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Аннотация
к рабочей программе учебной дисциплины 
Персональная эффективность. Тайм-менеджмент
для обучающихся специальностей и профессий СПО,
разработанной преподавателем Васильевой Н.В.

Современное общество нуждается в активной и инициативной личности, умеющей творчески мыслить, принимать нестандартные решения, оперативно и адекватно реагировать на быстро изменяющуюся ситуацию, самостоятельно организовывая и планируя свою работу. Персональная эффективность – один из важных навыков в современном мире, определяется как результативное достижение личных целей. Это понятие включает в себя стрессоустойчивость, целеустремленность, любознательность. Она позволяет двигаться из текущего состояния в желаемое и охватывает всю жизнь человека, не только профессиональные области, и не зависит от чужой точки зрения. 
Личную эффективность можно описать тремя основными понятиями: это осознание своих намерений и целей, управление личными ресурсами (время, здоровье, деньги и пр.), а также общение с окружающими людьми. Развивая эти способности, можно успешно пойти по пути самосовершенствования. Кроме общих понятий относительно персональной эффективности в рамках курса будет рассмотрен вопрос об искусстве с пользой распоряжаться личными ресурсами, в частности, временем. Тайм-менеджмент (time-management) в классическом понимании этого слова включает в себя всю совокупность технологий планирования, которые могут применяться самостоятельно для повышения эффективности использования рабочего времени, а также планирование отдыха. 
Возрастающие внешние запросы требуют от современной личности умения самостоятельно расставлять приоритеты в условиях ограниченных временных ресурсов. Одной из основополагающих компетенций современного специалиста, в особенности работающего с людьми, становится умение эффективно организовывать себя на любом уровне – личном, командном, корпоративном, а также способность согласовывать (в т.ч. грамотно делегировать) свои действия с действиями окружающих для выполнения поставленных задач. Как следствие, в условиях постоянных изменений, роста получаемой информации, усиления конкуренции на рынке труда, исключительную важность приобретает управление таким неосязаемым и невосполнимым ресурсом, как время.
Цель курса: расширить представления обучающихся о личной эффективности, ценности понятия «время» как возможности человека воплотить задуманное. Развитие навыков управления временем для повышения эффективности работы и личностного роста.
Задачи: 
- определить понятия, связанные с эффективностью личности в целом, а также в вопросах управления временем в частности;
- раскрыть сущность взаимоотношений человека и времени;
- развить способность планировать и контролировать свое личное время;
- обучить эффективным принципам планирования и рационального использования времени;
- повысить личную эффективность работы, что позволит добиваться больших результатов и достигать значимых целей при меньших затратах времени и энергии.


Данный курс состоит из четырех составных частей, которые взаимно дополняют друг друга: 
Часть 1. Введение в междисциплинарную область: персональная эффективность с точки зрения различных областей науки и различных подходов в психологии.
Часть 2. «Что такое время?» Это обзорная часть, в которой обучающиеся знакомятся с понятием времени, о том, куда и на что утекает наше время, так же в перовой части очень много практических заданий. 
Часть 3. «Простые способы управления временем» - больше теоретическая часть, в которой рассказывается о приемах, законах и принципах контроля времени. 
Часть 4. Вопросы утечки временных ресурсов: прокрастинация, хорнофаги и пр.. 
Часть 5. «Методы и приемы контроля времени» - эта часть практическая, где прорабатываются различные упражнения, рассматриваются методы и приемы контроля времени, выполняются практические задания и т.п.
Результатом освоения курса является компетентность в области управления своими временными ресурсами, знания в отношении персональной эффективности, отработка навыка применения полученных знаний на практике. В частности, получение устойчивого применимого навыка с помощью которого который сможете использовать в любой сфере: от личной жизни до управления крупной компанией. Экономия времени – это десятки часов, которые потребуются, чтобы научиться этому самостоятельно, а в последствии это сотни часов благодаря новым умениям. 
В результате прохождения курса «Персональная эффективность. Тайм-менеджмент» обучающийся будет:
знать:
- методологию определения приоритетов среди множества неотложных задач;
- практические навыки контроля рабочего времени;
- результатом применения знаний данного курса становиться повышение уровня качества образовательного процесса, а также рост мотивации и производительности труда.
уметь:
- создавать баланс между работой и личной жизнью;
- на практике применять научные подходы, инструментарий тайм-менеджмента;
- снижать нагрузку и стресс на рабочем месте.
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1. [bookmark: _Hlk74033214]
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

[bookmark: _Hlk73953867][bookmark: _Hlk73953657]1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является вариативной частью основной образовательной программы специальностей и профессий СПО для обучающихся по индивидуальной образовательной траектории.

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной программы: учебная дисциплина принадлежит к общему гуманитарному и социально-экономическому учебному циклу.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Цель курса:
- расширить представления обучающихся о личной эффективности, ценности понятия «время» как возможности человека воплотить задуманное. Развитие навыков управления временем для повышения эффективности работы и личностного роста.
Задачи: 
- определить понятия, связанные с эффективностью личности в целом, а также в вопросах управления временем в частности;
- раскрыть сущность взаимоотношений человека и времени;
- развить способность планировать и контролировать свое личное время;
- обучить эффективным принципам планирования и рационального использования времени;
- повысить личную эффективность работы, что позволит добиваться больших результатов и достигать значимых целей при меньших затратах времени и энергии.

В результате освоения программы обучающийся должен 
	Код
	Результат

	1
	2

	знать/понимать:

	З1
	методологию определения приоритетов среди множества неотложных задач

	З2
	практические навыки контроля рабочего времени

	З3
	результатом применения знаний данного курса становиться повышение уровня качества образовательного процесса, а также рост мотивации и производительности труда

	уметь:

	У1
	создавать баланс между работой и личной жизнью

	У2
	на практике применять научные подходы, инструментарий тайм-менеджмента

	У3
	снижать нагрузку и стресс на рабочем месте





2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ

2.1 Объем учебной нагрузки и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Обязательная учебная нагрузка
	36

	в том числе:

	теоретическое обучение
	10

	практическое обучение
	26
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2.2. Тематический план и содержание  

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем в часах
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. 
Введение в междисциплинарную область
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1.
2.
3.
4.
5.
	Персональная эффективность, определение понятия
Способность к самоорганизации и самообразованию
Проектирование организационных структур
Стратегии управления человеческими ресурсами в организации
Планирование и осуществлению мероприятий
	2
	2

	
	Практическое занятие №1. Диагностика личной эффективности, самоанализ участниками
	2
	

	Тема 2.
Повышение личной эффективности
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	1.
2.
3.
4.
	Эффективность в коммуникациях 
Эффективность в работе
Способы повышения личной эффективности 
Распределение и делегирование полномочий с учетом личной ответственности
	2
	2

	
	Практическое занятие №2. Диагностика личностных качеств
	2
	

	
	Практическое занятие №3. Изучение темпераментальных и характерологических особенностей
	2
	

	
	Практическое занятие №4. Отработка навыка эффективности в коммуникациях
	2
	

	
	Практическое занятие №5. Отработка навыка эффективности в работе
	2
	

	Тема 3.
Время как ресурс
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	1.
2.
3.
	Знакомство с понятием времени, куда и на что утекает наше время
Понятие тайм-менеджмент
Применение инструментов тайм-менеджмента для повышения личной работоспособности
	2
	2

	
	Практическое занятие №6. Изучение структуры личного использования временного ресурса
	2
	

	
	Практическое занятие №7. Определение целей и ценностей обучающихся, самоанализ участниками
	2
	

	
	Практическое занятие №8. Определение мотивация и лидерских способностей обучающихся, самоанализ участниками
	2
	

	
	Практическое занятие №9. Планирование времени
	2
	

	Тема 4. 
Поглотители времени
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.
2.
3.
	Виды поглотителей времени
Способы эффективного управления временем с учетом наличия хорнофагов
Хронометраж
	2
	2

	
	Практическое занятие №10. Изучение структуры потери личного времени, самоанализ участниками
	2
	

	
	Практическое занятие №11. Отработка навыка хронометража
	2
	

	Тема 5.
Эффективное планирование
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1.
2.
3.
	Понятие эффективного планирования
Самомотивация
Планирование отдыха
	2
	2

	
	Практическое занятие №12.Создание режима с учетом психофизиологических особенностей, целей, ценностей и поставленных задач
	2
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	36
	



Уровень освоения учебного материала: 
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

3.1.	Для реализации программы предусмотрены следующие специальные помещения: кабинет социально-экономических дисциплин, оснащенный следующими видами оборудования: 
1. Доски: учебная, интерактивная. 
2. Посадочные места по количеству обучающихся. 
3. Рабочее место преподавателя. 
4. Технические средства обучения: 
1. Персональный компьютер; 
2. Мультимедиапроектор; 
3. Экран с потолочным креплением; 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Основные источники:
1. Азарова, О.Н. Тайм-менеджмент за 30 минут /О. Н. Азарова. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2017. - 160 с.
2. Архангельский, Г.А. Корпоративный тайм-менеджмент / Г. А. Архангельский. - Москва: Альпина бизнес бук, 2016. - 286 с.
3. Архангельский Г.А. - Организация времени. От личной эффективности к развитию фирмы / Г. А. Архангельский. - 2-е изд. - Санкт-Петербург: Питер, 2016. - 448с.: ил.
Дополнительные источники:
1. Вронский, А.И. Как управлять своим временем / А. И. Вронский. - Ростов на Дону: Феникс, 2017, - 224 с.
2. Горбачев, А.Г. Тайм-менеджмент. Время руководителя: 24+2 /А. Г.  Горбачев . – Москва : ДМК-пресс, 2017. - 128 с.
3. Калинин, С.И. Тайм-менеджмент: практикум по управлению временем / С. И. Калинин.   – Санкт-Петербург: Речь, 2016. - 341 с.
4. Кинан, К. Управление временем / К. Кинан. - Москва: Эксмо, 2016. - 80 с.
5. Кови, С. Семь навыков высокоэффективных людей / С. Кови. - Москва: Омега-Л, 2015. - 114 с.
6. Мерзлякова, Е.Н. Эффективный тайм-менеджмент для офисного работника / Е. Н. Мерзлякова.  . Санкт-Петербург: Речь, 2017. - 240 с.
Интернет-ресурсы:
1. Сайт тайм-менеджерского сообщества : материалы статей [Электронный ресурс] / Организация времени: сайт тайм-менеджерского сообщества. – Режим доступа: http://www.improvement.ru/3katalog.shtm
2. Социальная сеть работников образования «Наша сеть». – Режим доступа https://nsportal.ru/.
3.Методическая копилка педагога-психолога. – Режим доступа http://azps.ru.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	З1 владеют методологией определения приоритетов среди множества неотложных задач
	Отлично (5)
ответ полный и правильный на основании изученных знаний и умений, материал изложен в определенной логической последовательности, литературным языком, ответ самостоятельный.

Хорошо (4)
ответ полный и правильный на основании изученных знаний и умений, материал изложен в определенной логической последовательности, при этом допущены две-три несущественные ошибки, исправленные при наводящих вопросах преподавателя.

Удовлетворительно (3)
ответ полный, но при этом допущены две-три существенные ошибки или ответ неполный, несвязный.

Неудовлетворительно (2)
При ответе обнаружено непонимание обучающимся основного содержания учебного материала или допущены существенные ошибки, которые обучающийся не смог исправить при наводящих вопросах преподавателя или ответ отсутствует.
	Форма оценки – пятибалльная,
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет
Тема 1-5

	З2 знают практические навыки контроля рабочего времени

	
	Форма оценки – пятибалльная,
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет
Тема 1-5

	З3 определяют направление и область применения знаний данного курса, что является условием для повышения уровня качества образовательного процесса, а также рост мотивации и производительности труда
	
	Форма оценки – пятибалльная,
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет
Тема 1-5

	У1 создание баланса между работой и личной жизнью
	Отлично (5)
ответ полный и правильный на основании изученных знаний и умений, материал изложен в определенной логической последовательности, литературным языком, ответ самостоятельный.

Хорошо (4)
ответ полный и правильный на основании изученных знаний и умений, материал изложен в определенной логической последовательности, при этом допущены две-три несущественные ошибки, исправленные при наводящих вопросах преподавателя.

Удовлетворительно (3)
ответ полный, но при этом допущены две-три существенные ошибки или ответ неполный, несвязный.

Неудовлетворительно (2)
При ответе обнаружено непонимание обучающимся основного содержания учебного материала или допущены существенные ошибки, которые обучающийся не смог исправить при наводящих вопросах преподавателя или ответ отсутствует.
	Форма оценки – пятибалльная,
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет 
Тема:1-5, ПЗ №1-12

	У2 применение на практике научных подходы, инструментария тайм-менеджмента
	
	Форма оценки – пятибалльная,
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет 
Тема:1-5, ПЗ №1-4, 6-8, 10

	У3 снижение нагрузки и стресса на рабочем месте
	
	Форма оценки – пятибалльная,
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет 
Тема:1-5, ПЗ №1-12



Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся развитие универсальных компетенций и личностных результатов
	Результаты 
(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	Демонстрирует понимания сущности и социальной значимости своей будущей профессии; качественно выполняет профессиональную деятельность; применяет знания при решении практических задач.
	Накопительное оценивание
Интерпретация результатов
наблюдений за
обучающимися 

	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Извлекает и анализирует информацию из различных источников;
самостоятельно работает с информацией: понимает замысел текста; пользуется словарями, справочной литературой; отделяет главную информацию от второстепенной.
	Доклад, реферат, обзоры интернет статей.

	Планировать и реализовывать собственное профессиональное  и личностное развитие
	Планирует собственную деятельность, выбирает методы и способы выполнения своей деятельности
	Накопительное оценивание
Интерпретация результатов
наблюдений за
обучающимися

	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать  с коллегами, руководством, клиентами.
	Взаимодействует со студентами, преподавателями в ходе обучения;
координирует свои действия с другими участниками общения;
контролирует свое поведение, свои эмоции и настроение
	Интерпретация результатов наблюдений за обучающимися 

	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального  и культурного контекста
	Отвечает на вопрос, направленный на выяснение фактической информации, создает стандартный продукт посменной коммуникации простой структуры
	Накопительное оценивание
Интерпретация результатов
наблюдений за
обучающимися


	[bookmark: _Hlk83985722][bookmark: _Hlk84330894]Личностные результаты
	Умения
	Знания

	ЛР 1. Осознающий себя гражданином и защитником великой страны
	­ Соблюдать свои права и обязанности перед обществом;
­ Проявлять чувство собственного достоинства;
­ Уважать историю своей Родины;
­ Отстаивать честь и достоинство;
­Уважать людей любых национальностей, живущих в нашей стране;
­ Защищать интересы своей Родины;
­ Проявлять гражданскую позицию и ответственность.
	­ Сущность понятий патриотизм и гражданственность

	ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций
	­Демонстрировать приверженность принципам честности, порядочности, открытости.
	­Принципы честности, порядочности, открытости;
­Систему ценностных ориентиров человека.

	ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России
	Принимать традиционные ценности многонационального народа.

	-Историю России;
-Историю малой Родины;
-Традиционные ценности многонационального народа России.

	ЛР 6. Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях
	-Участвовать в волонтерском движении;
-Оказывать поддержку людям, невольно оказавшимся в трудной или безвыходной ситуации;
-Поддерживать добровольческие инициативы по поддержки инвалидов и престарелых граждан.

	-Понятие добровольческая деятельность, волонтерство;
-Формы выражения гражданской и человеческой позиции, связанные с желанием помогать другим людям, невольно оказавшимся в трудной или безвыходной ситуации;
-Социально-правовые нормы и виды социальной поддержки и помощи.

	ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
	-Проявлять мировоззренческие установки на готовность молодых людей к работе на благо Отечества.
	-Личностные ценности;
-Нормы морали;
-Систему ценностных ориентиров человека;
-Виды общественной деятельности.

	ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства
	-Взаимодействовать с людьми самого разного статуса, этнической, религиозной принадлежности и в многообразных обстоятельствах.
	-Культурные традиции и ценности многонационального российского государства;
-Систему ценностных ориентиров человека.

	ЛР 12. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания
	-Принимать традиционные семейные ценности;
-Демонстрировать неприятие насилия в семье;
-Проявлять уважение к противоположному полу, старшему и младшему поколению.
	-Традиционные семейные ценности;
-Роль семьи в гражданском обществе;
-Права ребенка.
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