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Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  

«САМОМЕНЕДЖМЕНТ КАК УСЛОВИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО УСПЕХА» 

 

Специальность 37.05.01 «Клиническая психология» 

(очная форма обучения) 

 

Раздел 1. Теоретические основы самоменеджмента 

Тема 1.1. Теоретические основы самоменеджмента 

 

Цель: изучить теоретические и научно-методические основы самоменеджмента. 

Задачи:  

1. изучить сущность и содержание самоменеджмента. 

2. рассмотреть научные взгляды на сущность самоменеджмента. 

3. изучить историю становления самоменеджмента. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

Обучающийся должен уметь:  

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации. 

 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием 

конспектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. 

 

2) Выполнить самостоятельные задания в тетради: 

 

Проанализируйте свой личный баланс успехов и неудач. 

Путем анализа своих способностей вы определите, каким личным потенциалом для дости-

жения своих целей вы располагаете. Речь идет о дальнейшем развитии этого потенциала. 

Вы должны ясно представлять свои слабости, чтобы избегать действий, которые могут спо-

собствовать проявлению подобных «качеств», или принять меры по избавлению от этих недостат-

ков. Заполните две таблицы. 

 

 

 

 



Таблица 1. Баланс личных успехов. 

Мои успехи, достижения Как я этого добился 

(способности, которые были для этого необходимы) 

1.  

 

2.  

 

3.  

 

4.  

 

Таблица 2. Личный отрицательный баланс. 

Мои поражения Способности, которых мне  

недоставало 

Как я преодолел  

неудачи? 

1.  

  

2.  

  

3.  

  

4.  

  

 

3) Проверить свои знания с использованием тестового контроля 

 
1. Под самоменеджментом традиционно понимают: 

а)  усилия менеджера по совершенствованию своей деятельности 

б) фейсбилдинг 

в) построение деловой карьеры 

г) проектирование рабочего времени 

 

2. Самоменеджмент – это: 

а) умение проводить собрания 

б) организация рабочего места 

в) организация личной работы руководителя 

 

3. Самоменеджмент – это: 

а)  саморазвитие индивида - менеджера или организационная наука управления самим со-

бой 

б)  целенаправленное применение методов и приемов менеджмента в повседневной жизне-

деятельности для того, чтобы наилучшим образом использовать свое время и собственные спо-

собности, сознательно управлять течением своей жизни, умело преодолевать внешние обстоятель-

ства, как на работе, так и в личной жизни 

в) процесс управления другими людьми 

 

4. Персональный менеджмент (самоменеджмент) – это: 

а)  индивидуальная технология использования рабочего времени 



б)  последовательное и целенаправленное использование испытанных практических мето-

дов работы в повседневной деятельности, для того чтобы оптимально и со смыслом использовать 

свое время 

в) эффективное управление организацией 

 

5. Назовите функции самоменеджмента: 

а) постановка цели 

б) планирование 

в) принятие решений 

г) организация 

д) контроль 

е) все верные 

ж) проектирование 

 

6. Самодисциплина – это: 

а) обязательность, умение держать слово 

б) самоорганизация, самоконтроль, проявление ответственности и способности выстраи-

вать собственную деятельность  
в) пунктуальность, чувство ответственности  

г) собранность 

д) умение принимать коллективные  решения 

 

Эталоны ответов: 

1. г; 2. в; 3. б; 4. б; 5. е.; 6. Б. 

 

Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

 

  

Раздел 2: Система тайм менеджмента. Искусство ставить цели. 

Тема 2.1. Система тайм менеджмента. Искусство ставить цели. 

 

Цель: формирование и закрепление системы знаний о эффективных методах организации 

времени. 

Задачи: 

1. изучить систему тайм-менеджмента. 

2. рассмотреть подходы к определению целей. 

3. раскрыть методы формулирования эффективных целей. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  



- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

 

1) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 

1. Уровень эффективности организации времени.  

2. Два типа отношения людей к жизни.  

3. Основные подходы к определению целей.  

4. «Умные цели»: как формулировать цели грамотно. Формулирование эффективных целей. 

5. Стратегическая картонка.  

6. Техника к определению целей SMART. 

 

2) Написать эссе на одну из тем: 
1. Самоменеджмент основа для личностного развития. 

2. «Один день моей жизни через три-пять лет»  

или составьте «Доску мечты». 

 

3) Решить ситуационную задачу 

Ситуация 1. В ваш «дружный» коллектив приходит «новичок». Он считается прекрасным 

специалистом, и его качества соответствуют большинству наилучших качеств клинического пси-

холога. С течением времени это подтверждается, но выясняется, что при выполнении срочных за-

даний, требующих высокой организованности и пунктуальности, качество его работы снижается. 

Вы приглашаете его на беседу и говорите: ... 

Ситуация 2.  Составьте рекомендации по теме: «Управление собой!», «Лень и сила воли», 

«Колесо успеха в самоорганизации».  

Задание 3. Составьте список своих достоинств и недостатков (личностные качества) и под-

твердите их фактами. 
 

Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

 

 

 

 



Раздел 3: Адаптивно-развивающая концепция самоменеджмента. 

Тема 3.1. Адаптивно-развивающая концепция самоменеджмента. 

 

Цель: рассмотреть сущность адаптивно-развивающей концепции самоменеджмента. 

Задачи: 

1. познакомиться со структурой концепции. 

2. изучить модель делового человека. 

3. научить применять методику оценки типа личности по Тигеру. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

Тема рассматривается на двух практических занятиях (4 часа) 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

Темы докладов: 

1. Структура адаптивно-развивающей концепции самоменеджмента.  

2. Сочетание индивидуальных характеристик личности и внешней среды.  

3. Структура индивидуальности человека.  

4. Модель делового человека.  

5. Соционика. Методика оценки типа личности по Тигеру (ТАРТ). 

 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) подготовка докладов по теме занятия: 

Темы докладов: 

1. Структура адаптивно-развивающей концепции самоменеджмента.  

2. Сочетание индивидуальных характеристик личности и внешней среды.  

3. Структура индивидуальности человека.  

4. Модель делового человека.  

5. Соционика. Методика оценки типа личности по Тигеру (ТАРТ). 

 

2) решить ситуационную задачу: 

Ситуация 1.  Вам предложено заполнить анкету, посвященную преимуществам самоме-

неджмента. Какие из этих преимуществ наиболее важные, и какие в наибольшей степени оказы-



вают влияние на формирование жизненной цели клинического психолога? Что Вы запишете в ка-

честве определения в графу «Организованность»? Свой ответ аргументируйте. 

Ситуация 2. Подберите серию  упражнений для  индивидуальной программы  по совер-

шенствованию личностных качеств. 

Ситуация 3. Разработать методику жизнедеятельности в состоянии эустресса. 

 

Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

Раздел 4: Хронометраж как персональная система учета времени. Поглотители рабо-

чего времени. 

Тема 4.1. Хронометраж как персональная система учета времени. Поглотители рабо-

чего времени. 

 

Цель: рассмотреть хронометраж как основу управления личным временем. 

Задачи: 

1. рассмотреть группы хронофагов, виды поглотителей времени 

2. изучить подходы к осуществлению хронометрожа личного времени. 

3. сформировать навыки хронометрожа личного времени. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

Тема рассматривается на трех практических занятиях (6 часов) 

1) выступление студентов с докладами и их обсуждение 

1. Темы докладов: 

1. Поглотители времени (хронофаги).  



2. Группы хронофагов.  

3. Основные виды поглотителей времени.  

4. Хронометраж, как основа управления личным временем. Техника хронометража. 

 

2. Темы докладов: 

1. Как составить фотографию одного рабочего дня.  

2. Проведение анализа фотографии дня.  

3. Проведение хронометража в течение одной недели.  

4. Проведение ежедневного и недельного анализа результатов хронометража. 

 

3. Темы докладов: 

1. Для чего необходимо проводить хронометраж?  

2. Какие преимущества даёт хронометраж?  

3. Опишите порядок и правила проведения хронометража?  

4. Какую информацию можно получить, проводя ежедневный и еженедельный анализ ре-

зультатов хронометража? 

 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Подготовка докладов по теме занятия. 

 

1. Темы докладов: 

1. Поглотители времени (хронофаги).  

2. Группы хронофагов.  

3. Основные виды поглотителей времени.  

4. Хронометраж, как основа управления личным временем. Техника хронометража. 

 

2. Темы докладов: 

1. Как составить фотографию одного рабочего дня.  

2. Проведение анализа фотографии дня.  

3. Проведение хронометража в течение одной недели.  

4. Проведение ежедневного и недельного анализа результатов хронометража. 

 

3. Темы докладов: 

1. Для чего необходимо проводить хронометраж?  

2. Какие преимущества даёт хронометраж?  

3. Опишите порядок и правила проведения хронометража?  

4. Какую информацию можно получить, проводя ежедневный и еженедельный анализ ре-

зультатов хронометража? 

 

2) Написание эссе на одну из тем: 

1. Планирование и эффективность использования рабочего времени клинического психоло-

га. 
2. Типичные ошибки человека, ведущие к потерям их времени. 

 

3) Решение ситуационных задач 

Задание 1.  Выполните хронометраж рабочего дня и оцените высказывание «Как мы про-

живаем один день, так мы проживаем всю жизнь». 
Задание 2. Анализ «поглотителей» времени 

Просмотрите следующий список, состоящий из основных «поглотителей» или «ловушек» 

рабочего времени и выделите свои пять важнейших: 

1. Нечеткая постановка цели. 

2. Отсутствие приоритета в делах. 

3. Попытка слишком много сделать за один раз. 



4. Отсутствие полного представления о предстоящих задачах и путях решения. 

5. Плохое планирование трудового дня. 

6. Личная неорганизованность, «заваленный» письменный стол. 

7. Чрезмерное чтение. 

8. Плохая система размещения документов по папкам. 

9. Недостаток мотивации, равнодушное отношение к работе. 

10. Поиски записей, адресов и телефонных номеров. 

11. Недостатки кооперации или разделения труда. 

12. Отрывающие от дел телефонные звонки. 

13. Незапланированные посетители. 

14. Неспособность сказать «нет». 

15. Неполная, запоздалая информация. 

16. Отсутствие самодисциплины. 

17. Неумение довести дело до конца 

18. Отвлечение (шум). 

19. Затяжные совещания. 

20. Недостаточная подготовка к беседам и обсуждениям. 

21. Отсутствие коммуникации или неточная обратная связь. 

22. Разговоры на частные темы. 

23. Излишняя коммуникабельность. 

24. Чрезмерность деловых записей. 

25. Синдром «откладывания». 

26. Желание знать все факты. 

27. Длительные ожидания (например, условленной встречи). 

28. Спешка, нетерпение. 

29. Слишком редкое делегирование дел. 

30. Недостаточный контроль за перепорученными делами. 

 

Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

Раздел 5: Контекстное планирование в тайм-менеджменте 

Тема 5.1. Контекстное планирование в тайм-менеджменте 

 

Цель: способствовать формированию системы теоретических знаний и практических уме-

ний контекстного планирования личного времени. 

Задачи: 

1. рассмотреть принципы планирования. 

2. изучить понятие контекста как совокупности условий, наиболее подходящих для совер-

шения определенного дела, решения конкретной задачи. 

3. обучить технике контекстного планирования и бюджетирования времени. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-



вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

Тема рассматривается на двух практических занятиях (4 часа). 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

1) Темы докладов: 

1. Понятие планирования. Планирование времени.  

2. Планирование и управление временем. 

3. Основные понятия для обозначения времени.  

4. Жесткие и гибкие задачи.  

 

2) Темы докладов: 

1. Совокупность условий, наиболее подходящих для совершения определенного дела, ре-

шения конкретной задачи (контекст).  

2. Техника контекстного планирования.  

3. Бюджетирование времени в плане дня. 

4. Виды планов (на несколько лет, годовой, месячный, недельный, дневной). Содержание и 

взаимосвязь планов. 
 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Подготовка докладов по теме занятия 

1) Темы докладов: 

1. Понятие планирования. Планирование времени.  

2. Планирование и управление временем. 

3. Основные понятия для обозначения времени.  

4. Жесткие и гибкие задачи.  

 

2) Темы докладов: 

1. Совокупность условий, наиболее подходящих для совершения определенного дела, ре-

шения конкретной задачи (контекст).  

2. Техника контекстного планирования.  

3. Бюджетирование времени в плане дня. 

4. Виды планов (на несколько лет, годовой, месячный, недельный, дневной). Содержание и 

взаимосвязь планов. 

 
2) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 



1. Как Вы понимаете сущность личной миссии?  

2. Какие преимущества даёт личная миссия?  

3. Назовите цели заполнения «Моего мемуарника»?  

4. В чём состоит различие между «родными» и «навязанными» целями, (мечтами)? 
5. Дайте определение личным целям развития. 

6. В чём заключается сущность SMART-технологии формулировки целей развития?  

7. В чём состоит различие между задачными и проблемными целями развития? 
 

3) решить ситуационные задачи 

Ситуация 1. Прошло всего несколько дней после Вашего назначения на новую должность, 

и вдруг Вам звонят из профкома и просят выделить пять человек для работ по благоустройству на 

три дня в подшефный лагерь. Как Вы поступите:  

а) постараетесь «отбиться» от поручения, ссылаясь на то, что у Вас ехать некому, да и рабо-

та под угрозой срыва, а это скажется на работе всей организации; 

б) вызовите представителя профкома и переложите отбор кандидатов на его плечи; 

в) распорядитесь, чтобы нижестоящие руководители отобрали самых «бесполезных» работ-

ников и сообщили Вам их фамилии в качестве кандидатур для поездки;  

г) проинформируете всех сотрудников о просьбе профкома и предложите выдвинуть свои 

кандидатуры тем, кто особенно нуждается в отгулах. 

 

Ситуация 2. Вы приступили к новой работе только неделю назад, неожиданно возникла 

проблема, которую, как Вам кажется, самостоятельно решить Вы не можете. Обращаться за сове-

том к более опытным коллегам Вам не хочется, так как боитесь потерять авторитет в их глазах и 

показаться несамостоятельным. Как Вы поступите?  

 

Ситуация 3. Вы – новый молодой руководитель одного из подразделений организации и 

чувствуете настороженное отношение к себе сотрудников. Причем Вы попали в коллектив, где нет 

четкого распределения и выполнения своих обязанностей. А на Вас еще давит и груз долгов, 

оставшихся от предшественника. Таким образом, Вам необходимо повысить эффективность труда 

и организовать слаженную и успешную работу подразделения. Ваши действия в этот период? 

 
Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

Раздел 6: Обзор задач и его роль в принятии решений. 

Тема 6.1. Обзор задач и его роль в принятии решений. 

 

Цель: способствовать формированию системы теоретических знаний и практических уме-

ний осуществления обзора задач в процессе принятия решений. 

Задачи: 

1. рассмотреть суть обзора задач. 

2. изучить инструменты обзора задач. 

3. обучить навыкам применения инструментов обзора задач в процессе принятия решений. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-



становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

Темы докладов: 

1. Обзор задач и его суть.  

2. Эффективный обзор задач.  

3. Три группы инструментов, позволяющих легко и просто создать эффективный обзор. 

4. Группы инструментов обзора: контрольные списки, двумерные графики, интеллект-

карты. 

 

2) Ответьте письменно на вопрос: «Что должно произойти, чтобы чувствовать себя эффек-

тивным?»  

3) Нарисуйте свой идеал человека, с которым хотели бы общаться.  

4) Выполните хронометраж рабочего дня и оцените высказывание «Как мы проживаем один 

день, так мы проживаем всю жизнь». 
 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Подготовка докладов по теме занятия 

Темы докладов: 

1. Обзор задач и его суть.  

2. Эффективный обзор задач.  

3. Три группы инструментов, позволяющих легко и просто создать эффективный обзор. 

4. Группы инструментов обзора: контрольные списки, двумерные графики, интеллект-

карты. 

 

2) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 

1. Что означает обзор задач? И в чем его суть?  

2. Какой обзор задач считать эффективным, а какой не эффективным?  

3. Перечислите группы инструментов, позволяющих легко и просто создать эффективный 

обзор. 

4. Назовите основные группы инструментов обзора. 

 

 



3) решить ситуационные задачи 

Ситуация 1. Для получения более точной картины о рынке труда Вы обзваниваете ряд ор-

ганизаций города. Вы звоните в организацию, опубликовавшую объявление о потребности в кад-

рах или конкурсном отборе кандидатов. Вам необходимо получить нужные сведения об организа-

ции, но секретарь не дает полной информации, а больше интересуется Вашими профессиональны-

ми и личными характеристиками. Вы говорите: ...  

Ситуация 2. Ваш друг охотно и подолгу может что-нибудь мастерить, читать журналы об 

устройстве машин и механизмов, другими словами, он интересуется техникой. Вы же охотно хо-

дите в музеи, театры, очень легко знакомитесь с людьми, Вам не составляет труда убедить сверст-

ников или младших поступать так, а не иначе. Решая вопрос о поступлении в вуз, Ваш друг угова-

ривает Вас поступать вместе с ним в технический университет, который находится в Вашем рай-

оне. Как Вы поступите?  

Ситуация 3. Только что открылась новая вакансия. Она кажется Вам очень заманчивой, хо-

тя у Вас нет опыта в такого рода деятельности. Но так как Вы хорошо себя зарекомендовали, дру-

зья убеждают Вас решиться на это. Вам кажется, что способности позволяют Вам занять эту 

должность, даже с недостаточным опытом. Как Вы поступите? 
 

Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

 

Раздел 7: Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Управление ресурсами. 

Тема 7.1. Приоритеты. Оптимизация расходов времени. Управление ресурсами. 

 

Цель: способствовать формированию системы теоретических знаний и практических уме-

ний управления личными ресурсами. 

Задачи: 

1. рассмотреть методы управления временем. 

2. изучить способы управления ресурсом активности и работоспособности;  ресурсом обра-

зованности; ресурсом времени. 

3. сформировать навыки управления личными ресурсами. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

 



Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

Тема рассматривается на четырех практических занятиях (8 часов) 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

Темы докладов: 

1. Матрица Эйзенхауэра. Ее преимущества. Система критериев.  

2. Принципы Вильфредо Парето.  

3. Метод расстановки приоритетов – АБВ-анализ.  

4. Управление ресурсом активности и работоспособности.  

5. Управление ресурсом образованности.  

6. Управление ресурсом времени. 

 

2) Определите свои приоритеты, используя матрицу Эйзенхауэра, заполнив таблицу. При 

этом необходимо записать в таблицу задачи и цели развития, распределив их по приоритетам, а 

также указать примерное время, которое Вы планируете уделить этим задачам и целям. 
 

3) Анализ своих задач по методу АБВ. Осуществите анализ собственных задач по следу-

ющему алгоритму:  

1. Составьте список всех предстоящих в соответствующем периоде времени (декада, день и 

т. д.) задач.  

2. Систематизируйте задачи по их важности, установите очередность дел в соответствии с 

их значением для Вашей деятельности. Не забывайте о том, что срочность принципиально не име-

ет ничего общего с важностью соответствующей задачи.  

3. Пронумеруйте свои задачи.  

4. Оцените Ваши задачи в соответствии с категориями А, Б, В. А. Первые 15 % всех задач, 

относящихся к категории А (очень важные, имеющие наибольшую значимость для выполнения 

Ваших функций), не подлежат перепоручению. Б. Последующие 20 % задач составляют категорию 

Б (важные, существенные, могут быть поручены для исполнения другим лицам). В. Остальные 65 

% всех задач являются задачами категории В (менее важные, незначительные, в любом случае 

должны быть перепоручены).  

5. Перепроверьте исходя из первоочередности задач категории А свой временной план на 

соответствие выделенного бюджета времени значению задач: 

• 65 % запланированного времени (около 3 ч) – задачи А;  

• 20 % запланированного времени (около 1 ч) – задачи Б;  

• 15 % запланированного времени (около 45 мин) – задачи В.  

6. Произведите соответствующие корректировки. Ориентируя свой временной план на за-

дачи А, Вы автоматически обеспечиваете то, что на менее важные, но поглощающие время задачи 

В выделяется столько времени, сколько соответствует их значению.  

7. Оцените задачи Б и В с точки зрения возможности их делегирования. 
 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Подготовка докладов по теме занятия 

Темы докладов: 

1. Матрица Эйзенхауэра. Ее преимущества. Система критериев.  

2. Принципы Вильфредо Парето.  

3. Метод расстановки приоритетов – АБВ-анализ.  



4. Управление ресурсом активности и работоспособности.  

5. Управление ресурсом образованности.  

6. Управление ресурсом времени. 

 

2) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 

1. В чём заключается сущность метода определения приоритетности «Матрица Эйзенхауэ-

ра»?  

2. В какие четыре группы объединяются цели и задачи по критерию срочности и важности? 

3. Как можно использовать закон Парето при решении вопросов управления временем?  

4. В чём заключается сущность АБВ-анализа? 
 

3) решить ситуационные задачи 

Ситуация 1. Вы – начальник отдела крупной организации, у Вас в подчинении находится 

50 сотрудников. Некоторые Ваши подчиненные постоянно обращаются к Вам за советом или ре-

комендациями по вопросам, которые должны решать самостоятельно, и тем самым отвлекают Вас 

от неотложных и более важных дел. Как Вы поступите в этой ситуации, и есть ли в сложившей-

ся ситуации Ваша вина как руководителя?  

Ситуация 2. Вы – руководитель крупной организации. В первую очередь Вы всегда выпол-

няете неотложные дела. Вы пытаетесь самостоятельно решать все важные вопросы и тем самым 

тратите большую часть своего рабочего времени, но часть дел так и остается «лежать на столе». 

Как исправить сложившуюся ситуацию?  

Ситуация 3. Вы заняты выполнением важного и срочного дела. В это время Вам звонят по 

телефону и просят консультацию по вопросу, который находится в компетенции Вашего замести-

теля. Ваши действия?  

Ситуация 4. В конце рабочей недели у Вас сложилась ситуация, когда возникло много за-

дач, которые требуют Вашего внимания и сил. Как Вы справитесь с данной ситуацией? 
 

Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

3. Харрингтон Дж.; пер. с англ. А. Л. Раскин. Совершенство управления процессами. Искус-

ство совершенствования управления процессами. М.: РИА «Стандарты и качество», 2012. - 192 с.: 

ил. - (Сер. «Деловое совершенство») 

 

 

Раздел 8: Технологии достижения результатов. 

Тема 8.1. Технологии достижения результатов. 

 

Цель: способствовать формированию системы теоретических знаний и практических уме-

ний применения технологий достижения результатов. 

Задачи: 

1. рассмотреть способы распределения рабочей нагрузки. 

2. изучить роль естественных биологических ритмов человека. 

3. сформировать навыки эффективного распределения работы и отдыха с учетом суточных 

ритмов человека. 

 



Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

Тема рассматривается на трех практических занятиях (6 часов) 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

Темы докладов: 

1. Выработка умения правильно распределять свою рабочую нагрузку.  

2. Естественные биологические ритмы человека.  

3. График суточных ритмов человека.  

4. Правила эффективного отдыха.  

5. Техники самонастройки. 

 

2) Сформулируйте собственные правила эффективного человека и предложите пошаговую 

методику внедрения этих правил на практике. 

 
Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Подготовка докладов по теме занятия 

Темы докладов: 

1. Выработка умения правильно распределять свою рабочую нагрузку.  

2. Естественные биологические ритмы человека.  

3. График суточных ритмов человека.  

4. Правила эффективного отдыха.  

5. Техники самонастройки. 

 

2) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 

1. Как правильно распределять свою рабочую нагрузку?  

2. Охарактеризуйте естественные биологические ритмы человека.  

3. Что такое график суточных ритмов человека? 

4. Перечислите правила эффективного отдыха.  

5. Что включает в себя техника самонастройки? 

 



3) решить ситуационные задачи 

Ситуация 1. Вы чувствуете, что на работе, дома Вы стали очень часто уставать, без повода 

раздражительны, агрессивны. Вы замечаете, что в последнее время Вы долго не можете заснуть, 

Вас мучает бессонница. Вы часто болеете, работа перестала приносить Вам удовольствие. Что 

необходимо предпринять в этом случае?  

Ситуация 2. Существует множество систем здорового питания: вегетарианство, раздельная 

диета (белки не употребляются с углеводами), сыроедение, питание по Полю Брэггу (употребле-

ние только натуральных, нерафинированных продуктов), П. Иванову (голодание 1 сутки в неделю) 

и т.д. Какой оптимальный способ питания для себя Вы выберете? Как Вы будете твердо при-

держиваться определенной системы? Обоснуйте свое решение.  

Ситуация 3. Не секрет, что здоровый сон зависит от множества факторов: комфорта, пра-

вильности расположения кровати относительно геомагнитных линий, спокойного, расслабленного 

состояния, времени. Здоровый сон нужно правильно организовать. Как Вы обычно относитесь к 

данному вопросу и что Вам нужно изменить?  

Ситуация 4. Вы начали интенсивно закаливаться: обливаться холодной водой, ходить пеш-

ком по снегу и т.д. Но вот беда, заболели. После выздоровления Вы возобновите закаливающие 

процедуры или откажетесь от них? Что Вы измените в подходе к закаливанию, чтобы снова не 

простудиться? 

 
Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

Раздел 9: Автоматизация процессов тайм-менеджмента. 

Тема 9.1. Автоматизация процессов тайм-менеджмента. 

 

Цель: способствовать формированию системы теоретических знаний и практических уме-

ний использования программных продуктов в тайм-менеджменте. 

Задачи: 

1. рассмотреть способы автоматизации тайм-менеджмента. 

2. изучить сервисы и программы для планирования и управления временем. 

3. сформировать навыки использования Microsoft Outlook для тайм-менеджмента. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

 



Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

Тема рассматривается на двух практических занятиях (4 часа) 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

Темы докладов: 

1. Использование комплексных программных решений с функционалом для автоматизации 

тайм-менеджмента.  

2. Сервисы и программы для планирования и управления временем.  

3. Тайм-менеджмент на Microsoft Outlook. 

 

2) Осуществите хронометраж на MS Outlook. 

 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Подготовка докладов по теме занятия 

Темы докладов: 

1. Использование комплексных программных решений с функционалом для автоматизации 

тайм-менеджмента.  

2. Сервисы и программы для планирования и управления временем.  

3. Тайм-менеджмент на Microsoft Outlook. 

 

2) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 

1. Гибкое и жесткое планирование в MS Outlook.  

2. Расстановка приоритетов.  

3. Настройка пользовательского представления.  

4. Планирование по методу «День – Неделя».  

5. Обзор сроков исполнения задач и контроль за назначенными задачами.  

 

3) решить ситуационные задачи 

Ситуация 1. Вы поздно закончили накануне свою работу, устали и не подготовили, как 

обычно, план выступления. До начала выступления осталось около 10 минут. Вы неплохо знаете 

тему, но боитесь того, что на качестве выступления может сказаться усталость. Как Вы поступи-

те?  

Ситуация 2. Вы должны выступить с докладом о проделанной работе перед коллегами. Вы 

знаете, что выступаете в числе последних и что многие из присутствующих приблизительно зна-

комы с тем, о чем Вы будете говорить. Поэтому велика вероятность, что будут слушать Вас не-

внимательно, вести посторонние разговоры и т.д. Что Вы предпримете для того, чтобы завое-

вать внимание аудитории и Ваше выступление всем понравилось?  

 

Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 



1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

 

Раздел 10: Роль эмоций в управлении временем. 

Тема 10.1. Роль эмоций в управлении временем. 

 

Цель: способствовать формированию системы теоретических знаний и практических уме-

ний управления эмоциями в регулировании использования времени. 

Задачи: 

1. рассмотреть формулу эмоций П.В. Симонова. 

2. изучить основные направления в управлении эмоциями в регулировании использования 

времени. 

3. описать внутренние и внешние помехи управления временем. 

4. научить определять внутренние и внешние помехи управления временем. 

 

Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

Тема рассматривается на трех практических занятиях (6 часов) 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

Темы докладов: 

1. Управление эмоциями для достижения оптимального использования временем.  
2. Классическая формула эмоций, разработанная отечественным психологом П. В. Симоно-

вым.  

3. Основные направления в управлении эмоциями в регулировании использования времени. 

4. Регулирование стресса в управлении временем.  

5. Внутренние и внешние помехи управления временем. 

 

2) Составьте собственную технику саморазгрузки 
 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 



1) Подготовка докладов по теме занятия 

Темы докладов: 

1. Управление эмоциями для достижения оптимального использования временем.  
2. Классическая формула эмоций, разработанная отечественным психологом П. В. Симоно-

вым.  

3. Основные направления в управлении эмоциями в регулировании использования времени. 

4. Регулирование стресса в управлении временем.  

5. Внутренние и внешние помехи управления временем. 

 

2) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 

1. Как навык управления эмоциями позволяет достигать оптимальное использование време-

нем.  
2. Охарактеризуйте классическую формулу эмоций, которую разработал психолог П.В. Си-

монов.  

3. Перечислите основные направления в управлении эмоциями в регулировании использо-

вания времени. 

4. Как приобрести навык регулирования стресса в управлении временем.  

5. Какие помехи управления временем являются внутренними, а какие внешними? 

 

3) решить ситуационные задачи 

Ситуация 1. К завтрашнему дню Вам необходимо предоставить перспективный и средне-

срочный планы работы Вашей организации Вашему руководителю. Но Ваш компьютер «завис», и 

Вы не справляетесь с заданием. Ваши действия 

Ситуация 2. Вы стали свидетелем беседы двух своих коллег. Один из них утверждает, что 

планирование необходимо осуществлять, начиная с перспективных дел, т.е. на год. Его оппонент 

считает, что планирование удобно начинать с записей дел на неделю. Чью точку зрения Вы под-

держиваете? Обоснуйте свою позицию.  

Ситуация 3. Используя имеющиеся знания и навыки, разработайте форму планирования 

дел на неделю, месяц и год. 

 
Рекомендуемая литература:  

Основная: 

1. Самоменеджмент [Электронный ресурс]: учебное пособие. под ред. В.Н. Парахина. - М.: 

Директ-Медиа, 2014. - 498 с. (ЭБС «Университетская библиотека онлайн»). 

2. Глухов В. В. Менеджмент: учебник для студентов вузов. СПб.: Питер, 2007. 

Дополнительная: 

1. Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. 4-е изд., перераб. и доп. - М.: Проспект, 2012. - 616 с 

2. Резник С. Д., Игошина И. А., Резник В. С. Управление личной карьерой: учебное посо-

бие. М.: «Логос», 2005. - 288 с. 

 

Раздел 11: Оценка и развитие коммуникативных способностей как условие професси-

онального самоменеджмента. 

Тема 11.1. Оценка и развитие коммуникативных способностей как условие професси-

онального самоменеджмента. 

 

Цель: способствовать формированию системы теоретических знаний и практических уме-

ний развития коммуникативных способностей как условия профессионального самоменеджмента. 

Задачи: 

1. рассмотреть способы развития коммуникативных навыков. 

2. изучить приемы ораторского искусства. 

3. научить  управлять собственными возможностями влиять на людей. 

 



Обучающийся должен знать:  

- принципы организации собственной эффективности; методы управления своим временем; 

принципы и приемы организации времени; основы научной самоорганизации труда и методы по-

становки управленческих задач, организации, контроля, корректировки и оценки их решения. 

- принципы планирования личного времени, способы и методы саморазвития и самообразо-

вания. 

Обучающийся должен уметь: 

- проводить инвентаризацию собственных возможностей, внутренней деятельности; управ-

лять ресурсом активности и работоспособности; формировать и эффективно позиционировать 

собственные лидерские качества, конструировать их.  

- самостоятельно овладевать знаниями и навыками их применения в профессиональной де-

ятельности; оценивать экологические издержки в профессиональной деятельности; давать пра-

вильную самооценку, намечать пути и выбирать средства развития достоинств и устранения недо-

статков. 

Обучающийся должен владеть:  

- навыками организации вовлечения людей в процесс социокультурного творчества и ре-

креативно-развлекательного досуга, организации и самоорганизации.  

- навыками самостоятельной, творческой работы, умением организовать свой труд; способ-

ностью к самоанализу и самоконтролю, к самообразованию и самосовершенствованию, к поиску и 

реализации новых, эффективных форм организации своей деятельности; навыками использования 

творческого потенциала для врачебной деятельности. 

 

Самостоятельная аудиторная работа обучающихся по теме: 

1) Выступление студентов с докладами и их обсуждение 

Темы докладов: 

1. Развитие коммуникативных навыков.  

2. Освоение приемов ораторского искусства.  

3. Управление собственными возможностями влиять на людей.  

4. 28 принципов лидерства. Список «принципов привлекательности», предложенных амери-

канским коучем Томасом Леонардом. 

 

2) Составьте таблицу, в которой представьте составляющие эффективного самоме-

неджмента клинического психолога  
 

Составляющие Содержание 

Самооценка Умение………. 

Умение постоять за себя Умение………. 

Умение быть настойчивым Умение………. 

Умение справляться со стрессом Умение………. 

Умение творчески подходить к знаниям Умение………. 

 

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся по теме: 

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по указанной теме: 

1) Подготовка докладов по теме занятия 

Темы докладов: 

1. Развитие коммуникативных навыков.  

2. Освоение приемов ораторского искусства.  

3. Управление собственными возможностями влиять на людей.  

4. 28 принципов лидерства. Список «принципов привлекательности», предложенных амери-

канским коучем Томасом Леонардом. 

 

2) Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием кон-

спектов лекций и/или рекомендуемой учебной литературы. Ответить на вопросы для само-

контроля: 



1. Каким образом можно развить свои коммуникативные навыки?  

2. Что такое ораторское искусство, как его освоить.  

3. Управление собственными возможностями влиять на людей.  

4. Назовите принципы лидерства.  

 

3) решить ситуационную задачу 

Ситуация 1. На одном из рабочих собраний Вы говорите о проблеме развития Вашей орга-

низации. У Вас довольно хорошие предложения по этому вопросу, но в зале сидят несколько Ва-

ших противников, которые не хотят, чтобы Ваши предложения были приняты руководством. Они 

задают Вам каверзные вопросы, делают едкие замечания, резкие выпады против Вас лично и 

против Ваших предложений. После очередного такого замечания Вы говорите: ...  

Ситуация 2. Вы руководитель и Вам как оратору надо помнить о существующей классиче-

ской схеме последовательного воздействия на аудиторию: внимание – интерес – желание – дей-

ствие. Охарактеризуйте эту схему и дайте несколько советов относительно улучшения качества 

публичного выступления.  

Ситуация 3. На семинарском занятии выступите с заранее подготовленным докладом на 

тему «Что такое самоменеджмент и для чего он нужен». После выступления проанализируйте его 

по схеме самоанализа и оценке выступления, приведенной в учебнике С. Д. Резника «Персональ-

ный менеджмент». Пусть Ваше выступление оценит другой человек. Исходя из его оценки и Ваше-

го самоанализа, сделайте выводы относительно Вашего выступления перед аудиторией. 
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