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 Пояснительная записка

Объем дисциплины 2 з.е.
1. Результаты  обучения по  дисциплине  (модулю),  соотнесенные  с 

индикаторами достижения компетенций, установленными   образовательной программой

Компетенции Индикаторы 
достижения

компетенций

Результаты обучения по 
дисциплине (модулю)

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

ИД-1УК-6
Использует  инструменты  и  методы 
управления собственным временем при 
выполнении конкретных задач

ИД-2УК-6
Планирует  траекторию  своего 
саморазвития,  профессионального 
роста,  выявляя  личные  ресурсы, 
возможности  и  ограничения   для  ее 
реализации

Знать:  основные  методики 
самоконтроля и саморазвития
Уметь: эффективно планировать 
и  контролировать  свое  время 
Владеть: навыками  управления 
собственным временем

2. Содержание дисциплины (модуля)
Понятие тайм - менеджмента. Приоритетные задачи управления временем. Принцип 
80/20.  Лучевая  диаграмма.  Личные  приоритеты.  Цель  и  призванные  обеспечить  ее 
достижения задачи и шаги.
Учет времени, баланс времени, экономия времени.
Экономия  времени  через  убедительное  «Нет».  Сокращение  объема  бумажной  работы. 
Учет  телефонных  переговоров.  Приемы  эффективного  чтения.  Компьютерная 
информация. Умение слушать. Эффективный прием посетителей
Планирование времени.
Преимущества  и  недостатки  различных  инструментов  планирования  времени 
(ежедневник,  органайзер,  планирование  через  приоритеты,  приблизительный  расчет 
времени).
Искусство делегирования работы.
Эффективность  от  наделения  полномочиями.  Противодействие  информационному 
прессингу. Определение контрольных точек
Обучение управлению временем.
Инструктирование  персонала,  организация.  Мониторинг,  оценка  и  подведение  итогов. 
Средства и организация обучению временем. ТМ – автоматизация. Компьютерный тайм – 
менеджмент

3.  Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины (модуля)
-  мультимедийные  презентационные  материалы  по  дисциплине  (модулю) 

представлены в электронном курсе в ЭИОС МАУ;
- методические материалы для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

представлены на  официальном сайте МАУ в разделе  «Информация по образовательным 
программам, в том числе адаптированным».

4. Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) 
Является отдельным компонентом образовательной программы, разработан в форме 

отдельного документа, включает в себя: 
- перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

http://www.mstu.edu.ru/sveden/education/oop/
http://www.mstu.edu.ru/sveden/education/oop/


дисциплины (модуля);
- задания текущего контроля; 
- задания промежуточной аттестации;
- задания внутренней оценки качества образования.

5.   Перечень  основной  и  дополнительной  учебной  литературы   (печатные 
издания,  электронные  учебные  издания  и  (или)  ресурсы  электронно-библиотечных 
систем)

Основная литература:
1. Иванова, И. А.  Менеджмент : учебник и практикум для вузов / И. А. Иванова, А. 

М. Сергеев. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 327 с.  — (Высшее 
образование).  — ISBN 978-5-534-18459-4.  — Текст :  электронный //  Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/535066

2. Теория решения изобретательских задач: научное творчество : учебное пособие 
для вузов / М. М. Зиновкина, Р. Т. Гареев, П. М. Горев, В. В. Утемов. — 2-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 124 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-11140-8.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541355

Дополнительная литература:
3. Теория и практика менеджмента : учебник для вузов / А. Н. Петров [и др.] ;  

ответственный редактор А.  Н.  Петров.  — 3-е изд.,  испр.  — Москва :  Издательство 
Юрайт, 2024. — 579 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-17683-4. — Текст : 
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
https://urait.ru/bcode/545082

4. Алексеев, А. А.  Инновационный менеджмент : учебник и практикум для вузов / 
А. А. Алексеев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 259 
с.  —  (Высшее  образование).  —  ISBN  978-5-534-03166-9.  —  Текст  :  электронный  // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536459

6.  Профессиональные  базы данных и информационные справочные системы

1) Государственная  система  правовой  информации  -  официальный  интернет-
портал правовой информации- URL: http://pravo.gov.ru

2) Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» 
- URL:  http://window.edu.ru 

3) Справочно-правовая  система.  Консультант  Плюс  -  URL: 
http://www.consultant.ru/

4) https://www.gov-murman.ru – официальный портал Правительства Мурманской 
области.

5) http://murmanskstat.gks.ru  –  Территориальный  орган  Федеральной  службы 
государственной статистики по Мурманской области (Мурманскстат). 

6) http://www.mgounb.ru  –  официальный  сайт  Мурманской  государственной 
областной  универсальной научной библиотеки.

7) http˸//www.finbook.biz – Электронная библиотека бесплатных электронных книг 
по бизнесу, финансам, экономике и смежным темам.

8) www.cnews.ru – новостной сайт, содержащий информацию о рынках высоких 
технологий.

7.  Перечень  лицензионного  и  свободно  распространяемого  программного 

http://www.consultant.ru/
https://urait.ru/bcode/545082
https://urait.ru/bcode/541355
https://urait.ru/bcode/535066


обеспечения, в том числе отечественного производства

1) Операционная система Microsoft Windows Vista 
2) Офисный пакет Microsoft Office 2007 
3) Офисный пакет Microsoft Office 2010 

8.  Обеспечение освоения дисциплины лиц с инвалидностью и ОВЗ
Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечиваются печатными и (или) 

электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям 
их здоровья.

9. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) представлено в 
приложении  к  ОПОП «Материально-технические  условия  реализации  образовательной 
программы» и включает:

– учебные  аудитории  для  проведения  учебных  занятий,  предусмотренных 
программой  бакалавриата,  оснащенные  оборудованием  и  техническими  средствами 
обучения;

– помещения  для  самостоятельной  работы  обучающихся,  оснащенные 
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением 
доступа к электронной информационно-образовательной среде МАУ.

Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.



10.  Распределение трудоемкости по видам учебной деятельности

Таблица 1  – Распределение трудоемкости

Вид учебной 
деятельности

Распределение трудоемкости дисциплины (модуля) по формам обучения
Очная Очно-заочная Заочная

Семестр Всего 
часов

Семестр Всего 
часов

Семестр/Курс
Всего 
часов

1          
Лекции 8 8
Практические 
занятия

10 10

Лабораторные 
работы

- -

Самостоятельная 
работа 54 54

Подготовка к 
промежуточной 
аттестации 

- -

Всего часов 
по дисциплине

/ из них в форме 
практической 
подготовки

72 72

Формы промежуточной аттестации и текущего контроля
Экзамен - -
Зачет/зачет  с 
оценкой

+/- +/-

Курсовая  работа 
(проект)

- -

Количество  
расчетно-
графических работ

- -

Количество  
контрольных  
работ

+ +

Количество  
рефератов

- -

Количество эссе - -

 Перечень практических занятий по формам обучения

№
п/п

Темы  практических занятий

1 2
Очная форма

1 Приоритетные задачи управления  временем 
2 Учет времени, баланс времени, экономия времени

В



3 Планирование времени
4 Искусство делегирования работы
5 Обучение управлению временем
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