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Перечень основной и дополнительной литературы по дисциплине «Тайм-менеджмент»
	№ п/п
	Наименование издания

	1. 
	Шалагинова Л. В. Самоменеджмент [Текст] : практ. рук. / Л. В. Шалагинова - Санкт-Петербург : БХВ-Петербург, 2012. - 272 с.. - ISBN 978-5-9775-0637-3

	2. 
	Сидорова Н. А. Тайм-менеджмент [Текст] / Н. А. Сидорова, Е. Б. Анисинкова - М. : ИТК "Дашков и К", 2013. - 218, [1] с.. - ISBN 978-5-394-01560-1

	3.
	Архангельский, Г.А. Формула времени. Тайм-менеджмент на Outlook 2013 [Электронный ресурс] — Электрон. дан. — Москва : Манн, Иванов и Фербер, 2014. — 224 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/62249.

	4.
	Тайм-менеджмент. Полный курс: Учебное пособие [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Г.А. Архангельский [и др.]. — Электрон. дан. — Москва: Альпина Паблишер, 2016. — 311 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/95239.

	1.
	Мрочковский, Н. Экстремальный тайм-менеджмент [Электронный ресурс] / Н. Мрочковский, А. Толкачев. — Электрон. дан. — Москва : Альпина Паблишер, 2016. — 214 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/95646.

	2.
	Трейси, Б. Тайм-менеджмент [Электронный ресурс] — Электрон. дан. — Москва : Манн, Иванов и Фербер, 2016. — 144 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/91654.

	3
	Трейси, Б. Тайм-менеджмент по Брайану Трейси: Как заставить время работать на вас [Электронный ресурс] : учеб. пособие — Электрон. дан. — Москва : Альпина Паблишер, 2016. — 302 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/95238.


Методические материалы для написания контрольной работы

На написание контрольной работы студенту выдается индивидуальное задание. 

Структура контрольной работы

1. Титульный лист 

2. Содержание 

Здесь приводятся заголовки всех структурных элементов, начиная с введения. 

3. Введение 

Введение должно содержать положения: актуальность работы, значимость для современной экономики, цели и задачи работы, предмет и объект исследования, а также общее описание теоретической и эмпирической базы.

4.Основная часть 

5. Заключение 

Заключение должно содержать выводы по работе: а) насколько удалось достигнуть поставленных целей; б) что еще остается важным, но в рамки работы не вошло.

6. Список использованной литературы 

Список использованных источников (общее количество источников – 15-20). Оптимальное разделение внутри источников – 5 учебника и 10 статей из периодических изданий или Интернет-ресурсов. Источники должны быть за последние пять лет.

7. Приложения 

В Приложение, в случае необходимости, помещают материал, дополняющий содержание основной части. В приложении могут выноситься графический и изобразительный материал, таблицы, исходные материалы, размером более одной страницы. 

3. Общие положения по оформлению контрольной работы

Общий объем работы: 15-20 стр., не включая приложения. Параметры документа: слева – 3 см; справа – 1 см; сверху – 1,5 см; снизу – 2 см. Times New Roman 1,5 интервал, 14 шрифт. Формат текста по ширине, без переносов. Размер абзацного отступа должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,25 мм. 

Нумерация страниц начинается с 3 листа, содержания работы: титульный лист и задание не нумеруются, но включаются в общую нумерацию. Номер страницы проставляется арабскими цифрами в правом нижнем углу страниц.

Ссылки на литературу даются в квадратных скобках по тексту, например: [5, с. 32]. 

Примерные темы контрольных работ по дисциплине «Тайм-менеджмент
1. Тайм-менеджмент для женщин: содержание и отличия от классического тайм-менеджмента.

2. Целеполагание, время в философии.

3. Современные методы постановки целей.

4. Сравнительный анализ теорий мотивации.

5. Научная организация труда (НОТ) по А. Файоль: сущность и значение в современной экономике.

6. Особенности поведенческих теорий мотивации.

7. Механизм мотивации человека и анализ структуры волевого поведения человека.

8. Механизм мотивации человека и анализ структуры произвольного поведения человека.

9. Современные концепции формирования личного брэнда.

10. Понятие самомаркетинга и его значение в самоменеджменте.

11. Эффективный управляющий (портрет успешного руководителя).

12. Корпоративный тайм-менеджмент в современной российской экономике.

13. Место и роль корпоративного тайм-менеджмента в концепции  ценностного управления предприятием.

14. Актуальные проблемы внедрения корпоративного тайм- менеджмента на российских предприятиях.

15. Управление персоналом в контексте корпоративного тайм- менеджмента.

16. Корпоративная культура как основа для внедрения на предприятии корпоративного тайм-менеджмента.

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков в ходе промежуточного контроля
Цель промежуточного контроля: выявить уровень, полученных студентом теоретических и практических знаний, по изучаемой дисциплине в  целом, приобретения навыков самостоятельной работы, развития творческого мышления, умение применять полученные знания в решении практических задач.

Форма промежуточного контроля -  экзамен, который проводится после выполнения обучающимися всех планируемых в семестре видов занятий. Студент допускается к экзамену по дисциплине в случае выполнения им учебного плана по дисциплине. В случае наличия задолженности студент отрабатывает пропущенные занятия в форме, предложенной преподавателем.

Процедура проведения экзамен.

Форма проведения - устная.

Оборудование для подготовки: бумага, ручки.

Условия проведения: Экзамен  проводится в группе студентов с предварительной подготовкой  к вопросам.

Вопросы к экзамену  по дисциплине «Тайм-менеджмент»
1. Этапы и становление тайм-менеджмента как науки.

2. Содержание и сущность тайм-менеджмента.

3. Объект, предмет, цели, задачи тайм-менеджмента.

4. Механизм самомотивации личности.

5. Содержание мотива и стимула. Виды мотивов.

6. Процесс целеполагания. Классификация целей, этапы постановки целей.

7. Правила и методы формулирования целей.

8. Современные методы планирования времени.

9. Особенности применения информационных технологоий в личном планировании.

10. Метод «Альпы» в самоменеджменте: сущность и содержание.

11. Правило Парето в самоменеджменте: сущность и содержание.

12. Правило АБВ в самоменеджменте: сущность и содержание.

13. Правило Эйзенхауэра в самоменеджменте: сущность и содержание.

14. Биоритмология: сущность и особенности применения в самоменеджменте.

15. Физический биоритм: характеристика и значение в самоменеджменте.

16. Эмоциональный биоритм: характеристика и значение в самоменеджменте.

17. Интеллектуальный биоритм: характеристика и значение в

18. Правила построения графика личной работоспособности.

19. Личная работоспособность и планирование: особенности применения.

20. Современные концепции управления предприятием: бережливое производств, ценностное управление.

21. Корпоративный тайм-менеджмент: сущность и содержание.

22. Делегирование полномочий: сущность, основные принципы.

23. Виды контроля на предприятии.
