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1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины – овладеть будущим менеджерам искусством и наукой самоуправления, методами и приемами управления личной карьерой, рационализации собственного труда, техникой и приемами убеждения, методами и навыками повышения и сохранения своей работоспособности.

Выпускник должен быть подготовлен к целенаправленному и последовательному применению практических методов управления в повседневной профессиональной деятельности с целью оптимизации использования  своих персональных ресурсов: интеллекта, воли, способностей. Современный менеджер должен овладеть наукой и искусством управления собой, освоить приемы самоменеджмента, что позволит руководителю эффективно организовать свой личный труд и труд своих подчиненных, постоянно повышать квалификационный уровень, достигать наилучших результатов труда, получать удовлетворение от выполняемой работы.

Задачи дисциплины:

1. Раскрыть теоретические основы персонального менеджмента, определить его место и роль в индивидуальной деятельности и деятельности организации.

2. Осветить современные тенденции в формировании требований работодателя к трудовому потенциалу. 

3.  Научить определять проблемы в профессиональной индивидуальной деятельности.

4. Формировать отношение к индивидуальному стилю работы, как стратегически важной составляющей формирования и развития личной карьеры.

5. Раскрыть специфические особенности и основные подходы к построению эффективного стиля работы.

2. Место дисциплины в структуре ООП ВО

Дисциплина «Персональный менеджмент» относится к профессиональному циклу, является дисциплиной по выбору. Данная дисциплина изучается студентами в процессе четвертого года обучения. Персональный менеджмент тесно связан с другими дисциплинами «Теория менеджмента», «Управление человеческими ресурсами», «Этика деловых отношений», «Деловые коммуникации».

3. Требования к результатам освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студенты должны обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК): 

- ОК-5 – способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия;

- ОК-6 – способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессионалдьные и культурные различия.

В результате освоения дисциплины студент должен:

3.1. Знать: принципы постановки целей в профессиональной деятельности; методы рационализации личного труда менеджера; законы аргументации и убеждения; нормы современного русского языка; основы деловой речи; модель качеств современного менеджера; различные формы обучения и развития; технологии обучения и развития; способы самоконтроля деятельности менеджера.
3.2. Уметь: работать в коллективе; воспринимать, обобщать и анализировать информацию; планировать коммуникативное поведение; анализировать эффективность использования своего времени и находить резервы его оптимизации; передавать информацию в связанных, логичных и аргументированных высказываниях; управлять знаниями для обеспечения своей конкурентоспособности; поддерживать и повышать свою работоспособность; признавать ошибки и учится на них; управлять собственным временем; принимать конкретные управленческие решения;  контролировать результаты собственной деятельности.
3.3. Владеть: 
культурой мышления; навыками самостоятельного освоения новых знаний и информации в сфере самоменеджмента; формулами речевого этикета; навыками оформления деловой документации; делегирования полномочий; управления самим собой.
4. Распределение трудоемкости (час.) дисциплины по темам и видам занятий
	№ 
Темы
	Наименование

темы
	Часы/ Из них в интерактивной форме

	
	
	Всего
	Лекции
	Колл-мы
	Лабор-е
	Практич-е
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.1
	Сущность и содержание персонального менеджмента
	10
	1
	-
	-
	-
	9

	1.2
	Развитие науки об организации труда
	10
	1
	-
	-
	-
	9

	1.3
	Постановка целей в профессиональной деятельности
	12
	1
	-
	-
	2
	9

	1.4
	Планирование профессиональной деятельности
	12
	1
	-
	-
	2
	9

	1.5
	Основы тайм-менеджмента в управленческой деятельности
	11
	-
	-
	-
	2
	9

	1.6
	Определение приоритетов дел
	9
	-
	-
	-
	-
	9

	1.7
	Делегирование: важнейший принцип эффективной деятельности руководителя
	13
	2
	-
	-
	2
	9

	1.8
	Рабочее место и информационное обеспечение работы менеджера
	9
	-
	-
	-
	-
	9

	1.9
	Методы рационализации личного труда менеджера
	13
	2
	-
	-
	2
	9

	1.10
	Контроль в персональном менеджменте
	9
	-
	-
	-
	-
	9

	Всего
	108
	8
	-
	-
	10
	90


1. Содержание лекционного курса

	№

темы
	Всего

часов
	№

лекции
	Тема лекции. 
Вопросы, отрабатываемые на лекции
	Учебно-методическое обеспечение

	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	1
	1
	Сущность и содержание персонального менеджмента

1. Понятие персонального менеджмента, цели, задачи

2. Функции персонального менеджмента
3. Общая модель качеств современного менеджера
	1,2

	1.2
	1
	1
	Развитие науки об организации труда

1. Становление НОТ в России и за рубежом
2. Принципы поиска резервов в управлении
	1,2

	1.3
	1
	2
	Постановка целей в профессиональной деятельности.
1. Понятие цели в персональном менеджменте

2. Процесс постановки целей: определение целей, ситуационный анализ, инвентаризация и формулировка целей

3. Алгоритм постановки и реализации профессиональных целей
	1,3

	1.4
	1
	2
	Планирование профессиональной деятельности 

1. Планирование в персональном менеджменте

2. Принципы планирования деятельности

3. Использование ключевых областей  в планировании профессиональной деятельности

4. Составление личного плана профессиональной деятельности и творческого развития

5. Система планирования. План рабочего дня.
	1,4,5

	1.7
	2
	3
	Делегирование: важнейший принцип эффективной деятельности руководителя
1. Понятие делегирования, цель, содержание и значение для результативной деятельности

2. Техника правильного делегирования

3. Причины недостаточного распространения делегирования в управленческой практике

	3,5

	1.9
	2
	4
	Методы рационализации личного труда менеджера
1. Правила рациональной организации управленческого труда
2. Принципы рационального распорядка дня
3. Личный график продуктивности
4. Записная книжка руководителя
	3,5


6. Содержание коллоквиумов 
(не предусмотрены)

7. Перечень практических занятий
	№

темы
	Всего

часов
	№

занятия
	Тема практического занятия. 

Задания, вопросы, отрабатываемые на практическом занятии
	Учебно-методическое обеспечение

	1
	2
	3
	4
	5

	1.3
	2
	1
	Постановка целей в профессиональной деятельности.
1. Методики используемые для определения целей
2. Содержание ситуационного анализа и как он используется при постановке целей
	1,3

	1.4
	2
	2
	Планирование профессиональной деятельности 

1. Методика составления планов рабочего дня «Альпы», преимущества использования. 
2. Самомаркетинг
	1,4,5

	1.5
	2
	3
	Основы тайм-менеджмента в управленческой деятельности
1. Ошибки руководителей, ведущие к потерям их времени

2. Правила использования времени
	1,4,5

	1.7
	2
	4
	Делегирование: важнейший принцип эффективной деятельности руководителя
1. Методика эффективного делегирования
2. Препятствия стоящие на пути развития делегирования дел
3. Недостатки делегирования
	3,5

	1.9
	2
	5
	Методы рационализации личного труда менеджера
1. Правила рациональной организации управленческого труда
2. Принципы рационального распорядка дня
3. Личный график продуктивности
4. Записная книжка руководителя
	3,5



8. Перечень лабораторных работ 

(не предусмотрены)
9. Задания для самостоятельной работы студентов

	№

темы
	Всего

Часов
	Задания, вопросы, для самостоятельного изучения (задания)
	Учебно-методическое обеспечение

	1
	2
	3
	4

	1.1
	9
	Оценить способности к самоуправлению, оценить свои преимущества по развитию конкретных способностей к самоуправлению, выявить наиболее слабые стороны этого процесса, определить наиболее важные ключевые характеристики, требующие развития.
	1,2

	1.2
	9
	Проработка лекционного материала

Подготовка к практическому занятию
	1,2

	1.3
	9
	Ознакомление с методикой постановки целей и их декомпозиции, построения дерева целей.
Построить «дерево» целей»,  доведенное до 3-4 уровня декомпозиции, с одновременным указанием ориентировочного времени, необходимого для реализации каждой из работ.
	1,3

	1.4
	10
	Изучить методику составления плана рабочего дня под названием «Альпы», выявить ее преимущества и сравнить с имеющимся опытом. Для закрепления теоретического материала целесообразно рассмотреть конкретную ситуацию «Планирование рабочего времени руководителя».
	1,4,5

	1.5
	9
	Ознакомиться с методикой диагностики личного рабочего времени, получить информацию о структуре  затрат времени, степени рациональности его использования и  резервах повышения эффективности.
	4-5

	1.6
	10
	Принцип Парето и его использование в распределении рабочего времени на реализуемые рабочие акции и определение среди них наиболее важных, влияющих на результативность деятельности. 
АБВ-анализ и ускоренный анализ по принципу Эйзенхауэра 
	1,2,4

	1.7
	9
	Изучить проблемы, которые характерны для процесса делегирования, отметить его положительные и отрицательные характеристики в реальной деятельности.
 Определить преимущества развития процессов делегирования, как для руководителя, так и для подчиненных.
	3,5

	1.8
	10
	Проработка лекционного материала

Подготовка к практическому занятию
	3,5

	1.9
	10
	Проработка лекционного материала
Подготовка к практическому занятию 
	2,4,5

	1.10
	9
	Проработка лекционного материала

Подготовка к практическому занятию
	1,2


10. Расчетно-графическая работа 

(не предусмотрена)
11. Курсовая работа
Примерные темы курсовой работы:

1. Методы исследования процессов управления и затрат рабочего времени современного руководителя

2. Методы рационализации личного труда менеджера

3. Эмоционально-волевой потенциал и гигиена умственного труда руководителя

4. Самоорганизация здоровья руководителя

5. Оценка уровня организации труда управленческого персонала

12. Курсовой проект
(не предусмотрен)
13. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)
Уровень освоения учебных дисциплин обучающимися определяется по следующим критериям:  зачтено, незачтено.

	Критерий 
	Характеристика

	Зачтено 
	заслуживает обучающийся, обнаруживший знания основного учебного  материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющийся с выполнением практических заданий, предусмотренных программой, знакомых с основной литературой, рекомендованной программой. Зачтено выставляется обучающимся, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и способным к их самостоятельному пополнению и обновлению в ходе дальнейшей учебной работы и профессиональной деятельности.

	Незачтено
	выставляется обучающемуся, обнаружившему пробелы в знаниях основного учебного материала, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой практических заданий. Незачтено ставится обучающимся, которые не могут продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по окончании образовательного учреждения без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.


Перечень оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся включает следующие оценочные средства: устный опрос, кейс-задача,  круглый стол,   дискуссия,   реферат,   курсовая работа,   сообщение,   тесты,   контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий, экзамен, контрольная работа. 

Вид контроля – контрольная работа.  Выполняется студентами заочной формы обучения. Задание для выполнения контрольной работы представлено в Методических указаниях [http://techn.sstu.ru].

Вопросы для зачета

1. Общее понятие персонального менеджмента, цель, задачи и функции.

2. Роль отечественных и зарубежных исследователей в становлении теории и практики формирования эффективного индивидуального рабочего стиля.

3. Персональный менеджмент и его роль в разрешении проблем в индивидуальной профессиональной деятельности.

4. Эффективное использование рабочего времени как принцип результативной деятельности.

5. Методика диагностики рабочего времени, используемый инструментарий.

6. Ключевые области и их использование в персональном менеджменте.

7. Постановка целей как основная функция персонального менеджмента. Формирование целей в профессиональной деятельности.

8. Методики определения целей в профессиональной деятельности.

9. Ситуационный анализ и его роль в определении стартовой позиции реализации целей.

10. Планирование профессиональной деятельности и достижения целей, система планов.

11. Принципы планирования и их использование в практической деятельности.

12. Содержание методики составления плана на рабочий день.

13. Приоритеты дел, преимущества работы по приоритетам.

14. Методики определения приоритетов дел, их содержание.

15. Делегирование в персональном менеджменте, его роль в повышении результативности работы руководителя, подчиненных, организации в целом.

16. Содержание процесса делегирования.

17. Методика и критерии правильного делегирования.

18. Организация личного труда и ее роль в формировании эффективного стиля работы.

19. Принципы рационального распорядка рабочего дня.

20. Инструментарий для исследования индивидуального уровня работоспособности.

21. Контроль в персональном менеджменте, его содержание.

22. Контроль процессов деятельности и ее результатов.

14. Образовательные технологии
В рамках учебного курса предусмотрено чтение лекций с применением мультимедийных технологий (не менее 20%), проведение практикумов с разбором конкретных ситуаций. Такие занятия, в сочетании с внеаудиторной самостоятельной работой, должны формировать и развивать профессиональные навыки обучающегося.

Перечень занятий с использование ИМО

	Вид занятий
	Всего, час
	Тема занятия


	Используемые ИМО

	1
	2
	3
	

	Лекция
	1
	Сущность и содержание персонального менеджмента 
	С использованием мультимедийной техники  

	Лекция
	1
	Развитие науки об организации труда
	С использованием мультимедийной техники  

	Практич. занятие
	2
	Постановка целей в профессиональной деятельности
	Практические задания

	Практич. занятие
	2
	Основы тайм-менеджмента в управленческой деятельности
	Практические задания

	Практич. занятие
	2
	Делегирование: важнейший принцип эффективной деятельности руководителя
	Практические задания


15. Перечень учебно-методического обеспечения для обучающихся по дисциплине
Основная литература:
1. Парахина В.Н. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Парахина В.Н., Перов В.И., Бондаренко Ю.Р.— Электрон. текстовые данные.— М.: Московский государственный университет имени М.В. Ломоносова, 2014.— 368 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/13157.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
2. Персональный менеджмент: учебник / С.Д. Резник и [др.].- 3-е изд., перераб. и доп.- М.: ИНФРА-М, 2014.- 558с.

Дополнительная литература:

3. Персональный менеджмент. Тесты и конкретные ситуации: учебное пособие / под общ. ред. д.э.н., проф. С.Д. Резника.- М.: ИНФРА-М, 2013.- 161с.
4. Реунова М.А. Тайм-менеджмент студента университета [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Реунова М.А.— Электрон. текстовые данные.— Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2014.— 103 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/30084.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
5. Тайм-менеджмент [Электронный ресурс]: полный курс. Учебное пособие/ Г.А. Архангельский [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Альпина Паблишер, 2014.— 311 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/22824.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Интернет ресурсы:

6. Источник ИОС [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://techn.sstu.ru/new/SubjectFGOS/Default.aspx?kod=850
16. Материально-техническое обеспечение

Кафедра ЭГН располагает тремя мультимедийными аудиториями для проведения лекций, практических занятий, методическим кабинетом, оснащенным современной компьютерной и оргтехникой для самостоятельной работы студентов.
Рабочую программу составил доц. каф. ЭГН ____________________М.Л. Ермакова  

                 Согласовано: зав. библиотекой _______________________________Дегтярева И.В.
