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1. Перечень кодов компетенций, формируемых дисциплиной в процессе освоения 

образовательной программы 

 



Группа компетенций 

Категория компетенций 

Код 

 

Универсальные 

Самоорганизация и 

саморазвитие (в том числе 

здоровье сбережение) 

 

УК-6;  

Профессиональные - ПК-8 

 

2. Компетенции и индикаторы их достижения  

Код 

компетенции 

Формулировка 

компетенции 

Индикаторы достижения компетенции  

 

 

УК-6 

Способен управлять 

своим временем, 

выстраивать и 

реализовывать 

траекторию 

саморазвития на 

основе принципов 

образования в течение 

всей жизни 

 

УК-6.2 Критически оценивает эффективность 
использования времени при решении 

поставленных задач, а также относительно 
полученного результата 

УК-6.3 Проявляет интерес к саморазвитию и 
использует предоставляемые  

возможности для приобретения новых знаний и 
навыков, на основе представлений о 
непрерывности образования в течение всей жизни 

 

ПК-8 ПК-8-Способен 

эффективно 

реализовывать 

современные 

технологии 

профессионального 

развития персонала 

 ПК 8.2. Применяет современные технологии  

профессионального развития персонала для 

эффективного взаимодействия с руководством для 

решения поставленных задач 
ПК 8.3. Разрабатывает модели улаживания 

конфликтных ситуаций для профессионального 
развития персонала в организационных структурах 

 

 

 

3. Описание планируемых результатов обучения по дисциплине  
 

3.1. Описание  планируемых результатов обучения по дисциплине  

 

Планируемые результаты обучения по дисциплине представлены дескрипторами 

(знания, умения, навыки). 

 

Дескрипторы 

по 

дисциплине 

Знать 

 

Уметь 

 

Владеть 

 

Код 

компетенции 

УК-6 

 



 - приемы и 

методы эффективного 

управления временем 

при выполнении 

конкретных задач, 

проектов, при 

достижении 

поставленных целей; 

- принципы 

определения 

приоритетов 

собственной 

деятельности, 

принципы 

саморазвития, 

самообразования и 

профессионального 

роста; 

- правила 

планирования 

перспективных целей 

собственной 

деятельности с учетом 

условий, средств, 

личностных 

возможностей, этапов 

карьерного роста 

 

- эффективно 

планировать 

контролировать 

собственное время; 

- осуществлять 

анализ собственной 

деятельности, 

самоконтроль и 

рефлексию; 

- реализовывать 

намеченные цели 

деятельности с учетом 

условий, средств, 

личностных 

возможностей, этапов 

карьерного роста, 

временной 

перспективы развития 

деятельности; 

- определять 

приоритеты 

собственной 

деятельности,  

личностного развития 

и профессионального 

роста 

- знаниями и 

определенными 

умениями в разработке 

личной системы тайм- 

менеджмента; 

- навыками 

критической оценки 

эффективности 

использования времени, 

- навыками 

эффективного 

управления временем 

при выполнении 

конкретных задач, 

проектов, при 

достижении 

поставленных целей; 

- навыками 

формирования 

приоритетов 

планирования и 

реализации траектории 

своего личностного и 

профессионального 

роста 

 

 

Код 

компетенции 

ПК-8 

 - приемы и принципы 

организации 

самостоятельной 

работы по изучению 

современных 

технологий 

профессионального 

развития персонала 

-эффективно  работать 

с книгой, справочной 

литературой, устным 

словом, газетными 

материалами, 

графической 

информацией, 

компьютерными сетями 

с целью улаживания 

конфликтных ситуаций 

в организационных 

структурах, в системе 

тайм-менеджмента 

- навыками повышать 

уровень своей 

профессиональной 

компетентности 

в области современных 

технологий 

профессионального 

развития персонала 

 

3.2.Критерии оценки результатов обучения по дисциплине 

 



Шкала 

оценив

ания 

Индикатор

ы 

достижения   

Показатели оценивания результатов обучения 
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Т
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Т
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Знает: 

 

- студент глубоко и всесторонне усвоил материал, уверенно, 

логично, последовательно и грамотно его излагает, опираясь на 

знания основной и дополнительной литературы,  

- на основе системных научных знаний делает 

квалифицированные выводы и обобщения, свободно оперирует 

категориями и понятиями. 

Умеет: - студент умеет самостоятельно и правильно решать учебно-

профессиональные задачи или задания, уверенно, логично, 

последовательно и аргументировано излагать свое решение, 

используя научные понятия, ссылаясь на нормативную базу. 

Владеет: - студент владеет рациональными методами (с использованием 

рациональных методик) решения сложных профессиональных 

задач, представленных деловыми играми, кейсами и т.д.;  

При решении продемонстрировал навыки  

- выделения главного,  

- связкой теоретических положений с требованиями руководящих 

документов, 

- изложения мыслей в логической последовательности,  

- самостоятельного анализа факты, событий, явлений, процессов в 

их взаимосвязи и диалектическом развитии. 
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Знает: - студент твердо усвоил материал, достаточно грамотно его 

излагает, опираясь на знания основной и дополнительной 

литературы,  

- затрудняется в формулировании квалифицированных выводов и 

обобщений, оперирует категориями и понятиями, но не всегда 

правильно их верифицирует. 

Умеет: - студент умеет самостоятельно и в основном правильно решать 

учебно-профессиональные задачи или задания, уверенно, 

логично, последовательно и аргументировано излагать свое 

решение, не в полной мере используя научные понятия и 

ссылки на нормативную базу. 

Владеет: - студент в целом владеет рациональными методами решения 

сложных профессиональных задач, представленных деловыми 

играми, кейсами и т.д.;  

При решении смог продемонстрировать достаточность, но не 

глубинность навыков  

- выделения главного,  

- изложения мыслей в логической последовательности. 

- связки теоретических положений с требованиями 

руководящих документов, 

- самостоятельного анализа факты, событий, явлений, 

процессов в их взаимосвязи и диалектическом развитии. 
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Знает: - студент ориентируется в материале, однако затрудняется в его 

изложении; 

- показывает недостаточность знаний основной и дополнительной 

литературы; 

- слабо аргументирует научные положения; 

- практически не способен сформулировать выводы и обобщения; 

- частично владеет системой понятий. 

Умеет: - студент в основном умеет решить учебно-профессиональную 

задачу или задание, но допускает ошибки, слабо аргументирует 

свое решение, недостаточно использует научные понятия и 

руководящие документы. 

Владеет: -  студент владеет некоторыми рациональными методами решения 

сложных профессиональных задач, представленных деловыми 

играми, кейсами и т.д.;  

При решении продемонстрировал недостаточность навыков  

- выделения главного,  

- изложения мыслей в логической последовательности. 

- связки теоретических положений с требованиями руководящих 

документов, 

- самостоятельного анализа факты, событий, явлений, процессов в 

их взаимосвязи и диалектическом развитии. 

Компетенция не достигнута 
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Знает: - студент не усвоил значительной части материала; 

-  не может аргументировать научные положения; 

- не формулирует квалифицированных выводов и обобщений; 

- не владеет системой понятий. 

Умеет: студент не показал умение решать учебно-профессиональную 

задачу или задание. 

Владеет: не выполнены требования, предъявляемые к навыкам, 

оцениваемым “удовлетворительно”. 

 

4. Типовые контрольные задания и/или иные материалы для проведения 

промежуточной аттестации, необходимые для оценки достижения компетенции, 

соотнесенной с результатами обучения по дисциплине 

 

Типовые контрольные задания для проверки знаний студентов  

 

Типовые тесты 

 

1. Субъектом индивидуального ТМ является: 

А) группа; 

Б) ТМ-консультант; 

В) человек; 

Г) нормы и правила. 



 

2.  Субъектом ролевого ТМ является: 

А) ТМ-консультант; 

Б) знания и навыки; 

В) цель организации; 

Г) человек. 

 

3. Объектом социального ТМ является: 

А) группа; 

Б) человек; 

В)  цель организации; 

Г) верно А) и Б). 

 

4. К ключевым атрибутам времени относятся следующие: 

А) простота и удобство; 

Б) последовательность; 

В) длительность; 

Г) гибкость. 

 

5. К ключевым атрибутам времени относятся следующие: 

А) повторяемость, частота; 

Б) порядок против хаоса; 

В) иерархичность; 

Г) оптимальность. 

 

6. Выберите наиболее точное перечисление видов времени: 

А) биологическое, химическое, физическое; 

Б) биологическое, психологическое, химическое. 

В) экономическое, физическое, химическое; 

Г) физическое, психологическое, биологическое. 

 

7 . Выберите наиболее точное перечисление видов времени: 

А) социальное, физическое, биологическое; 

Б) биологическое, социальное, химическое; 

В) биологическое, экономическое, физическое; 

Г) психологическое, социальное, экономическое. 

 

8. Выберите наиболее точное перечисление типов тайм-менеджмента: 

А) ролевой, социальный, индивидуальный; 

Б) индивидуальный, коллективный, корпоративный; 

В) ролевой, корпоративный, индивидуальный; 

Г) коллективный, социальный, корпоративный. 

 

9. Выберите наиболее точное перечисление времени работы по выполнению 

производственного задания: 

А)  оперативное время, время обслуживания рабочего места, подготовительно-

заключительное время; 

Б) время работы и время перерывов; 

В) время перерывов, оперативное время, время обслуживания рабочего места; 

Г) время работы и время регламентированных перерывов. 

 

10. Время, которое затрачивается один раз на всю рабочую смену – это: 



А) оперативное время; 

Б) время обслуживания рабочего места; 

В) время регламентированных перерывов; 

Г) подготовительно-заключительное время. 

 

11. В идеальной схеме целей организации: 

А) цели управления временем организации должны доминировать над целями 

управления временем работника; 

Б) цели управления временем организации должны согласовываться  с целями 

управления временем работника; 

В) важными являются только цели организации; 

Г) нет правильного ответа. 

 

12. Отправной точкой процесса достижения целей являются: 

А) мотивы; 

Б) действия; 

В) анализ предыдущего опыта; 

Г) потребности. 

 

13. К ключевым аспектам целеполагания не относится: 

А) определение целей в процессе мозгового штурма; 

Б) один из механизмов реализации потребностей человека; 

В) пластичность целеполагания; 

Г) все вышеперечисленное. 

 

14. Наиболее распространенным вариантом поиска цели является: 

А) интуитивный поиск; 

Б) вычисление; 

В) моделирование; 

Г) нет правильного ответа. 

 

15. Выберите критерии постановки целей, которые соответствуют принципу SMART: 

А) тактические цели должны подчиняться стратегическим; 

Б) каждая цель должна быть описана, как четкий результат; 

В) цели работников должны совпадать с целями организации; 

Г) цель должна быть реалистичной и достижимой. 

 

16. Выберите критерии постановки целей, которые соответствуют принципу SMART: 

А) цель должна иметь конкретные сроки достижения; 

Б) цель должна быть измеримой; 

В) цель должны быть согласована с высшим руководством; 

Г) цель должна быть ориентирована на максимальную производительность 

использования всех ресурсов. 

 

17. Больше затрат требуется на принятие решений: 

А) локальных; 

Б) рутинных; 

В) стратегических; 

Г) оперативных. 

 

18. Больше времени на  обдумывание требуется на принятие решений: 

А) стратегических; 



Б) ситуационных; 

В) оперативных; 

Г) функциональных. 

 

19. Выберите проблемы, которые наиболее типичны при целеполагании: 

 А) нет связи с мотивацией; 

Б) нет приоритетов; 

В) нет контролеров формулировки целей; 

Г) нет четких критериев достижения целей. 

 

20. Использование «контролеров времени» может быть в: 

А) самоконтроле; 

Б) внешнем контроле; 

В) социальном контроле; 

Г) нет правильного ответа. 

 

21. В контекстном планировании задачи, для которых время исполнения известно 

заранее, называются 

А) приоритетными 

Б) важными 

В) жесткими 

Г) гибкими 

 

22. Матрица Эйзенхауэра позволяет расставить приоритеты, оценив все задачи по двум 

критериям: 

А) гибкость – жесткость 

Б) важность-гибкость 

В) срочность-важность 

Г) регулярность  - срочность 

 

23. Подход, при котором человек действует вопреки внешним обстоятельствам, 

активно влияет на свою жизнь, называется 

А) реактивным 

Б) проактивным 

В)  мотивированным 

Г) активным 

 

24. При определении приоритетов с помощью матрицы Эйзенхауэра все задачи делятся 

на … 

А) 4 категории 

Б) 6 категорий 

В) 2 категории 

 

 

Примерный перечень вопросов к промежуточной аттестации 

  

1. Дайте определение понятию времени. 

2. Что представляет собой социальное время? 

3. Каковы особенности экономического времени? 

4. Назовите составные элементы жизненного цикла фирмы? 

5. Каковы особенности индивидуального фонда времени и его структуры? 

6. Перечислите основные этапы карьеры. 



7. Каковы основные типы карьеры? 

8. В чем заключаются основные причины неудачной карьеры? 

9. Назовите основные типы внутренних концепций времени. 

10. Каковы внутренние и внешние помехи? 

11. В чем заключается сущность работы системы управления временем? 

12. В чем заключается компетентность менеджера во времени? 

13. Назовите основные этапы реализации алгоритма инвентаризации и анализа 

времени? 

14. Перечислите составные элементы органайзера. 

15. Каковы особенности составления хронокарты Гастева? 

16. В чем заключается анализ затрат времени? 

17. Smart-технология постановки целей Д. Доурдэна. 

18. В чем заключается особенность проектной системы постановки целей 

Г.Архангельского? 

19. Каковы особенности функционирования ситуационного анализа Л. Зайверта? 

20. Что представляет собой «золотые» пропорции планирования времени? 

21. В чем заключается сущность метода «пяти» пальцев Л. Зайверта? 

22. Назовите основные правила и ошибки контроля? 

23. Как можно использовать карты контроля? 

24. Каково значение лидерства в тайм – менеджменте? 

25. В чем заключаются основные проблемы построения системы коммуникаций в 

организации? 

26. Что представляет собой делегирование полномочий? 

27. В чем заключаются основные правила эффективного проведения совещаний? 

28. Сформулируйте персональные правила «хорошего» рабочего дня. 

 

Ситуационные, проблемные задачи 

Подготовьте с помощью интеллект-карты ответ на один из трех вопросов:  

1.На какие группы можно разделить все инструменты обзора? Перечислите их, дайте 

краткую характеристику каждой группы.  

2.В чем особенности применения двумерных графиков? Какие задачи помогает решать 

использование этого инструмента?  

3.Перечислите основные области применения интеллект-карт, объясните, каким 

образом использование этого инструмента позволяет эффективно действовать в каждой из 

этих областей деятельности? 

 

Комплексное проблемно-аналитическое задание 

По результатам анализа затрат рабочего времени заместителя  генерального директора 

по персоналу были получены следующие данные: 

 

Перечень элементов затрат рабочего времени руководителя 

Перечень элементов затрат Шифр затрат 

Изучение текущих (нормативных, директивных и др.) 

документов 

01 

Поиск и работа с научно-технической, экономической 

информацией 

02 

Работа с корреспонденцией 03 

Подготовка отчетов, докладов и справок 04 

Осуществление переписки 05 



Телефонные разговоры 06 

Прием посетителей из других подразделений, 

организаций 

07 

Участие в производственных совещаниях 08 

Участие в собраниях общественных организаций 09 

Юридический анализ документации 10 

Служебные разъезды 11 

Повышение квалификации 12 

Общественная работа 13 

Проведение собраний, совещаний 14 

Беседы с подчиненными  15 

Решение оперативных вопросов 16 

Решение перспективных вопросов 17 

Обход рабочих мест 18 

Прием по личным вопросам 19 

Личные дела 20 

Потери рабочего времени (нерегламентированные 

перерывы) 

21 

Прочие затраты времени 22 

Регламентированные перерывы 23 

 

Структура фактических затрат рабочего времени заместителя  генерального 

директора по персоналу 

 

Шифр затрат Всего за период наблюдения 

(две недели) Частота (мин) 

Плановые затраты 

рабочего времени, % 

Фактические 

затраты 

рабочего 

времени, % 

01 6 90 2 1,9 

02 17 225 5 5,3 

03 19 285 6 5,9 

04 23 345 9 7,2 

05 19 285 4 5,9 

06 28 420 10 8,7 

07 20 300 4 6,3 

08 0 0 2 0 

09 6 90 2 1,9 

10 0 0 4 0 

11 30 450 7 9,4 

12 6 90 2 1,9 

13 4 60 2 1,3 

14 27 405 7 8,5 

15 8 120 2 2,5 



16 25 225 9 7,8 

17 8 120 4 2,5 

18 10 150 3 3,1 

 

Вопросы 

 

1. Проанализируйте структуру фактических затрат рабочего времени 

руководителя? 

2. Какие рекомендации вы можете дать руководителю для более эффективного 

использования рабочего времени? 

 

Темы информационных проектов и творческих заданий 

 

Информационные проекты 

1. Исторический темпорализм- выдумка или норма жизни 

2. Понятие инвентаризации времени 

3. Лидерство и принципы лидерства в организации  

4. Построение системы коммуникаций в организации 

5. Личный реинжиниринг 

6. Разработка предложений порационализация работы на основе анализа 

ситуации,разработка личных стандартов качества 

7. Разработка корпоративного стандарта организации времени персонала 

8. Ресурсно-календарный график планирования времени 

Творческие задания 

1. Управление временем в ситуации "от хорошего к лучшему" 

2. Понятия психологического, социального, профессионального времени  

3. Свойства времени в переживании человеком  

4. От«Time is Money» к ««Time is Life». Анализ парадигм 

5. Профессионализм менеджера и Тайм-менеджмент 

6. Гибкое и жесткое планирование на MS Outlook 

7. «Творческая лень» и мотивация 

8. Двухмерные графики как инструмент планирования и контроля в тайм-

менеджменте.  

9. Как начинать и заканчивать рабочий день. Как экономить время в течение 

рабочего дня 

 

Типовые задания к интерактивным занятиям 

 

1. Выберите из предложенного Л.Зайвертом списка  пять наиболее характерных помех, 

которые чаще всего встречаются в вашей повседневной деятельности. Насколько сильно эти 

помехи мешают достижению ваших целей и замедляют вашу деятельность? (материал 1 

лекции) 

2. Предложите как минимум 4 помехи, которые мешают вашей деятельности, но которых нет в 

списке. 

3. Выскажите свое мнение по поводу перечисленных помех кого-либо из  одногруппников  и 

дайте свои рекомендации для более эффективного использования времени. 

Воры времени (Л.Зайверт) 

1. Нечеткая постановка целей 

2. Отсутствие приоритетов 

3. Желание сделать несколько дел одновременно 

4. Неполное представление о текущих задачах и путях их решений 

5. Плохое планирование трудового дня 



6. Личная неорганизованность, «бумажные завалы» 

7. Чрезмерное   чтение 

8. Нерациональная система документооборота 

9. Недостаток мотивации, лень 

10. Поиск плохо хранящейся нужной информации 

11. Недостатки кооперации и разделения труда 

12. Случайные телефонные звонки 

13. Незапланированные посетители 

14. Неспособность сказать «нет» 

15. Неполная, запоздалая информация 

16. Отсутствие самодисциплины 

17. Неумение довести дело до конца 

18. Сторонние отвлечения 

19. Затяжные совещания 

20. Плохая подготовленность бесед, совещаний 

21. Отсутствие коммуникаций или плохая обратная связь 

22. Болтовня на частные темы 

23. Излишняя коммуникабельность 

24. Чрезмерные деловые записи 

25. Привычка откладывать «на потом» 

26. Желание все узнать подробно 

27. Длительные ожидания 

28. Спешка, нетерпение, чрезмерная суетливость 

29. Неиспользование делегирования 

30. Недостаточный контроль над порученными делами, из-за чего их необходимо 

переделывать 

 

 

 

5. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания индикаторов 

достижения компетенций  
  

Специфика формирования компетенций и их измерение определяется 

структурированием информации о состоянии уровня подготовки обучающихся.  

Алгоритмы отбора и конструирования заданий для оценки достижений в предметной 

области, техника конструирования заданий, способы организации и проведения 

стандартизированный оценочных процедур, методика шкалирования и методы обработки и 

интерпретации результатов оценивания позволяют обучающимся освоить компетентностно-

ориентированные прогр аммы дисциплин. 

Формирование компетенций осуществляется в ходе всех видов занятий, практики, а 

контроль их сформированности на этапе текущей, промежуточной и итоговой аттестации. 

Оценивание знаний, умений и навыков по учебной дисциплине осуществляется 

посредством использования следующих видов оценочных средств:  

- опросы: устный, письменный; 

- задания для практических занятий; 

- ситуационные задания; 

-контрольные работы; 

- коллоквиумы; 

-написание реферата; 

-написание эссе; 

- решение тестовых заданий; 

- экзамен.  



 

Опросы по вынесенным на обсуждение темам 
Устные опросы проводятся во время практических занятий и возможны при 

проведении аттестации в качестве дополнительного испытания при недостаточности 

результатов тестирования и решения заданий. Вопросы опроса не должны выходить за 

рамки объявленной для данного занятия темы. Устные опросы необходимо строить так, 

чтобы вовлечь в тему обсуждения максимальное количество обучающихся в группе, 

проводить параллели с уже пройденным учебным материалом данной дисциплины и 

смежными курсами, находить удачные примеры из современной действительности, что 

увеличивает эффективность усвоения материала на ассоциациях.  

Основные вопросы для устного опроса доводятся до сведения студентов на 

предыдущем практическом занятии.  

Письменные опросы позволяют проверить уровень подготовки к практическому 

занятию всех обучающихся в группе, при этом оставляя достаточно учебного времени для 

иных форм педагогической деятельности в рамках данного занятия. Письменный опрос 

проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической 

подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, дабы 

обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное 

время.  

Письменные опросы целесообразно применять в целях проверки усвояемости 

значительного объема учебного материала, например, во время проведения аттестации, 

когда необходимо проверить знания обучающихся по всему курсу. 

При оценке опросов анализу подлежит точность формулировок, связность изложения 

материала, обоснованность суждений. 

 

Решение заданий (кейс-методы) 
Решение кейс-методов осуществляется с целью проверки уровня навыков (владений) 

обучающегося по применению содержания основных понятий и терминов дисциплины 

вообще и каждой её темы в частности.  

Обучающемуся объявляется условие задания, решение которого он излагает либо 

устно либо письменно.  

Эффективным интерактивным способом решения задания является сопоставления 

результатов разрешения одного задания двумя и более малыми группами обучающихся.  

Задачи, требующие изучения значительного объема, необходимо относить на 

самостоятельную работу студентов, с непременным разбором результатов во время 

практических занятий. В данном случае решение ситуационных задач с глубоким 

обоснованием должно представляться на проверку в письменном виде.  

При оценке решения заданий анализируется понимание обучающимся конкретной 

ситуации, правильность её понимания в соответствии с изучаемым материалом, способность 

обоснования выбранной точки зрения, глубина проработки рассматриваемого вопроса, 

умением выявить основные положения затронутого вопроса.  

  

Решение заданий в тестовой форме  
Проводится тестирование в течение изучения дисциплины 

Не менее чем за 1 неделю до тестирования, преподаватель должен определить 

обучающимся исходные данные для подготовки к тестированию: назвать разделы (темы, 

вопросы), по которым будут задания в тестовой форме, теоретические источники (с точным 

указанием разделов, тем, статей) для подготовки. 

При прохождении тестирования пользоваться конспектами лекций, учебниками, и 

иными материалами не разрешено. 
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