятия.  

Лабораторные занятия – не предусмотрены. 

 

2.3.4 Примерная тематика курсовых работ.  

Курсовые работы – не предусмотрены. 
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2.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине  

 

Таблица 6 – Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

№  
Наименование  

раздела 

Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины  

по выполнению самостоятельной работы  

1 2 3 

1 Тайм-

менеджмент: 

простые способы 

управления 

временем 

1. Медведева, В.Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного 

управления временем: учебное пособие / В.Р. Медведева. – Казань: КНИТУ, 

2017. –URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859 

2. Тайм-менеджмент. Полный курс: учебное пособие / 

Г.А. Архангельский, М.А. Лукашенко, Т.В. Телегина, С. Бехтерев; под ред. 

Г.А. Архангельского. – 3-е изд. – Москва: Альпина Паблишер, 2016. – 311 

с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985  

3. Марусева, И.В. Современный менеджмент (Классический и 

прикладной аспекты): учебное пособие для вузов / И.В. Марусева. – 

Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2018. – 540 с. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494455  

2 Личное время и 

принципы его 

эффективного 

использования 

1. Медведева, В.Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного 

управления временем: учебное пособие / В.Р. Медведева. – Казань: КНИТУ, 

2017. –URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859 

2. Тайм-менеджмент. Полный курс: учебное пособие / 

Г.А. Архангельский, М.А. Лукашенко, Т.В. Телегина, С. Бехтерев; под ред. 

Г.А. Архангельского. – 3-е изд. – Москва: Альпина Паблишер, 2016. – 311 

с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985  

3. Марусева, И.В. Современный менеджмент (Классический и 

прикладной аспекты): учебное пособие для вузов / И.В. Марусева. – 

Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2018. – 540 с. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494455  

3 Приоритеты. 

Оптимизация 

расходов времени 

1. Медведева, В.Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного 

управления временем: учебное пособие / В.Р. Медведева. – Казань: КНИТУ, 

2017. –URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859 

2. Тайм-менеджмент. Полный курс: учебное пособие / 

Г.А. Архангельский, М.А. Лукашенко, Т.В. Телегина, С. Бехтерев; под ред. 

Г.А. Архангельского. – 3-е изд. – Москва: Альпина Паблишер, 2016. – 311 

с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985  

3. Марусева, И.В. Современный менеджмент (Классический и 

прикладной аспекты): учебное пособие для вузов / И.В. Марусева. – 

Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2018. – 540 с. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494455  

№  Вид СРС 
Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины  

по выполнению самостоятельной работы  

1 2 3 

1  Подготовка к устному 

опросу 

Подготовка к текущему контролю, промежуточной и 

государственной итоговой аттестации: Методические указания / 

В.В. Миненкова, А.В. Мамонова, А.В. Коновалова. – Краснодар: 

Кубанский гос. ун-т, 2019. 

2  Подготовка  

к лекции-дискуссии 

3  Подготовка к 

семинару-дискуссии 

4  Подготовка  

к экзамену 
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Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из числа 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) предоставляются в формах, 

адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации: 

Для лиц с нарушениями зрения: 

– в печатной форме увеличенным шрифтом, 

– в форме электронного документа, 

– в форме аудиофайла, 

– в печатной форме на языке Брайля. 

Для лиц с нарушениями слуха: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа, 

– в форме аудиофайла. 

 

3. Образовательные технологии 

В процессе преподавания дисциплины применяются традиционные образовательные 

технологии (информационная лекция, устный опрос, написание реферативных работ). 

Для обеспечения успешного освоения дисциплины применяются следующие интерактивные 

способы активизации познавательных процессов – лекция-дискуссия и семинар-дискуссия. 
 

Таблица 8 – Используемые интерактивные образовательные технологии 

Семестр Вид занятия 

(Л, С) 

Используемые интерактивные 

образовательные технологии 

Количество 

часов 

 

6 Л лекция-дискуссия* по теме «Приоритеты. 

Оптимизация расходов времени» 

2 

С семинар-дискуссия* по разделу «Тайм-

менеджмент: простые способы управления 

временем» 

2 

Итого: 4 

 

*Лекция-дискуссия (групповая дискуссия) – форма активного вовлечения слушателей в 

учебный процесс. Предполагает непосредственный контакт преподавателя с аудиторией. Позволяет 

привлечь внимание слушателей к наиболее важным вопросам темы, определять содержание и темп 

изложения учебного материала с учетом особенностей аудитории. Сильные стороны групповой 

лекции-дискуссии заключаются в возможности расширения круга мнений сторон. Участие 

студентов в лекции-дискуссии обеспечиваются различными приемами: вопросы к аудитории, 

которые могут быть как элементарные, с целью сосредоточить внимание слушателей, так и 

проблемные. 

 

*Семинар-дискуссия (групповая дискуссия) – это технология обучения, которая образуется 

на процессе диалогического общения участников, в ходе которого происходит формирование 

практического опыта совместного участия в обсуждении и разрешении теоретических и 

практических проблем. На семинаре-дискуссии учатся точно выражать свои мысли в докладах и 

выступлениях, активно отстаивать свою точку зрения, аргументировано возражать, опровергать 

ошибочную позицию одноклассника. В такой работе учащийся получает возможность построения 

собственной деятельности, что и обусловливает высокий уровень его интеллектуальной и 

личностной активности, включенности в процесс учебного познания. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена организация 

консультаций с использованием электронной почты. 

 



11 

 

4. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации. 

 

4.1 Фонд оценочных средств для проведения текущей аттестации. 

 

Пример материала для устного опроса к лекционным занятиям 

 

Пример материала, для устного опроса 

 

Раздел 1. Приоритеты. Оптимизация расходов времени 

Определение и суть расстановки приоритетов в тайм-менеджменте. Критерии 

приоритетности. Метод многокритериальной оценки. Приоритетность текущих и долгосрочных 

задач. 

 

Пример заданий для проведения семинарских занятий 

 

Примеры тем для проведения семинара-дискуссии 

 

Примерный перечень вопросов к семинару-дискуссии по разделу «Тайм-менеджмент: 

простые способы управления временем» 

Анализ персональной системы управления временем. Целеполагание: анализ «цели-

ценности», «цель – средства», «цель – задачи». Целеполагание: анализ взаимосвязей между целями, 

ситуационный анализ 

 

Примерная тематика реферативных работ 
 

1. Природа времени. 

2. Социальное время и его характеристики. 

3. Экономическое время и его характеристики 

4. Психологическое время и его характеристики 

5. Понятие исторического темпорализма. Индивидуальный фонд времени и его структура. 

6. Понятие жизненный цикл и его особенности для организации (для товара, услуги) 

7. Влияние тайм-менеджмента на развитие карьеры 

8. Понятие временной перспективы. 

9. Характеристика основных типов концепций времени. 

10. Время как важнейший ресурс организации. 

11. Время как важнейший ресурс личности. 

12. Понятие помех и возможности их преодоления. 

13. Типы карьеры, причины успехов и неудач в построении карьеры. 

14. Развитие навыков управления временем. 

15. Управление временем и его особенности в работе менеджера. 

16. Компетентность организации во времени. 

17. Понятие инвентаризации времени. 

18. Зачем нужен анализ времени. Способы его проведения. 

19. Понятие потенциала, виды потенциалов и их развитие. 

20. Цели и правила целеполагания 

21. Планирование и контроль -важные составляющие тайм-менеджмента.  

22. Формы и правила контроля личного времени 

23. Лидерство и принципы лидерства в организации.  

24. Построение системы коммуникаций в организации 

25. Особенности работы с информацией 

26. Правила эффективного делегирования. Как сломить сопротивление делегированию. 
 

4.2 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации. 
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Вопросы для подготовки к экзамену 

1. Тайм-менеджмент как составляющая самоменеджмента. 
2. Две концепции контроля времени: управление и руководство временем. 
3. «Советский ТМ». Система хронометража А.А. Любищева, Теории решения 

изобретательских задач (ТРИЗ) Г.С. Альтшуллера, система организации времени А.Н.Гастева, 

П.М.Керженцева. 

4. Тайм-менеджмент, его значение в планировании работы. 

5. Принципы, правила и критерии постановки целей. КИНДР, SMART-цели. 

6. Определение приоритетов в планировании рабочего времени. Жесткий – гибкий алгоритм 

планирования. 

7. Концепция Ст. Кови о достижении личностной зрелости.  

8. Принципы и инструменты успешного тайм-менеджмента. 

9. Ассертивность в тайм-менеджменте. Модели ассертивного и блокирующего поведениия. 

10. Оценка использования времени. Аудит времени. 

11. Хронофаги: понятие и их виды. Анализ и работа с «поглотителями» времени. 

12. Современный тайм-менеджмент (конец ХХ - начало ХХI), основные характеристики. 
13. Преобразование «цели» в «путь» достижения цели-мечты. Правила формулы успеха. 
14. Планирование как фактор внедрения технологий тайм-менеджмента. 

15. Самомотивация. «Маленькие хитрости» самомотивации. Роль эмоций в процессе 

самомотивации. 
16. Оптимизация персональной деятельности менеджера 
17. Влияние индивидуальных особенностей характера на способы организации 

деятельности. 

18. Отдых как условие успешного тайм-менеджмента. 

19. Стресс. Способы противостояния стрессу менеджера с использованием техник ТМ. ГЭД 

личности. 
20. Система личного тайм-менеджмента. 
21. Сущность, содержание и предпосылки возникновения тайм-менеджмента, основные 

этапы его зарождения и развития. 

22. Эволюция теории об эффективной организации времени во второй половине ХХ века. 

23. Основные принципы системы Б. Франклина. 

24. Теория личностного развития творческой личности А.А.Любищева 
 

Пример экзаменационного билета 

 

 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  

«Кубанский государственный университет» 

Институт географии геологии туризма и сервиса 

Кафедра международного туризма и менеджмента 

Направление подготовки 43.03.01 «Сервис» 

 

Дисциплина «Тайм-менеджмент» 

 

БИЛЕТ 1 

 

1. Отдых как условие успешного тайм-менеджмента. 

2. Стресс. Способы противостояния стрессу менеджера с использованием техник ТМ. ГЭД 

личности. 

 

Зав. кафедрой             д.г.н., профессор Беликов М.Ю. 
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Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

выбираются с учетом их индивидуальных психофизических особенностей:  

– при необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на экзамене;  

– при проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических средств, 

необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями;  

– при необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может проводиться в 

несколько этапов.  

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине (модулю) предусматривает предоставление информации в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:   

Для лиц с нарушениями зрения:   

– в печатной форме увеличенным шрифтом,   

– в форме электронного документа.   

Для лиц с нарушениями слуха:   

– в печатной форме,   

– в форме электронного документа.   

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:   

– в печатной форме,   

– в форме электронного документа.   

 

 

5. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины.  

 

5.1 Основная литература:  
1. Медведева, В.Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного управления 

временем: учебное пособие / В.Р. Медведева. – Казань: КНИТУ, 2017. –

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=560859 

2. Тайм-менеджмент. Полный курс: учебное пособие / Г.А. Архангельский, 

М.А. Лукашенко, Т.В. Телегина, С. Бехтерев; под ред. Г.А. Архангельского. – 3-е изд. – Москва: 

Альпина Паблишер, 2016. – 311 с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=269985  

3. Марусева, И.В. Современный менеджмент (Классический и прикладной аспекты): 

учебное пособие для вузов / И.В. Марусева. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2018. – 540 с. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494455  

 

Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья 

имеются издания в электронном виде в электронно-библиотечных системах Book.ru, Лань, Юрайт, 

Университетская библиотека ONLINE.  

 

5.2  Дополнительная литература: 

1 Психология управления персоналом: учебник для академического бакалавриата / Е.И. 

Рогов [и др.]; под общей редакцией Е. И. Рогова. – Москва: Издательство Юрайт, 2019. – 350 с. – 

URL: https://www.biblio-online.ru/bcode/432963 

2 Коноваленко, М.Ю. Психология управления персоналом: учебник для академического 

бакалавриата / М.Ю. Коноваленко, А.А. Соломатин. – 2-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2019. 

– 369 с. – URL: https://www.biblio-online.ru/bcode/432098  
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3 Управление современным предприятием: учебное пособие / под общ. ред. Н.Я. Синицкой. 

– Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2014. – Т. I. – 612 с. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=272970  

4 Болотова, А.К. Прикладная психология в бизнес-организациях: методы фасилитации: 

учебное пособие / А.К. Болотова, А.В. Мартынова. – Москва: Издательский дом Высшей школы 

экономики, 2013. – 320 с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=227274  

 

5.3 Периодические издания: 
1. Журнал «Менеджмент в России и за рубежом»  

2. Российский журнал менеджмента 

3. Журнал «Новый менеджмент»  

4. Журнал «Top-Manager» 

5. Журнал «Генеральный Директор»  

6. Журнал «Компания» 

7. Журнал «Управление компанией» 

8. Журнал «Das Management» 

9. Журнал «Бизнес, менеджмент и право» 

10. Журнал «Инновационный менеджмент» 

11. Журнал «Менеджмент в России за рубежом» 

12. Журнал «Маркетинг. Менеджмент» 

13. Журнал «Российский журнал менеджмента» 

14. Журнал «Управление персоналом» 

15. Интернет-журнал «Тайм-менеджмент»  

 

6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины: 

1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам. – http://window.edu.ru; 

2. Российская Государственная Библиотека – http://rsl.ru 

3. Российское образование. Федеральный портал. – http://www.edu.ru; 

4. Университетская библиотека Online. – http://www.biblioclub.ru. 

5. Федеральный образовательный портал – Экономика, социология, менеджмент – 

http://ecsocman.edu.ru/. 

 

7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины. 

 

7.1 Методические указания и материалы по видам занятий 

 

Методические рекомендации по проведению устного опроса. 

Каждое семинарское занятие по соответствующей тематике теоретического курса состоит из 

вопросов для подготовки, на основе которых проводится устный опрос каждого студента. Также 

после изучения каждого раздела студенты для закрепления проеденного материала решают тесты и 

делают реферативные работы по дополнительным материалам курса. 

Преподаватель заранее объявляет вопросы, которые будут рассматриваться на семинарском 

занятии. Студент должен внимательно ознакомиться с материалом, используя предложенные 

преподавателем источники литературы и собственные информационные ресурсы. Студент при 

подготовке к семинару может консультироваться с преподавателем и получать от него наводящие 

разъяснения.  После окончания устного опроса студентам выставляются оценки:  

– оценка «зачтено» выставляется студенту, если вопросы раскрыты, изложены логично, без 

существенных ошибок, показано умение работать с картографическим материалом, 

продемонстрировано усвоение ранее изученных вопросов. Допускаются незначительные ошибки; 

– оценка «не зачтено» выставляется, если не раскрыто основное содержание учебного 

материала; обнаружено незнание или непонимание большей, или наиболее важной части учебного 

материала; допущены ошибки в определении понятий, которые не исправлены после нескольких 

наводящих вопросов; не умение работать с картографическим материалом. 

http://www.mevriz.ru/
http://www.rjm.ru/
http://www.new-management.info/
http://www.top-manager.ru/
http://www.gd.ru/
http://www.ko.ru/
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Методические рекомендации по проведению лекции-дискуссии. 

Лекция-дискуссия – это активный метод, позволяющий научиться отстаивать свое мнение и 

слушать других. Дискуссия рождает мысль, активизирует мышление, а в учебной дискуссии к тому 

же обеспечивает сознательное усвоение учебного материала как продукта мыслительной его 

проработки. 

Метод дискуссии используется в групповых формах занятий. На лекции дискуссионный 

вопрос, вызвавший сразу несколько разных ответов из аудитории, не приведя к выбору 

окончательного, наиболее правильного из них, создает атмосферу коллективного размышления и 

готовности слушать преподавателя, отвечающего на этот дискуссионный вопрос. 

Критерии оценки качества лекции-дискуссии: 

При анализе качества лекции-дискуссии проводится оценка результативности лекции по 

следующему набору критериев: 

− степень реализации плана лекции; 

− информационно-познавательная ценность лекции; 

− воспитательное воздействие лекции. 

 

Методические рекомендации по проведению семинарских занятий 

Каждое семинарское занятие по соответствующей тематике теоретического курса состоит из 

вопросов для подготовки и обсуждения. 

Преподаватель заранее объявляет тему, которая будет изучаться на практическом занятии. 

Студент должен внимательно ознакомиться с данной темой, освоить основные понятия и термины, 

а также продумать ответы на поставленные преподавателем вопросы. Целесообразно иметь 

отдельную тетрадь для выполнения заданий, качество которых оценивается преподавателем наряду 

с устными выступлениями. 

При подготовке к занятию студенты в первую очередь должны использовать материал 

лекций и соответствующих литературных источников. 

На занятии с помощью контрольных вопросов преподаватель проверяет подготовку к нему 

студентов и оценивает уровень знаний. Далее преподаватель организует обсуждение поставленных 

проблем. При необходимости совместными усилиями группы студентов и преподавателя может 

быть подробно проанализирован стандарт и найдены пути его выполнения. Студенту также 

разрешается консультироваться с преподавателем и по другим вопросам и получать от него 

наводящие разъяснения. После окончания занятия студентам выставляются оценки за работу на 

занятии. По каждой теме занятий, предусмотрены письменные и устные ответы на вопросы 

преподавателя. 

Критерии оценки выполнения заданий: 

Оценка «отлично» ставится в том случае, если студент: 

− правильно понимает сущность вопроса, дает точное определение и истолкование основных 

понятий; 

− строит ответ по собственному плану, сопровождает ответ новыми примерами, умеет 

применить знания в новой ситуации; 

− может установить связь между изучаемым материалом и материалом, усвоенным ранее при 

изучении других дисциплин. 

Оценка «хорошо» ставится, если: 

− ответ студента удовлетворяет основным требованиям к ответу на оценку 5, но дан без 

использования собственного плана, новых примеров, без применения знаний в новой ситуации, без 

использования связей с ранее изученным материалом и материалом, усвоенным при изучении 

других дисциплин; 

− студент допустил одну ошибку или не более двух недочетов и может их исправить 

самостоятельно или с небольшой помощью преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если студент: 

− правильно понимает сущность вопроса, но в ответе имеются отдельные пробелы в 

усвоении вопросов, не препятствующие дальнейшему усвоению программного материала; 

− допустил не более одной грубой ошибки и двух недочетов. 
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Оценка «неудовлетворительно» ставится, если студент: 

− не овладел основными знаниями и умениями в соответствии с требованиями программы и 

допустил больше ошибок и недочетов, чем необходимо для оценки 3. 

− не может ответить ни на один из поставленных вопросов. 

 

Методические рекомендации по проведению семинара-дискуссии. 

Семинар-дискуссия – диалогическое общение участников, в процессе которого через 

совместное участие обсуждаются и решаются теоретические и практические проблемы курса. На 

обсуждение выносятся наиболее актуальные проблемные вопросы учебной дисциплины. Каждый 

из участников дискуссии должен: научиться точно выражать свои мысли в докладе или 

выступлении по вопросу; активно отстаивать свою точку зрения; аргументировано возражать, 

опровергать ошибочную позицию.  

Условие развертывания продуктивной дискуссии – личные знания, которые приобретают 

студенты на лекциях и самостоятельной работе. Частью семинара-дискуссии могут быть элементы 

«мозгового штурма», «деловой игры». 

Особая роль в семинаре отводится педагогу. Он должен: определить круг проблем и 

вопросов, подлежащих обсуждению; подобрать основную и дополнительную литературу по теме 

семинара для докладчиков и выступающих; распределять формы участия и функции студента в 

коллективной работе; готовить студентов к выбранному ролевому участию; подводить общий итог 

дискуссии. 

Критерии оценки качества семинара-дискуссии: 

1. Целенаправленность – постановка проблемы, стремление связать теорию с практикой, с 

использованием материала в будущей профессиональной деятельности. 

2. Планирование – выделение главных вопросов, связанных с профилирующими 

дисциплинами, наличие новинок в списке литературы. 

3. Организация семинара – умение вызвать и поддержать дискуссию, конструктивный 

анализ всех ответов и выступлений, наполненность учебного времени обсуждения проблем, 

поведение самого педагога. 

4. Стиль проведения семинара – оживленный, с постановкой острых вопросов, возникающей 

дискуссией или вялый, не возбуждающий ни мыслей, ни интереса. 

5. Отношение «педагог-студент» – уважительные, в меру требовательные, равнодушные, 

безразличные. 

6. Управление группой – быстрый контакт со студентами, уверенное поведение в группе. 

Разумное и справедливое взаимодействие со студентами или наоборот, повышенный тон, опора в 

работе на лидеров. Оставляя пассивными других студентов. Замечания педагогу – 

квалифицированные, обобщающие или нет замечаний. Студенты ведут записи на семинарах – 

регулярно, редко, не ведут. 

 

Методика выполнения реферативных работ. 

Реферат (от лат. refero – докладываю, сообщаю, доношу, излагаю). Реферат представляет 

собой краткое изложение содержания научных трудов, литературы и других источников по 

определенной теме. Объем реферата 7 – 15 листов, время, отводимое на написание работы – от 1 

недели до месяца. Подготовка реферата подразумевает самостоятельное изучение студентом 

нескольких (не менее 3) источников литературы (монографий, научных статей, учебников и т.д.)  по 

определённой теме, не рассматриваемой подробно на лекции, систематизацию материала и краткое 

его изложение. Цель написания реферата – привитие студенту навыков краткого и лаконичного 

представления собранных материалов и фактов в соответствии с требованиями, предъявляемыми к 

научным отчетам. 

Реферативная работа состоит из следующих частей: введение; основная часть; 

заключение; список использованных источников; приложения. 

Во введении обосновывается актуальность выбранной темы исследования, характеризуется 

ее научное и практическое значение, формируются цели и задачи работы, определяется объект, 

предмет и методы исследования, источники информации для выполнения работы. Основная часть 
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работы выполняется на основе изучения имеющейся отечественной и зарубежной научной и 

специальной литературы по исследуемой теме, интернет – источников.  

Основное внимание в основной части должно быть уделено критическому обзору 

существующих точек зрения по предмету исследования и обоснованной аргументации собственной 

позиции и взглядов автора реферата на решение проблемы.  

В заключении отражаются основные результаты выполненной работы, выводы, и 

рекомендации, и предложения по их практическому использованию.  

В приложении помещаются по необходимости иллюстрированные материалы, имеющие 

вспомогательное значение (таблицы, схемы, диаграммы и т.п.). 

Критерии оценки рефератов: 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к 

внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите 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; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления от 

требований к реферированию. В частности, тема освещена лишь частично; допущены фактические 

ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты 

отсутствует вывод. 

Оценка «не удовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы, или реферат не представлен. 

 

Формы самостоятельной работы студента по освоению дисциплины: 

1. Усвоение текущего учебного материала; 

2. Конспектирование первоисточников; 

3. Работа с конспектами лекций; 

4. Самостоятельное изучения материала; 

5. Изучение специальной литературы; 

6. Написание реферативных работ по заданным темам; 

7. Подготовка к экзамену. 

 

Вопросы для самостоятельного изучения по разделам дисциплины 

 

Таблица 8 – Вопросы по разделам дисциплины 

№  
Наименование  

раздела 

Перечень вопросов для выполнения 

самостоятельной работы 

Форма 

контроля 

1 2 3 4 

1 Тайм-менеджмент: простые 

способы управления 

временем 

-Перечислите функции ТМ. 

-в чем сущность концепции контроля времени 

гарвардской школы бизнеса? 

- поясните выражение «Временная 

компетентность менеджера» 

- С какого времени человечество стало 

задумываться о рациональном использовании 

временем? 

- охарактеризуйте особенности развития 

отечественного ТМ 

- всякий ли человек способен к ТМ? Ответ 

обоснуйте. 

- Расшифруйте и поясните, в чем суть метода 

У, Т, С 
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ТРИЗ Альтшуллера? 

- Когда и в связи с чем возникла в России НОТ? 

-в чем заслуга разработок С.Кови? 

2 Личное время и принципы 

его эффективного 

использования 

- Чем отличается мечта от цели? 

- Перечислите критерии цели? 

- Какие бывают цели? 

- Как вы понимаете слова «целеустремленный 

человек»? 

- Почему древние философы говорили, что 

человек, живущий без цели, проживает жизнь впустую? 

- Какие стадии предусматривает планирование 

работы, почему важно их соблюдать? 

- какие правила планирования рекомендуют 

соблюдать специалисты по ТМ? 

-вы планируете свою профессиональную и личную 

деятельность? 

У, Т 

3 Приоритеты. Оптимизация 

расходов времени 

Как переводится дословно «хронофаг»? 

Каких видов бывают хронофаги? 

Чем отличаются контролируемые от 

неконтролируемых поглотителей времени? Каких 

поглотителей относим к разряду прогнозируемых? 

- с чего стоит начинать борьбу с хронофагами? 

- нужно ли контролировать то, что делегировано 

другим? 

-какой способ подходит лучше всего для выявления 

«воров» времени? 

-что называется ассертивностью, и как она может 

быть связана с «поглотителями» времени? 

У, Р, Т, Л 

 Примечание: У – устный опрос, Р – реферативная работа, Л – лекция-дискуссия, С – семинар-

дискуссия 

 

7.2 Методические рекомендации по подготовке и сдаче экзамена 

 

Итоговым контролем уровня усвоения материала студентами является экзамен. Экзамен 

проводится по билетам, содержащим по 2 вопроса из материала изученного курса. 

Для эффективной подготовки к экзамену процесс изучения материала курса предполагает 

достаточно интенсивную работу не только на лекциях, но и с различными текстами, нормативными 

документами и информационными ресурсами.  

Особое внимание надо обратить на то, что подготовка к экзамену требует обращения не 

только к учебникам, но и к информации, содержащейся в СМИ, а также в Интернете. В разделе 

«Литература» приведен список книг, учебников, периодических изданий и ресурсов Интернета, 

которые могут оказаться полезными при изучении курса. 

Критерии оценки экзамена 

Оценка «отлично» ставится студенту, ответ которого содержит 

 глубокое знание материала курса; 

 знание концептуально-понятийного аппарата всего курса; 

 знание литературы по курсу. 

 Оценка «хорошо» ставится студенту, ответ которого:  

 демонстрирует знания материала по программе; 

 содержит в целом правильное, но не всегда точное и аргументированное изложение 

материала. 

Оценка «удовлетворительно» ставится студенту, ответ которого:  
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 содержит поверхностные знания важнейших разделов программы и содержания 

лекционного курса; 

 не точен и имеются затруднения с использованием научно-понятийного аппарата 

и терминологии курса; 

Оценка «неудовлетворительно» ставится студенту, имеющему существенные пробелы 

в знании основного материала по программе, допустившему принципиальные ошибки при 

изложении материала, а также не давшему ответа на вопрос. 

Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

выбираются с учетом их индивидуальных психофизических особенностей.  

− при необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на экзамене; 

− при проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических средств, 

необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями; 

− при необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может проводиться в 

несколько этапов. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья по дисциплине предусматривает предоставление информации в формах, 

адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:  

Для лиц с нарушениями зрения:  

− в печатной форме увеличенным шрифтом,  

− в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

− в печатной форме,  

− в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

− в печатной форме,  

− в форме электронного документа.  

 

8. Информационные технологии при осуществлении образовательного процесса по 

дисциплине. 

 

8.1 Перечень необходимого программного обеспечения. 

Для освоения учебной дисциплины в процессе обучения, проведения лекций-дискуссий, 

семинаров дискуссий и выполнения реферативных работ, используются следующие ПО 

современных информационно-коммуникационных технологий: операционная система Windows, 

Microsoft Office (MS Word, MS PowerPoint, MS Excell), Internet Explorer.  

 

8.2 Перечень необходимых информационных справочных систем 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивидуальным 

неограниченным доступом к электронно-библиотечным системам:  

1. Электронная библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE» 

(www.biblioclub.ru)  

2. Электронная библиотечная система издательства «Лань» (http://e.lanbook.com)  

3. Электронная библиотечная система «Юрайт» (http://www.biblio-online.ru)  

4. Электронная библиотечная система «BOOK.ru» (https://www.book.ru)  

5. Электронная библиотечная система «ZNANIUM.COM» (www.znanium.com). 
 

 

Для обучающихся обеспечен доступ (удаленный доступ) к следующим современным 

профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам: 

1. Консультант Плюс – справочная правовая система (http://сonsultant.ru)  

2. Web of Science (WoS) (http://apps.webofknowledge.com)  
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3. Научная электронная библиотека (НЭБ) (http://www.elibrary.ru)  

4. Электронная Библиотека Диссертаций (https://dvs.rsl.ru)  

5. КиберЛенинка (http://cyberleninka.ru)  

6. «Лекториум ТВ» (http://www.lektorium.tv)  

7. Национальная электронная библиотека (http://нэб.рф)  

 

9. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного 

процесса по дисциплине. 

Для освоения учебной дисциплины в процессе обучения необходима материально-

техническая база, соответствующая действующим санитарным и противопожарным правилам и 

нормам: 

 

Таблица 9 – Материально-техническая база кафедры для освоения дисциплины 
 

№ Вид работ Материально-техническое обеспечение дисциплины и оснащенность 

1  Лекционные 

занятия  

Лекционные аудитории (И207, И211, И218, И219) оснащены 

необходимыми техническими средствами обучения: компьютером, 

стереосистемой, интерактивной трибуной, мультимедийным 

проектором и соответствующим программным обеспечением (ПО) 

(Windows Media Player, Microsoft Office 2010), с выходом в Интернет.  

Все аудитории оснащены учебными досками, комплектом учебной 

мебели 

2 Практические  

(семинарские) 

занятия  

Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа                    

(И200, И201, И205, И208) оснащены учебной доской, проектором, 

экраном  

3 Групповые 

(индивидуальные) 

консультации  

Кабинеты для групповых (индивидуальных) консультаций (И206, И214, 

И217) оснащены персональными компьютерами с выходом в Интернет, 

МФУ, учебниками, учебными и учебно-методическими пособиями, 

проектором для демонстрации слайдов, мобильным экраном для 

проектора  

4 Текущий контроль, 

промежуточная 

аттестация  

 

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного и 

семинарского типа (И200, И201 И205, И207, И208, И211, И218, И219) 

оснащены необходимыми техническими средствами обучения 

5  Самостоятельная 

работа студента 

Кабинет для самостоятельной работы студента (И205а), оснащен 

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

«Интернет», программой экранного увеличения и обеспеченный 

доступом в электронную информационно-образовательную среду 

университета 

 

Таблица 10 – Материально-техническое обеспечение аудиторного фонда кафедры  
 

Наименование / номер / 

адрес аудитории 

Оснащение аудитории Программное обеспечение 

Учебная аудитория для 

проведения занятий 

лекционного типа (г. 

Краснодар, ул. 

Ставропольская, 149) 

ауд. И211 

Мультимедийная аудитория с 

выходом в ИНТЕРНЕТ: 

комплект учебной мебели – 24 

стола + 24 стула; доска учебная.; 

проектор ViewSonic PJD5134; 

экран; преподавательская 

трибуна; ноутбук Lenovo B570 

i3-

2370M/4G500/nV410M/1G/DVD

RW/Cam/W7HB/15,6 HD 

Windows 10 Корпоративная, 

Microsoft Office 

профессиональный плюс 2016. 

Антивирусная защита физических 

рабочих станций и серверов: 

Kaspersky Endpoint Security для 

бизнеса – Стандартный Russian 

Edition. 1500-2499 Node 1 year 

Education Renewal License. 
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Учебная аудитория для 

проведения занятий 

семинарского типа (г. 

Краснодар, ул. 

Ставропольская, 149) 

ауд. И207 

Мультимедийная аудитория с 

выходом в ИНТЕРНЕТ: 

комплект учебной мебели – 31 

шт.; доска учебная.; магнитно-

маркерная доска; проектор 

Epson EB-X31; 

преподавательская трибуна; 

ноутбук Lenovo B570 i3-

2370M/4G500/nV410M/1G/DVD

RW/Cam/W7HB/15,6 HD 

Windows 10 Корпоративная, 

Microsoft Office 

профессиональный плюс 2016. 

Антивирусная защита физических 

рабочих станций и серверов: 

Kaspersky Endpoint Security для 

бизнеса – Стандартный Russian 

Edition. 1500-2499 Node 1 year 

Education Renewal License. 

Помещение для 

самостоятельной работы 

обучающихся (г. 

Краснодар, ул. 

Ставропольская, 149) 

ауд. И205а 

Мультимедийная аудитория с 

выходом в ИНТЕРНЕТ: 

комплект учебной мебели –  3 

стола + 3 стула шт.; 2 – 

компьютера Linovo ThinkCentre 

M53 Tiny в комплекте, ноутбук 

Lenovo B570 i3-2370M/4G500/ 

nV410M/1G/DVDRW/Cam/W7H

B/15,6HD 

Windows 10 Корпоративная, 

Microsoft Office 

профессиональный плюс 2016. 

Антивирусная защита физических 

рабочих станций и серверов: 

Kaspersky Endpoint Security для 

бизнеса – Стандартный Russian 

Edition. 1500-2499 Node 1 year 

Education Renewal License. 
 
 

 


