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1 Область применения и нормативные ссылки

Настоящая программа учебной дисциплины устанавливает минимальные требования к знаниям и умениям студента и определяет содержание и виды учебных занятий и отчетности.

Программа предназначена для преподавателей, ведущих данную дисциплину, учебных ассистентов и студентов направления подготовки 030200.62 «Политология» подготовки бакалавра  изучающих дисциплину «Деловая культура руководителя».

Программа разработана в соответствии с:

· требованиями Государственного стандарта высшего профессионального образования;

· Образовательной программой по специальностям «Менеджмент» и «Прикладная политология»; 

· Рабочим учебным планом университета по направлению подготовки 030200.62 «Политология»  утвержденным в  2011г.

2 Цели освоения дисциплины

Целями освоения дисциплины «Деловая культура руководителя» являются:
-  подготовка широко образованной, многосторонней личности  с  высоким уровнем общей культуры; 

- обучение студентов практическим навыкам повышения и сохранения работоспособности, эффективного использования своего времени; 

-  обучение студентов навыкам руководителя корпорации, действующего максимально эффективно при наименьших затратах энергии, времени, ресурсов для достижения желаемых результатов.
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины. 
В результате освоения дисциплины студент должен:

· Знать:

- принципы рационального использования времени;  

- классификацию затрат рабочего времени;

- принципы планирования времени и принятия решений; 

- правила делегирования полномочий, задач; 

- механизмы развития восприятия, памяти, мышления. 

· Уметь: 

- формулировать жизненные и рабочие цели;
- контролировать личное здоровье; 

- использовать техники планирования личного времени и времени других людей; 

- использовать правила делегирования задач; 

- обрабатывать и систематизировать ежедневные, еженедельные и ежемесячные задачи. 

· Иметь навыки (приобрести опыт): 

- анализа ситуации при планировании времени; 

- формулирования стратегических целей; 

- планирования времени при решении задач;

- реализации поставленных задач; 

- анализа результатов. 

В результате освоения дисциплины студент осваивает следующие компетенции:

· владеет культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения (ОК–1);

· способен анализировать социально-значимые проблемы и процессы, происходящие в обществе, и прогнозировать возможное их развитие в будущем (ОК-4);

· способности логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-6);

· способности к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-9);

· осознания социальной значимости своей будущей профессии (ОК- 11); 

· способен осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения поставленных задач (ПК-4). 

В результате освоения дисциплины студент осваивает следующие компетенции:

	Компетенция
	Код по ФГОС/ НИУ
	Дескрипторы – основные признаки освоения (показатели достижения результата)
	Формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции

	владеет культурой мышления, способность к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке  цели и выбору путей её достижения
	ОК-1
	- на занятиях: выполняет задания по тренировке мышления, памяти, способностей

- формулирует стратегические цели, и систематизирует задачи, действия, необходимые для достижения целей. 

- самостоятельно готовит план распределения времени в соответствии с поставленными целями и задачами

- выполняет задания на семинарах, тесты по самоорганизации
- готовится к зачету и сдает зачет


	- выполнение заданий и упражнений на семинарских занятиях

- индивидуальные задания по организации личного времени (на день, неделю, месяц)
- тесты
- подготовка и сдача зачета 

	способен анализировать социально-значимые проблемы и процессы, происходящие в обществе, и прогнозировать возможное их развитие в будущем
	ОК-4
	- использует данные социологических и социально-психологических исследований 

- демонстрирует  понимание роли и значения личной культуры 

- применяет знание отечественной и зарубежной практики самоменеджмента и тайм-менеджмента
- оценивает соотношение экономических, социально-культурных факторов в общественных процессах
	- выполнение заданий и упражнений на семинарских занятиях на определение внешних и внутренних факторов влияния на конкретные ситуации
- индивидуальные задания по организации личного времени (на день, неделю, месяц)

- тесты


	способности логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь
	ОК-6
	- демонстрирует способность критического самоанализа 

- владеет способностями структурировано излагать свои мысли в письменной форме

- систематически обосновывает цели, задачи  и способы их реализации 
	- подготовка практических заданий по тематике дисциплины


	способности к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства
	ОК-9
	- демонстрирует способность к самоанализу

- на занятиях: выполняет задания по тренировке мышления, памяти, способностей

- формулирует стратегические цели, и систематизирует задачи, действия, необходимые для достижения целей. 

- самостоятельно готовит план распределения времени в соответствии с поставленными целями и задачами

- выполняет задания на семинарах, тесты по самоорганизации
- готовится к зачету и сдает зачет
	- выполнение заданий и упражнений на семинарских занятиях

- индивидуальные задания по организации личного времени (на день, неделю, месяц)

- тесты
- подготовка и сдача зачета 

	осознания социальной значимости своей будущей профессии
	ОК-11
	- демонстрирует понимание роли самоорганизации, управления своими ресурсами, временем, энергией при выборе будущей профессии.  

- оценивает требования будущей профессии с точки зрения социально-культурного развития личности 
	- подготовка практических заданий по тематике дисциплины

- тесты
- выполнение заданий и упражнений на семинарских занятиях



	
	
	- распознает конкретные политические и социальные проблемы 

- обосновывает их динамику  

- демонстрирует знание основных источников, способность к отбору значимой информации, ее критическому анализу

- распознает наиболее релевантные, существенные идеи и аргументы, факторы и условия

- обосновывает и интерпретирует результаты проведенного анализа, применяет их к оценке актуальных тем и проблем 
	

	способен осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения поставленных задач
	ПК-4
	- владеет методами анализа и обработки значимой информации
- анализирует ситуации

- демонстрирует владение навыками планирования и делегирования задач
- распознает конкретные проблемы распределения времени на выполнение определенных задач
	- выполнение заданий и упражнений на семинарских занятиях на определение внешних и внутренних факторов влияния на конкретные ситуации
- индивидуальные задания по организации личного времени (на день, неделю, месяц)

- кейсы
- подготовка и сдача зачета

	готов к кооперации с коллегами, работе в коллективе
	СЛК-4
	- демонстрирует готовность и способность к коллективному интеллектуальному поиску, аналитической  обработке материалов и презентации полученных результатов


	- работа в группах на семинарских занятиях

- кейсы
- выполнение и презентация практических заданий 




3 Место дисциплины в структуре образовательной программы

Настоящая дисциплина относится к циклу социально-экономических дисциплин и блоку дисциплин, обеспечивающих  подготовку по направлению «Политология» 030200.62. 
Изучение данной дисциплины базируется на следующих дисциплинах:

· менеджмент, 
· культурология,

· социология,
· психология.

Для освоения учебной дисциплины, студенты должны владеть следующими знаниями и компетенциями:

· различать понятия самоменеджмент и тайм-менеджмент, деловая культура руководителя;
· иметь способности: самопознания, самоопределения, самоорганизации, самореализации, самодеятельности, самоконтроля, самооценки, самовнушения, саморазвития; 

· формулировать цели, анализировать свои действия по реализации целей.  
Основные положения дисциплины должны быть использованы в дальнейшем при изучении следующих дисциплин:

· Политическая социология; 

· Организация и оценка эффективности работы со СМИ;

· Политический менеджмент;

· Имидж и репутация;

· Основы связей с общественностью;

· Социальная идентичность и ее формы в современной России
4 Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название раздела
	Всего часов 
	Аудиторные часы
	Самостоя​тельная работа

	
	
	
	Лекции
	Семинары
	
	

	
	Раздел 1.Введение в тему
	
	
	
	
	

	1
	Самоменеджмент и деловая культура руководителя 
	7
	2
	
	
	5

	2
	Тайм-менеджмент и деловая культура руководителя
	9
	2
	2
	
	5

	
	Раздел 2. Человек как субъект управления
	
	
	
	
	

	3
	Человек как субъект управления. Основы самоуправления
	11
	2
	3
	
	6

	4
	Планирование и организация личного времени
	10
	2
	3
	
	5

	
	Раздел 3.Анализ ситуации
	
	
	
	
	

	5
	Распоряжение личным временем
	10
	
	3
	
	6

	6
	Стратегические цели
	9
	2
	2
	
	6

	
	Раздел 4. Планирование и контроль 
	
	
	
	
	

	7
	Инструменты и технологии планирования времени
	27
	5
	9
	
	13

	8
	Реализация и контроль
	12
	2
	3
	
	7

	9
	Этика и управленческая культура руководителя
	13
	3
	3
	
	7

	
	ИТОГО
	108
	20
	28
	
	60


5 Формы контроля знаний студентов
	Тип контроля
	Форма контроля
	модули
	Параметры **

	
	
	3
	4
	

	Текущий
	Коллоквиум
	5-я неделя
	
	Форма: письменная, устная. Анализ ситуации. Распоряжение личным временем.   

	Промежу-точный
	Домашнее задание
	
	11-я неделя
	Форма: письменная, устная. Индивидуальный план распределения времени. (таблицы)

	Итоговый
	Зачет
	
	Последняя неделя
	Форма: устная. Подготовка ответов на итоговые вопросы по дисциплине


5.1 Критерии оценки знаний, навыков

- Текущий контроль знаний: практические задания, семинарские занятия, дискуссии, коллоквиум.
- Промежуточный контроль: домашнее задание.
- Итоговый контроль: зачет. 

Знания студентов оцениваются по десятибалльной шкале и в накопительной системе.
6 Содержание дисциплины

РАЗДЕЛ 1. Введение в тему
(4 часа лекций + 2 часа семинаров)

Тема 1. Самоменеджмент и деловая культура руководителя – 2 часа лекций (сам.раб. 5 часов)
Определение, цели, функции. Понятия: самоменеджмент, тайм-менеджмент, деловая культура руководителя. 
Рекомендуемая литература

1. Перерва П.Г. Искусство самомаркетинга. Трудоустройство без проблем. — Киев: Фактор, 2009.
2. Лукашевич В.В., Астахова Н.И. «Менеджмент: Учебное пособие». М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2007.
3. Докашенко Л. В. Управление устойчивым развитием организации на принципах самоменеджмента. Вестник ОГУ, №8, 2004.

4. Гольдштейн Г.Я. «Основы менеджмента»: Учебное пособие, изд 2-е, дополненное и переработанное. Таганрог: Изд-во ТРТУ, 2003.
Тема 2. Тайм-менеджмент и деловая культура руководителя – 2 часа лекций + 2 часа семинаров (сам.раб. 5 часов)
Определение, цели, функции. Тайм-менеджмент на корпоративном уровне. 

Личный тайм-менеджмент. Анализ ситуации. Целеполагание и постановка стратегических целей. Планирование. Реализация. Контроль. 
План семинарских занятий

Задание 1: студенты делятся по парам. Каждый в паре определяет для себя важные источники поглощения времени при выполнении определенных задач (4-5 проблем). Эти проблемы студент озвучивает напарнику, и высказывает предложения, как можно избежать этих проблем. Обсуждение результатов самоанализа. 

Задание 2: студентам предлагается ознакомиться с кейсом, в котором предложен пример неэффективного управления сотрудниками компании N. Предлагается проанализировать ситуацию и определить причины неэффективных действий руководства.
Рекомендуемая литература
1. Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффективности к развитию фирмы. – СПб.: Питер, 2003. 
2. Берд П. Тайм-менеджмент: Планирование и контроль времени. – Пер. с англ. К. Ткаченко. – М.: ФАИР – ПРЕСС, 2004. 

3. Горбачев А.Г.  Тайм-менеджмент. Время руководителя. – М.: ДМК Пресс, 2007. 
4. http://hacklive.ru/sovet/sposoby-upravleniya-vremenem/
5. Друкер П. Эффективное управление. – М.: ГРАНД, 2001.
6. Козловский С.В. Корпоративный тайм-менеджмент: личность, свобода, ответственность. URL:  http://www.improvement.ru/bibliot/kozlovsky/

7. Моргенстерн Дж. Тайм-менеджмент. Искусство планирования своим временем и своей жизнью. – М.: Добрая книга, 2006.  
8. Питерс Т. Человек-бренд. М.-СПб.-Киев: Вильямс, 2006. 
9. Чернышев С.В. «Корпоративное предпринимательство: от смысла к предмету». – М., 2001. URL: www.ckp.ru, www.russ.ru.
10. Система управления временем Б. Франклина.  URL:http://bishelp.ru/uprbiz/opit/bf.php
11. http://www.dist-cons.ru/modules/uv/main1.html
РАЗДЕЛ 2. Человек как субъект управления
(4 часа лекций + 6 часов семинаров)

Тема 3. Человек как субъект управления. Основы самоуправления – 2 часа лекций + 3 часа семинаров (сам.раб  6 часов)
Три подсистемы человека как субъекта управления: природное существо, социальное существо, личность. Самодиагностика здоровья. Биоритмы в жизни человека. Сон, питание. Примеры. Опыт руководителей крупных компаний. Психологические основы самоуправления, способности необходимые для успешного самоуправления. 
План семинарских занятий

Здание 1: «Визитная карточка». Напишите коротко: Мой девиз; Любимый афоризм; Самое важное в моей жизни…; Мои основные сильные стороны; Мои основные слабые стороны; Достижения моей жизни; Неудачи, которые были в моей жизни; Я ценю в людях; Три человека, которые оказали на меня наибольшее влияние в жизни (в чем). 

Задание 2: Оцените уровень Вашей организованности (тест). 

Задание 3: Отметьте уровень Вашей активности в разное время суток в течение следующей недели. (> повышается,  < понижается,  ? не можете точно определить)

	Интервалы времени
	Пн.
	Вт.
	Ср.
	Чт.
	Пт.
	Сб.
	Вс.

	2-3 час.
	
	
	
	
	
	
	

	5-6 час.
	
	
	
	
	
	
	

	9-10 час.
	
	
	
	
	
	
	

	11-12 час.
	
	
	
	
	
	
	

	14-15 час.
	
	
	
	
	
	
	

	16-17 час.
	
	
	
	
	
	
	

	18-19 час.
	
	
	
	
	
	
	

	20-21 час.
	
	
	
	
	
	
	

	22-23 час.
	
	
	
	
	
	
	

	24-01 час.
	
	
	
	
	
	
	


Определите наиболее продуктивное время в течение суток. 

Рекомендуемая литература

1. Моргенстерн Дж. Тайм-менеджмент. Искусство планирования своим временем и своей жизнью. – М.: Добрая книга, 2006. 
2. Кадырова С.В. Самоменеджмент. – Южно-Сахалинск: изд. сахалинского гос. университета, 2009.  
3. Докашенко Л. В. Управление устойчивым развитием организации на принципах самоменеджмента. Вестник ОГУ, №8, 2004.

4. Глыбин Л.Я. Ритм жизни человеческого общества. Открытие феномена. -Владивосток: Дальнаука, 1996.
5. www.dayrunner.com
6. www.calendar.yahoo.com
Тема 4. Планирование и организация личного времени – 2 часа лекций + 3 часа семинаров (сам.раб 5 часов)
Беспорядок во времени. Чувство времени. Учет личного времени (хронометраж). Правила применения хронометража. Принципы самоменеджмента (правило Парето, принцип «изнутри наружу», и др.) Диагностика причин возникающих проблем в управлении своим временем. (Технические ошибки, внешние факторы, психологические препятствия). 
План семинарских занятий 
Задание 1: В течение дня (нескольких дней) фиксируйте Ваши дела, время начала и окончания дел, объем затраченного времени на каждое дело, с учетом правил применения хронометража. 
Задание 2: Процедура диагностики ошибок при планировании времени на выполнение конкретных задач. Студентам необходимо взять одну из проблем в планировании времени и определить обстоятельства, которые привели к ее возникновению. (студентам предлагается ознакомиться с раздаточным материалом: примеры технических ошибок, внешних факторов,  психологических препятствий). А также студентом необходимо проконтролировать время на выполнение этого задания.
Рекомендуемая литература

1. Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффективности к развитию фирмы. – СПб.: Питер, 2003. 
2. Берд П. Тайм-менеджмент: Планирование и контроль времени. – Пер. с англ. К. Ткаченко. – М.: ФАИР – ПРЕСС, 2004. 

3. Моргенстерн Дж. Тайм-менеджмент. Искусство планирования своим временем и своей жизнью. – М.: Добрая книга, 2006. 
4. Кадырова С.В. Самоменеджмент. – Южно-Сахалинск: изд. сахалинского гос. университета, 2009.  
5. Докашенко Л. В. Управление устойчивым развитием организации на принципах самоменеджмента. Вестник ОГУ, №8, 2004.

6. Глыбин Л.Я. Ритм жизни человеческого общества. Открытие феномена. - Владивосток: Дальнаука, 1996.
РАЗДЕЛ 3. Анализ ситуации
(2 часа лекций + 5 часов семинаров)

Тема 5. Распоряжение личным временем – 3 часа  семинаров (сам.раб 6 часов)
  План семинарских занятий 

Задание 1: Определите Ваш фундамент для развития навыков планирования и управления временем. Продолжите фразы предложенные преподавателем (раздаточный материал). Анализ результатов. 

Приведите примеры ситуаций, которые Вам необходимо исправить (с точки зрения управления временем). Продолжите фразы предложенные преподавателем (раздаточный материал). Анализ результатов. 

Задание 2: Вы вели график уровней активности в разное время суток (Задание3 семинара «Человек как субъект управления. Основы самоуправления»). Посмотрите на результаты. Определите собственные источники сил и циклов изменения энергии, учитывая эти результаты. Письменно ответьте на вопросы преподавателя. Ответив на предложенные вопросы, студенты смогут максимально эффективно использовать свою энергию в течение дня, смогут определить, какие виды деятельности могут восстановить энергию в периоды ее упадка.
Рекомендуемая литература 

1. Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффективности к развитию фирмы. – СПб.: Питер, 2003. 
2. Кадырова С.В. Самоменеджмент. – Южно-Сахалинск: изд. сахалинского гос. университета, 2009.  
3. Моргенстерн Дж. Тайм-менеджмент. Искусство планирования своим временем и своей жизнью. – М.: Добрая книга, 2006. 
Тема 6. Стратегические цели –  2 часа лекций + 2 часа семинаров (сам.раб 6 часов)
Мечты и цели. Личная миссия и миссия фирмы. Этапы достижения цели. Критерии цели (конкретизация цели, определение реальности цели, определение даты достижения цели, измеримость цели) SMART-цели: преимущества и недостатки. Новые возможности (пример Sony). Практические упражнения по определению критериев цели. Конфликты целей. Постановка конкретных задач для достижения цели. Расшифровка задач. Сложные задачи – эффективные и простые решения. Примеры руководителей фирм. Понятие «градусник» В.К. Тарасова. Понятие «слоновая задача». Метод «швейцарского сыра»       А. Лакейн. Задачи и конкретные дела. Привычка побеждать. 
План семинарских занятий

Задание 1: Установление целей в соответствии с ключевыми аспектами жизни, используя рекомендации преподавателя (критерии цели).  
Задание 2: Кейс, предложенный преподавателем. Обсуждение.  
Рекомендуемая литература

1. Берд П. Тайм-менеджмент: Планирование и контроль времени. – Пер. с англ.               К. Ткаченко. – М.: ФАИР – ПРЕСС, 2004. 

2. Кадырова С.В. Самоменеджмент. – Южно-Сахалинск: изд. сахалинского гос. университета, 2009.

3. Моргенстерн Дж. Тайм-менеджмент. Искусство планирования своим временем и своей жизнью. – М.: Добрая книга, 2006.  
4. Горбачев А.Г.  Тайм-менеджмент. Время руководителя. – М.: ДМК Пресс, 2007. 
5. http://hacklive.ru/sovet/sposoby-upravleniya-vremenem/ 
6. www.trizland.com

РАЗДЕЛ 4. Планирование и контроль
(10 часов лекций + 15  часов семинаров)

Тема 7. Инструменты и технологии планирования времени – 5 часов лекций + 9 часов семинаров (сам.раб. 13 часов)

Инструменты планирования времени. Преимущества и недостатки различных инструментов планирования времени. Примеры. Тактический и стратегический обзор. График Гантта. Неоднородность времени. (Древние греки «хронос и кайрос»). Технологии планирования времени. Планирование «через приоритеты» (С. Кови, С. Зайверт). Приоритеты А-В-С. План распределения времени. Работа в многозадачном режиме (обязательные и желательные задачи, непредвиденные возможности). Пример                    Б. Франклина. 
План семинарских занятий
 Задание 1: Приоритеты. Студентам необходимо вспомнить и записать все, что они делали вчера, в течение 24 часов (10 минут). Необходимо расставить приоритеты по каждому пункту по принципу «А-В-С». А – основные цели или наивысшие приоритеты человека. В - вопрос должен быть обязательно решен, но он не относится к жизненно важным целям. С-  задание можно отложить на некоторое время, это не первоочередные задачи. Далее распределяется потраченное время на приоритеты А. Сравнение потраченного времени на дела В и С. Работа в командах по 2 человека: обсуждение, нахождение баланса. 

По предложенному принципу обсуждение в 3 командах одной проблемы (задачи) и составление плана ее решения. Обсуждение результатов. Корректировка и составление общего плана решения задачи. 

Задание 2: Тест: Насколько Вы умеете устанавливать приоритеты и делегировать обязанности? (Матрица Эйзенхауера. Раздаточный материал). Анализ результатов. 

Задание 3: Кейс. Управление фирмой (раздаточный материал). 

Задание 4: Кейс. День из жизни руководителя. Раздаточный материал (командная работа). Студенты делятся на группы по 3-4 человека. Каждая команда составляет и предлагает свое решение кейса. Вопрос: какие цели стоят перед руководителем? Достигает ли он их? Обсуждение результатов. 
Задание 5: План распределения времени трех руководителей фирм. (Раздаточный материал). Проанализируйте, как изменяется то количество времени, которое отводится на каждый из видов деятельности, от человека к человеку. 

Задание 6: Создание своего плана распределения времени (используя конспект лекций и дополнительные материалы для чтения, предложенные преподавателем). На занятии: обсуждение результатов. 

Пояснение: Вы руководитель (менеджер/управляющий) своей фирмы. Фирма это Вы сами (Ваш секретарь – это Вы сами или родственники, коллеги). Прочитайте текст, предложенный преподавателем. Попробуйте применить к себе идеи, предложенные в тексте. Спланируйте свою жизнь, по крайней мере, на неделю-месяц, разберитесь с Вашими долгосрочными и краткосрочными планами….  (посмотрите Ваши наработки в течение курса: текущий план распределения времени в вашем ежедневнике, список областей Вашей жизни и стратегических целей, задач, обратитесь к таблице плана распределения времени). 

Попробуйте прожить по Вашему распорядку 2-3 недели.

Подготовьте отчет в свободной форме (конкретные результаты, что изменилось в Ваших взглядах на жизнь…). Это творческое задание. Через 3 недели на занятии презентуйте Ваш отчет. 

Рекомендуемая литература

1. Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффективности к развитию фирмы. – СПб.: Питер, 2003. 
2. Берд П. Тайм-менеджмент: Планирование и контроль времени. – Пер. с англ.                К. Ткаченко. – М.: ФАИР – ПРЕСС, 2004. 
3. Горбачев А.Г.  Тайм-менеджмент. Время руководителя. – М.: ДМК Пресс, 2007.
4. Головина Г.В., Прокопчук А.А. Деловая культура руководителя. Учебно-методическое пособие. –  М.: Литера, 2010. 
5. Друкер П. Эффективное управление. – М.: ГРАНД, 2001.
6. Зайверт Л. Ваше время – в Ваших руках. – М.: ИНФРА-М, Интерэксперт, 1995.

7. Кадырова С.В. Самоменеджмент. – Южно-Сахалинск: изд. сахалинского гос. университета, 2009. 
8. Система управления временем Б. Франклина.  URL:http://bishelp.ru/uprbiz/opit/bf.php
Тема 8. Реализация и контроль – 2 часа лекций + 3 часа семинаров  (сам. раб. 7 часов)

Процедуры обработки и систематизации ежедневных задач (сортировка, «зачистка» расписания, назначение определенного времени, гармонизация). Принцип Эйзенхауэра. Процедура 60:40. Правило Парето. Примеры. Говорить «нет». Примеры борьбы с рутинными операциями. Сокращение задач. Делегирование, этапы делегирования (примеры корпоративного управления).  Уплотнение времени (минимизация помех, привычка медлить и опаздывать, совершенство во всем).  Контроль. Эффективный руководитель. Порядок и хаос. (П. Уортман «Фактор обновления»). (М. Вебер типы действия, «ориентация на других и ориентация по смыслу»). Подсистема интеграции. Корпоративные правила, регламенты, корпоративная культура. Ф. Тэйлор и П. Друкер. Управление по ограничениям, управление по структуре.  
План семинарских занятий
Задание 1: Таблица-схема делегирования задач (по образцу, предложенному преподавателем). 

Задание 2: Ознакомьтесь с примерами внешних и внутренних помех, предложенными преподавателем (раздаточный материал). Приведите конкретные ситуации их воздействия на Ваши дела. Ознакомьтесь с примерами сокращения помех (раздаточный материал). 
Задание 3: Тест по оценке уровня организованности студентов в соответствии с полученными знаниями в рамках дисциплины (раздаточный материал). Анализ результатов.  

Рекомендуемая литература

1. Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффективности к развитию фирмы. – СПб.: Питер, 2003. 
2. Берд П. Тайм-менеджмент: Планирование и контроль времени. – Пер. с англ.                К. Ткаченко. – М.: ФАИР – ПРЕСС, 2004. 
3. Вебер М. Избранные произведения. – М.: Прогресс, 1998.
4. Друкер П. Эффективное управление. – М.: ГРАНД, 2001.
5. Кадырова С.В. Самоменеджмент. – Южно-Сахалинск: изд. сахалинского гос. университета, 2009.

6. www.dayrunner.com
7. www.calendar.yahoo.com
Тема 9. Этика и управленческая культура руководителя –  3 часа лекций + 3 часа семинаров (сам. раб. 7 часов)

Этика. Предмет этики. Профессиональная этика и профессиональная культура руководителя. Деловой имидж руководителя. Стили управления. Лидерство. Навыки лидера. 9 правил этики служебных отношений (Н.М. Власов). Примеры.
План семинарских занятий
Задание 1: Кейс (раздаточный материал).

Задание 2: Прокомментируйте приведенные преподавателем правила этики служебных отношений. Какое из них является самым трудным для Вас?
Задание 3: Деловая игра. Тренировка навыков выступления руководителя перед подчиненными. Критерии оценки: внешний вид, язык, жесты, регламент, план выступления, четкость формулируемых задач, организация пространства выступления. 
Рекомендуемая литература

1. Власова Н. И. И проснешься боссом: Справочник по психологии управления. Ч. 1,- М.: ИНФРА-М; ЭКОР, 1994.

2. Головина Г.В., Прокопчук А.А. Деловая культура руководителя. Учебно-методическое пособие. –  М.: Литера, 2010. 

3. Филатова С. Управленческая культура руководителя: нелёгкая роль флагмана. 16 Августа, 2011. URL: http://fb.ru/article/3485/upravlencheskaya-kultura-rukovoditelya-nel-gkaya-rol-flagmana

4. Беспалова Ю.М. Деловая этика и деловой этикет. – Тюмень: ТюмГУ, 2007.

5. Кибанов А.Я., Захаров Д.К., Коновалова В.Г. Этика деловых отношений. – М.: ИНФРА-М, 2002.
6. Кузин Ф.А. Культура делового общения. М.: Ось-89, 2000.

7. Кови С. Семь навыков лидера. – Минск: Вегапринт, 1996.

7 Образовательные технологии

Содержание программы курса основывается на работах отечественных и зарубежных авторов, на материалах современных исследований и публикаций. 
Данная программа дисциплины предполагает использование такие форм обучения как изучение предлагаемых электронных материалов, рекомендуемой литературы, самостоятельная работа обучающихся, выполнение практических заданий, тестов, кейсов, разбор ситуаций, групповые дискуссии, деловые игры и другие активные методы обучения. 
8 Оценочные средства для текущего, промежуточного контроля и аттестации студента
8.1 Тематика заданий текущего контроля
Текущий контроль знаний студентов осуществляется в виде коллоквиума. Форма: письменная, устная. Задание 1: Определите Ваш фундамент для развития навыков планирования и управления временем. Продолжите фразы предложенные преподавателем (раздаточный материал). Анализ результатов. 

Приведите примеры ситуаций, которые Вам необходимо исправить (с точки зрения управления временем). Продолжите фразы предложенные преподавателем (раздаточный материал). Анализ результатов. 

Задание 2: Вы вели график уровней активности в разное время суток (Задание3 лекции «Человек как субъект управления»). Посмотрите на результаты. Определите собственные источники сил и циклов изменения энергии, учитывая эти результаты. Письменно ответьте на вопросы преподавателя. Ответив на предложенные вопросы, студенты смогут максимально эффективно использовать свою энергию в течение дня, смогут определить, какие виды деятельности могут восстановить энергию в периоды ее упадка. Анализ результатов. 
В случае отсутствия студента на занятии по уважительной причине для каждого студента задание утверждается преподавателем в индивидуальном порядке.

8.2 Тематика заданий промежуточного контроля
Промежуточный контроль знаний студентов осуществляется в виде домашнего задания. Форма: письменная, устная. Создание своего плана распределения времени (используя конспект лекций и дополнительные материалы для чтения, предложенные преподавателем). На занятии: обсуждение результатов. 
Пояснение: Вы руководитель (менеджер/управляющий) своей фирмы. Фирма это Вы сами (Ваш секретарь – это Вы сами или родственники, коллеги). Прочитайте текст, предложенный преподавателем. Попробуйте применить к себе идеи, предложенные в тексте. Спланируйте свою жизнь, по крайней мере, на неделю-месяц, разберитесь с Вашими долгосрочными и краткосрочными планами….  (посмотрите Ваши наработки в течение курса: текущий план распределения времени в вашем ежедневнике, список областей Вашей жизни и стратегических целей, задач, обратитесь к таблице плана распределения времени). 

Попробуйте прожить по Вашему распорядку 2-3 недели.

Подготовьте отчет в свободной форме (конкретные результаты, что изменилось в Ваших взглядах на жизнь…). Это творческое задание. Через 3 недели на занятии презентуйте Ваш отчет. 

8.3 Вопросы для оценки качества освоения дисциплины

1. Понятия самоменеджмент, тайм-менеджмент, деловая культура руководителя. 

2. Подсистемы человека как субъекта управления. 
3. Анализ ситуации и стратегические цели.  
4. Инструменты планирования времени.
5. Технологии планирования времени.  

6. Сортировка задач и дел, необходимых для реализации задач. 

7. Сущность делегирования и умение говорить «нет».

8. Минимизация внешних и внутренних помех. 

9. Приемы действий в ситуации кризиса. Гармонизация. 

10. Профессиональная этика и профессиональная культура руководителя. 

9 Порядок формирования оценок по дисциплине
Знания студентов оцениваются по десятибалльной шкале и в накопительной системе
Результирующая (накопленная) оценка складывается из оценок, полученных  на семинарских занятиях, за промежуточное практическое задание, оценки за коллоквиум,  ответа на зачете. Каждая текущая оценка имеет свой вес в результирующей оценке:

(1) Посещаемость  занятий составляет  20% результирующей оценки.

(2) Выполнение заданий на семинарских и 

практических занятиях, активное участие в обсуждении  - 10% .
(3) Коллоквиум – 10%

(4) Промежуточное домашнее задание - 20 %.

(5) Итоговый контроль, зачет – 40%

Допуском к зачету является сдача  всех текущих заданий.  Оценки за работу на семинарских и практических занятиях преподаватель выставляет в рабочую ведомость. Накопленная оценка по 10-ти балльной шкале за работу на семинарских и практических занятиях определяется перед итоговым контролем. Результирующая оценка  в форме зачета выставляется по следующей формуле, где Озанятие – оценка за работу непосредственно на занятиях:
 Оитоговый = k1·Озанятие + k2·Опрактич + k3·Околлок + k4·Озачет + k5·Опосещ
10 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

10.1 Базовые учебники
1. Кадырова С.В. Самоменеджмент. – Южно-Сахалинск: изд. сахалинского гос. университета, 2009.  
2. Архангельский Г.А. Организация времени: от личной эффективности к развитию фирмы. – СПб.: Питер, 2003. 

Материалы предоставляются преподавателем в электронном виде. 
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