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1. ЦЕЛИОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ 
Основной целью освоения дисциплины «Тренинг личностного роста» является повышение 
уровня личностно-профессионального развития, а так же приобретение знанийобосновных 
положениях теории и практики проведения тренингов личностного роста. 

 
2. МЕСТОДИСЦИПЛИНЫВСТРУКТУРЕОПОП 
Дисциплина «Тренинг личностного роста» относитсякобязательнойчастиБлока 

1«Дисциплины(модули)»ОПОП. 
 

Предшествующиедисциплины(курсы, 
модули,практики) 

Последующиедисциплины(курсы,модули, 
практики) 

Психология общения Тренинг межличностных коммуникаций 
Психология личности  

 
3. ПЛАНИРУЕМЫЕРЕЗУЛЬТАТЫОБУЧЕНИЯПОДИСЦИПЛИНЕ 

Код и 
наименованиекомпетенции 

Код и 
наименованиеиндикатора(и
ндикаторов)достиженияком

петенции 

Результатыобучения 

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

УК-6.1. Использует инструменты и 
методы управления своим временем 
для 
достижения поставленных целей 

Знать инструменты и 
методы управления своим 
временем 
Уметь выбирать наиболее 
эффективные способы 
управления 
временемВладетьнавыками 
эффективного использования 
своего времени для 
достижения поставленных 
целей 

УК-6.2. Определяет задачи и 
траекторию 
саморазвития на основе принципов 
образования в течение всей жизни, 
предпринимает меры по её 
реализации 

Знать принципы 
образования в течение всей 
жизни 
Уметьопределять задачи и 
траекторию 
саморазвития 
Владетьтехнологиями 
реализации траектории 
саморазвития 

 
4. ОБЪЕМДИСЦИПЛИНЫИВИДЫУЧЕБНОЙРАБОТЫ 

 
Общийобъемдисциплинысоставляет 3зачетныхединицы,108академическихчасов. 
 
Очнаяформаобучения 

Видучебнойработы Всего 
часов 

Триместры 
9 

Контактнаяработа(всего) 66 66 

Втомчисле:   

1) Занятиялекционноготипа(ЛК) 32 32 
Изних   

–лекции 32 32 
2) Занятиясеминарскоготипа(ПЗ) 34 34 

Изних   



– Семинары(С)   

– Практические занятия(ПР) 34 34 
– Лабораторныеработы (ЛР)   

3) Групповыеконсультации   
4) Индивидуальнаяработа   

5) Промежуточнаяаттестация   
Самостоятельнаяработа(всего)(СР) 42 42 
Втомчисле:   

Курсовойпроект(работа)   

Расчетно-графическиеработы   

Контрольнаяработа   

Реферат   

Самоподготовка 42 42 
Подготовкакаттестации   
Общийобъем,час 108 108 
Формапромежуточнойаттестации зачет зачет 

 

Очно-заочнаяформаобучения 
Видучебнойработы Всего 

часов 
Триместры 

F 
Контактнаяработа(всего) 44 44 

Втомчисле:   

1) Занятия лекционноготипа(ЛК) 12 12 
Изних   

– лекции 12 12 
2) Занятия семинарскоготипа(ПЗ) 32 32 

Изних   

– Семинары (С)   

– Практические занятия (ПР) 32 32 
– Лабораторные работы(ЛР)   

3) Групповые консультации   
4) Индивидуальная работа   

5) Промежуточная аттестация   

Самостоятельнаяработа(всего)(СР) 64 64 
Втомчисле:   

Курсовойпроект(работа)   

Расчетно-графическиеработы   

Контрольнаяработа   

Подготовкакаттестации   
Общийобъем,час 108 108 
Формапромежуточнойаттестации зачет зачет 

 
1. СОДЕРЖАНИЕИСТРУКТУРАДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Содержаниедисциплины 
№раздела 

(темы) 
Наименованиераздела 

(темы) 
Содержаниераздела(темы) 



Тема1. Введение в курс «Тренинг 
личностного роста» 

Понятие и сущность «психологический 
тренинг» и «тренинг личностного роста». Правила и 
принципы проведения тренинга.  

Организация тренинга личностного роста. 
Отличия тренинга личностного роста от других 
форм психологического воздействия. 

Тренинг личностногороста (ТЛР) в 
системеметодов групповойпсихологической работы 

Тема2. Профессионально-
личностный рост: 
сущность, направление, 
условия и реализация 
развития навыков 
профессионально- 
личностного роста 

Роль гибких навыков (SoftSkillse) в 
личностном и профессиональном развитии.
Концепция формирования образовательной 
траекторииобразованиечерезвсюжизнь 
(«LifeLongLearning»). 

Профессионально-личностные качества и 
навыки. Условия, средства,методы их развития, 
самоорганизация и саморазвитие. 

Тема3. Целеполагание как базовый 
элемент самоорганизации 

Постановка целей. Самоэффективность в 
целеполагании личности. Техники и приемы 
повышения уровня самомотивации.Колесо 
жизненного баланса. SMART. Дерево целей. 

Психологический практикум по 
целеполаганию и реализации целей. 
Мотивационные техники достижения цели. 

Тренинг целеполагания. 
Тема4. Тайм менеджмент Время как стратегический ресурс 

организации и человека. Принципы эффективного 
использования времени. Классификация расходов 
времени. Правила личной организации и 
самодисциплины. 

Методы учета использования времени. 
Технологии тайм менеджмента: Система 25 минут, 
Метод «90 на 30», Принцип «девяти дел» или 
Принцип «1–3–5», Матрица Эйзенхауэра, 
хронометраж. 

Тренинг управления временем. 
Тема5. Социально-

коммуникативная 
компетентность 

Социально-коммуникативная компетентность. 
Диагностика уровня развития социально-
коммуникативной компетентности.  

Активное слушание. Приемы активного 
слушания: эхо-техника, уточнение, 
паузы,сообщение о восприятии открытые и 
закрытые вопросы, перефразирование,   отражение 
чувств, резюмирование.  

Стратегии общения в конфликтных ситуациях: 
избегание, приспособление, соперничество, 
компромисс, сотрудничество. 

Тренинг социально-коммуникативной 
компетентности.  



 

5.2. Структура дисциплины 

Очная форма обучения 
  Количествочасов  

№ 
п/п. 

Наименованиераздела(темы) ЛК С ПР СР ВСЕГО 

1. Введение в курс «Тренинг личностного 
роста» 

2  2 2 6 

2. Профессионально-личностный рост: 
сущность, направление, условия и 
реализация развития навыков 
профессионально- 
личностного роста 

4  4 4 12 

3. Целеполагание как базовый элемент 
самоорганизации 

4  4 6 14 

4. Тайм менеджмент 2  4 4 10 

Тема6. Стрессоустойчивость и 
стресс-менеджмент 
 

Стресс:  понятие и виды. Стрессоры, стадии и 
симптомы стресса. Диагностика  
стрессоустойчивости. Копинг-поведение в 
стрессовых ситуациях. Технологии стресс-
менеджмента. 

Тренинг стрессоустойчивости и профилактики 
профессионального выгорания. 

Тема7. Эмоциональный интеллект Подходы в развитии эмоциональной 
компетентности. Диагностика уровня 
эмоционального интеллекта. (Бостонский опросник 
эмоционального интеллекта).  Структура 
эмоционального интеллекта. 

Тренинг эмоционального интеллекта. 
Тема8. Лидерство и 

командообразование 
Лидерство как процесс социального влияния. 

Личностные качества лидера. Стили лидерства. 
Группа, коллектив, команда. Понятие и цели 

тимбилдинга. Распределение ролей в команде. 
Виды тимбилдингов. 

Тренинг развития лидерских качеств.  
Тренинг командообразования. 

Тема9. Тренинг самопрезентации Основные школы и направления 
самопрезентации личности. Искусство публичного 
выступления. Презентация в стиле TED. 

Технологии поиска работы.  Формы и виды 
самопрезентации при трудоустройстве. 

Резюме и собеседование как формы 
самопрезентации.   Типы резюме (хронологическое, 
функциональное, комбинированное, креативное). 
Правила написания резюме. Структура резюме. 

Собеседование при приеме на работу. Виды  и 
этапы собеседования. Методы отбора кандидатов. 
Подготовка к собеседованию, первое впечатление, 
вопросы и ответы, ошибки соискателя.  

Саморазвитие и планирование карьеры. 
Тренинг самопрезентации. 



5. Социально-коммуникативная 
компетентность 

4  4 6 14 

6. Стрессоустойчивость и стресс-
менеджмент 
 

4  4 4 12 

7. Эмоциональный интеллект 4  4 6 14 
8. Лидерство и командообразование 4  4 4 12 

9. Тренинг самопрезентации 4  4 6 14 

 Групповыеконсультации      
 Промежуточнаяаттестация-экзамен      
 Общийобъем 32 - 34 42 108 

Очно-заочнаяформаобучения 
  Количествочасов  

№ 
п/п. 

Наименованиераздела(темы) ЛК С ПР СР ВСЕГО 

1. Введение в курс «Тренинг личностного 
роста» 

1  2 4 8 

2. Профессионально-личностный рост: 
сущность, направление, условия и 
реализация развития навыков 
профессионально- 
личностного роста 

1  4 4 12 

3. Целеполагание как базовый элемент 
самоорганизации 

1  4 8 16 

4. Тайм менеджмент 1  2 8 14 
5. Социально-коммуникативная 

компетентность 
1  4 8 16 

6. Стрессоустойчивость и стресс-
менеджмент 
 

1  4 8 16 

7. Эмоциональный интеллект 1  4 8 16 
8. Лидерство и командообразование 2  4 8 16 
9. Тренинг самопрезентации 2  4 8 16 

 Групповыеконсультации      
 Промежуточнаяаттестация-экзамен      
 Общийобъем 12 - 32 64 108 
 

5.3. Занятия семинарского типа  
Очнаяформаобучения 

№ п/п 
 

№ раздела 
(темы) 

 

Вид 
занятия 
(Л, ПР, 
С, ЛР) 

Наименование темы 
 

Количество 
часов 

 

1 №1 ПР Введение в курс «Тренинг личностного роста» 2 

2 №2 ПР Профессионально-личностный рост: сущность, 
направление, условия и реализация развития 
навыков профессионально- 

4 



личностного роста 

3 №3 ПР Целеполагание как базовый элемент 
самоорганизации 

4 

4 №4 ПР Тайм менеджмент 4 
5 №5 ПР Социально-коммуникативная компетентность 4 
6 №6 ПР Стрессоустойчивость и стресс-менеджмент 

 
4 

7 №7 ПР Эмоциональный интеллект 4 
8 №8 ПР Лидерство и командообразование 4 

9 №9 ПР Тренинг самопрезентации 4 

 
Очно-заочнаяформаобучения 

№п/п №раздел
а (темы) 

Видзанят
ия(Л,ПР, 

С, 
ЛР) 

Наименованиетемы Количествочасов 
ОЗФО 

1 №1 ПР Введение в курс «Тренинг личностного 
роста» 

2 

2 №2 ПР Профессионально-личностный рост: 
сущность, направление, условия и 
реализация развития навыков 
профессионально- 
личностного роста 

4 

3 №3 ПР Целеполагание как базовый элемент 
самоорганизации 

4 

4 №4 ПР Тайм менеджмент 2 
5 №5 ПР Социально-коммуникативная 

компетентность 
4 

6 №6 ПР Стрессоустойчивость и стресс-
менеджмент 
 

4 

7 №7 ПР Эмоциональный интеллект 4 

8 №8 ПР Лидерство и командообразование 4 

9 №9  Тренинг самопрезентации 4 

5.4. Курсовойпроект(курсоваяработа,расчетно-
графическаяработа,реферат,контрольнаяработа) не предусмотрены 

5.5.  Самостоятельнаяработа 
№ 
раздела(темы) 

Видысамостоятельнойработы Количествочасов 

ОФО ОЗФО 
1-9 Подготовка к практическому 

(семинарскому)занятию  
Изучениеспециальнойметодическойлитературы

ианализнаучныхисточников 
Подготовкаконспектовипрезентацийпотеме 

64 42 



 Общийобъем,час 64 42 

 
6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕТЕХНОЛОГИИ 
Информационныетехнологии,используемыеприосуществленииобразовательног

опроцесса по дисциплине 
– сбор,хранение,систематизацияивыдачаучебнойинаучнойинформации; 
– обработкатекстовойиэмпирическойинформации; 
– подготовка,конструированиеипрезентацияитоговисследовательскойианалитичес

койдеятельности; 
– самостоятельныйпоискдополнительногоучебногоинаучногоматериала,сиспользо

ванием  поисковыхсистемисайтовсетиИнтернет,электронныхэнциклопедийи базданных; 
– использованиеобразовательныхтехнологийврамкахЭИОСдлярассылки,перепискии

обсуждениявозникшихучебныхпроблем. 
 

Интерактивныеиактивныеобразовательныетехнологии 
№разд

ела(темы
) 

Видзанят
ия(Л,ПР,С, 
ЛР) 

Используемые интерактивные и 
активныеобразовательныетехнологии 

Количествочасов 
ОФО ОЗФО 

№1-2 ПР Подготовкапрезентациипо 
предложеннымтемам 

2 1 

№3-9 ПР Тренинг 14 8 

Практическаяподготовкаобучающихся 
№раздел

а 
(темы) 

Видзанятия Видыработ Количествоч
асов 
ОФО 

Количествоч
асов 

ОЗФО 
- - - - -
- - - - -

7. ФОНДОЦЕНОЧНЫХСРЕДСТВ(ОЦЕНОЧНЫЕМАТЕРИАЛЫ)ДЛЯТЕКУЩ
ЕГОКОНТРОЛЯУСПЕВАЕМОСТИ,ПРОМЕЖУТОЧНОЙАТТЕСТАЦИИ 
 
Фондоценочныхсредств 
(оценочныематериалы)длятекущегоконтроляуспеваемости,промежуточнойаттестацииподи
сциплинеприведенвприложениикрабочейпрограмме. 
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промежуточной аттестации, порядок работы в аудитории и нацеливает их на проведение 
самостоятельной работы с учетом количества часов, отведенных на нее учебным планом по 
направлению подготовки 37.03.01 Психология и рабочей программой по дисциплине. 

Методические указания для подготовки к лекции 

Аудиторные занятия планируются в рамках такой образовательной технологии, как 
проблемно-ориентированный подход с учетом профессиональных и личностных 
особенностей обучающихся. Это позволяет учитывать исходный уровень знаний 
обучающихся, а также существующие технические возможности обучения.   

Методологической основой преподавания дисциплины являются научность и 
объективность. 

Лекция является первым шагом подготовки студентов к практическим занятиям. 
Проблемы, поставленные в ней, на практическом занятии приобретают конкретное 
выражение и решение.  

Преподаватель на вводной лекции определяет структуру дисциплины, поясняет цели 
и задачи изучения дисциплины, формулирует основные вопросы и требования к результатам 
освоения. При проведении лекций, как правило, выделяются основные понятия и 
определения. При описании закономерностей обращается особое внимание на 
сравнительный анализ конкретных примеров. 

На первом занятии преподаватель доводит до обучающихся требования к текущей и 
промежуточной аттестации, порядок работы в аудитории и нацеливает их на проведение 
самостоятельной работы с учетом количества часов, отведенных на нее учебным планом по 
направлению подготовки 37.03.01 Психология и рабочей программой по дисциплине. 

Рекомендуя литературу для самостоятельного изучения, преподаватель поясняет, 
каким образом максимально использовать возможности, предлагаемые библиотекой АНО 
ВО СКСИ, в том числе ее электронными ресурсами, а также сделает акцент на привлечение 
ресурсов сети Интернет и профессиональных баз данных для изучения практики.   

Выбор методов и форм обучения по дисциплине определяется:   
– общими целями образования, воспитания, развития и психологической подготовки 

обучающихся;   
– особенностями учебной дисциплины и спецификой ее требований к отбору 

дидактических методов;   
– целями, задачами и содержанием материала конкретного занятия;   
– временем, отведенным на изучение того или иного материала;   
– уровнем подготовленности обучающихся;  
– уровнем материальной оснащенности, наличием оборудования, технических 

средств.  
Лекции дают обучающимся систематизированные знания по дисциплине, 

концентрируют их внимание на наиболее сложных и важных вопросах.  
Лекции обычно излагаются в традиционном или в проблемном стиле. Проблемный 

стиль позволяет стимулировать активную познавательную деятельность обучающихся и их 
интерес к дисциплине, формировать творческое мышление, прибегать к 
противопоставлениям и сравнениям, делать обобщения, активизировать внимание 
обучающихся путем постановки проблемных вопросов, поощрять дискуссию. Во время 
лекционных занятий рекомендуется вести конспектирование учебного материала, обращать 
внимание на формулировки и категории, раскрывающие суть того или иного явления или 
процессов, выводы и практические рекомендации.    

В конце лекции делаются выводы и определяются задачи на самостоятельную работу. 
Во время лекционных занятий рекомендуется вести конспектирование учебного материала, 
обращать внимание на формулировки и категории, раскрывающие суть того или иного 
явления или процессов, научные выводы и практические рекомендации. В случае 
недопонимания какой-либо части предмета следует задать вопрос в установленном порядке 
преподавателю.  



Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала источника. 
Различаются четыре типа конспектов: 

План-конспект – это развернутый детализированный план, в котором достаточно 
подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении.  

Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и фактов 
источника.  

Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) 
основные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут 
присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена планом.  

Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и дает 
более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу).  

Подготовленный конспект и рекомендуемая литература используются при 
подготовке к и практическим занятиям. Подготовка сводится к внимательному прочтению 
учебного материала, к выводу с карандашом в руках всех утверждений, к решению 
примеров, задач, к ответам на вопросы. Примеры, задачи, вопросы по теме являются 
средством самоконтроля. 

Методические указания по подготовке к практическим занятиям 

Целью практических занятий является углубление и закрепление теоретических 
знаний, полученных обучающимися на лекциях и в процессе самостоятельного изучения 
учебного материала, а, следовательно, формирование у них определенных умений и 
навыков. 

В ходе подготовки к практическому занятию необходимо прочитать конспект лекции, 
изучить основную литературу, ознакомиться с дополнительной литературой, выполнить 
выданные преподавателем практические задания. При этом учесть рекомендации 
преподавателя и требования программы. Дорабатывать свой конспект лекции, делая в нем 
соответствующие записи из литературы. Желательно при подготовке к практическим 
занятиям по дисциплине одновременно использовать несколько источников, раскрывающих 
заданные вопросы. 

Работа над литературой, состоит из трёх этапов – чтения работы, её 
конспектирования, заключительного обобщения сути изучаемой работы. Прежде, чем 
браться за конспектирование, скажем, статьи, следует её хотя бы однажды прочитать, чтобы 
составить о ней предварительное мнение, постараться выделить основную мысль или 
несколько базовых точек, опираясь на которые можно будет в дальнейшем работать с 
текстом. Конспектирование – дело очень тонкое и трудоёмкое, в общем виде может быть 
определено как фиксация основных положений и отличительных черт рассматриваемого 
труда вкупе с творческой переработкой идей, в нём содержащихся. Конспектирование – 
один из эффективных способов усвоения письменного текста. Достоинством 
заключительного обобщения как самостоятельного этапа работы с текстом является то, что 
здесь читатель, будучи автором обобщений, отделяет себя от статьи, что является гарантией 
независимости читателя от текста. 

Методические указания по выполнению практических заданий 

Ответы на вопросы проблемного характера 
В процессе выполнения практических заданий, которые предполагают подготовку 

ответа на вопрос проблемного характера, мотивирующего студента к размышлению по 
поводу определенной проблемы или содержат требование прокомментировать высказывание 
того или иного мыслителя, следует придерживаться следующего алгоритма работы: 

1) Необходимо определить ключевую проблему, содержащуюся в вопросе, и 
сформулировать ее суть; 

2) Раскрыть свое понимание (интерпретацию высказанной идеи); 
3) Обосновать и аргументировать собственную точку зрения по данному 

вопросу. 
Выполнение подобных дидактических задач, содержащих определенную 



проблемную ситуацию, требующую непосредственного разрешения, активизирует процесс 
мышления, побуждая к аналитической деятельности, к мобилизации знаний, умения 
размышлять. Вхождение в процесс поиска решения придает вновь приобретаемому знанию 
личностный смысл и значение, способствует переводу из мировоззренческого плана 
восприятия в сферу формирования внутренних убеждений и активизации принципа 
деятельностного отношения к действительности. 

Методические указания по организации самостоятельной работы обучающегося 

Для индивидуализации образовательного процесса самостоятельную работу (СР) 
можно разделить на базовую и дополнительную.  

Базовая СР обеспечивает подготовку обучающегося к текущим аудиторным занятиям 
и контрольным мероприятиям для всех дисциплин учебного плана. Результаты этой 
подготовки проявляются в активности обучающегося на занятиях и в качестве выполненных 
контрольных работ, тестовых заданий, сделанных докладов и других форм текущего 
контроля. Базовая СР может включать следующие формы работ: изучение лекционного 
материала, предусматривающие проработку конспекта лекций и учебной литературы; поиск 
(подбор) и обзор литературы и электронных источников информации по индивидуально 
заданной проблеме курса; выполнение домашнего задания или домашней контрольной 
работы, выдаваемых на практических занятиях; изучение материала, вынесенного на 
самостоятельное изучение; подготовка к практическим занятиям; подготовка к контрольной 
работе или коллоквиуму; подготовка к зачету, аттестациям; написание реферата (эссе) по 
заданной проблеме.  

Дополнительная СР направлена на углубление и закрепление знаний обучающегося, 
развитие аналитических навыков по проблематике учебной дисциплины. К ней относятся: 
подготовка к экзамену; выполнение курсовой работы или проекта; исследовательская работа 
и участие в научных студенческих конференциях, семинарах и олимпиадах; анализ научной 
публикации по заранее определенной преподавателем теме; анализ статистических и 
фактических материалов по заданной теме, проведение расчетов, составление схем и 
моделей на основе статистических материалов и др. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: аудиторная и 
внеаудиторная. Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 
занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданиям. Основными 
формами самостоятельной работы обучающегося с участием преподавателей являются: 
текущие консультации; коллоквиум как форма контроля освоения теоретического 
содержания дисциплин; прием и разбор домашних заданий (в часы практических занятий) и 
др. 

 Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется обучающимся по заданию 
преподавателя, но без его непосредственного участия. Основными формами 
самостоятельной работы обучающихся без участия преподавателей являются: формирование 
и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной лектором учебной 
литературы, включая информационные образовательные ресурсы (электронные учебники, 
электронные библиотеки и др.); написание рефератов, эссе; подготовка к практическим 
занятиям (подготовка сообщений, докладов, заданий); составление аннотированного списка 
статей из соответствующих журналов по отраслям знаний (педагогических, 
психологических, методических и др.); углубленный анализ научно-методической 
литературы (подготовка рецензий, аннотаций на статью, пособие и др.); выполнение заданий 
по сбору материала во время практики; овладение студентами конкретных учебных модулей, 
вынесенных на самостоятельное изучение; подбор материала, который может быть 
использован для написания рефератов, курсовых и квалификационных работ; подготовка 
презентаций; составление глоссария, кроссворда по конкретной теме; подготовка к занятиям, 
проводимым с использованием активных форм обучения (круглые столы, диспуты, деловые 
игры); анализ деловых ситуаций (мини-кейсов). Границы между этими видами работ 
относительны, а сами виды самостоятельной работы пересекаются. 



Методические указания по изучению специальной методической литературы и 

анализа научных источников 

Всю литературу можно разделить на учебники и учебные пособия, оригинальные 
научные монографические источники, научные публикации в периодической печати. Из них 
можно выделить литературу основную (рекомендуемую), дополнительную и литературу для 
углубленного изучения дисциплины. 

Изучение дисциплины следует начинать с учебника, поскольку учебник – это книга, в 
которой изложены основы научных знаний по определенному предмету в соответствии с 
целями и задачами обучения, установленными программой. 

При работе с литературой следует учитывать, что имеются различные виды чтения, и 
каждый из них используется на определенных этапах освоения материала. 

Предварительное чтение направлено на выявление в тексте незнакомых терминов и 
поиск их значения в справочной литературе. В частности, при чтении указанной литературы 
необходимо подробнейшим образом анализировать понятия. 

Сквозное чтение предполагает прочтение материала от начала до конца. Сквозное 
чтение литературы из приведенного списка дает возможность обучающемуся сформировать 
свод основных понятий из изучаемой области и свободно владеть ими. 

Выборочное – наоборот, имеет целью поиск и отбор материала. В рамках данного 
курса выборочное чтение, как способ освоения содержания курса, должно использоваться 
при подготовке к практическим занятиям по соответствующим разделам. 

Аналитическое чтение – это критический разбор текста с последующим его 
конспектированием. Освоение указанных понятий будет наиболее эффективным в том 
случае, если при чтении текстов обучающийся будет задавать к этим текстам вопросы. Часть 
из этих вопросов сформулирована в приведенном в ФОС перечне вопросов для 
собеседования. Перечень этих вопросов ограничен, поэтому важно не только содержание 
вопросов, но сам принцип освоения литературы с помощью вопросов к текстам. 

Целью изучающего чтения является глубокое и всестороннее понимание учебной 
информации. 

Есть несколько приемов изучающего чтения: 
1. Чтение по алгоритму предполагает разбиение информации на блоки: название; 

автор; источник; основная идея текста; фактический материал; анализ текста путем 
сопоставления имеющихся точек зрения по рассматриваемым вопросам; новизна. 

2. Прием постановки вопросов к тексту имеет следующий алгоритм: медленно 
прочитать текст, стараясь понять смысл изложенного; выделить ключевые слова в тексте; 
постараться понять основные идеи, подтекст и общий замысел автора. 

3. Прием тезирования заключается в формулировании тезисов в виде положений, 
утверждений, выводов. 

К этому можно добавить и иные приемы: прием реферирования, прием 
комментирования. 

Важной составляющей любого солидного научного издания является список 
литературы, на которую ссылается автор. При возникновении интереса к какой-то 
обсуждаемой в тексте проблеме всегда есть возможность обратиться к списку относящейся к 
ней литературы. В этом случае вся проблема как бы разбивается на составляющие части, 
каждая из которых может изучаться отдельно от других. При этом важно не терять из вида 
общий контекст и не погружаться чрезмерно в детали, потому что таким образом можно не 
увидеть главного. 

Методические указания по подготовке к тестированию 

Как и любая другая форма подготовки к контролю знаний, тестирование имеет ряд 
особенностей, знание которых помогает успешно выполнить тест.  

 Прежде всего, следует внимательно изучить структуру теста, оценить объем 
времени, выделяемого на данный тест, увидеть, какого типа задания в нем содержатся. 
Это поможет настроиться на работу. 



 Лучше начинать отвечать на те вопросы, в правильности решения которых 
нет сомнений, пока не останавливаясь на тех, которые могут вызвать долгие раздумья. Это 
позволит успокоиться и сосредоточиться на выполнении более трудных вопросов. 

 Очень важно всегда внимательно читать задания до конца, не пытаясь 
понять условия «по первым словам» или выполнив подобные задания в предыдущих 
тестированиях. Такая спешка нередко приводит к досадным ошибкам в самых легких 
вопросах. 

 Если вы не знаете ответа на вопрос или не уверены в правильности, следует 
пропустить его и отметить, чтобы потом к нему вернуться. 

 Лучше думать только о текущем задании. Как правило, задания в тестах не 
связаны друг с другом непосредственно, поэтому необходимо концентрироваться на 
данном вопросе и находить решения, подходящие именно к нему. Кроме того, 
выполнение этой рекомендации даст еще один психологический эффект – позволит 
забыть о неудаче в ответе на предыдущий вопрос, если таковая имела место. 

 Многие задания можно быстрее решить, если не искать сразу правильный 
вариант ответа, а последовательно исключать те, которые явно не подходят. Метод 
исключения позволяет в итоге сконцентрировать внимание на одном-двух вероятных 
вариантах. 

 Рассчитывать выполнение заданий нужно всегда так, чтобы осталось время 
на проверку и доработку (примерно 1/3-1/4 запланированного времени). Тогда 
вероятность описок сводится к нулю и имеется время, чтобы набрать максимум баллов на 
легких заданиях и сосредоточиться на решении более трудных, которые вначале 
пришлось пропустить. 

 Процесс угадывания правильных ответов желательно свести к минимуму, 
так как это чревато тем, что студент забудет о главном: умении использовать имеющиеся 
накопленные в учебном процессе знания, и будет надеяться на удачу. Если уверенности в 
правильности ответа нет, но интуитивно появляется предпочтение, то психологи 
рекомендуют доверять интуиции, которая считается проявлением глубинных знаний и 
опыта, находящихся на уровне подсознания. 

 При подготовке к тесту или даже экзамену не следует просто заучивать 
раздел учебника, необходимо понять логику изложенного материала. Этому немало 
способствует составление развернутого плана, таблиц, схем, внимательное изучение 
исторических карт. Большую помощь оказывают разнообразные опубликованные 
сборники тестов, Интернет-тренажеры, позволяющие, во-первых, закрепить знания, во-
вторых, приобрести соответствующие психологические навыки саморегуляции и 
самоконтроля. Именно такие навыки не только повышают эффективность подготовки, 
позволяют более успешно вести себя во время экзамена, но и вообще способствуют 
развитию навыков мыслительной работы. 

Методические указания по подготовке компьютерной презентации 
Презентация представляет собой последовательность слайдов. Отдельный слайд 

может содержать текст, рисунки, фотографии, анимацию, видео и звук. 
С точки зрения организации презентации можно разделить на три класса: 

интерактивные презентации; презентации со сценарием; непрерывно выполняющиеся 
презентации. 

Интерактивная презентация - диалог между пользователем и компьютером. В этом 
случае презентацией управляет пользователь, т. е. он сам осуществляет поиск 
информации, определяет время ее восприятия, а также объем необходимого материала. В 
таком режиме работает ученик с обучающей программой, реализованной в форме 
мультимедийной презентации. При индивидуальной работе мультимедийный проектор не 
требуется. Все интерактивные презентации имеют общее свойство: они управляются 
событиями. Это означает, что когда происходит некоторое событие (нажатие кнопки 
мыши или позиционирование указателя мыши на экранном объекте), в ответ выполняется 



соответствующее действие. Например, после щелчка мышью на фотографии картины 
начинается звуковой рассказ об истории ее создания. Презентация со сценарием - показ 
слайдов под управлением ведущего (докладчика). Такие презентации могут содержать 
«плывущие» по экрану титры, анимированный текст, диаграммы, графики и другие 
иллюстрации. Порядок смены слайдов, а также время демонстрации каждого слайда 
определяет докладчик. Он же произносит текст, комментирующий видеоряд презентации. 
В непрерывновыполняющихся презентациях не предусмотрен диалог с пользователем и 
нет ведущего. Такие самовыполняющиеся презентации обычно демонстрируют на 
различных выставках. 

Создание презентации на заданную тему проходит через следующие этапы: 1) 
создание сценария; 2) разработка презентации с использованием программных средств. 

Затем нужно выбрать программу разработки презентации. Каждая из 
существующих программ такого класса обладает своими собственными индивидуальными 
возможностями. Тем не менее, между ними есть много общего. Каждая такая программа 
включает в себя встроенные средства создания анимации, добавления и редактирования 
звука, импортирования изображений, видео, а также создания рисунков. Программа 
PowerPoint, входящая в программный пакет MicrosoftOffice, предназначена для создания 
презентаций. С ее помощью пользователь может быстро оформить доклад в едином стиле, 
таким образом, значительно повысив степень восприятия предоставляемой информации 
аудиторией. Презентация или «слайд-фильм», подготовленная в PowerPoint, представляет 
собой последовательность слайдов, которые могут содержать план и основные положения 
выступления, все необходимые таблицы, диаграммы, схемы, рисунки, входящие в 
демонстрационный материал. При необходимости в презентацию можно вставить 
видеоэффекты и звук.  

Таблица - Основные приемы создания и оформления презентации 
Поставленная задача Требуемые действия 

Создать новую 
презентацию без 
помощи мастера и 
применения шаблона 

Запустите PowerPoint. 
В окне диалога PowerPoint в группе полей выбора Создание 
презентациивыберитеНовая презентация. 

Выбрать разметку 
слайда 

В окне диалогаСоздать слайд выберите мышью требуемый 
вариант разметки. 
После выбора Новая презентация окно диалога Разметка 
слайда появляется автоматически. Если Вы хотите сменить 
разметку имеющегося слайда, то выполните команду 
Формат/Разметка слайда или воспользуйтесь пиктограммой, 

размещенной в панели Форматирование . 
Применить шаблон 
дизайна 

В меню Формат выберите команду Оформление слайда или 
воспользуйтесь пиктограммой, размещенной в панели 

Форматирование . 
Вставить новый слайд Откройте тот слайд, после которого Вы хотите вставить 

новый, и выполните команду Вставка/Создать слайд (Ctrl + 
M) или воспользуйтесь пиктограммой, размещенной в панели 

Форматирование . 
Переместиться между 
слайдами  

Воспользуйтесь бегунком или кнопками вертикальной полосы 
прокрутки или клавишами PageDown, PageUp.  
Перемещая бегунок можно по всплывающей подсказке 
определить, на каком слайде остановиться. 

Активизировать панель 
Рисование 

Выполните команду Вид /Панели инструментов/Рисование 



Ввести текст в 
произвольное место 
слайда 

Отредактировать 
имеющийся текст 
Удалить текст вместе с 
рамкой 
Изменить шрифт или 
размер шрифта 

Изменить цвет шрифта 

Выбрать стиль 
оформления шрифта  

Выровнять набранный 
текст относительно 
рамки 

Выбрать цвет и тип 
линии для рамки, 
подобрать заливку 

Активизировать панель 
Автофигуры 

Нарисовать объект 

Изменить цвет объекта 

Настроить тень объекта 

Настроить объем 
объекта 

Повернуть объект на 
какой-либо угол 

Сгруппировать объекты 

Выберите на панели Рисование инструмен
 и установите текстовый курсор в нужное м
Вставка/Надпись. 
Щелкните по тексту, установите текстовый
место и внесите исправления или добавлен
Щелкните по тексту, затем щелкните непо
рамке и нажмите клавишу Delete. 
Воспользуйтесь командой Формат/Шриф
раскрывающимся списком шрифтов/разме

инструментов  
Выполните команду Формат/Шрифт или 

Цвет текста   панели Форматирова
Воспользуйтесь командой Формат/Шриф

панели инструментов : полуж
подчеркнутый, тень. 
Воспользуйтесь командой Формат/Вырав
левому краю (Ctrl + L); По центру (Ctrl 
краю (Ctrl + R); По ширине  или кнопкам

панели инструментов  Формати
Выделите рамку (или установите курсор в 

рамку) и выполните команду Формат/
диалоговом окне установите цвет заливки,
цвет. 
Также можно воспользоваться кнопками п

 – заливка;   – цвет линии;  
Выберите команду Вставка/Рисунок/Авто

воспользуйтесь кнопкой панели Рисовани
Активизируйте панель Рисование, выбери
соответствующий инструмент (линия, овал
т.д.) и «растяните» фигуру на слайде, прот

Выделите объект и выполните команду Фо
воспользуйтесь кнопкой панели Рисовани

 – цвет линии. 
Выделите объект и воспользуйтесь кнопко
Рисование: 

  – Стиль тени. 
Выделите объект и воспользуйтесь кнопко
Рисование: 

  – Объем. 
Выделите объект и воспользуйтесь кнопко
Рисование  
Действия/Повернуть/отразить/Свободно
затем переместите мышью угол объекта в н
вращения. 
Выделите все объекты, подлежащие групп
команду Группировка/Группировать кон

румент Надписьись 
жное место или меню 

стовый курсор в нужное 
авления. 
 непосредственно по 

рифт или 
размеров панели 

или выберите кнопку 

ирование (Рисование). 
рифт или кнопками  

полужирный, курсив, 

ыравнивание/По 
(Ctrl + E); По правому 
опками  

матирование. 
сор в текст, введенный в 

…  В появившемся 
ивки, тип линии и ее 

ами панели Рисование: 

 – тип линии. 
/Автофигуры или 

вание  
ыберите 

овал, прямоугольник и 
, протаскивая курсор. 

Формат/ …  или  
вание: 

нопкой панели 

нопкой панели 

нопкой панели 

бодное вращение, а 
кта в направлении 

группировке и выполните 
контекстного меню 



выделенных объектов. 
Художественная 
надпись 

Воспользуйтесь кнопкой панели Рисование: 

  – Добавить объект WordArt. 
Вставить звук Выберите команду меню Вставка/Фильмы и звук/Звук из 

коллекции картинок; Звук из файла. 
Настроить анимацию В режиме слайдов щелкните объект, который хотите 

анимировать.  
В меню Показ слайдов выберите команду 

 или соответствующую 
команду контекстного меню выбранного объекта. Выберите 
нужные элементы панели Настройка анимации. 

Установить масштаб 
рабочего слайда в среде 
PowerPoint 

На панели Стандартная среды PowerPoint установить 
необходимый масштаб просмотра из раскрывающегося списка 

 
Способ представления 
документа (т.е. 
презентации .ppt) в 
окне приложения 
PowerPoint 

Документ PowerPoint может отображаться в окне приложения 
тремя способами: в виде слайдов, в режиме структуры, в 
режиме сортировщика слайдов.   
Для изменения способа представления достаточно выбрать 
соответствующую команду в меню Вид  или щелкнуть по 
одной из трех кнопок в левой части горизонтальной полосы 
прокрутки: 

 – показ слайдов (с текущего слайда); 
 – обычный режим; 
 – режим сортировщика слайдов. 

Провести 
демонстрацию 

Выполните команду Вид/Показ слайдов (F5) или 
воспользуйтесь кнопкой . 

Перейти к следующему 
слайду в процессе 
демонстрации 

Воспользуйтесь щелчком мыши,   
клавишами Enter, Пробел; 
PageDown, PageUp или клавиши навигации курсора ():  
переход вперед/назад по галерее слайдов; 
Home – переход к самому первому слайду; 
End – переход к самому последнему слайду. 

Провести 
демонстрацию, не 
запуская  PowerPoint 

Найдите свой файл, выделите и вызовите контекстное меню 
нажатием правой кнопки мыши. В контекстном меню 
выберите командуПоказать.  

Сохраняется презентация в файле с расширением .ppt. 
При подготовке компьютерной презентации студент должен: 
 изучить материалы темы (вопроса), которой (которому) посвящена 

компьютерная презентация, выделяя главное и второстепенное; 
 установить логическую связь между элементами темы (вопроса); 
 представить характеристику элементов в краткой форме; 
 выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и 

отобразить в структуре презентации; 
 оформить презентацию и предоставить к установленному сроку.  

Методические указания по подготовке к решению ситуационных задач (кейсов): 
Метод case-study или метод конкретных ситуаций (от английского case – случай, 

ситуация) – метод активного проблемно-ситуационного анализа, основанный на обучении 
путем решения конкретных задач – ситуаций (решение кейсов). 

Сase – пример, взятый из реального бизнеса, представляет собой не просто 
правдивое описание событий, а единый информационный комплекс, позволяющий понять 



ситуацию.  
Кейс - проблемное задание, в котором обучающемуся предлагают осмыслить 

реальную профессионально-ориентированную ситуацию, необходимую для решения 
данной проблемы. 

Методика решения кейсов 
1. Понимание задачи 
Одно из ваших первых обязательных действий – понять, что от вас требуется: 
— усвоение какой учебной темы предполагает решение кейса; 
— какого рода требуется результат; 
— должны ли вы дать оценку тому, что произошло, или рекомендации в 

отношении того, что должно произойти; 
— если требуется прогноз, на какой период времени вы должны разработать 

подробный план действий; 
— какая форма презентации требуется, каковы требования к ней; 
— сколько времени вы должны работать с кейсом? 
2. Просмотр кейса 
После того как вы узнали, каких действий от вас ждут, вы должны"почувствовать" 

ситуацию кейса: 
— просмотрите его содержание, старясь понять основную идею и вид 

предоставленной вам информации; 
— если возникают вопросы, или рождаются важные мысли, или кажутся 

подходящими те или иные концепции курса, прочитав текст до конца, выпишите их; 
— после этого прочтите кейс медленнее, отмечая маркером или записывая пункты, 

которые кажутся существенными. 
3. Составление описания как путь изучения ситуации и определения тем 
При просмотре кейса вам необходимо: 
— структурировать ситуацию, оценивая одни аспекты как важные, а другие как 

несущественные; 
— определить и отобразить все моменты, которые могли иметь отношение к 

ситуации. Из них вы сможете построить систему взаимосвязанных проблем, которые 
сделали ситуацию заслуживающей анализа; 

— рассмотреть факторы, находящиеся вне прямого контекста проблемы, так как 
они могут быть чрезвычайно важны; 

— опишите ситуацию (сравнивайте свои действия с поведением участников 
ситуации), ответив на вопросы: 

Кто считает, что проблема, и почему? 
На каком основании базируется мнение этих людей? 
Что происходит (или не происходит), когда и где? 
Какие связанные с происходящим вещи не являются проблемными и почему? 
Что составляет более широкий контекст существующей ситуации? 
Кто или что может влиять на проблемную ситуацию? 
Есть ли другие заинтересованные лица, и кто они? 
Каковы сдерживающие факторы, ограничивающие "пространство решения"? 
4. Диагностическая стадия 
Диагностическая стадия – одна из тех, к которым вы должны приложить максимум 

усилий, хотя ее успех зависит от эффективности предыдущих стадий: 
— вспомните изученные вами ранее темы и проведите по ним мозговой штурм для 

выявления потенциально соответствующих кейсу теоретических знаний; 
— вертикально структурируйте вопрос, начиная с тех, которые касаются 

отдельных работников, затем группы или подразделения, организации в целом и, наконец, 
окружающей среды. Таким образом, вы сможете создать матрицу основных вопросов и 
связанных с ними проблем и подумать о соответствующих концепциях для 



каждого"уровня". 
— изучите обстоятельства возникновения ситуации; 
— не забывайте возвращаться к информации кейса и более внимательно 

рассматривать факторы, ставшие важными в ходе диагностики. Вам нужно будет 
предъявить доказательства в поддержку вашего «диагноза» 

— отделяйте доказательства от предположений, факты от мнений и ставьте перед 
собой два вопроса: до какой степени вы уверены в правильности своих представлений и 
до какой степени их правильность важна для вашего «диагноза». 

5. Формулировка проблем 
На этой стадии очень полезно письменно сформулировать ваше восприятие 

основных проблем. 
Формулировка проблем окажется базисной точкой для последующих обсуждений: 
— при наличии нескольких проблем полезно установить их приоритетность, 

используя следующие критерии: важность – что произойдет, если эта проблема не будет 
решена; 

срочность – как быстро нужно решить эту проблему; 
иерархическое положение – до какой степени эта проблема является причиной 

других проблем; 
разрешимость – можете ли вы сделать что-либо для ее решения. 
6. Выбор критериев решения проблемы 
Сразу после выяснения структуры проблемы следует подумать о критериях выбора 

решений. В определенном смысле структура и определит критерии.  
7. Генерирование альтернатив 
Достигнув ясного понимания своих целей, приняв решение о том, к каким областям 

проблемы вы хотите обратиться, и, имея достаточную уверенность, что проанализировали 
основные причины возникновения проблемы, вы должны обдумать возможные 
дальнейшие пути. Важно разработать достаточно широкий круг вариантов, опираясь на 
известные или изучаемые концепции, чтобы предложить лучшие способы действий, опыт 
решения других кейсов, креативные методы (мозговой штурм, аналогия и метафора, 
синектика и др.). 

8. Оценка вариантов и выбор наиболее подходящего 
На стадии выбора вариантов определите критерии предпочтительности варианта. 

Критерии выбора варианта должны быть основаны на том, в какой мере они способствуют 
решению проблемы в целом, а также по признакам выполнимости, быстроты, 
эффективности, экономичности. Каждый из критериев необходимо проанализировать с 
позиций всех групп интересов. При оценке вариантов вы должны подумать о том, как они 
будут воздействовать не только на центральную проблему, но и на всю ситуацию в целом. 
Определите вероятные последствия использования ваших вариантов. 

9. Презентация ваших выводов. 
Методические указания по подготовке к устному опросу 

Самостоятельная работа студентов включает подготовку к устному опросу на 
семинарских занятиях. Для этого студент изучает лекции, основную и дополнительную 
литературу, публикации, информацию из Интернет-ресурсов. 

Тема и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для самоконтроля содержатся в 
рабочей учебной программе и доводятся до студентов заранее. Эффективность подготовки 
студентов к устному опросу зависит от качества ознакомления с рекомендованной 
литературой. Для подготовки к устному опросу, блиц-опросу студенту необходимо 
ознакомиться с материалом, посвященным теме семинара, в учебнике или другой 
рекомендованной литературе, записях с лекционного занятия, обратить внимание на 
усвоение основных понятий дисциплины, выявить неясные вопросы и подобрать 
дополнительную литературу для их освещения, составить тезисы выступления по 
отдельным проблемным аспектам. В среднем, подготовка к устному опросу по одному 



занятию занимает от 2 до 4 часов в зависимости от сложности темы и особенностей 
организации студентом своей самостоятельной работы.  

Методические указания по подготовке к промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета. 
Промежуточная аттестация по дисциплине в форме зачета определяются на 

основании результатов текущего контроля успеваемости студента в течение периода 
обучения. 

На промежуточной аттестации определяется качество и объем усвоенных студентами 
знаний, способность к обобщению, анализу, восприятию информации, постановки цели и 
выбору путей ее достижения, а также умение работать с нормативными документами в 
рамках дисциплины. Она может проводиться в устной или письменной формах. Форму 
проведения определяет кафедра. 

Подготовка к промежуточной аттестации – процесс индивидуальный. Тем не менее, 
существуют некоторые правила, знания которых могут быть полезны для всех. Залогом 
успешной сдачи промежуточной аттестации является систематическая работа над учебной 
дисциплиной в течение триместра. Подготовку желательно вести, исходя из требований 
программы учебной дисциплины. 

Целесообразно пошаговое освоение материала, выполнение различных заданий по 
мере изучения соответствующих содержательных разделов дисциплины. Если, готовясь к 
промежуточной аттестации, вы испытываете затруднения, обращайтесь за советом к 
преподавателю, тем более что при систематической подготовке у вас есть такая 
возможность. 

Готовясь к промежуточной аттестации, лучше всего сочетать повторение 
теоретических вопросов с выполнением практических заданий. Требования к знаниям 
студентов определены федеральным государственным образовательным стандартом и 
рабочей программой дисциплины. 

Цель промежуточной аттестации ‒ проверка и оценка уровня полученных студентом 
специальных познаний по учебной дисциплине и соответствующих им умений и навыков, а 
также умения логически мыслить, аргументировать избранную научную позицию, 
реагировать на дополнительные вопросы, ориентироваться в массиве информации, 
дефиниций и категорий права. Оценке подлежат правильность и грамотность речи студента, 
а также его достижения в течение триместра. 

Дополнительной целью промежуточной аттестации является формирование у 
студентов таких качеств, как организованность, ответственность, трудолюбие, 
принципиальность, самостоятельность. Таким образом, проверяется сложившаяся у студента 
система знаний по дисциплине, что играет большую роль в подготовке будущего 
специалиста, способствует получению им фундаментальной и профессиональной 
подготовки. 

При подготовке к промежуточной аттестации важно правильно и рационально 
распланировать свое время, чтобы успеть на качественно высоком уровне подготовиться к 
ответам по всем вопросам. Во время подготовки к студенты также систематизируют знания, 
которые они приобрели при изучении основных тем курса в течение триместра. Это 
позволяет им уяснить логическую структуру дисциплины, объединить отдельные темы 
единую систему, увидеть перспективы ее развития. 

Самостоятельная работа по подготовке к промежуточной аттестации во время сессии 
должна планироваться студентом, исходя из общего объема вопросов, вынесенных на зачет, 
так, чтобы за предоставленный для подготовки срок он смог равномерно распределить 
приблизительно равное количество вопросов для ежедневного изучения (повторения). 
Важно, чтобы один последний день (либо часть его) был выделен для дополнительного 
повторения всего объема вопросов в целом. Это позволяет студенту самостоятельно 
перепроверить усвоение материала. 

 



 
9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  
Для реализации дисциплины требуется следующее материально-техническое 

обеспечение: 
- для проведения занятий лекционного типа – учебная аудитория, оснащенная 

оборудованием и техническими средствами обучения: учебная мебель, экран, проектор, 
ноутбук.  

- для проведения занятий семинарского типа - учебная аудитория, оснащенная 
оборудованием и техническими средствами обучения: учебная мебель, экран, проектор, 
ноутбук.  

- для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации - учебная 
аудитория, оснащенная оборудованием и техническими средствами обучения: учебная 
мебель, экран, проектор, ноутбук.  

- для самостоятельной работы обучающихся - аудитория, оснащенная 
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением 
доступа к электронной информационно-образовательной среде Организации. 
 

10. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ЛИЦАМИ С 
ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются 
специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы, специальные 
технические средства обучения коллективного и индивидуального пользования, услуги 
ассистента (тьютора), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, а 
также услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 
может быть организовано совместно с другими обучающимися, а также в отдельных 
группах. 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 
осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 
возможностей и состояния здоровья. 

В целях доступности получения высшего образования по образовательной 
программе лицами с ограниченными возможностями здоровья при освоении дисциплины 
обеспечивается: 

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 
– присутствие тьютора, оказывающий студенту необходимую техническую помощь 

с учетом индивидуальных особенностей (помогает занять рабочее место, передвигаться, 
прочитать и оформить задание, в том числе, записывая под диктовку), 

– письменные задания, а также инструкции о порядке их выполнения оформляются 
увеличенным шрифтом, 

– специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы (имеющие 
крупный шрифт или аудиофайлы), 

– индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс, 
– при необходимости студенту для выполнения задания предоставляется 

увеличивающее устройство; 
2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 
– присутствие ассистента, оказывающий студенту необходимую техническую 

помощь с учетом индивидуальных особенностей (помогает занять рабочее место, 
передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе, записывая под диктовку), 

– обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного 
пользования, при необходимости обучающемуся предоставляется звукоусиливающая 
аппаратура индивидуального пользования; 

– обеспечивается надлежащими звуковыми средствами воспроизведения 



информации; 
3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения 

опорно-двигательного аппарата: 
– письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением или надиктовываютсятьютору; 
– по желанию студента задания могут выполняться в устной форме. 

  



Приложение1 
Приложениекрабочейпрограммедисциплины 

«Тренинг личностного роста» 
 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ (ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ) ДЛЯ 
ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
 

1. ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ, 
ФОРМИРУЕМЫХ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Описание показателей оценивания компетенций, формируемых в процессе 

освоения дисциплины (модуля), и используемые оценочные средства приведены в таблице 
1. 

Таблица 1 – Показатели оценивания и оценочные средствадля оценивания результатов 
обучения по дисциплине 
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оль 

успеваемости 

Промежуточнаяа
ттестация 

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

УК-6.1. Использует 
инструменты и 
методы управления своим 
временем для достижения 
поставленных целей 
 

Знать инструменты и 
методы управления 
своим временем 
 

Тестовые 
задания 
№ 1-30 

 
 
 

Контрольные 
вопросы №7-16 

Уметь выбирать 
наиболее эффективные 
способы управления 
временем 

Презентация 
(тема №6-13) 

 

Владетьнавыками 
эффективного 
использования своего 
времени для 
достижения 
поставленных целей 

Практические 
задания 
№ 1-4 

 

Ситуационные 
задачи 

№ 1 
 

УК-6.2. Определяет 
задачи и траекторию 
саморазвития на основе 
принципов 
образования в течение 
всей жизни, 
предпринимает меры по 
её реализации 

Знать принципы 
образования в течение 
всей жизни 
 

 

Презентация 
(тема №1-5) 

Эссе 
№1-5 

 
Контрольные 
вопросы №1-6 

Уметьопределять 
задачи и траекторию 
саморазвития 

Практические 
задания № 5 

 

 

Владетьтехнологиями 
реализации траектории 
саморазвития 

Практические 
задания 

№ 5 

Ситуационныеза
дачи 
№ 2 

Знания,умения 
УК-6 

   Зачет 



 

1. МЕТОДИЧЕСКИЕМАТЕРИАЛЫ,ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕПРОЦЕДУРЫОЦЕНИ
ВАНИЯ 

2.1. Методическиематериалы,определяющиепроцедурыоцениванияврамкахтекущегоконт
роля 

успеваемости 
Процедураоцениванияпроисходитсиспользованиемметодатестирования,оценкик

ейс-заданий,устногоопросаиоценкипрезентаций. 
Всевидытекущегоконтроляосуществляютсяназанятияхсеминарскоготипаипрактич
ескихзанятиях. 

Методическоеописаниеподготовкиипроведениятестирования 
Не менее, чем за неделю до тестирования, преподаватель определяет 

обучающимся исходные данные дляподготовки к тестированию: разделы (темы, 
вопросы), по которым будут задания в тестовой форме, литературу иисточники(с 
точнымуказаниемразделов,тем, статей)для подготовки. 

Тесты выполняются во время аудиторных 
занятий 
(практических).Количествовопросоввтестовомза
данииопределяетсяпреподавателем.Навыполнен
иетестовотводится 0,5-1 академическийчас. 
Индивидуальноетестовоезаданиевыдаетсяобучающемусянабумажномносителе.

Такжетестированиеможетпроводитьсясиспользованиемкомпьютерныхсредствипрогра
ммвспециальнооборудованныхпомещениях. 

Припрохождениитестированияпользоватьсяконспектамилекций, 
учебникаминеразрешено. 
Примерытестовыхзаданий,атакжекритерииишкалаоценкиприведенывп.3.Фондао
ценочныхсредств. 
Методическоеописаниеподготовкиипроведенияпрактическогозадания 
Преподаватель заранее подготавливает весь информационный комплекс, 

готовит бланки с заданиями. 
Времярешенияпрактическогозаданияуказановсамомбланке.Студентысамостоятельнои
зучаютипрорабатываюттеоретический и справочный материал по теме. Задания на 
усмотрение преподавателя могут быть предложены длярешениякакиндивидуально, 
такиподгруппестудентов (до3 человек). 

Содержаниепрактическихзаданий,атакжекритерииишкалаоценкиприведенывп.3.
Фондаоценочных 

средств. 
Методическоеописаниеподготовкиипроведенияпрезентации 
Темыдляизученияипредставлениеихвпрезентацииопределяетсяпреподавателемпо
основным 

направлениям изучаемой дисциплины. Подготовка к докладу и презентации должна 
быть оптимальной и менее 1неделидо занятия.Темы дляизучения и 
презентациистудентывыбираютсамостоятельно. 

Перечень вопросов для проведения круглого стола, а также критерии и шкала 
оценки приведены в п.3. Фондаоценочныхсредств. 

Методическоеописаниеподготовкиипроведенияустногоопроса 
Устныйопрос-средствоконтроляусвоенияучебногоматериалапотемамзанятий. 
Процедурапроведенияданногооценочногомероприятиявключаетвсебя:беседупреподавател
ясобучающимсянатемы,связанныесизучаемойдисциплиной,ирассчитанноенавыяснениеоб
ъемазнанийобучающегосяпо определенномуразделу, теме, проблеме (индивидуально 
илифронтально). 
Показатели для оценки устного ответа: 1) знание материала; 2) последовательность 
изложения; 3) 
владениеречьюипрофессиональнойтерминологией;4)применениеконкретныхпримеров;5)з



наниеранееизученногоматериала; 6) уровень теоретического анализа; 7) степень 
самостоятельности; 8) степень активности в процессе; 9)выполнениерегламента. 
Для подготовки к данному оценочному мероприятию необходимо изучить работы 
отечественных и зарубежныхученых по теме занятия, просмотреть последние 
аналитические отчеты и справочники, а также повторить лекционныйматериал. 
 
 
2.2. Методическиематериалы,определяющиепроцедурыоцениванияврамк
ахпромежуточнойаттестации 
Зачет-формапромежуточнойаттестацииподисциплине. 
Промежуточнаяаттестациястудентов очной формы обучения, проводимая в форме зачета, 
осуществляетсядо начала экзаменационной сессии по завершении изучения дисциплины 
(курса) в данном периоде обучения 
(какправило,вовремяпоследнегоаудиторногозанятия).Зачетпроводитсязасчетчасов,отведён
ныхнаизучениесоответствующей дисциплины (модуля, курса). Результаты зачета 
определяются на основании результатов текущегоконтроляуспеваемостистудента в 
течениепериода обучения. 
Припромежуточномконтролеуровеньосвоенияучебнойдисциплиныистепеньсформированн
остикомпетенцииопределяютсяоценками«зачтено»,«незачтено»: 
 
 

2. ОЦЕНОЧНЫЕСРЕДСТВА,КРИТЕРИИИШКАЛАОЦЕНКИ 
3.1 Типовыезаданиядлятекущегоконтроляуспеваемости 

Переченьтиповыхтестовыхзаданий 

1. В истории развития отечественного тайм-менеджмента можно выделить: 
а) 3 этапа  
б) 5 этапов 
в) 6 этапов 

2. В контекстном планировании задачи, для которых время исполнения известно заранее, 
называются : 
а) бюджетируемыми 
б) жесткими  
в) приоритетными 

3. Все контексты можно разделить на: 
а) 3 условные группы 
б) 5 условных групп 
в) 4 условные группы  

4. Все поглотители времени по степени контролируемости можно условно разделить на: 
а) 3 группы  
б) 2 группы 
в) 5 групп 

5. Для создания эффективного обзора задач важен принцип: 
а) иррационализма 
б) дезинтеграции 
в) материализации  

6. Как древние греки называли поглотители времени: 
а) хронографами 



б) хронофагами 
в) хронологиями 

7. Что означает принять решение, оценив по определенным критериям, какие из 
поставленных задач и дел имеют первостепенное значение, какие – второстепенное: 
а) расставить контексты в хронологическом порядке 
б) распределить ресурсы 
в) расставить приоритеты  

8. Лишний шаг в алгоритме жестко-гибкого планирования: 
а) провести хронометраж всех задач в плане + 
б) составить список гибких задач 
в) составить список жестких задач 

9. Матрица Эйзенхауэра позволяет расставить приоритеты, оценив все задачи по двум 
критериям: 
а) срочность и регулярность 
б) гибкость и жесткость 
в) важность и срочность + 

10. Неправильно, что … является одним из видов хронофагов : 
а) прерывание 
б) зависание  
в) отвлечение 

11. Неправильно, что … является правилом организации эффективного отдыха: 
а) концентрация  
б) максимальное переключение 
в) смена контекста 

12. Неправильно, что … является способом самонастройки на решение задач: 
а) промежуточная радость 
б) техника хронометража  
в) техника «якорения» 

13. Неправильно, что … являются группой инструментов создания обзора: 
а) хронокарты 
б) контрольные списки 
в) двумерные графики 

14. Как называются неэффективно организованные процессы деятельности, ведущие к 
потерям времени: 
а) рубрикаторами потерь 
б) расхитителями собственности 
в) поглотителями времени  

15. Что является одним из шагов техники контекстного планирования: 
а) просмотр списка задач при приближении контекста  
б) просмотр списка хронофагов при приближении контекста 
в) просмотр своих ключевых областей 



16. При использовании многокритериальной оценки каждый вариант оценивается: 
а) по двум критериям, которым присвоен наибольший вес 
б) по всем критериям  
в) по критерию, имеющему самый большой вес 

17. Как называется подход, при котором человек действует вопреки внешним 
обстоятельствам, активно влияет на свою жизнь: 
а) приоритезированным 
б) мотивационным 
в) проактивным 

18. Как называется подход, при котором человек полностью зависит от внешних 
обстоятельств, не влияя активно на свою жизнь: 
а) аддитивным 
б) реактивным  
в) хронометрированным 

19. Показателем для хронометража может быть: 
а) только одна цель стратегического уровня 
б) главная цель жизни 
в) любая цель  

20. По матрице Эйзенхауэра важные, но несрочные задачи относятся к категории: 
а) D 
б) B  
в) A 

21. По матрице Эйзенхауэра неважные и несрочные задачи относятся к категории: 
а) D  
б) В 
в) A 

22. Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, 
одним из которых является: 
а) контекстуальность 
б) релевантность  
в) хронометрированность 

23. Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, 
одним из которых является: 
а) делимость 
б) определенность 
в) измеримость  

24. Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, 
одним из которых является: 
а) реактивность 
б) достижимость  
в) амбициозность 

25. Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, 
одним из которых является: 



а) приоритизированность формулы 
б) бюджетируемость исполнения 
в) конкретность формулировки  

26. Правильно сформулированная цель должна соответствовать SMART-критериям, 
одним из которых является привязка: 
а) к действию 
б) ко времени  
в) к пространству 

27. При определении приоритетов с помощью матрицы Эйзенхауэра все задачи делятся 
на: 
а) 4 категории  
б) 3 категории 
в) 2 категории 

28. Как называется стратегия достижения SMART-цели (действие в задачной ситуации): 
а) «пирогом времени» 
б) «веером возможностей» 
в) «воронкой шагов»  

29. Как называется стратегия достижения надцели (действие в проблемной ситуации): 
а) «веером возможностей»  
б) «нарезкой слона» 
в) «поеданием лягушки» 

30. Техника хронометража помогает: 
а) выявить свои типовые стратегические цели 
б) выявить свои типовые поглотители времени  
в) определить критерии для формулирования цели 

1а 6б 11а 16б 21а 26б 
2б 7в 12б 17в 22б 27а 
3в 8а 13а 18б 23в 28в 
4а 9в 14в 19в 24б 29а 
5б 10б 15а 20б 25в 30б 
 
Критерииишкалаоценки 

Оценивается количество правильных ответов  
Менее 52%«неудовлетворительно» 
53-70%-«удовлетворительно» 
71-85%«хорошо» 
86-100% «отлично» 

 
Типовыетемыдляпрезентаций 

1. Роль гибких навыков (SoftSkillse) в личностном и профессиональном развитии.  
2. Концепция формирования образовательной траектории образование через всю 

жизнь («LifeLongLearning»). 
3. Задачи и траектория  моего саморазвития. 
4. Принципов образования в течение всей жизни. 
5. Саморазвитие и планирование карьеры 



6. Становление научной организации труда за рубежом, основы формирования тайм-
менеджмента в концепции зарубежных исследователей 

7. Тайм-менеджмент как важный инструмент организационного развития. Виды 
тайм-менеджмента 

8. Методы принятия решений по приоритетам.  
9. Принцип Парето как основа принятия собственных решений. 
10.  Выявление приоритетов с помощью анализа АБВ.  
11. Реализация решений на основе принципа Эйзенхауэра.  
12. Интеллект-карты.  
13. Пирамида Франклина 

 
Критерииишкалаоценкивыполненияпрезентации 

 

Оценка Характеристики 
Отлично Отличноставиться,еслисодержаниеработыполностьюсоответствуетзада

нию. Студентдемонстрируетвсестороннее,систематическое 
иглубокоезнание учебного материала, умение свободно выполнять 
презентацию. 
Полноосвещаетзаданнуютему,еёактуальностьиновизну.Содержаниерабо
тыполностьюсоответствуетвыбраннойтематике.Материализложенвопре
деленнойлогическойпоследовательности,литературнымязыком,сиспольз
ованиемсовременныхнаучныхтерминов.Студентпродемонстрировалвпо
лномобъеме:необходимыезнанияиумения;умениепользоватьсянорматив
ной,справочнойиспециальнойлитературой;обоснованностьрезультатови
выводов,оригинальностьидеи;способностьпредставлятьрезультатыиссле
дованиявтворческойформе;обоснованиевозможностипрактическогоиспо
льзованияполученныхданных.Продемонстрирован 

личный вклад студента в работу. Оформление презентации в целом 
отвечаетустановленнымтребованиям. 

Хорошо Хорошоставиться,еслисодержаниеработы/презентациидостаточнополно
стью соответствует заданию.Студент демонстрирует знание 
учебногоматериала,умениеуспешновыполнитьзадание(докладспрезента
цией),усвоениеосновнойлитературы,рекомендованнойвпрограмме.Дост
аточнополноосвещаетзаданнуютему,еёактуальностьиновизну.Материал
изложенв определенной логической последовательности, при этом 
допущены две-
тринесущественныеошибки(илиоговорки),исправленныепотребованиюп
реподавателя.Научнаятерминологияиспользуетсядостаточно,отраженан
овизнаполученныхданных,выводыдостаточнообоснованы.Достаточное 

обоснованиевозможностипрактическогоиспользованияполученныхданны
х. Оформлениепрезентацииотвечаетустановленнымтребованиям 

Удовлетвори-
тельно 

При удовлетворительном ответе содержание работы недостаточно 
полностьюсоответствуетзаданию.Студентдемонстрируетнедостаточное
освещениезаданнойтемы,допущеныпогрешностиинеточности,допускает
существеннуюошибку,необладаетнеобходимымизнаниямидляееустране
ния под руководством преподавателя. Недостаточно освещает 
заданнуютему,еёактуальностьиновизну.Научнаятерминологияиспользуе
тсянедостаточно,выводынедостаточнообоснованы.Личныйвкладстудент
ав 
доклад с презентацией недостаточен. Оформление презентации не 
полностьюотвечаютустановленнымтребованиям. 



Удовлетвори-
тельно 

Принеудовлетворительномответесодержаниепрезентациисдокладомнес
оответствуетзаданию.Неудовлетворительновыставляетсястуденту,обнар
ужившемупробелывзнанияхосновногоучебногоматериала,допустившем
у принципиальные ошибки в выполнении доклада с 
презентацией.Вработепродемонстрированнизкийуровеньзнаний,допуще
ныбольшиенеточности, наблюдаются значительные неточности в 
использовании 
научнойтерминологии,нетвыводов,ограниченобъемтворческогопродукт
а/ 
презентации.Оформлениепрезентациинеотвечаютустановленнымтребов
аниям. 

 
Типовыепрактическиезадания/творческие задания 

8.6.1 Кейс «Приоритеты» 
Вспомнить всё, чем занимался за прошедшие сутки. По минутам. В сумме должно 

получиться 24 часа. Дальше надо распределить дела по приоритетам. И рассчитать, какое 
время в сутках у нас потрачено на действительно важные дела, а какое время мы 
потратили впустую.  

8.6.2 Кейс «Уборка в офисе» 
Вы – начальник на предприятии с названием «Планёрка». Ваши подчинённые – 

неряхи. В офисе бардак, пыль, грязь и т.п. К тому же накануне был корпоратив. Чтобы 
впредь неповадно было мусорить, убираться заставляют виновников бардака – самих 
работников. Даётся строго отведённое время (например, 8 часов), набор доступных 
инструментов и приспособлений (щётки, пылесосы, моющие средства), ограниченная 
сумма денег, несколько помощников (у каждого своя роль). Вам, как ответственному за 
мероприятие, нужно составить план уборки на всю группу. Необходимо учесть, что на 
мойку окна уходит полчаса, а вызов сантехника может потребовать средств из бюджета. 
Кроме того, у каждого из помощников свои «тараканы»: один боится высоты, другой – 
аллергик и т.п.  

8.6.3 Кейс «Море» 
Весь год ждали поездку на море. Планов громадьё: экскурсии, пляж, прыгнуть с 

тарзанки… Но в самом начале отпуска облом: весь отпуск пришлось провести в гостинице 
(болезнь, дождь). Остался один день. Успеть всё или отказаться от чего-то? Спланируйте 
этот день учитывая интересы и желания всех членов семьи. 

8.6.4 Кейс «Банка» 
Известная притча о том, как мудрец положил в банку сперва крупные камни (это 

самые главные наши дела в жизни, семья, здоровье...), потом положил горох (это наши 
важные, но не главные дела), а сверху всё засыпал песком (это житейские мелочи). Всё 
поместилось. А если засыпать их в обратном направлении, то кроме песка может вообще 
ничего в банку не поместиться. В этом кейсе предлагается вместо абстрактных камней и 
горошин положить в банку реальное содержимое наших будней. Как правило, все 
отмечают, что песка слишком много, рутина заполняет нашу жизнь в то время как 
главные дела остаются незавершенными (или вообще неначатыми). 

Прокомментируйте притчу, приведите примеры из личного опыта. 
9  «Карьерный рост». 

Цель. 
Отработать навыки исследования и планирования карьерной перспективы менеджера на 
основе анализа, проектирования и оценки преемственности продвижения кандидата. 
Задание. 
1. На примере конкретных вариантов карьерного роста двух реально действующих 
менеджеров Второго Московского часового завода (рис. 1 и рис. 2) сравните и 
проанализируйте последовательность и перспективы их должностного продвижения. 



2. Ответьте на предложенные ниже вопросы. 

 
  
Рис. 1. Карьера менеджера: вариант А 
  

 
Рис. 2. Карьера менеджера: вариант Б 
Вопросы: 
1. Какой из представленных вариантов оценивается в коллективе завода как «блестящая 
карьера»? 
2. Какой из вариантов карьеры потребовал более длительного образования и 
профессиональной подготовки? 
3. В каком из вариантов продвижение на вышестоящие должности более естественно и 
обоснованно? 
4. На реализацию какого из вариантов карьеры потребовалось больше времени? 
5. Какой из вариантов перспективнее с точки зрения продвижения на должность 
директора завода? 
6. Какой из вариантов дает большие возможности карьерного продвижения в рыночных 
условиях? 
7. Какой из вариантов карьеры оценивается осуществившим его работником как более 
успешный? 
Ожидаемый результат:развитиепредставленийстудентов о разнообразии карьерных 
траекторий и приобретение практических умений и навыков в области оценки 
индивидуальных траекторий карьеры и построения карьерного плана сотрудника. 

 



 
Критерииишкалаоцениваниявыполненияпрактическихзаданий 

Оценка Критерииоценки 
 

 
отлично 

Задание выполнено правильно, дано развернутое пояснение 
иобоснование сделанного заключения. Студент 
демонстрируетметодологическиеитеоретическиезнания,свободновладе
етнаучнойтерминологией. При разборе предложенной ситуации 
проявляеттворческиеспособности,знаниедополнительнойлитературы. 
Демонстрируетхорошиеаналитическиеспособности,способенпри 
обосновании своего мнения свободно проводить аналогии 
междутемамикурса 

 
 
хорошо 

Заданиевыполненоправильно,данопояснениеиобоснование 
сделанногозаключения.Студентдемонстрируетметодологическиеитео
ретическиезнания,свободновладеетнаучнойтерминологией. 

Демонстрируетхорошиеаналитическиеспособности,однакодопускаетне
которыенеточностиприоперированиинаучнойтерминологией. 

 
 
удовлетворительно 

Задание выполнено правильно, пояснение и обоснование 
сделанногозаключения было дано при активной помощи 
преподавателя. 
Имеетограниченныетеоретическиезнания,допускаетсущественныеош
ибкипри 
установлениилогическихвзаимосвязей,допускаетошибкиприиспользо
ваниинаучнойтерминологии. 

 
удовлетворительно 

Заданиевыполненонеправильно,обсуждениеипомощьпреподавателяне
привеликправильномузаключению.Обнаруживаетнеспособностьк 
построению самостоятельных заключений. Имеет 
слабыетеоретическиезнания,неиспользуетнаучную терминологию. 

 
Переченьтиповыхтемдляэссе 
 
1. Обоснуйте суть понятия «фактора времени как невосполнимого ресурса». Какие 
свойства временного ресурса это раскрывают? Каким образом осознание «фактора 
времени как невосполнимого ресурса» может обеспечить эффективность использования 
рабочего времени в деятельности человека, руководителя, работника?  
2. Обоснуйте необходимость тайм-менеджмента как науки управления временем, 
которая предлагает разнообразные техники и приемы, позволяющие распределять его 
более рационально и с большей вероятность достигать поставленных целей.  
3. Какой приоритет человека в жизни характеризует формула: «Время > деньги»? 
Обоснуйте свой ответ примерами.  
4. Какое значение для построения эффективного тайм-менеджмента могут иметь 
высказывания Альберта Энштейна: «Учитесь у вчера, живите сегодня, надейтесь на 
завтра»? Разъясните свою позицию, приведите примеры.  
5. Охарактеризуйте основное правило планирования времени (запланированное 
время, непредвиденная активность; спонтанная активность), необходимость его 
соблюдения для обеспечения эффективного тайм-менеджмента.  
6. Как сказывается на эффективности тайм-менеджмента перенос принятия решения 
проблемы на завтра? Обоснуйте свой ответ примерами.  
7. Как сказывается на эффективности тайм-менеджмента выполнение работы не до 
конца? Обоснуйте свой ответ примерами.  
8. Как сказывается на эффективности тайм-менеджмента стремление сделать все 
сразу? Чем обусловлено такое стремление? Обоснуйте свой ответ примерами.  



9. Как сказывается на эффективности тайм-менеджмента стремление сделать все 
самому? Чем обусловлено такое стремление? Обоснуйте свой ответ примерами.  
10. Что следует понимать под так называемым «Абстрактным стилем принятия 
решений»? В каких ситуациях «абстрактный стиль мышления и принятия решений» 
можно считать оптимальным подходом к управлению? В каких случаях «абстрактный 
стиль мышления и принятия решений» − враг успеха? Объясните свой ответ.  

Критерииишкалаоцениваниявыполненияэссе 
Оценка Критерииоценки 

 
 
Отлично 

Знает современные подходы психологии, принципы их 
реализации,умеет выявлять существующие проблемы, 
определять цели и задачиуправления, осуществлять оценку и 
выбор альтернативы, эссесоответствует выбранной тематике; 
эссе содержит личное мнениеавтора по проблеме; в эссе 
представлена аргументация точки 
зренияавторасопоройнафактыобщественнойжизнииличныйсо
циальный 
опыт;эссесодержитсогласованностьключевых 
тезисовиутверждений 

 

 
Хорошо 

Знает современные подходы психологии, принципы их 
реализации,умеет выявлять существующие проблемы, 
определять цели и задачиуправления, осуществлять 
оценку и выбор альтернативы, 
эссесоответствуетвыбраннойтематике;эссесодержитлично
емнение 
авторапопроблеме;аргументациясопоройнафактыобщественно
йжизнии личныйсоциальный опытнеполная 

 

 
удовлетворительно 

Знает современные подходы психологии, принципы их 
реализации,умеет выявлять существующие проблемы, 
определять цели и задачиуправления, осуществлять оценку и 
выбор альтернативы, 
эссесоответствуетвыбраннойтематике,но,отсутствуетаргумента
циясвоейточкизрениясопоройнафактыобщественнойжизнии 
личный 
социальныйопыт 

 
неудовлетворительно 

не знает современные подходы и концепции психологии, не 
понимаетпроблемы,эссенесоответствуетвыбраннойтематике;эс
сенесодержитличноемнениеавторапопроблеме;отсутствуетаргу
ментациясвоей 
точкизрениясопоройнафактыобщественнойжизнииличный 

 
Типовыеконтрольныевопросыдляустногоопроса 
 

3.2.Типовыезаданиядляпромежуточнойаттестации 
 

Переченьтиповыхконтрольныхвопросов  

3. Тренинг личностногороста (ТЛР) в системеметодов 
групповойпсихологической работы 

1. Понятие и сущность «психологический тренинг» и «тренинг личностного 
роста». Правила и принципы проведения тренинга.  

2. Организация тренинга личностного роста. Отличия тренинга личностного 
роста от других форм психологического воздействия. 



6. Саморазвитие и планирование карьеры. 

9. Тренинг целеполагания. 

14. Методы учета использования времени.  
15. Технологии тайм менеджмента: Система 25 минут, Метод «90 на 30», 

Принцип «девяти дел» или Принцип «1–3–5», Матрица Эйзенхауэра, хронометраж. 
16. Тренинг управления временем. 

22. Тренинг социально-коммуникативной компетентности. 
23. Стресс:  понятие и виды.  
24. Стрессоры, стадии и симптомы стресса.  
25. Диагностика  стрессоустойчивости.  
26. Копинг-поведение в стрессовых ситуациях.  
27. Технологии стресс-менеджмента. 
28. Тренинг стрессоустойчивости и профилактики профессионального 

выгорания. 
29. Подходы в развитии эмоциональной компетентности.  
30. Диагностика уровня эмоционального интеллекта. (Бостонский опросник 

эмоционального интеллекта).   
31. Структура эмоционального интеллекта. 
32. Тренинг эмоционального интеллекта. 

41. Тренинг командообразования. 
42. Тренинг самопрезентации. 

4. Роль гибких навыков (SoftSkillse) в личностном и профессиональном 
развитии. Концепция формирования образовательной 
траекторииобразованиечерезвсюжизнь («LifeLongLearning»). 

5. Профессионально-личностные качества и навыки. Условия, средства,методы 
их развития, самоорганизация и саморазвитие. 

7. Постановка целей. Самоэффективность в целеполагании личности. Техники 
и приемы повышения уровня самомотивации. Колесо жизненного баланса. SMART. 
Дерево целей. 

8. Психологический практикум по целеполаганию и реализации целей. 
Мотивационные техники достижения цели. 

10. Время как стратегический ресурс организации и человека.  
11. Принципы эффективного использования времени.  
12. Классификация расходов времени.  
13. Правила личной организации и самодисциплины. 

17. Социально-коммуникативная компетентность.  
18. Диагностика уровня развития социально-коммуникативной 

компетентности.  
19. Активное слушание.  
20. Приемы активного слушания: эхо-техника, уточнение, паузы,сообщение 

о восприятии открытые и закрытые вопросы, перефразирование,   отражение чувств, 
резюмирование.  

21. Стратегии общения в конфликтных ситуациях: избегание, 
приспособление, соперничество, компромисс, сотрудничество. 

33. Лидерство как процесс социального влияния.  
34. Личностные качества лидера.  
35. Стили лидерства. 
36. Группа, коллектив, команда.  
37. Понятие и цели тимбилдинга.  
38. Распределение ролей в команде.  
39. Виды тимбилдингов. 
40. Тренинг развития лидерских качеств.  



43. Основные школы и направления самопрезентации личности. 
44. Искусство публичного выступления.  
45. Презентация в стиле TED.  
46. Технологии поиска работы.  Формы и виды самопрезентации при 

трудоустройстве. 
47. Резюме и собеседование как формы самопрезентации.    
48. Типы резюме (хронологическое, функциональное, комбинированное, 

креативное). 
49. Правила написания резюме.  
50. Структура резюме. 
51. Собеседование при приеме на работу.  
52. Виды  и этапы собеседования.  
53. Методы отбора кандидатов.  
54. Подготовка к собеседованию, первое впечатление, вопросы и ответы, 

ошибки соискателя.   
55. Саморазвитие и планирование карьеры. 
 

Типовыеситуационныезадачи 
 

1 «Один день из жизни менеджера по управлению человеческими ресурсами»  
Задание  

1. Охарактеризуйте работу менеджера по управлению человеческими ресурсами в 
приведенной ситуации. Дайте свою оценку эффективности его рабочего дня.  
2. Что Вы можете сказать о кадровой политике в рассматриваемой организации? 
Ситуация для анализа  
06:00 Даже самый мелодичный звон будильника быстро становится кровным врагом. 
Подъем!  
06:15 Порция утренних новостей + чашка кофе. Аромат свежесваренного кофе способен 
вернуть к жизни любого! Пришел муж с прогулки с собакой. Свежие новости о погоде на 
улице.  
06:30–06:45 Душ! Жизнь снова прекрасна и удивительна!  
07:00 «Доброе утро!» и «До свидания» − это ребенку. Попутно указания на день 
грядущий, которые, в большинстве своем, пропускаются мимо ушей, но надо же 
принимать участие в воспитании. 
07:10–09:00 Дорога. Либо ты живешь в красивом и зеленом районе, но далеко от центра, либо 
рядом с центром, но вместо воздуха вынужден глотать СО2. Совместить и то, и другое пока не по 
карману. Кстати, в длинной дороге есть свои плюсы: пока плетешься в потоке машин — очередная 
порция новостей по радио + неплохая музыка. Метро, если садиться на конечной, — прекрасная 
возможность почитать бизнесжурналы. Будет что обсудить с коллегами на работе во время 
перекуров.  
09:00 «Добрый день всем!» Попутно отмечаешь наличие/отсутствие сотрудников. Ну что 
поделаешь, неприятная работа, а надо. У руководства ярко выраженное недовольство трудовой 
дисциплиной, и в какой-то мере оно обоснованно.  
09:10 Корпоративный ящик e-mail, внешние письма. Пять резюме на должность маркетолога, два 
логиста. Ну почему люди не умеют читать?! Ведь ясно было написано: «Знание обувного рынка»! 
А тут обувью и не пахнет — удалить. Какой бы суперспециалист не был, все равно директор по 
маркетингу не станет и смотреть. Помечаем: в будущем над этим поработать. В итоге остался 
один. Приглашаем на собеседование. Так, логистики, тут проще. Вот и все. Теперь внешние 
ящики, личная переписка, новости, предложения, рассылка. «В клубе “СУПЕР” состоялось первое 
собрание новой бизнес-мастерской, идею которой предложила ты». Отлично! «Все прошло 
хорошо, большой интерес. Жаль, что ты не смогла приехать». Мне тоже, но все-таки так пугать не 
стоило. 
10:30 Стакан сока и идем дальше. И плохо и хорошо то, что руководство само не знает, чего оно 
хочет от моей работы. Это в их представлении гибрид администратора, полицейского, Золушки и 



еще бог его знает кого. «Ты профессионал, вот и наведи порядок в этом бардаке». Одно уже 
хорошо, плюс этой компании в том, что практически вся необходимая информация тебе доступна, 
не приходится прибегать к промышленному шпионажу.  
10:45 Беседа с новым директором по рекламе. Я «старше» его на месяц, и у меня уже сложилось 
какое-то впечатление о компании. Делимся. Приятно, что смотрим в одном направлении.  
11:30 Встреча с коммерческим директором. Обсуждение совместных усилий. Поступил запрос на 
обучение сотрудников навыкам работы с ПК. (Проблемы с 1С.) «Что-то не так работает, какие-то 
неправильные отчеты». Ладно, выясним.  
13:00 Лучше бы я этого не делала! Никто толком не знает, на что способна программа 1С. В умах 
бардак. О каком внутреннем информационном обмене может идти речь, если практически никто 
не умеет работать с 1С.  
13:15 Долгий и тяжелый разговор с IT-специалистом – единственным, кто разбирается во всем 
этом. Учить – не его дело, но он в итоге подал неплохие идеи. И еще не догадывается, что 
реализовывать их будет тоже он. Деньги на обучение в бюджете пока не выделены, придется 
обходиться своими силами.  
14:30 Обед. На предыдущей работе руководство компании не заморачивалось такими изысками, 
как обеды для сотрудников, поэтому домашние и вкусные обеды принимаются как благодать. 
15:00 Подготовка к грядущей презентации компании. Так это называется в планах. Реально же это 
присутствие на экстренном собрании отдела продаж. По результатам – задушевная беседа в 
курилке с начальником отдела продаж на тему: «Руководитель должен руководить, а не решать 
семейные проблемы своих подчиненных».  
16:30 Уф, перерыв, надо продумать план проведения совещания. Knowledgemanagement – это так 
называется. Мне это предстоит внедрять в компании. Так, план на совещание составлен. 
Пометить: предварительная беседа с каждым в отдельности, чтобы вместо деловой беседы не 
получился бардак. 
17:00 Назначено повторное собеседование с претендентом на должность маркетолога. Вообще-то, 
такой специалист больше подойдет директору по рекламе, чем в отдел маркетинга.  
18:00 Отлично. Пока директор по маркетингу решал насущные вопросы, с претендентом успел 
перекурить рекламист. Смотрины прошли успешно. Легкий намек главному маркетологу, и вот 
«свершилось чудо»: «Пусть работает в рекламе».  
18:30 Ты молодец! Чашка чая. Идем дальше. Собеседование с потенциальным логистом.  
19:00 Пора домой. Пару звонков, надо же выяснить, какие у меня планы на субботу. Ага, встреча 
на утро, интересное предложение, но придется поскрипеть мозгами. Ничего, суббота давно уже 
рабочий день. Ну, вот и все. Закончилась официальная рабочая неделя. Домой.  
20:45 Всем «Добрый вечер». Собака, ошейник, поводок, и в лес. Не каждый может похвастаться, 
что ежедневно гуляет  
21:30 Ужин. Подготовка к завтрашней встрече. Ну, все. Сегодня пятница, можно и передохнуть. 
22:00 Новый фильм на DVD. Ничего, неплохая комедия, надо завтра уточнить, как она называлась. 
23:45 Всем «Спокойной ночи». 
 

2 «Анализ резюме» 
 

Никогда человек не бывает так близок к совершенству,  
как при заполнении документов при приеме на работу 

 
1. Проанализируйте резюме, поданное на вакансию финансового менеджера.  
2. Дайте рекомендации по совершенствованию представленного резюме. 
Резюме  
АЛЕКСЕЕВ СЕРГЕЙ ВЯЧЕСЛАВОВИЧ  
ЦЕЛЬ Получение работы в должности финансового директора, заместителя директора, 
финансового менеджера  
ОПЫТ РАБОТЫ 2007–2008 – ООО «Солнышко», Ростов-на-Дону Заместитель генерального 
директора:  
● ценообразование, контроль поставок,  
● организация работы офиса; 2006–2007 – ООО «Доктор-Ф», Ростов-на-Дону Финансовый 
директор:  
● управление денежными потоками,  



● АФХД, планирование; 2004–2006 – ТОО «Тор-М», Ростов-на-Дону Коммерческий директор:  
● организация и осуществление поставок и продаж  
ОБРАЗОВАНИЕ  
2007–2008 – РЭА им. Плеханова, Москва Программа подготовки управленческих кадров для 
отраслей народного хозяйства РФ Специальность: финансовый менеджмент  
1997–2002 – Государственный аграрный университет, Ростов-на-Дону Факультет: бухгалтерский 
учет и аудит Специальность: экономист 1 
989–1995 – Государственная медицинская академия, Ростов-на-Дону Факультет: лечебный 
Специальность: врач  
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ Работаю на персональном компьютере, владею разговорным 
английским, основами GAAP. Имею водительское удостоверение категории А, В, С. 
P.S. Энергичен, коммуникабелен, настойчив в достижении требуемых результатов.  
ТЕЛЕФОН: 8-927-755-98-87 
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 Внесенные изменения на 2023/2024 учебный год  
 

УТВЕРЖДАЮ 

Декан социально-психологического факультета 

 

__________Т.В. Поштарева 

«19» мая 2023 г. 
 

 
 

В рабочую программу вносятся следующие изменения: 
8.3. Программное обеспечение 

Microsoft Windows, Microsoft Office Professional Plus 2019, Google Chrome, Яндекс Браузер, 

Яндекс 360, Антивирус 

8.4. Профессиональные базы данных 

База данных психологов, работающих на территории РФ - http://www.psychology-guide.ru 

База данных психологических методик - https://hr-

portal.ru/psy_tools?ysclid=l6yr3dpf27651016965 

8.5. Информационные справочные системы 

1С: Библиотека - https://www.sksi.ru/environment/eor/library/ 

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» - http://www.consultant.ru/   
Поисковые системы 
Поисковая система Google - https://www.yandex.ru/ 

Поисковая система Yandex- https://www.rambler.ru/ 
Поисковая система Yahoo - https://www.yahoo.com/ 

 

Рабочая программа пересмотрена и рекомендована на заседании кафедры социально-

гуманитарных дисциплин от «19» мая 2023 г. протокол № 9 
зав. кафедрой ________Е.В. Смирнова 

 

Рабочая программа пересмотрена и одобрена на заседании учебно-методической комиссии СПФ 
«19» мая 2023 г. протокол № 9 

Председатель УМК ________Т.В. Поштарева 
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«19» мая 2023 г. протокол № 9 
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