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1. Цели и задачи изучения дисциплины 
К основным целям освоения дисциплины «Самоменеджмент и управление временем» 

следует отнести формирование у обучающихся базовых знаний теоретических основ и 
практических навыков в области управления временем как нематериальным ресурсом, яв-
ляющихся основой организации эффективной деятельности как на персональном, так и на 
корпоративном уровне, освоение базовых навыков создания персональной системы учета, 
планирования времени, личного целеполагания и приоритезации задач. 

К основным задачам освоения дисциплины «Самоменеджмент и управление вре-
менем» следует отнести: 

- знакомство с основными понятиями, определениями, категориями в области орга-
низации времени;  

- получение знаний о современных концепциях, подходах, технологиях рациональ-
ной организации использования времени как нематериального ресурса профессионального 
развития;  

- изучение технологий эффективной организации времени на персональном и корпора-
тивном уровнях. 

 
2. Место дисциплины в структуре ОП бакалавриата 
Дисциплина «Самоменеджмент и управление временем» относится обязательной ча-

сти Блока 1. Дисциплины (Модули) учебного плана по направлению 38.03.03 «Управление 
персоналом». 

Дисциплина «Самоменеджмент и управление временем» взаимосвязана логически и 
содержательно-методически с другими дисциплинами учебного плана, формирующими 
универсальные, общепрофессиональные и профессиональные компетенции будущих бака-
лавров по направлению 38.03.03 Управление персоналом.  

 
3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соот-

несенные с планируемыми результатами освоения образовательной программы 
В результате освоения дисциплины (модуля) у обучающихся формируются следую-

щие компетенции и должны быть достигнуты следующие результаты обучения как этап 
формирования соответствующих компетенций: 

 

 

Код компе-
тенции 

В результате освое-
ния образовательной 
программы обучаю-
щийся должен обла-

дать 

Перечень планируемых результатов обучения по дисци-
плине 

УК-6 Способен управлять 
своим временем, вы-
страивать и реализовы-
вать траекторию само-
развития на основе 
принципов образования 
в течение всей жизни 

знать: 
основные инструменты и методы эффективного управления соб-

ственным временем; основные методики самоконтроля, самораз-
вития и самообразования на протяжении всей жизни. 
уметь: 
эффективно планировать и контролировать собственное время; 

определять задачи саморазвития и профессионального роста с 
обоснованием актуальности и определением необходимых ресур-
сов для их выполнения; использовать методы саморегуляции, са-
моразвития и самообучения. 
владеть: 
методами управления собственным временем; технологиями 

приобретения, использования и обновления социо-культурных и 
профессиональных знаний, умений и навыков; методиками само-
развития и самообразования в течение всей жизни. 
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4. Структура и содержание дисциплины 

Для очной формы 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы, т.е. 108 академиче-

ских часов (из них 54 часа – самостоятельная работа студентов). 
Разделы дисциплины «Самоменеджмент и управление временем» изучаются на 4 се-

местре. 
Аудиторных занятий из них: лекции – 18 часов, практические работы – 36 часов, форма 

аттестации – зачет. 
Для очно-заочной формы 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы, т.е. 108 академиче-

ских часов (из них 90 часа – самостоятельная работа студентов). 
Разделы дисциплины «Самоменеджмент и управление временем» изучаются на 4 се-

местре. 
Аудиторных занятий из них: лекции – 8часов, практические работы – 10 часов, форма 

аттестации – зачет. 
 
Структура и содержание дисциплины «Самоменеджмент и управление временем» по 

срокам и видам работы отражены в Приложении 3. 
 

Содержание разделов дисциплины 
 

Тема 1. Сущность и определение понятия «тайм-менеджмент». Целеполагание 
Понятие и сущность тайм-менеджмента, история становления отечественного тайм-ме-

неджмента, современный тайм-менеджмент, тайм-менеджмент как система: основные 
уровни. 

Ценности как основа целеполагания. Мемуарник как инстрмент для определения своих 
базовых ценностей. Подходы к определению целей. «Life management» и жизненные цели. 
Формулирование целей: SMART-критерии. SMART-цели и надцели: две стратегии целедо-
стижения. 

Тема 2. Хронометраж. Особенности времени как ресурса 
Особенности времени как ресурса. Поглотители времени: определение понятия, основ-

ные виды поглотителей. Способы минимизации неэффективных расходов времени. Опре-
деление понятия, суть и задачи хронометража. Техника полного хронометража. Техника 
сокращенного хронометража. Анализ личной эффективности на основе данных хроно-
карты. Классификация расходов времени. 

Тема 3. Планирование.  
Неоднородность времени: линейное и нелинейное время. Два типа задач. Определение 

понятия контекст. Основные типы контекстов. Определение понятия и задачи контекстного 
планирования. Техника контекстного планирования. Инструменты контекстного планиро-
вания. Планирование дня. Три типа ежедневных задач: жесткие, гибкие, бюджетируемые. 
Алгоритм планирования ежедневных задач разного типа. 

Тема 4. Эффективный обзор задач в тайм-менеджменте 
Суть обзора задач в тайм-менеджменте. Основные понятия и определения. Инструменты 

создания обзора задач: особенности и преимущества каждой группы инструментов. Кон-
трольные списки. Двухмерные графики.  

Тема 5. Приоритеты. Определение, суть расстановки приоритетов в тайм- менедж-
менте 

Методы расстановки приоритетов. Основные способы и методы расстановки приорите-
тов: матрица Эйзенхауэра, матрица многокритериальной оценки, критерии приоритетно-
сти. Способ попарного сравнения для расстановки приоритетов. Расстановка приоритетов 
в ежедневных задачах с помощью многокритериальной оценки. 



3 
 

Тема 6. Самомотивация. Распределение рабочей нагрузки 
Грамотное распределение рабочей нагрузки. Правила организации эффективного от-

дыха. Эффективный сон. Самонастройка на решение задач: методы, способы. Эффективное 
решение больших трудоемких задач. Техника работы с задачами – «слонами». Использова-
ние СМАРТ-критериев для подзадач. Решение мелких неприятных задач. 

Тема 7. Корпоративный тайм-менеджмент 
Делегирование полномочий. Основы делегирования. Основные цели и ситуации делеги-

рования. Преимущества и недостатки делегирования полномочий. Диагностика и аттеста-
ция ТМ-навыков: методика. Корпоративные ТМ- стандарты. 

Тема 8. Технический инструментарий эффективного управления временем  
Авральный тайм-менеджмент. Анализ "поглотителей" времени и их устранение. Опре-

деление продолжительности непродуктивной работы.  
Тема 9. Компьютеризация тайм-менеджмента 
Гибкое и жесткое планирование в MS Outlook. Расстановка приоритетов. Настройка 

пользовательского представления. Удобная группировка задач.  
5. Образовательные технологии 

Методика преподавания дисциплины «Самоменеджмент и управление временем» и реа-
лизация компетентностного подхода в изложении и восприятии материала предусматри-
вает использование следующих активных и интерактивных форм проведения групповых, 
индивидуальных, аудиторных занятий в сочетании с внеаудиторной работой с целью фор-
мирования и развития профессиональных навыков обучающихся:  

– лекции; 
– подготовка к семинарским занятиям; 
– подготовка, представление и обсуждение докладов на семинарских занятиях; 
– организация и проведение текущего контроля знаний студентов в форме тестирования. 
 
6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной атте-

стации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение самосто-
ятельной работы студентов 

В процессе обучения используются следующие оценочные формы самостоятельной ра-
боты студентов, оценочные средства текущего контроля успеваемости и промежуточных 
аттестаций: 

Оценочные средства текущего контроля успеваемости включают контрольные вопросы 
и задания в форме бланкового тестирования, участие в деловой игре, выступление с докла-
дом. 

6.1. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучаю-
щихся по дисциплине (модулю) 

6.1.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 
образовательной программы. 

В результате освоения дисциплины (модуля) формируются следующие компетенции: 
 

Код компе-
тенции 

В результате освоения образовательной программы обучающийся дол-
жен обладать 

УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию са-
моразвития на основе принципов образования в течение всей жизни 

 
В процессе освоения образовательной программы данные компетенции, в том числе 

их отдельные компоненты, формируются поэтапно в ходе освоения обучающимися 
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дисциплин (модулей), практик в соответствии с учебным планом и календарным графиком 
учебного процесса. 

6.1.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, формируе-
мых по итогам освоения дисциплины (модуля), описание шкал оценивания 

Показателем оценивания компетенций на различных этапах их формирования явля-
ется достижение обучающимися планируемых результатов обучения по дисциплине (мо-
дулю). 
УК-6- Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития 
на основе принципов образования в течение всей жизни 

Показатели 
Критерии оценивания 

2 3 4 5 

знать: 

основные ин-
струменты и 
методы эффек-
тивного управ-
ления соб-
ственным вре-
менем; основ-
ные методики 
самоконтроля, 
саморазвития и 
самообразова-
ния на протя-
жении всей 
жизни  

Учащийся де-
монстрирует 
полное отсут-
ствие или недо-
статочное соот-
ветствие следу-
ющих знаний: 
основные ин-
струменты и ме-
тоды эффектив-
ного управления 
собственным 
временем; ос-
новные мето-
дики само-
контроля, само-
развития и само-
образования на 
протяжении всей 
жизни. 

Учащийся де-
монстрирует не-
полное соответ-
ствие следую-
щих знаний: ос-
новные инстру-
менты и методы 
эффективного 
управления соб-
ственным време-
нем; основные ме-
тодики само-
контроля, само-
развития и само-
образования на 
протяжении всей 
жизни. Допуска-
ются значитель-
ные ошибки, 
проявляется не-
достаточность 
знаний. 

Учащийся де-
монстрирует 
частичное со-
ответствие сле-
дующих зна-
ний: основные 
инструменты и 
методы эффек-
тивного управле-
ния собствен-
ным временем; 
основные мето-
дики само-
контроля, само-
развития и само-
образования на 
протяжении всей 
жизни. 

Учащийся де-
монстрирует 
полное соот-
ветствие сле-
дующих зна-
ний: основные 
инструменты и 
методы эффек-
тивного управ-
ления собствен-
ным временем; 
основные мето-
дики само-
контроля, само-
развития и са-
мообразования 
на протяжении 
всей жизни. 

уметь: 

эффективно 
планировать и 
контролиро-
вать собствен-
ное время; 
определять за-
дачи самораз-
вития и про-
фессиональ-
ного роста с 

Учащийся не 
умеет или в не-
достаточной 
степени умеет 
эффективно пла-
нировать и кон-
тролировать соб-
ственное время; 
определять за-
дачи саморазви-
тия и 

Учащийся де-
монстрирует не-
полное соответ-
ствие следую-
щих умений: эф-
фективно плани-
ровать и контро-
лировать соб-
ственное время; 
определять задачи 
саморазвития и 

Учащийся де-
монстрирует 
частичное со-
ответствие сле-
дующих уме-
ний: эффек-
тивно планиро-
вать и контроли-
ровать собствен-
ное время; опре-
делять задачи 

Учащийся де-
монстрирует 
полное соот-
ветствие сле-
дующих уме-
ний: эффек-
тивно планиро-
вать и контро-
лировать соб-
ственное время; 
определять 
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обоснованием 
актуальности и 
определением 
необходимых 
ресурсов для 
их выполне-
ния; использо-
вать методы 
саморегуля-
ции, самораз-
вития и само-
обучения 

профессиональ-
ного роста с 
обоснованием 
актуальности и 
определением 
необходимых ре-
сурсов для их 
выполнения; ис-
пользовать ме-
тоды саморегу-
ляции, самораз-
вития и самообу-
чения 

 

профессиональ-
ного роста с обос-
нованием актуаль-
ности и определе-
нием необходи-
мых ресурсов для 
их выполнения; 
использовать ме-
тоды саморегуля-
ции, саморазвития 
и самообучения. 
Допускаются 
значительные 
ошибки, прояв-
ляется недоста-
точность уме-
ний, по ряду по-
казателей, обу-
чающийся испы-
тывает значи-
тельные затруд-
нения при опе-
рировании уме-
ниями при их пе-
реносе на новые 
ситуации. 

саморазвития и 
профессиональ-
ного роста с 
обоснованием 
актуальности и 
определением 
необходимых ре-
сурсов для их 
выполнения; ис-
пользовать ме-
тоды саморегу-
ляции, самораз-
вития и самообу-
чения. Умения 
освоены, но до-
пускаются не-
значительные 
ошибки, неточ-
ности, затруд-
нения при ана-
литических 
операциях, пе-
реносе умений 
на новые, не-
стандартные 
ситуации. 

задачи самораз-
вития и про-
фессиональ-
ного роста с 
обоснованием 
актуальности и 
определением 
необходимых 
ресурсов для их 
выполнения; 
использовать 
методы саморе-
гуляции, само-
развития и са-
мообучения. 
Свободно опе-
рирует приоб-
ретенными 
умениями, 
применяет их 
в ситуациях 
повышенной 
сложности. 

владеть: 

методами 
управления 
собственным 
временем; тех-
нологиями 
приобретения, 
использования 
и обновления 
социо-культур-
ных и профес-
сиональных 
знаний, уме-
ний и навыков; 
методиками 
саморазвития и 

Учащийся не 
владеет или в 
недостаточной 
степени вла-
деет  методами 
управления соб-
ственным време-
нем; технологи-
ями приобрете-
ния, использова-
ния и обновле-
ния социо-куль-
турных и про-
фессиональных 
знаний, умений 
и навыков; мето-
диками самораз-
вития и самооб-
разования в 

Учащийся вла-
деет практиче-
скими навыками 
применения ме-
тодов управления 
собственным вре-
менем; технологи-
ями приобрете-
ния, использова-
ния и обновления 
социо-культурных 
и профессиональ-
ных знаний, уме-
ний и навыков; 
методиками само-
развития и само-
образования в те-
чение всей жизни. 
Обучающийся 

Учащийся ча-
стично владеет 
практическими 
навыками при-
менения мето-
дов управления 
собственным 
временем; техно-
логиями приоб-
ретения, исполь-
зования и обнов-
ления социо-
культурных и 
профессиональ-
ных знаний, уме-
ний и навыков; 
методиками са-
моразвития и са-
мообразования в 

Учащийся в 
полном объ-
еме владеет 
практиче-
скими навы-
ками приме-
нения методов 
управления 
собственным 
временем; тех-
нологиями при-
обретения, ис-
пользования и 
обновления со-
цио-культур-
ных и профес-
сиональных 
знаний, умений 
и навыков; 
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самообразова-
ния в течение 
всей жизни. 

течение всей 
жизни. 

испытывает зна-
чительные за-
труднения при 
применении 
навыков в новых 
ситуациях. 

течение всей 
жизни, но до-
пускаются не-
значительные 
ошибки, неточ-
ности, затруд-
нения при ана-
литических 
операциях, пе-
реносе умений 
на новые, не-
стандартные 
ситуации. 

методиками са-
моразвития и 
самообразова-
ния в течение 
всей жизни, 
свободно при-
меняет полу-
ченные 
навыки в си-
туациях повы-
шенной слож-
ности. 

 
Шкалы оценивания результатов промежуточной аттестации и их описание 

 

Промежуточная аттестация обучающихся в форме зачёта проводится по результатам выполне-
ния всех видов учебной работы, предусмотренных учебным планом по данной дисциплине (мо-
дулю), при этом учитываются результаты текущего контроля успеваемости в течение семестра. 
Оценка степени достижения обучающимися планируемых результатов обучения по дисциплине 
(модулю) проводится преподавателем, ведущим занятия по дисциплине (модулю) методом эксперт-
ной оценки. По итогам промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) выставляется оценка 
«зачтено» или «не зачтено».  

К промежуточной аттестации допускаются только студенты, выполнившие все виды учебной ра-
боты, предусмотренные рабочей программой по дисциплине.   

 

Шкала оце-
нивания Описание 

Зачтено 

Выполнены все виды учебной работы, предусмотренные учебным планом. Студент де-
монстрирует соответствие знаний, умений, навыков приведенным в таблицах показа-
телей, оперирует приобретенными знаниями, умениями, навыками, применяет их в си-
туациях повышенной сложности. При этом могут быть допущены незначительные 
ошибки, неточности, затруднения при аналитических операциях, переносе знаний и 
умений на новые, нестандартные ситуации.  

Не зачтено 

Не выполнен один или более видов учебной работы, предусмотренных учебным пла-
ном. Студент демонстрирует неполное соответствие знаний, умений, навыков приве-
денным в таблицах показателей, допускаются значительные ошибки, проявляется от-
сутствие знаний, умений, навыков по ряду показателей, студент испытывает значи-
тельные затруднения при оперировании знаниями и умениями при их переносе на но-
вые ситуации. 

 
Фонд оценочных средств представлен в Приложении 1 к рабочей программе. 
 
7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 
а) основная литература: 
1. Самоменеджмент и управление временем : учебник / ред. В.В. Лукашевич, И.В. 

Бородушко. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 271 с. : табл., схем. - 
Библиогр. в кн. - ISBN 5-238-01061-3 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118632 (22.07.2019) 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118632
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б) дополнительная литература: 
1. Слинкова, О. К.  Персональный менеджмент : учебное пособие для вузов / О. К. 

Слинкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 105 с. — (Высшее образование). — 
ISBN 978-5-534-13553-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476956 

2. Ключников, А.В. Самоменеджмент и управление временем : учебное пособие / 
А.В. Ключников ; Российская международная академия туризма. - Москва : Советский 
спорт, 2010. - 172 с. : ил. - (Профессиональное туристское образование). - Библиогр. в кн. - 
ISBN 978-5-9718-0448-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=258227  

в) программное обеспечение и интернет-ресурсы 
Используемое программное обеспечение 

Наименование ПО № договора 
Операционная система, Windows 7 (или 
ниже) - Microsoft Open License 

Лицензия № 61984214, 61984216,61984217, 
61984219, 61984213, 61984218, 61984215 

Офисные приложения, Microsoft Office 
2013(или ниже) - Microsoft Open 
License Лицензия № 61984042 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины. 
Аудитории, оснащенные учебной мебелью и переносным (стационарным) мульти-

медийным комплексом (проектор, ноутбук (компьютер). 
 

9. Методические рекомендации для самостоятельной работы студентов 
Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий. Цель самостоя-

тельной работы – практическое усвоение студентами вопросов, рассматриваемых в про-
цессе изучения дисциплины. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных заня-
тиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.  

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по заданию препо-
давателя, но без его непосредственного участия 

Задачи самостоятельной работы студента:  
- развитие навыков самостоятельной учебной работы;  
- освоение содержания дисциплины;  
- углубление содержания и осознание основных понятий дисциплины;  
- использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных за-

нятий для эффективной подготовки к зачету. 
 
Виды внеаудиторной самостоятельной работы: 
- самостоятельное изучение отдельных тем дисциплины; 
- подготовка к лекционным занятиям; 
- подготовка к практическим занятиям; 
- составление и оформление докладов и презентаций по отдельным темам про-

граммы. 
Для выполнения любого вида самостоятельной работы необходимо пройти следую-

щие этапы: 
- определение цели самостоятельной работы; 
- конкретизация познавательной задачи; 
- самооценка готовности к самостоятельной работе;  
- выбор адекватного способа действия, ведущего к решению задачи;  
- планирование работы (самостоятельной или с помощью преподавателя) над зада-

нием;  

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=258227
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- осуществление в процессе выполнения самостоятельной работы самоконтроля 
(промежуточного и конечного) результатов работы и корректировка выполнения работы.  

 
Методические рекомендации на составления и выступления с докладом 
Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует формиро-

ванию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, учит кри-
тически мыслить. 

При написании доклада по заданной теме студенту необходимо составляет план, по-
добрать основные источники. Как правильно, при разработке доклада используется не ме-
нее 8-10 различных источников. В процессе работы с источниками систематизировать по-
лученные сведения, сделать выводы и обобщения.  

Общая тематика докладов определяется преподавателем, но в определении конкрет-
ной темы инициативу должен проявить студент.  Прежде чем выбрать тему доклада, автору 
необходимо выявить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы порабо-
тать, более глубоко ее изучить. 

Каждый доклад должен начинаться с введения. Введение - это вступительная часть 
научно-исследовательской работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом не-
большом по объему разделе показать актуальность темы, раскрыть ее практическую значи-
мость. 

В основной части доклада раскрывается его содержание. Как правило, основная часть 
состоит из теоретического и практического разделов. 

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой проблемы, да-
ется критический анализ литературы и показываются позиции автора. 

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты самостоятельно про-
веденного эксперимента или фрагмента. 

В заключении подводятся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и рекомен-
дации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать поставленным 
задачам. 

При подготовке устного выступления нужно учитывать его регламент - не более 10 
минут.  

Методические рекомендации для подготовки презентации 
Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет со-
бой последовательность сменяющих друг друга слайдов -то есть электронных страничек, 
занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего де-
монстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся 
как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности 
выступления (например, для 5минутного выступления рекомендуется использовать не бо-
лее 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авто-
рах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подго-
товки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова 
с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления.  

В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  
−объем текста на слайде – не больше 7 строк; 
−маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 
−отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 
−значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 
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Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 
свою речь чтением текста со слайдов.  

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, фото-
графии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает 
в раскрытии стержневой идеи выступления.  

В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  
−выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) 

соответствуют содержанию; 
−использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким 

изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться в 
текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации). 

Максимальное количество графической информации на одном слайде  –2 рисунка 
(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). 
Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим иллюстра-
тивным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы воспринять 
материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен демонстрироваться 
на экране не менее 10 -15 секунд. За меньшее время присутствующие не успеет осознать 
содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом тут же смени-
лась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного (позитив-
ного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со 
сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного рода 
вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать выступление 
подробностями». Правда, такой прием делать в начале и в конце презентации –рискованно, 
оптимальный вариант –в середине выступления. Если на слайде приводится сложная диа-
грамма, ее необходимо предварить вводными словами (например, «На этой диаграмме при-
водится то-то и то-то, зеленым отмечены показатели А, синим –показатели Б»), с тем, что 
бы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. 
Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 –60 секунд (без учета 
времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию 
не на автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком.  

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех слай-
дов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформ-
ления, кегль –для заголовков -не меньше 24 пунктов, для информации -для информации не 
менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 
сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстра-
ция - не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также нежелательны звуковые эф-
фекты в ходе демонстрации презентации.  

Наилучшими являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; 
темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов 
в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они чита-
ются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в 
светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 
пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 
каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преоб-
ладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать встроенные 
эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, последователь-
ное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкрет-
ной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. Диаграммы готовятся с 
использованием мастера диаграмм табличного процессора MSExcel. Для ввода числовых 



10 
 

данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если данные (под-
писи данных) являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков 
должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Дан-
ные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими эле-
ментами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств 
рисования пакета MSOffice. Если при форматировании слайда есть необходимость пропор-
ционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов должен быть уве-
личен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы соответствовало 
значениям, указанным в таблице. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значи-
мые данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 
MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и пропор-
циональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен быть не 
менее 18 pt . Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. Если Вы 
предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже возможно), а не листать 
слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в тексте доклада 
("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 
«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 
поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 
того, такие слайды, так же как и слайд «Вопросы?», дублируют устное сообщение. Опти-
мальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, по-
скольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя до-
кладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление.  

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 
PowerPоint» (Файл —Сохранить как —Тип файла —Демонстрация PowerPоint). В этом слу-
чае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа (slideshow) и 
слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и от потерь 
времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 
− удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, объяснить, 

предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 
− к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание аудитории? 
− не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления?  
После подготовки презентации необходима репетиция выступления.  
 
Методические рекомендации студентам для подготовки к зачету 
Подготовка студентов к зачету  включает три стадии: 
- самостоятельная работа в течение учебного года (семестра); 
- непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету; 
 -подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в билете. 
Подготовку к зачету  необходимо целесообразно начать с планирования и подбора 

нормативно-правовых источников и литературы. Прежде всего следует внимательно пере-
читать учебную программу и программные вопросы для подготовки к зачету, чтобы выде-
лить из них наименее знакомые. Далее должен следовать этап повторения всего программ-
ного материала. На эту работу целесообразно отвести большую часть времени. Следующим 
этапом является самоконтроль знания изученного материала, который заключается в уст-
ных ответах на программные вопросы, выносимые на зачет. Тезисы ответов на наиболее 
сложные вопросы желательно записать, так как. в процессе записи включаются дополни-
тельные моторные ресурсы памяти. 

Предложенная методика непосредственной подготовки к зачету может быть и изме-
нена. Так, для студентов, которые считают, что они усвоили программный материал в 
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полном объеме и уверены в прочности своих знаний, достаточно беглого повторения учеб-
ного материала. Основное время они могут уделить углубленному изучению отдельных, 
наиболее сложных, дискуссионных проблем. 

Литература для подготовки к зачету обычно рекомендуется преподавателем. Она 
также указана в учебной программе дисциплины. 

Однозначно сказать, каким именно учебником нужно пользоваться для подготовки к 
зачету, нельзя, потому что учебники пишутся разными авторами, представляющими свою, 
иногда отличную от других, точку зрения по различным научным проблемам. Поэтому для 
полноты учебной информации и ее сравнения лучше использовать не менее двух учебников 
(учебных пособий). Студент сам вправе придерживаться любой из представленных в учеб-
никах точек зрения по спорной проблеме (в том числе отличной от позиции преподавателя), 
но при условии достаточной научной аргументации. Наиболее оптимальны для подготовки 
к зачету учебники и учебные пособия, рекомендованные Министерством образования и 
науки. 

Основным источником подготовки к зачету является конспект лекций. Учебный ма-
териал в лекции дается в систематизированном виде, основные его положения детализиру-
ются, подкрепляются современными фактами и нормативной информацией, которые в силу 
новизны, возможно, еще не вошли в опубликованные печатные источники. Правильно со-
ставленный конспект лекций содержит тот оптимальный объем информации, на основе ко-
торого студент сможет представить себе весь учебный материал. 

Следует точно запоминать термины и категории, поскольку в их определениях содер-
жатся признаки, позволяющие уяснить их сущность и отличить эти понятия от других. 

В ходе подготовки к зачету студентам необходимо обращать внимание не только на 
уровень запоминания, но и на степень понимания категорий и реальных юридических про-
блем. А это достигается не простым заучиванием, а усвоением прочных, систематизирован-
ных знаний, аналитическим мышлением. Следовательно, непосредственная подготовка к 
зачету должна в разумных пропорциях сочетать и запоминание, и понимание программного 
материала. 

В этот период полезным может быть общение студентов с преподавателями по дис-
циплине на консультациях. 

 
10. Методические рекомендации для преподавателя 

Курс «Самоменеджмент и управление временем» предназначен для  углубленного 
изучения студентами одного из важнейших направлений в деятельности специалиста по 
управлению персоналом и предпринимателя.  

В первой лекции рекомендуется познакомить студентов с программой курса и  сооб-
щить студентам о том, в какой форме будут изучаться ее разделы. Также следует пореко-
мендовать нормативную и учебную литературу, изложить требования к посещению заня-
тий, составлению доклада и презентации к нему,  подготовке к работе на семинарах, ответу 
на зачете. 

Семинарские (практические) занятия – одна из форм учебного занятия, направлен-
ная на развитие самостоятельности учащихся и приобретение умений и навыков. 

Семинары – составная часть учебного процесса, групповая форма занятий при ак-
тивном участии студентов. Семинары способствуют углубленному изучению наиболее 
сложных проблем науки и служат основной формой подведения итогов самостоятельной 
работы студентов. 

При проведении семинарских занятий их тематика  занятий может корректироваться 
с учетом пожеланий студентов по согласованию с преподавателем, ведущим семинарские 
занятия. 

Форма проведения занятий может быть различной: совместное обсуждение вопро-
сов, указанных в плане, прослушивание и обсуждение докладов по предложенным темам, 
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деловая игра по теме семинара, работа в «малых группах», решение задач с использованием 
нормативных документов. 

Обсуждая со студентами план проведения предстоящего занятия, преподаватель 
должен порекомендовать литературу для подготовки к нему. Тем студентам, которые соби-
раются готовить доклады, необходимо помочь выбрать тему, определиться с основными 
моментами выступления и выбором литературы. 

Участвуя в обсуждении  доклада, преподаватель еще раз выявляет главные, ключе-
вые моменты темы или явно формулирует их, если они ускользнули от внимания студента. 
Рекомендуется проверить знание ключевых терминов, упоминаемых в выступлении, и объ-
яснить их значение, если студент сам не в состоянии этого сделать. 

Теоретическое изучение основных вопросов тем  дисциплины должно завершаться 
практической работой. 

Для активизации учебного процесса при изучении дисциплины эффективно приме-
нение презентаций по различным темам лекций и практических занятий. 
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Программа составлена в соответствии с Федеральным государственным 
образовательным стандартом высшего образования по направлению подго-
товки бакалавров 38.03.03 «Управление персоналом».  
 
 
Программу составил:  
к.э.н., доцент        /И.В. Белянина/ 
 
 
Программа утверждена на заседании кафедры «Управление персоналом» 

 
 
 
Заведующий кафедрой 
«Управление персоналом» 
д.э.н., профессор       /М.М. Крекова/ 
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Приложение 1  
к рабочей программе 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МОСКОВСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
(МОСКОВСКИЙ ПОЛИТЕХ) 

 
 

Направление подготовки: 38.03.03 
ОП: «Стратегическое управление человеческими ресурсами» 

Форма обучения: очная, очно-заочная 
2021 год приема 

 
 
 

Кафедра: «Управление персоналом» 
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
«Самоменеджмент и управление временем» 

 
Состав: 1. Паспорт фонда оценочных средств 

2. Описание оценочных средств 
 

 

 
Составители: 

к.э.н., доцент И.В. Белянина  
 
 
 
 
 
 
 

Москва, 2021 год 
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ПОКАЗАТЕЛЬ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ 
Таблица 1 

ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ФГОС ВО 38.03.03 «Управление персоналом» 
В процессе освоения данной дисциплины студент формирует и демонстрирует следующие компетенции: 

КОМПЕТЕНЦИИ 

Перечень компонентов 

Технология 
формирова-
ния компе-

тенций 

Форма оце-
ночного 

средства** 

Степени уровней освоения 
компетенций ИНДЕКС ФОРМУЛИРОВКА 

УК-6 Способен управлять своим 
временем, выстраивать и 
реализовывать траекторию 
саморазвития на основе 
принципов образования в 
течение всей жизни 

знать: 
основные инструменты и методы эф-
фективного управления собственным 
временем; основные методики само-
контроля, саморазвития и самообра-
зования на протяжении всей жизни. 
уметь: 
эффективно планировать и контроли-
ровать собственное время; опреде-
лять задачи саморазвития и профес-
сионального роста с обоснованием 
актуальности и определением необ-
ходимых ресурсов для их выполне-
ния; использовать методы саморегу-
ляции, саморазвития и самообучения. 
владеть: 
методами управления собственным 
временем; технологиями приобрете-
ния, использования и обновления со-
цио-культурных и профессиональных 
знаний, умений и навыков; методи-
ками саморазвития и самообразова-
ния в течение всей жизни. 

лекция, само-
стоятельная ра-
бота, практиче-
ские занятия 

Т, УО, 
ДС, зачет 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Пороговый уровень: 
знает особенности использования тех-
нологий тайм-менеджмента в персо-
нальной и корпоративной деятельно-
сти 

**- Сокращения форм оценочных средств см. в Приложении 2 к рабочей программе 
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Вопросы к зачету по дисциплине 
«Самоменеджмент и управление временем» 

 

1. Понятие и сущность тайм-менеджмента     
2. Трудности использования и распределения рабочего времени   
3. Внешние причины дефицита времени    
4. Внутренние причины дефицита времени    
5. «Поглотители» времени в тайм-менеджменте 
6. Проактивный и реактивный подходы к жизни    
7. Инструменты контекстного планирования  
8. Правила организации рабочего дня  
9. Расстановка приоритетов в тайм-менеджменте 
10. Результато-ориентированное планирование   
11. Этапы контроля   
12. Этапы планирования  
13. Матрица Эйзенхауэра  
14. Правило Парето   
15. Хронометраж. Ключевые показатели техники хронометража 
16. Взаимно поддерживающие цели    
17. Внешние ограничения цели   
18. Внутренние ограничения цели   
19. Контекстное планирование  
20. Типичные затруднения ведения хронометража и способы их преодоления   
21. Важность делегирования полномочий   
22. Пределы делегирования   
23. Какую работу стоит делегировать  
24. Препятствия делегирования   
25. Достоинства делегирования   
26. Необходимость корпоративного внедрения тайм-менеджмента   
27. Корпоративные стандарты тайм-менеджмента   
28. Стили руководства   
29. Структура взаимодействия с коллегами   
30. Баланс сильных и слабых сторон   

 
Темы докладов/сообщений по дисциплине 

«Самоменеджмент и управление временем» 
 

1. Целеполагание в системе управления конкурентоспособностью предприятия.    
2. Основные функции, реализуемые в системе управления конкурентоспособностью 

предприятия.  
3. Цели стратегического управления конкурентоспособностью.  
4. Система организационного развития.  
5. Задачи управления конкурентоспособностью предприятия.  
6. Основные элементы механизма управления потенциалом конкурентоспособности 

предприятия.  
7. Процесс формирования стратегии конкуренции. 
8. Роль стратегии организации в процессе управления рисками.  
9. Этапы управления рисками, стратегии управления рисками. 
10. Информационное обеспечение процесса управления рисками.  
11. Понятие и цели управления безопасным развитием предприятия.  
12. Заинтересованные стороны в обеспечении безопасного развития предприятий.  
13. Экономическая безопасность деятельности и развития предприятия. 
14. Признаки нестратегичности предприятия. 
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Критерии оценки доклада 
 

№ Критерий Оценка 
отл. хор. удовл. неудовл. 

1 Структура 
доклада 

В докладе присут-
ствуют смысловые 
части, сбалансиро-
ванные по  объему 

В докладе присут-
ствуют три смысло-
вые части, несбалан-
сированные по объ-
ему 

Одна из смысловых 
частей в докладе от-
сутствует 

В докладе не про-
слеживается нали-
чие смысловых 
частей 

2 Содержание 
доклада 

Содержание отра-
жает суть рассмат-
риваем ой про-
блемы и основные 
полученные резуль-
таты 

Содержание не в 
полной мере отра-
жает суть рассмат-
риваемой проблемы 
или основные полу-
ченные результаты 

Содержание не в 
полной мере отра-
жает суть рассмат-
риваемой проблемы 
и основные полу-
ченные результаты 

Содержание не 
отражает суть рас-
сматриваемой 
проблемы или ос-
новные получен-
ные результаты 

3 Владение ма-
териалом 

Студент полностью 
владеет излагаемым 
материалом, ориен-
тируется в про-
блеме, свободно от-
вечает на вопросы 

Студент владеет из-
лагаемым материа-
лом, ориентируется 
в проблеме, затруд-
няется в ответах на 
некоторые вопросы 

Студент недоста-
точно свободно вла-
деет излагаемым 
материалом, слабо 
ориентируется в 
проблеме 

Студент не вла-
деет излагаемым 
материалом, 
слабо ориентиру-
ется в проблеме 

4 Соответствие 
теме 

Изложенный мате-
риал полностью со-
ответствует заяв-
ленной теме 

Изложенный мате-
риал содержит эле-
менты, не соответ-
ствующие теме 

В изложенном мате-
риале присутствует 
большое количество 
элементов, не имею-
щих отношение к 
теме 

Изложенный ма-
териал в незначи-
тельной степени 
соответствует 
теме 

 

Темы устного опроса по дисциплине 
«Самоменеджмент и управление временем» 

 

1. Понятия времени  
2. Аспекты времени: философский и инструментальный бизнес-подход  
3. Парадигмы восприятия времени в разных культурах.  
4. Субъективное и объективное время. 
5. Индивидуальное восприятие времени.  
6. Понятие и компоненты временной компетентности.  
7. Временные стратегии.   
8. Основные подходы к управлению временем. 
9. Постановка и конструирование целей в развернутой временной перспективе. 
10. Принципы и правила целеполагания. Основные критерии цели.  
11. Процедуры учета и приемы планирования времени, расстановки временных приоритетов.  
12. Резервирование времени и регуляции ритма деятельности.  
13. Временные приоритеты и факторы потери времени.  
14. Соотношение временных затрат и результативности.  
15. Дневник учета времени. Принцип Парето.  
16. Матрица сравнений. Матрица Эйзенхауэра.  
17. Инструменты планирования рабочего времени.  
18. Инвестиционная карта развития (ИКАР). 
19. Типологии личностной организации времени.  
20. Временные ресурсы взаимодействия и межличностного общения.  
21. Методы развития чувства времени. 
22. Конфликты целей. 
23. Индивидуальный стиль и ритм работоспособности 

 
Критерии оценки устного опроса (собеседования) 
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Оценка «отлично» выставляется студенту, если студент ориентируется в теоретиче-
ском материале; имеет представление об основных подходах к излагаемому материалу; 
знает определения основных теоретических понятий излагаемой темы, умеет применять 
теоретические сведения для анализа практического материала, в основном демонстрирует 
готовность применять теоретические знания в практической деятельности и освоение боль-
шинства показателей формируемых компетенций. 

 Оценка «хорошо» выставляется студенту, если студент ориентируется в теоретиче-
ском материале; имеет представление об основных подходах к излагаемому материалу, но 
затрудняется в ответах на некоторые вопросы; знает определения основных теоретических 
понятий излагаемой темы, но не в полной мере отражает суть рассматриваемой проблемы, 
в основном умеет применять теоретические сведения для анализа практического материала, 
в основном демонстрирует готовность применять теоретические знания в практической де-
ятельности и освоение большинства показателей формируемых компетенций. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если показаны недостаточные 
знания теоретического материала, основных понятий излагаемой темы, не всегда с правиль-
ным и необходимым применением специальных терминов, понятий и категорий; анализ 
практического материала был нечёткий. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется в случаях, когда не выполнены усло-
вия, позволяющие выставить оценку «удовлетворительно». 

 
Тесты по дисциплине 

«Самоменеджмент и управление временем» 
 

В истории развития отечественного тайм-менеджмента можно выделить …   
5 этапов  
+3 этапа  
6 этапов  
2 этапа  
8 этапов  
В контекстном планировании задачи, для которых время исполнения известно зара-
нее, называются … 
+жесткими  
бюджетируемыми  
приоритетными  
неважными  
гибкими  
 Все контексты можно разделить на …   
8 условных групп  
+4 условные группы  
бесконечное множество условных групп  
3 условные группы  
5 условных групп  
Все поглотители времени по степени контролируемости можно условно разделить на 
...   
4 группы  
10 групп  
2 группы  
5 групп  
+3 группы 
Для создания эффективного обзора задач важен принцип … 
активизации  
+материализации  
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иррационализма  
дезинтеграции  
реактивации  
Древние греки называли поглотители времени …  
хронографами  
хронологиями  
хронотипами  
+хронофагами 
хронотопами  
…– значит, принять решение, оценив по определенным критериям, какие из постав-
ленных задач и дел имеют первостепенное значение, какие – второстепенное 
Осуществить контекстное планирование  
Распределить ресурсы  
+Расставить приоритеты  
Расставить контексты в хронологическом порядке  
Рассмотреть хронофаги 
К гибким задачам относится задача «…»  
Встретить в аэропорту представителя заказчика, прибывающего рейсом 324 в 20.00  
Представить новую концепцию развития отдела в понедельник, в 13.00 
Обязательно сегодня сдать отчет в бухгалтерию до 18.00  
+Разработать регламент обработки входящих заказов  
Сдать отчет в бухгалтерию в 13.30  
+Представить информацию о росте производства самарского филиала на совете директо-
ров 
+Позвонить ключевому клиенту, договориться о встрече 
Лишний шаг в алгоритме жестко-гибкого планирования: «…» 
выполненное – вычеркнуть  
выделить приоритетные задачи  
составить список жестких задач  
составить список гибких задач  
+провести хронометраж всех задач в плане  
определить бюджет времени для приоритетных задач  
Матрица Эйзенхауэра позволяет расставить приоритеты, оценив все задачи по двум 
критериям – …  
гибкость и жесткость 
важность и гибкость  
+важность и срочность  
бюджетируемость и регулярность  
жесткость и срочность  
срочность и регулярность  
Неверно, что … является одним из видов хронофагов  
прерывание  
отвлечение  
+зависание  
откладывание на потом 
ожидание и опоздание  
Неверно, что … является правилом организации эффективного отдыха 
ритмичность  
+концентрация 
смена контекста  
максимальное переключение  
Неверно, что … является способом самонастройки на решение задач  
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метод «швейцарского сыра»  
техника «якорения» 
+техника хронометража  
промежуточная радость  
«заточка карандашей» 
Неверно, что … является шагом алгоритма жестко-гибкого планирования  
вычеркивание выполненных задач  
составление списка жестких задач  
определение времени исполнения для всех задач  
составление списка гибких задач 
+отслеживание изменения показателей с помощью графика 
бюджетирование времени для приоритетных задач  
+выбор двух показателей для отслеживания  
+выделение из списка выполненных задач  
Неверно, что … являются группой инструментов создания обзора  
контрольные списки  
+хронокарты  
двумерные графики  
интеллект-карты  
Неэффективно организованные процессы деятельности, ведущие к потерям времени, 
называются … 
расхитителями собственности  
растратчиками финансового капитала  
рубрикаторами потерь  
+поглотителями времени  
похитителями качества  
Одним из шагов техники контекстного планирования является … 
+просмотр списка задач при приближении контекста 
просмотр своих ключевых областей  
соотнесение данных хронометража с группами контекстов 
просмотр списка хронофагов при приближении контекста 
просмотр всех данных хронокарты предыдущего дня  
При использовании многокритериальной оценки каждый вариант оценивается … 
по двум критериям, которым присвоен наибольший вес  
по критерию, имеющему самый большой вес  
+по всем критериям  
по первым трем критериям  
только по одному самому важному критерию  
Подход, при котором человек действует вопреки внешним обстоятельствам, активно 
влияет на свою жизнь, называется… 
реактивным  
мотивационным  
приоритезированным  
+проактивным  
смартизированным  
Подход, при котором человек полностью зависит от внешних обстоятельств, не 
влияя активно на свою жизнь, называется… 
регрессивным 
+реактивным 
проактивным 
аддитивным  
хронометрированным 
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Показателем для хронометража может быть …  
цель, соответствующая SMART-критериям 
только одна цель стратегического уровня  
+любая цель  
главная цель жизни  
надцель 
По матрице Эйзенхауэра важные, но несрочные задачи относятся к категории … 
A 
D  
C  
+B 
По матрице Эйзенхауэра неважные и несрочные задачи относятся к категории … 
B  
C  
+D 
A  
Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, од-
ним из которых является … 
контекстуальность 
бюджетируемость 
хронометрированность  
аддитивность  
+релевантность  
Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, од-
ним из которых является …  
определенность 
инвестируемость  
узнаваемость  
делимость 
+измеримость 
Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, од-
ним из которых является …  
+достижимость  
результато-ориентированность  
амбициозность  
реактивность 
гибкость 
Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, од-
ним из которых является …  
бюджетируемость исполнения  
проактивность действия  
приоритизированность формулы  
+конкретность формулировки  
результато-ориентированность задачи  
Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, од-
ним из которых является привязка … 
+ко времени  
к пространству  
к действию  
к контексту  
При определении приоритетов с помощью матрицы Эйзенхауэра все задачи делятся 
на …  
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6 категорий  
+4 категории  
33 категории  
2 категории  
5 категорий  
3 категории  
Стратегия достижения SMART-цели (действие в задачной ситуации) называется … 
методом Шваба  
+«воронкой шагов»  
«пирогом времени» 
«веером возможностей» 
методом «швейцарского сыра» 
Стратегия достижения надцели (действие в проблемной ситуации) называется … 
«пирогом времени» 
«поеданием лягушки» 
«воронкой шагов» 
«нарезкой слона» 
+«веером возможностей» 
Техника хронометража помогает … 
+выявить свои типовые поглотители времени 
определить критерии для формулирования цели 
выявить надцели 
выявить свои типовые стратегические цели 
определить основные ценности 
… – это инструмент целеполагания, который помогает не потерять свои цели из виду 
и служит напоминанием о целях. 
Древовидные карты 
Таблица регулярных дел 
Хронокарта 
Матрица Эйзенхауэра 
Мемуарник 
+Стратегическая картонка 
«…» – это крупные задачи, которые невозможно решить за один раз 
Пирамиды 
+Слоны 
Хронофаги 
Крокодилы 
Пинарики 
«…» – это мелкие задачи, на решение которых не требуется много сил и времени, но 
которые очень неприятны и их хочется отложить 
Мемуарнички 
+Лягушки 
Швейцарский сыр 
Подцели 
Пинарики 
… – это представление информации, которое позволяет увидеть всю совокупность и 
взаимосвязь элементов и дает возможность эффективно принимать решения 
Метод структурированного внимания 
Результато-ориентированное планирование 
+Обзор задач 
Расстановка приоритетов 
Хронометраж 
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… – это технология, позволяющая использовать невосполнимое время жизни в соот-
ветствии со своими личными и бизнес-целями и ценностями 
Менеджмент 
Научная организация труда 
Маркетинг 
Менеджмент качества 
+Тайм-менеджмент 
… – это удачный момент для решения задачи, удачный шанс, нелинейное время. 
Хронос 
Парето 
Кароши 
SMART 
Хронофаг 
+Кайрос 
… – это учет расходов личного времени путем простой письменной фиксации 
Кредитование 
Планирование 
Бюджетирование 
+Хронометраж 
Хронология 
…– это эффективный инструмент для планирования и контроля сложно структуриро-
ванных задач с конкретными сроками 
Стратегическая картонка 
Хронокарта 
График динамики показателей хронометража 
+Двухмерный график 
Контрольный список 
 
 
Критерии оценки: 
Отлично - от 90% до 100% правильных ответов; 
Хорошо - от 75% до 90% правильных ответов; 
Удовлетворительно - от 55% до 75% правильных ответов; 
Неудовлетворительно - менее 55% правильных ответов. 
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Приложение 2 
к рабочей программе 

Перечень оценочных средств по дисциплине 
 «Самоменеджмент и управление временем» 

 
 
 

№ 
ОС 

Наименова-
ние оценоч-

ного средства 

Краткая характеристика оценочного 
средства 

Представление оценоч-
ного средства в ФОС 

1 Доклад, сооб-
щение (ДС) 

Продукт самостоятельной работы сту-
дента, представляющий собой публичное 
выступление по представлению получен-
ных результатов решения определенной 

учебно- практической, учебно-исследова-
тельской или научной темы 

Темы докладов, сообще-
ний 

2 Тест (Т) 

Система стандартизированных заданий, 
позволяющая автоматизировать проце-

дуру измерения уровня знаний и умений 
обучающегося. 

Фонд тестовых заданий 

3 
Устный опрос 

собеседова-
ние, (УО) 

Средство контроля, организованное как 
специальная беседа педагогического ра-
ботника с обучающимся на темы, связан-
ные с изучаемой дисциплиной, и рассчи-
танное на выяснение объема знаний обу-

чающегося по определенному разделу 
теме, проблеме и т.п. 

Вопросы по темам/раз-
делам дисциплины 

4 Зачет (З) 
Итоговая форма оценки знаний. В выс-
ших учебных заведениях проводятся во 

время сессии. 
Вопросы к зачету 
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Приложение 3 
к рабочей программе 

 Структура и содержание дисциплины «Самоменеджмент и управление временем»  
по направлению подготовки 38.03.03 «Управление персоналом» (бакалавр), очная форма, 2021 год набора 

 
Раздел 

С
ем

ес
тр

 

Н
ед

ел
я 

се
-

м
ес

тр
а 

Виды учебной работы, включая 
самостоятельную работу студен-

тов и трудоемкость в часах 

Виды самостоятельной работы сту-
дентов 

Формы 
аттестации 

Л П/С Лаб СРС КСР К.Р. К.П. ДИ Д/С К/р 
(Т) 

Э З 

Тема 1. Сущность и определение понятия «тайм- 
менеджмент». Целеполагание. 4 1,2 2 4  6 

        

Тема 2. Хронометраж. Особенности времени как 
ресурса 4 3,4 2 4  6         

Тема 3. Планирование.  4 5,6 2 4  6         
Тема 4. Эффективный обзор задач в тайм-менедж-
менте 4 7,8 2 4  6 

        

Тема 5. Приоритеты. Определение, суть расста-
новки приоритетов в тайм-менеджменте 4 9,10 2 4  6 

        

Тема 6. Самомотивация. Распределение рабочей 
нагрузки 4 11,12 2 4  6 

        

Тема 7. Корпоративный тайм-менеджмент 4 13,14 2 4  6 
        

Тема 8. Технический инструментарий эффектив-
ного управления временем  4 15,16 2 4  6 

        

Тема 9. Компьютеризация тайм-менеджмента 4 17,18 2 4  6         
Форма итоговой аттестации              + 
Итого: 108  18 36  54     + +  + 
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Приложение 3 
к рабочей программе 

 Структура и содержание дисциплины «Самоменеджмент и управление временем»  
по направлению подготовки 38.03.03 «Управление персоналом» (бакалавр), очно-заочная форма, 2021 год набора 

 
Раздел 

С
ем

ес
тр

 Виды учебной работы, включая 
самостоятельную работу студен-

тов и трудоемкость в часах 

Виды самостоятельной работы сту-
дентов 

Формы 
аттестации 

Л П/С Лаб СРС КСР К.Р. К.П. ДИ Доклад/ 
презен-

таи. 

К/р 
(Т) 

Э З 

Тема 1. Сущность и определение понятия «тайм- 
менеджмент». Целеполагание. 4 0,5 1  7 

        

Тема 2. Хронометраж. Особенности времени как 
ресурса 4 0,5 1  8         

Тема 3. Планирование.  4 1 1  7         
Тема 4. Эффективный обзор задач в тайм-менедж-
менте 4 1 1  8 

        

Тема 5. Приоритеты. Определение, суть расста-
новки приоритетов в тайм-менеджменте 4 1 1  7 

        

Тема 6. Самомотивация. Распределение рабочей 
нагрузки 4 1 1  8 

        

Тема 7. Корпоративный тайм-менеджмент 4 1 1  7 
        

Тема 8. Технический инструментарий эффектив-
ного управления временем  4 1 1  8 

        

Тема 9. Компьютеризация тайм-менеджмента 4 1 2  7         
Форма итоговой аттестации             + 
Итого: 108 8 10  90     + +  + 
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