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Аннотация
к рабочей программе учебной дисциплины
Самоменеджмент
для специальностей и профессий СПО, 
разработанной преподавателем Жевтуних Е.В.

Курс «Самоменеджмент» направлен на формирование у обучающихся готовность к самореализации, использованию творческого потенциала, действиям в нестандартных ситуациях, готовность нести ответственность за принятые решения и работать в команде, готовность создавать команды и руководить коллективом (группами, командами).
Целью освоения дисциплины является формирование у студентов готовности к саморазвитию, самореализации, способности создавать и работать в команде (коллективе) и готовности эффективно руководить командой (коллективом).
Целесообразность изучения данного курса состоит в том, чтобы максимально использовать собственные возможности, сознательно управлять течением своей жизни (самоопределяться) и преодолевать внешние обстоятельства как на работе, так и в личной жизни. Самоменеджмент выражен в целенаправленном и последовательном использовании практических методов менеджмента в повседневной деятельности для того, чтобы оптимально и со смыслом использовать свое время, формулировать и реализовывать жизненные цели, делать себя здоровым, создавать эмоционально-волевой потенциал и самоконтроль.
Предметом самоменеджмента является процесс целенаправленного и последовательного управления деятельностью человека как индивида, субъекта, личности, а также методологические подходы к управлению временем, организацией труда, самомотивацией и профессиональным ростом.
Данный курс имеет выраженную практическую направленность, которая и определяет логику построения материала учебных занятий. 
Текущий контроль уровня усвоения материала осуществляется по результатам выполнения обучающимися практических заданий на уроке. Курс заканчивается сдачей дифференцированного зачета в устной форме.
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1. [bookmark: _Hlk74033214]
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ 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  дисциплины в структуре основной образовательной программы:  дисциплина принадлежит к общепрофессиональному циклу.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	Цель:
Формирование у студентов готовности к саморазвитию, самореализации, способности создавать и работать в команде (коллективе) и готовности эффективно руководить командой (коллективом).
	Задачи:
- освоение современных теоретических подходов и технологий самоменеджмента;
- формирование способности к деятельности в команде, коллективе;
- формирование готовности к осуществлению функций руководителя;
- освоение технологий эффективного руководства, включая умение действовать в нестандартных ситуациях, принимать взвешенные решения с учетом последствий и различных видов ответственности, осуществлять самооценку и оценку результативности команды.
	В результате освоения учебной дисциплины студент должен:

	Код
	Результат

	знать/понимать:

	З1
	основные подходы к планированию личного развития и самореализации;

	З2
	современные технологии самоменеджмента, включая тайм-менеджмент, управление стрессом, принятие эффективных решений и действия в нестандартных ситуациях, самодиагностику, самореализацию и саморазвитие;

	З3
	основные теоретические положения о групповых процессах в организациях, культурных, социальных особенностях группового поведения и толерантного восприятия различий;

	З4
	современные теории стилей и модели руководства, технологии управления результативностью;

	уметь:

	У1
	определять цели личного развития и планировать его, применять технологии развивающей деятельности;

	У2
	проводить анализ использования рабочего времени, планировать рабочий день, неделю и т.д., формулировать, декомпозировать цели и определять приоритеты в работе, использовать матрицы управления временем;

	У3
	применять принципы системного мышления, действовать в нестандартных ситуациях и использовать творческий потенциал;









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
	16

	практическое обучение
	20
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	Объем часов

	Тема 1
Самоменеджмент: функциональный и личностный подходы
	Содержание учебного материала
	4

	
	1.
2.
3.
	Понятие самоменеджмента и его взаимосвязь с другими дисциплинами.
Человек как система.
 Различие функционального и личностного подхода в самоменеджменте.
	
2
	
2

	
	Практическое занятие № 1Составление блок схемы «Подходы в самоменеджменте»
	2

	Тема 2
Самоменеджмент как технология. Тайм-менеджмент
	Содержание учебного материала 
	6

	
	1.
2.

3.
	Время, как ресурс, и его значение в менеджменте и самоменеджменте.
Ритмология и работоспособность. Организация и исполнение. Контроль в управлении временем.
Техники коммуникации и работы с информацией.
	
2

	
2

	
	Практическое занятие № 2 Заполнение таблицы  «Поглотители времени»
	2

	
	Практическое занятие № 3 Составление режима дня
	2

	Тема 3
Карьерное планирование
	Содержание учебного материала
	4

	
	1.
2.
3.
	Понятие профессиональной карьеры и ее развитие.
Управление личной карьерой
Карьера менеджера. Делегирование полномочий.
	
2
	
2

	
	Практическое занятие № 4 Выявление потребностей человека на этапах карьеры
	2

	
Тема 4
Правила составления резюме
	Содержание учебного материала
	4

	
	1.
2.
3.
	Цель написания резюме. Виды и структура резюме. Ошибки при составлении резюме.
Правила составления сопроводительных писем. 
Предварительные телефонные переговоры с потенциальным работодателем. 
	
2
	
2

	
	Практическое занятие № 5 Составление резюме с учетом специфики работодателя
	2

	Тема 5
Собеседования
	Содержание учебного материала
	6

	
	1.
2.
3.
4.
	Виды собеседований.
Характеристика собеседований.
Подготовка к собеседованию (поведение, типичные ошибки). 
Самопрезентация. Основные способы самопрезентации. 
	

2
	

2

	
	Практическое занятие № 6 Деловая игра «Самопрезентация» 
	2

	
	Практическое занятие № 7 Стресс собеседование
	2

	Тема 6
Управление конфликтами и стрессами
	Содержание учебного материала
	2

	
	1.
2.
3.
	Конфликты в коллективе как органическая составляющая жизни организации
Сущность и классификация конфликтов
Стресс: природа и причины. Методы снятия стресса
	
2
	
2

	Тема 7
Коммуникативность, деловое и управленческое общение
	Содержание учебного материала
	4

	
	1.
2.
	Деловой этикет: история и формы его проявления
Техника телефонных разговоров
	
2
	
2

	
	Практическое занятие № 8 Составление плана беседы, совещания, переговоров

	
2

	Тема 8
Портфолио
	Содержание учебного материала
	4

	
	1.
2.
3.
	Понятие портфолио. 
Виды и структура.
Типичные ошибки при составлении портфолио
	
2
	
2

	
	Практическое занятие № 9 Составление портфолио
	2

	Дифференцированный зачет (за счет часов практики)
	2

	Обязательная аудиторная 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 ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы предусмотрены следующие специальные помещения: Учебный кабинет социально-экономических дисциплин, оснащенный следующими видами оборудования: 
1. учебная доска;
2. места по количеству обучающихся;
3. рабочее место преподавателя;
4. технические средства обучения;
5. персональный компьютер; 
6. мультимедиапроектор; 
7. экран.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Основные источники:
1. Коблева,  А.Л.  развитие человеческого капитала в сфере образования: учебное пособие / А. Л. Коблева.   – Москва: Юрайт. 2020.-153с.

Дополнительные источники:
1. Самоменеджмент: методическое пособие по изучению курса для студентов всех форм обучения. – Вологда: ВоГУ, 2014. – 56 с.  
2. Тайм-менеджмент : учеб. пособие / Н. В. Моргунова, Р. В. Моргунова. ‒ Владимир : Изд-во ВлГУ, 2014. -72 с.

Интернет- ресурсы:
1.http://www.rhr.ru/ Человеческие ресурсы. Портал
2.http://management-rus.ru/ Библиотека менеджмента Портал
3.http://timestep.ru/ Просто об управлении временем Портал

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения

	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	З1 Основные подходы к планированию личного развития и самореализации;
	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: №1-8

	З2 Современные технологии самоменеджмента, включая тайм-менеджмент, управление стрессом, принятие эффективных решений и действия в нестандартных ситуациях, самодиагностику, самореализацию и саморазвитие;
	
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет Тема: №2,№6,№7

	З3 основные теоретические положения о групповых процессах в организациях, культурных, социальных особенностях группового поведения и толерантного восприятия различий;
	
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет Тема: №3, №5

	З4 современные теории стилей и модели руководства, технологии управления результативностью;
	
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет Тема: №7,№3

	У1 Определять цели личного развития и планировать его, применять технологии развивающей деятельности;
	
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет ПЗ № 1, №4, №5, №8, №9

	У2 Проводить анализ использования рабочего времени, планировать рабочий день, неделю и т.д., формулировать, декомпозировать цели и определять приоритеты в работе, использовать матрицы управления временем;
	
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет ПЗ №2, №3

	У3 Применять принципы системного мышления, действовать в нестандартных ситуациях и использовать творческий потенциал;
	
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки – практическое задание, фронтальный опрос, зачет ПЗ №6, №7



[bookmark: _Hlk95833232]Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся развитие общих компетенций и личностных результатов
	Результаты (освоенные общие компетенции)

	Умения
	Знания

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	Распознавать задачу и проблему в профессиональном и социальном контексте.
Анализировать задачу и проблему и выделять её составные части.
Правильно выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и проблемы.
Составить план действия. 
Определять необходимые ресурсы.
Владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах.
Реализовать составленный план.
Оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника).
	Актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить.
Основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и социальном контексте.
Алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях.
Методы работы в профессиональной и смежных сферах.
Структура плана для решения задач.
Порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности.

	ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Определять задачи поиска информации.
Определять необходимые источники информации.
Планировать процесс поиска
Структурировать получаемую информацию.
Выделять наиболее значимое в перечне информации.
Оценивать практическую значимость результатов поиска.
Оформлять результаты поиска
	Номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности.
Приемы структурирования информации.
Формат оформления результатов поиска информации.


	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное  и личностное развитие
	Определять актуальность нормативно-правовой. документации в профессиональной деятельности.
Выстраивать траектории профессионального и личностного развития.
	Содержание актуальной нормативно-правовой документации.
Современная научная и профессиональная терминология.
Возможные траектории профессионального развития  и самообразования.

	ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать  с коллегами, руководством, клиентами.
	Организовывать работу коллектива и команды.
Взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.  
	Психологию коллектива.
Психологию личности.
Основы проектной деятельности.

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального  и культурного контекста
	Излагать свои мысли на государственном языке.
Оформлять документы.
	Особенности социального и культурного контекста.
Правила оформления документов.

	ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	Применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач.
Использовать современное программное обеспечение.
	Современные средства и устройства информатизации.
Порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности.
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	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.



