
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Курганский государственный университет» 

(КГУ) 

 

Кафедра «Государственное и муниципальное управление, внешнеэкономиче-

ская деятельность и менеджмент» 

 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

Ректор 

________________ / Н.В. Дубив/ 

«____»__________ 2024 г. 
  
 

 

Рабочая программа учебной дисциплины 

ПЕРСОНАЛЬНЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ 

 

образовательной программы высшего образования –  

программы бакалавриата 

 

46.03.02 – Документоведение и архивоведение 

Направленность: Документоведение и  

документационное обеспечение управления 

 

 

 

 

Форма обучения: очная, заочная 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Курган 2024 



2 

 

Рабочая программа дисциплины «Персональный менеджмент» состав-

лена в соответствии с учебными планами по программе бакалавриата «Доку-

ментоведение и архивоведение» (Документоведение и документационное 

обеспечение управления), утвержденными: 

 

 для очной формы обучения «28» июня 2024года. 

 для заочной формы обучения «28» июня 2024года. 

 

 Рабочая программа дисциплины одобрена на заседании кафедры 

«Государственное и муниципальное управление, внешнеэкономическая 

деятельность и менеджмент» «30» августа 2024года, протокол №1 . 
 

 

 

Рабочую программу составил 

доцент, к.э.н.       Е.Н. ИЛЬЧЕНКО 

 

 

Согласовано: 

 

 

Заведующий кафедрой 

«Государственное и муниципальное 

управление, внешнеэкономическая 

деятельность и менеджмент», 

доцент, д-р экон. наук      О.Е. ВАСИЛЬЕВА 

 

 

 

Заведующий кафедрой  

«История и документоведение» 

доцент, к.и.н., доцент      Т.В. КОЗЕЛЬЧУК 

 

 

 

Специалист 

по учебно-методической работе 

Учебно-методического отдела    Г.В. КАЗАНКОВА 

 

 

 

 

Начальник Управления 

образовательной деятельности    И.В. ГРИГОРЕНКО 



3 

 

ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

Всего: 2 зачетных единиц трудоемкости (72 академических часов) 

Очная форма обучения 

Вид учебной работы 
На всю дис-

циплину 

Семестр 

2 

Аудиторные занятия (контактная работа с преподавате-

лем), всего часов в том числе: 
32 32 

Лекции 16 16 

Практические занятия 16 16 

Самостоятельная работа, всего часов 

в том числе: 
40 40 

Подготовка к зачету 18 18 

Другие виды самостоятельной работы 
(самостоятельное изучение тем (разделов) дисциплины) 

22 22 

Вид промежуточной аттестации Зачет Зачет 

Общая трудоемкость дисциплины и трудоемкость по се-

местрам, часов 
72 72 

 

 
Заочная форма обучения 

Вид учебной работы 
На всю дис-

циплину 

Семестр 

2 

Аудиторные занятия (контактная работа с преподавате-

лем), всего часов в том числе: 
16 16 

Лекции 2 2 

Практические занятия 14 14 

Самостоятельная работа, всего часов 
в том числе: 

56 56 

Подготовка к зачету 18 18 

Подготовка контрольной работы 18 18 

Другие виды самостоятельной работы 

(самостоятельное изучение тем (разделов) дисциплины) 
20 20 

Вид промежуточной аттестации Зачет Зачет 

Общая трудоемкость дисциплины и трудоемкость по се-

местрам, часов 
72 72 
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2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ 

В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Дисциплина «Персональный менеджмент» относится к дисциплинам 

базовой части дисциплин Блока 1 модуля общепрофессиональной подготов-

ки. 

Изучение дисциплины базируется на результатах обучения, сформиро-

ванных при изучении следующих дисциплины:  

 «Введение в профессиональную деятельность». 

Результаты обучения по дисциплине необходимы для освоения после-

дующих дисциплин: «Психология делового общения», «Деловой этикет», 

«Менеджмент». 

Требования к входным знаниям, умениям, навыкам и компетенциям: 

- владение навыками разговорно-бытовой речи; 

- понимание устной (монологической и диалогической) речи на быто-

вые и общекультурные темы; 

- владение наиболее употребительной грамматикой и основными грам-

матическими явлениями, характерными для устной и письменной речи по-

вседневного общения; 

- знание базовой лексики, представляющей стиль повседневного и об-

щекультурного общения;  

-  освоение следующих компетенций на уровне не ниже порогового:  

УК-6 (Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей 

жизни); ОПК-5 (Способен самостоятельно работать с различными источни-

ками информации и применять основы информационно-аналитической дея-

тельности при решении профессиональных задач).  

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

Целью освоения дисциплины «Персональный менеджмент» является 

формирование у обучающихся основополагающих знаний, умений и навы-

ков в области управления организацией (предприятием). 

Задачами дисциплины являются: 

 изучение теоретико-методических основ и практики в области само-

менеджмента; 

 освоение понятийного аппарата, терминологии, определений и фор-

мулировок, используемых в современной практике управления собственным 

развитием; 

 выработка практических навыков саморазвития и самореализации. 

 

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины: 

- Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей 

жизни (УК-6); 
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- Способен самостоятельно работать с различными источниками ин-

формации и применять основы информационно-аналитической деятельности 

при решении профессиональных задач (ОПК-5). 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

- знать технологии и методы управления временем и саморазвития (для 

УК-6, ОПК-5); 

- уметь управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 

траекторию саморазвития (для УК-6, ОПК-5);  

- владеть навыками тайм-менеджмента, саморазвития и 

самореализации на основе принципов образования в течение всей жизни (для 

УК-6, ОПК-5). 
Индикаторы и дескрипторы части соответствующей компетенции, 

формируемой в процессе изучения дисциплины «Персональный ме-
неджмент», оцениваются при помощи оценочных средств. 

 
Планируемые результаты обучения по дисциплине 

«Персональный менеджмент», индикаторы достижения компетен-
ций УК-6, ОПК-5 перечень оценочных средств 

№ 

п/п 

Код инди-

катора до-

стижения 

компетен-

ции 

Наименование инди-

катора достижения 

компетенции 

Код планируе-

мого результа-

та обучения 

Планируемые резуль-

таты обучения 

Наименование 

оценочных 

средств 

1. ИД-1 УК-6 

 

Знать: технологии и 

методы управления 

временем 

З (ИД-1 УК-6) Знает: технологии и 

методы управления 

временем 

Практические 

задания. 

Задания теку-

щего и рубеж-

ного контролей 

2. ИД-2 УК-6 

 

Уметь: управлять сво-

им временем 

У (ИД-2 УК-6) Умеет: управлять сво-

им временем 

Практические 

задания. 

Задания теку-

щего и рубеж-

ного контролей 

3. ИД-3 УК-6 

 

Владеть: навыками 

тайм-менеджмента 

В (ИД-3 УК-6) Владеет: навыками 

тайм-менеджмента 

Практические 

задания. 

Задания теку-

щего и рубеж-

ного контролей 

4. ИД-1 ОПК-5 

 

 

Знать: основы инфор-

мационно-

аналитической дея-

тельности при реше-

нии профессиональ-

ных задач 

З (ИД-1 ОПК-5) Знает: основы инфор-

мационно-

аналитической дея-

тельности при реше-

нии профессиональ-

ных задач 

Практические 

задания. 

Задания теку-

щего и рубеж-

ного контролей 

5. ИД-2 ОПК-5 Уметь: применять ос-

новы информационно-

аналитической дея-

тельности при реше-

нии профессиональ-

ных задач 

У (ИД-2 ОПК-5) Умеет: применять ос-

новы информационно-

аналитической дея-

тельности при реше-

нии профессиональ-

ных задач 

Практические 

задания. 

Задания теку-

щего и рубеж-

ного контролей 
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6. ИД-3 ОПК-5 Владеть: навыками 

информационно-

аналитической дея-

тельности при реше-

нии профессиональ-

ных задач 

В (ИД-3 ОПК-5) Владеет информаци-

онно-аналитической 

деятельности при ре-

шении профессио-

нальных задач 

Практические 

задания. 

Задания теку-

щего и рубеж-

ного контролей 

 

 

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Учебно-тематический план 

Очная и заочная формы обучения 

Рубеж 
Номер 

раздела

, темы 

Наименование раздела, 
темы 

Количество часов 
контактной работы с 

преподавателем 

ОФО ЗФО 

Лек 
ции 

Практи

ческие 

занятия 

Лек 
ции 

Практи 
ческие 

занятия 

Рубеж 
 1 

1 Сущность и содержание 

персонального менеджмента 
2 - - - 

2 Развитие науки об организации 

труда 

2 - - - 

3 Управление личной карьерой 4 6 1 7 

 Рубежный контроль № 1 - 2 - - 

Рубеж 
 2 

4 Управление собственным временем 4 6 1 7 

5 Управление рабочим местом 2 - - - 

6 Коммуникации и самоконтроль  2 - - - 

 Рубежный контроль № 2 - 2 - - 

Всего: 16 16 2 14 

 

4.2. Содержание лекционных занятий 

Тема 1. Сущность и содержание персонального менеджмента 

Основные понятия и сущность персонального менеджмента. Функции 

и цели самоменеджмента. Модель качеств современного специалиста. 

Тема 2. Развитие науки об организации труда 

Становление НОТ за рубежом. Становление НОТ в России. 

Тема 3. Управление личной карьерой 

Виды карьеры и их сущность. Определение жизненных целей. 

Планирование карьеры. Самомаркетинг. Поиск работы.  Самореализация и 

саморазвитие.  

Тема 4. Управление собственным временем 

Время и принципы его эффективного использования. Определение 

приоритетов.  Планирование личной работы. Методы и принципы повыше-

ния собственной эффективности Любищева. Технология планирования по 
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методу «Альпы», «Парето», Эйзенхауэра. Система управления временем 

Франклина.   

Тема 5.  Управление рабочим местом 

Рациональное моделирование рабочего пространства.  Требования к 

служебным документам. Рациональное управление потоками деловой доку-

ментации. 

Тема 6. Коммуникации и самоконтроль  

Роль информации и коммуникации в социальном общении.  Деловое 

общение. Публичное выступление. Самоконтроль и эффективность личной 

организации. 

 

4.3. Практические занятия 

Но-

мер 

раз-

дела, 

темы 

Наименование  
раздела, 

темы 

Наименование практического за-

нятия 

Норматив времени, 

час. 

Очная 

форма 

обучения 

Заочная 

форма обу-

чения 

3 
Управление 

личной карьерой 

Практическое задание по 

управлению личной карьерой 
6 7 

Рубежный контроль № 1 2 - 

4 
Управление 

собственным 

временем 

Разбор практических ситуаций по 

управлению собственным временем 
6 7 

Рубежный контроль № 2 2 - 

Всего: 16 14 

 

4.4. Контрольная работа 

(для обучающихся заочной формы обучения) 

Контрольная работа выполняется обучающимися заочной формы обу-

чения в соответствии с методическими указаниями, представленными в 

списке учебно-методических материалов по дисциплине, с целью самостоя-

тельной проработки теоретических и практических вопросов для закрепления 

и углубления знаний, а также овладения практическими навыками професси-

онального мышления.  

Контрольная работа выполняется в соответствии с методическими 

указаниями по одному из предлагаемых 20 вариантов. Каждый вариант 

включает два теоретических вопроса и индивидуальное практическое 

задание. Номер варианта выбирается обучающимся по двум последним 

цифрам номера зачетной книжки 

В контрольной работе должны быть ссылки на источники 

использованной литературы. Ссылки оформляются квадратными скобками, в 

которых указывается порядковый номер литературного источника из 

представленного, в конце контрольной работы списка использованных 

источников. 

 

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ОБУЧАЮЩИМСЯ 
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ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

При прослушивании лекций рекомендуется в конспекте отмечать все 

важные моменты, на которых заостряет внимание преподаватель, в частности 

те, которые направлены на качественное выполнение соответствующего 

практического задания. 

Преподавателем запланировано использование при чтении лекций пре-

зентационных технологий и технологии учебной дискуссии. Поэтому реко-

мендуется фиксировать все слайд-материалы, а также интересные для себя 

моменты с целью их активного обсуждения на дискуссии в конце лекции. 

Залогом качественного выполнения практических занятий является са-

мостоятельная подготовка к ним накануне путем повторения материалов 

лекций. Рекомендуется подготовить вопросы по неясным моментам и обсу-

дить их с преподавателем в начале практических занятий. 

Преподавателем запланировано применение на практических занятиях 

технологий развивающейся кооперации (интегратора), коллективного взаи-

модействия, разбора конкретных ситуаций. Поэтому приветствуется группо-

вой метод выполнения практических работ, а также взаимооценка и обсуж-

дение результатов. 

Для текущего контроля успеваемости по очной форме обучения препо-

давателем используется балльно-рейтинговая система контроля и оценки 

академической активности. Поэтому настоятельно рекомендуется тщательно 

прорабатывать материал дисциплины при самостоятельной работе, участво-

вать во всех формах обсуждения и взаимодействия, как на лекциях, так и на 

практических занятиях в целях лучшего освоения материала и получения вы-

сокой оценки по результатам освоения дисциплины. 

Выполнение самостоятельной работы подразумевает самостоятельное 

изучение разделов дисциплины, подготовку к практическим занятиям, к ру-

бежным контролям (для очной формы обучения), выполнение контрольной 

работы (для заочной форм обучения) и подготовку к зачету. 

 

Рекомендуемая трудоемкость самостоятельной работы представлена в 

таблице: 

Рекомендуемый режим самостоятельной работы 

Наименование 

вида самостоятельной работы 

Рекомендуемая 

трудоемкость, акад. 

час. 

Очная 

форма 

обучения 

Заочная 

форма 

обучения 

Самостоятельное изучение тем дисциплины: 6 6 

Тема 1. Сущность и содержание персонального менеджмента 1 1 

Тема 2. Развитие науки об организации труда 1 1 

Тема 3. Управление личной карьерой 1 1 

Тема 4. Управление собственным временем 1 1 

Тема 5. Управление рабочим местом 1 1 

Тема 6. Коммуникации и самоконтроль  1 1 
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Подготовка к практическим занятиям 
(по 2 часа на каждое занятие ) 

12 14 

Подготовка к рубежным контролям 
(по 2 часу на каждый рубеж для очной форм обучения) 

4 - 

Выполнение контрольной  
работы (для заочной формы обучения) 

- 18 

Подготовка к зачету 18 18 

Всего: 40 56 

 

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

ДЛЯ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЫ  

6.1. Перечень оценочных средств 

1. Балльно-рейтинговая система контроля и оценки академической активно-

сти обучающихся в КГУ (для очной формы обучения). 

3. Банк заданий к рубежным контролям № 1, № 2 (для очной формы обуче-

ния). 

4. Контрольная работа (для заочной формы обучения). 

5. Перечень вопросов к зачету. 

6. Задания к практическим занятиям. 

 

6.2. Система балльно-рейтинговой оценки  

работы обучающихся по дисциплине 
№ Наименова-

ние 
Содержание 

 

1 
 

Распреде-

ление бал-

лов за се-

местры по 

видам 

учебной 

работы, 

сроки сда-

чи учебной 

работы 

(доводятся 

до сведения 

обучаю-

щихся на 

первом 

учебном 

занятии) 

Очная форма обучения 

 
Распределение баллов за 2 семестр 

Вид 

учебной 

работы: 

Посеще-

ние лек-

ций 

Работа на 

практиче-

ских заня-

тиях 

Рубежный 

контроль  
№ 1 

(тестиро-

вание) 

Рубеж-

ный кон-

троль  
№ 2 

(тестиро-

вание) 

Ориги-

нальность 

в ходе 

принятия 

решений 

Зачет 

Балльная 

оценка: 
2 балла 

х 8 

занятий 
 

16 баллов 

Максимум 

5 баллов в 

зависимост

и от 

активности 

Максимум 

10 баллов 

в 

зависимос

ти от 

результата 

Максимум 

10 баллов 

в 

зависимос

ти от 

результата 

Максимум 

4 балла в 

зависимост

и от 

активности 

на 

практическ

их занятиях 

30 
баллов 

Примеча

ния: 
За прослу-

шанные 

лекции 
Максимум 

16 

6 занятиЙ 
 

 

Максимум 

30 

На 8-й 

неделе 
 

Максимум 

10 

На 16-й 

неделе 
 

Максимум 

10 

По итогам 

практическ

их занятий 
Максимум 

4 

 

2 Критерий пересчета 

баллов в 

традиционную оценку 

по итогам работы в 

семестре и зачета 

60 и менее баллов – незачтено; 
61 и более баллов- зачтено. 
 



10 

 

3 Критерии допуска к 

промежуточной 

аттестации, 

возможности 

получения 

автоматического 

зачета 

(экзаменационной 

оценки) по 

дисциплине, 

возможность 

получения бонусных 

баллов 

Для допуска к промежуточной аттестации по дисциплине за се-

местр обучающийся должен набрать по итогам текущего и рубежного 

контролей не менее 51 балла. В случае если обучающийся набрал ме-

нее 51 балла, то к аттестационным испытаниям он не допускается.  

Для получения зачета автоматом, без проведения процедуры про-

межуточной аттестации обучающемуся необходимо набрать в ходе 

текущего и рубежных контролей не менее 61 балла. В этом случае итог 

балльной оценки, получаемой обучающимся, определяется по количе-

ству баллов, набранных им в ходе текущего и рубежных контролей. 

При этом, на усмотрение преподавателя, балльная оценка обучающе-

гося может быть повышена за счет получения дополнительных баллов 

за академическую активность. 

Обучающийся, имеющий право на получение оценки без проведе-

ния процедуры промежуточной аттестации, может повысить ее путем 

сдачи аттестационного испытания. В случае получения обучающимся 

на аттестационном испытании 0 баллов итог балльной оценки по дис-

циплине не снижается. 

За академическую активность в ходе освоения дисциплины, 

участие в учебной, научно-исследовательской, спортивной, культурно-

творческой и общественной деятельности обучающемуся могут быть 

начислены дополнительные баллы. Максимальное количество допол-

нительных баллов за академическую активность составляет 30.  

Основанием для получения дополнительных баллов являются: 

- выполнение дополнительных заданий по дисциплине; дополнитель-

ные баллы начисляются преподавателем; 

- участие в течение семестра в учебной, научно-

исследовательской, спортивной, культурно-творческой и 

общественной деятельности КГУ. 
4 Формы и виды 

учебной работы для 

неуспевающих 

(восстановившихся на 

курсе обучения) 

обучающихся для 

получения 

недостающих баллов в 

конце семестра 

В случае если к промежуточной аттестации (зачет) набрана сумма 

менее 51 балла, обучающемуся необходимо набрать недостающее ко-

личество баллов за счет выполнения дополнительных заданий, до кон-

ца последней (зачетной) недели семестра.  

Ликвидация академических задолженностей, возникших из-за 

разности в учебных планах при переводе или восстановлении, 

проводится путем выполнения дополнительных заданий, форма и 

объем которых определяется преподавателем. 

 

 

6.3. Процедура оценивания результатов освоения дисциплин 

Перед проведением каждого рубежного контроля преподаватель про-

рабатывает с обучающимися основной материал соответствующих разделов 

дисциплины в форме краткой лекции-дискуссии. 

Рубежные контроли № 1 и № 2 проводятся в форме письменного тести-

рования. Варианты тестовых заданий состоят из 20 вопросов. Каждое пра-

вильно выполненное тестовое задание оценивается в 0,5 балла (0,5 балла × 20 

заданий = 10 баллов). На тестирование при рубежном контроле отводится 

время не менее 75 минут. 

Преподаватель оценивает выполнение рубежных контролей в баллах у 

каждого обучающегося по количеству правильных ответов и заносит в ведо-

мость учета текущей успеваемости. 

Зачет проводится в форме тестирования по заранее представленным 

вопросам. В тесте содержится 30 вопросов, каждый из которых оценивается в 
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1 балл (максимально за зачет можно получить 30 баллов). Время, отводимое 

студенту на сдачу зачета, составляет не менее 60 минут. 

Результаты текущего контроля успеваемости и зачета заносятся препо-

давателем в зачетную ведомость, которая сдается в организационный отдел 

института в день зачета, а также выставляются в зачетную книжку обучаю-

щегося. 

 

6.4. Примеры оценочных средств для рубежных контролей и зачета 
 

Примерные тестовые задания для рубежного контроля № 1  

по дисциплине «Персональный менеджмент» 

1 Персональный менеджмент – это: 
а) умение управлять своей жизнью, преодолевать внешние обстоятельства, 

как на работе, так и в личной жизни;  
б) целенаправленное применение выработанных наукой и практикой 

методов и приемов менеджмента, наилучшим образом использовать свои 

способности, сознательно управлять своей деятельностью. 
2 Подход, при котором человек действует вопреки внешним 

обстоятельствам, активно влияет на свою жизнь, называется… 
а) реактивным; 
б) мотивационным; 
в) агрессивным; 
г) проактивным. 

 

Примерные тестовые задания для рубежного контроля № 2  

по дисциплине «Персональный менеджмент» 

1 При разработке личного плана работы необходимо руководствоваться 

следующим соотношением между запланированным временем и резервом в %: 
а) 80:20; 
б) 60:40; 
в) 75:25. 
2  Матрица Эйзенхауэра позволяет расставить приоритеты, оценив 

все задачи по двум критериям – …  
а) гибкость и жесткость; 
б) важность и гибкость; 
в) важность и срочность; 
г) срочность и гибкость. 

 

Примерные контрольные вопросы 

 для проведения промежуточной аттестации (зачета)  

по дисциплине «Персональный менеджмент» 

1. Основные понятия и сущность персонального менеджмента.  
2. Функции и цели самоменеджмента.  
3. Модель качеств современного специалиста. 
4. Становление НОТ за рубежом.  
5. Становление НОТ в России. 
6. Виды карьеры и их сущность.  
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7. Определение жизненных целей.  
8. Планирование карьеры.  
9. Самомаркетинг.  
10. Поиск работы.   
11. Самореализация и саморазвитие.  
12. Время и принципы его эффективного использования.  
13. Определение приоритетов.   
14. Планирование личной работы.  
15. Методы и принципы повышения собственной эффективности Любищева. 
16. Технология планирования по методу «Альпы». 
17. Технология планирования по методу «Парето». 
18. Технология планирования по методу Эйзенхауэра.  
19. Система управления временем Франклина.   
20. Рациональное моделирование рабочего пространства.   

 

Примерные темы рефератов для неуспевающих студентов  

по дисциплине «Персональный менеджмент» 

1. Анализ использования рабочего времени.  
2. Виды и причины конфликтов.  
3. Делегирование полномочий. Основные правила делегирования.  
4. Организация рабочего места и создание благоприятных условий труда.  
5. Принципы научной организации труда.  
6. Принципы планирования рабочего дня.  
7. Содержание деловой беседы, методика ее ведения.  
8. Управление карьерой. 
9. Управление конфликтом.  
10. Управление рабочим временем. 

 

6.5. Фонд оценочных средств 

Полный банк заданий для текущего, рубежных контролей и промежу-

точной аттестации по дисциплине, показатели, критерии, шкалы оценивания 

компетенций, методические материалы, определяющие процедуры оценива-

ния образовательных результатов, приведены в учебно-методическом ком-

плексе дисциплины. 

 

7. ОСНОВНАЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА 

7.1. Основная учебная литература 

1 Резник, С. Д. Персональный менеджмент : практикум / С.Д. Резник, В.В. 

Бондаренко, И.С. Чемезов ; под общ. ред. д-ра экон. наук, проф. С.Д. Резника. — 4-

е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 306 с. - Доступ из ЭБС 

«Znanium.com». 

2  Исаченко, И. И. Основы самоменеджмента : учебник / И.И. Исаченко. — 

Москва : ИНФРА-М, 2022. — 312 с. - Доступ из ЭБС «Znanium.com». 

 

7.2. Дополнительная учебная литература 
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3  Бобина, Н. В. Самоменеджмент : учебное пособие / Н. В. Бобина, Л. А. 

Каменская, И. Ю. Столярова. - Москва : ФЛИНТА, 2021. - 184 с. - Доступ из ЭБС 

«Znanium.com». 

4  Шарипов, Ф. В. Как учиться успешно. Теория и практика учебной 

деятельности : учебное пособие / Ф. В. Шарипов. - Москва : Университетская 

книга, 2020. - 576 с. - Доступ из ЭБС «Znanium.com». 

 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

1. Методические указания к выполнению практических работ. 

2. Методические указания к выполнению контрольных работ (для 

студентов заочной формы обучения) 

 

9. РЕСУРСЫ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», 

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1 www.kgsu.ru – ЭБС Курганского государственного университета 

2 www.studentlibrary.ru – ЭБС «Консультант обучающийсяа» 

3 www.znanium.com – Электронно-библиотечная система 

«Znanium.com». 

 

10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ,  
ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

И ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ 
1. ЭБС «Лань» 
2. ЭБС «Консультант студента» 
3. ЭБС «Znanium.com» 
4. «Гарант» - справочно-правовая система 

 

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

ДИСЦИПЛИНЫ 

Материально-техническое обеспечение по реализации дисциплины 

осуществляется в соответствии с требованиями ФГОС ВО по данной образо-

вательной программе. 

 

12. ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ОБУЧАЮЩИХСЯ С ИСПОЛЬЗОВАНИ-

ЕМ ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

При использовании электронного обучения (ЭО) и дистанционных об-

разовательных технологий (ДОТ) занятия полностью или частично проводят-

ся в режиме онлайн. Объем дисциплины и распределение нагрузки по видам 

работ соответствует п. 4.1. Распределение баллов соответствует п. 6.2 либо 

может быть изменено в соответствии с решением кафедры, в случае перехода 

на ЭО и ДОТ в процессе обучения. Решение кафедры об используемых тех-

нологиях и системе оценивания достижений обучающихся принимается с 

учетом мнения ведущего преподавателя и доводится до обучающихся. 
 

http://www.kgsu.ru/
http://www.studentlibrary.ru/
http://www.znanium.com/
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Аннотация к рабочей программе дисциплины 

«Персональный менеджмент» 

 

образовательной программы высшего образования –  

программы бакалавриата 

 

46.03.02 – Документоведение и архивоведение 

Направленность: Документоведение и  

документационное обеспечение управления 
 

 

 

Трудоемкость дисциплины: 2 ЗЕ (72 академических часа). 

Семестр: 2 семестр (очная и заочная формы обучения) 
                 
 

Форма промежуточной аттестации: зачет. 

 

Содержание дисциплины: 

 

Сущность и содержание персонального менеджмента. Развитие науки 

об организации труда. Управление личной карьерой. Управление собствен-

ным временем. Управление рабочим местом. Коммуникации и самоконтроль. 
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