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Рабочая программа дисциплины

1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Место дисциплины в структуре ООП ВПО 

Дисциплина «Организация личного труда государственных и муниципальных служащих», входящая в число дисциплин по выбору  федерального государственного образовательного стандарта по направлению 080011.62 Государственное и муниципальное управление, предназначена для ознакомления будущих управленцев с теоретическими аспектами и практическими навыками планирования и организации личной деятельности.

Как показывает практика, недостатки в организации личного труда государственных и муниципальных служащих, в конечном счете, сводятся к неэффективно​му использованию ими важнейшего ресурса - рабочего времени. В свою очередь, это приводит к неэффективной профессиональной деятельности в сфере государственного и муниципального управления.    
Курс «Организация личного труда государственных и муниципальных служащих» направлен на фор​мирование целостной системы организации личного труда будущих управленцев. Это очень важно, ибо любому служащему необходимо знать, как управлять своей личной деловой карьерой, собственным вре​менем, как планировать свои дела и принимать конкретные ре​шения, когда, как и кому делегировать полномочия, как органи​зовать свое рабочее место и рационализировать собственный труд, как выступать публично, готовить и проводить индивидуальную беседу с подчиненными, деловые переговоры, деловые совещания, взаимодействовать с секретарем, как, наконец, поддерживать и повышать свою работоспособность и контролировать результа​ты собственной деятельности, как создавать и улучшать свой имидж.
Изучение курса «Организация личного труда государственных и муниципальных служащих» будет способствовать повышению профессиональной культуры будущих управленцев, что, в конечном счете, приведет к повышению эффективности всей системы государственного и муниципального управления. 
Все вышеуказанные обстоятельства диктуют необходимость включения курса «Организация личного труда государственных и муниципальных служащих» в структуру ООП подготовки специалиста направления 080011.62 Государственное и муниципальное управление. 
Содержание дисциплины логически взаимосвязано с другими частями ООП: «Организационное поведение», «Организационная культура», «Теория упарвления». 

         По курсу «Организация личного труда государственных и муниципальных служащих» предусмотрены лекционные (18 часов) и практические (18 часов) занятия.  На самостоятельное изучение отводится 36 часов. 

1.2.Цели  освоения дисциплины 

Образовательные цели освоения дисциплины:

Обеспечение  профессионального образования, способствующего социальной, академической мобильности, востребованности  на рынке труда, успешной карьере,  сотрудничеству в организации. 

Профессиональные цели освоения дисциплины:

Обеспечение будущих специалистов в области государственного и муниципального управления теоретическими знаниями и практическими навыками организации личного труда, а также принципами, способами и методами эффективной деятельности персонала органов государственного и муниципального управления. 

Задачи освоения дисциплины: 

1. Познакомить будущих управленцев с основными понятиями, теориями и концепциями науки об организации труда, местом в системе гуманитарного знания, а также средствами и методами  организации личного труда.

2. Дать целостное представление о современном состоянии организации личного труда, видах стратегии и влиянии рационализации личного труда работника на эффективность профессиональной деятельности в сфере государственного и муниципального управления.  

3. Изучить историю, сущность и содержание научной организации труда, механизмы управления собственной карьерой, пути рационализации труда и повышения личного самоконтроля в деятельности государственных и муниципальных служащих.  

4. Сформировать навыки творческого использования знаний по дисциплине для решения различных ситуаций, возникающих в практической деятельности  государственных и муниципальных служащих.

1.3. Требования к результатам освоения  дисциплины 


1.3.1. Выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

· владением навыками самостоятельной, творческой работы; умением организовать свой труд; способностью порождать новые идеи, находить подходы к их реализации (ОК-16);

· способностью к формированию, поддержанию и использованию конструктивных общефизических и социально-психологических ресурсов, необходимых для здорового образа жизни (ОК-17).


1.3.2. Выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями (ПК):

· способностью к адекватной оценке поставленных целей и результатов деятельности (ПК-48);
· владением методами самоорганизации рабочего и личного времени, рационального применения ресурсов (ПК-49).

1.4. Образовательные результаты освоения дисциплины, соответствующие определенным компетенциям

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

1)
Знать: 

	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-16

   
	3-1
	содержание основных теорий, составляющих основу научной организации личного труда

	
	3-2
	специфические особенности и методы организации личного труда специалиста государственной и муниципальной службы 

	ОК-17
	З-1
	содержание и специфику эмоционально-психологических ресурсов, необходимых для выполнения управленческой деятельности 

	
	З-2
	технологии формирования, поддержания и использования ресурсов, необходимых для повышения эффективности в сфере организации личного труда  

	ПК-48


	З-1


	показатели и критерии эффективности организации труда в системе государственной и муниципальной службы

	
	З-2
	технологические механизмы оценки  поставленных целей и результатов личного труда    

	ПК-49
	З-1
	основное содержание методов самоорганизации рабочего и личного времени   

	
	З-2
	приемы рационального использования ресурсов в процессе организации личного труда управленца


2)
Уметь:
	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-16

   
	У-1
	использовать теоретические знания и практические навыки в процессе организации личного труда  

	
	У -2
	применять методы рационализации личного труда при организации деятельности специалиста государственного и муниципального управления

	ОК-17
	У-1
	находить и творчески перерабатывать информацию, необходимую для реализации идей и проектов в сфере государственного и муниципального управления

	
	У -2
	оценивать преимущества и недостатки различных инструментов  рационализации личного труда государственного и муниципального служащего

	ПК-48


	У-1
	оценивать эффективность деятельности в сфере организации личного труда  

	
	У-2
	оценивать уровень организации труда управленческого персонала

	ПК-49
	У-1
	применять знание основных приемов самоменеджмента и  рационального использования ресурсов для решения проблем, возникающих в ходе организации личного труда

	
	У-2
	применять методы учета и анализа использования времени с целью сокращения непроизводительных   затрат времени при организации личного труда     


3)
Владеть: 

	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-16

   
	В-1
	навыками целостного подхода к научной организации личного труда

	
	В-2
	навыками самостоятельной, творческой работы в процессе организации личного труда 

	ОК-17
	В-1
	навыками критического мышления и творческого решения управленческих проблем по организации труда персонала органов государственной и муниципальной власти

	
	В-2
	методами эффективного использования общефизических и социально-психологических ресурсов, необходимых для оптимальной организации личного труда 

	ПК-48


	В-1
	навыками использования методологического инструментария дисциплины для оценки результатов организации личного труда  государственных и муниципальных служащих

	
	В-2
	способностью применять знания и умения в отношении оценки достижения  поставленных целей и результатов организации личного труда в ходе управленческой деятельности  

	ПК-49
	В-1
	навыками творческого использования знаний по дисциплине для анализа организационных  процессов и явлений, а также для решения конфликтных ситуаций, возникающих в практической деятельности государственных и муниципальных служащих

	
	В-2
	количественными и качественными методами оценки эффективности использования времени в процессе организации личного  труда 


2. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы, 72 часа.

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестры

	
	
	№ 5
	№ 5
	№ 5
	№ 5

	
	
	часов
	часов
	часов
	часов

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Аудиторные занятия (всего)
	36
	36
	
	
	

	В том числе:
	-
	-
	-
	-
	-

	Лекции (Л)
	18
	18
	
	
	

	Семинары (С)
	-
	-
	
	
	

	Практические занятия (ПЗ) 
	18
	18
	
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	-
	-
	
	
	

	Самостоятельная работа студента (СРС) (всего)
	36
	36
	
	
	

	В том числе:
	-
	-
	-
	-
	-

	Курсовой проект (работа) 
	КП 
	-
	-
	
	
	

	
	КР 
	-
	-
	
	
	

	Другие виды СРС:
	-
	-
	-
	-
	-

	Доклад (Док)
	5
	5
	
	
	

	Реферат (РЕФ)
	10
	10
	
	
	

	Презентация 
	6
	6
	
	
	

	Собеседование
	5
	5
	
	
	

	СРС в период промежуточной аттестации
	10
	10
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Промежуточная аттестация 
	зачет (З), зачет с оценкой (ЗО)
	З
	З
	
	
	

	
	экзамен (Э)
	
	
	
	
	


3. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ ТЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ФОРМИРУЕМЫХ В НИХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ И ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ

	разделы, Темы,
модули
дисциплины
	Кол-во
час
	Компетенции

	
	
	Общекультур-ные


	Профессио-

нальные


	Σ

общее кол-во компетенций

	
	
	16
	17
	48
	49
	

	Тема 1. Организация личного труда государственных и муниципальных служащих: введение в дисциплину
 
	8
	+
	
	
	+
	ОК-16

ПК-49



	Тема 2. Определение жизненных целей 
	6
	+
	
	+
	
	ОК-16

ПК-48



	Тема 3. Управление личной карьерой в системе государственной и муниципальной службы 


	8
	+
	
	+


	
	ОК-16

ПК-48 

	Тема 4. Время государственного  и муниципального служащего и принципы его эффективного использования  


	10
	+
	
	
	+
	ОК-16

ПК-49

	Тема 5.  Делегирование полномочий в системе государственного и муниципального управления

	8
	
	+
	
	+ 
	ОК-17 

ПК-49 

 

	Тема 6.   Планирование личного труда специалиста государственной и муниципальной службы


	8
	
	+
	
	+ 
	ОК-17 

ПК-49  

	Тема 7.  Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего

	8
	+
	
	
	+
	ОК-16

ПК-49

 

	Тема 8.   Коммуникации в деятельности государственного и муниципального служащего 


	8
	
	+
	+
	
	ОК-17

ПК-48

 

	Тема 9.  Гигиена умственного труда и психологическая подготовка к управленческой деятельности


	8
	
	+
	
	+
	ОК-17

ПК-49

	 Итого
	72
	
	
	
	
	


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

4.1. Содержание разделов учебной дисциплины 

	№ п/п
	№ семестра
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины
	Содержание раздела, темы

в дидактических единицах

	1
	2
	3
	4

	1. 
	5 семестр
	Тема 1. Организация личного труда государственных и муниципальных служащих: введение в дисциплину
 
	Сущность и содержание организации личного труда персонала. Основные задачи курса и его роль в подготовке специалистов органов  государственного и муниципального управления. Общая модель качеств современного управленца. Совокупность знаний, умений и навыков, необходимых государственным и муниципальным служащим в процессе организации личного труда.   

Понятие о научной организации труда, ее цель, задачи, функции. Развитие науки об организации труда. Становление науки об организации труда за рубежом. Значение теорий Ф. Тейлора, Г. Форда, Ф. Джильбрета, Г. Эмерсона, А. Файоля для разработки системы научной организации труда и управления. Становление науки об организации труда  в  России. Вклад в теорию и практику организации труда А.К. Гастева, П.М. Керженцева, О. Ерманского, А. Богданова и др. Система организации труда А.А. Любищева (по работе Д. Гранина «Эта странная жизнь»). 

Современное состояние исследований по организации личного труда и характеристика обусловивших его причин.  Совершенствование организации труда в рамках нового управленческого мышления. 

	5.  
	5 семестр
	Тема 2. Определение жизненных целей


	Понятие и определение целеполагания. Проактивный и реактивный подход к жизни. Ценности как основа целеполагания. Выявление ключевых аспектов жизни. Значение постановки целей в структуре управленческой деятельности.

Определение жизненных целей. Значение постановки целей. Технология поиска жизненных целей. Проблемы определения стратегических целей и пути их решения. Формулирование целей. SMART-цели и надцели. 

Классификация целей и задач по степени приоритетности. Разрешение конфликтов между целями. Определение конкретных способов достижения целей.   

	2. 
	5 семестр
	Тема 3. Управление личной карьерой в системе государственной и муниципальной службы


	Планирование карьеры. Самомаркетинг. Влияние личных особенностей на выбор карьеры. Основные мотивы в выборе личной карьеры. Состав и содержание индивидуальной карьеры. 

Поиск работы: основные способы и направления. Самопрезентация: персональное резюме, рекомендации по его написанию; основные блоки персонального резюме. Сопроводительное письмо, порядок его построения. Основные этапы процесса активной адаптации к новой руководящей должности.

Качества, определяющие карьерный успех в системе государственной и муниципальной службы. Управление профессиональной карьерой.



	3. 
	5 семестр
	Тема 4. Время государственного  и муниципального служащего и принципы его эффективного использования  

	Время и принципы его эффективного использования. Значение фактора времени.  Типичные ошибки работников. Принципы эффективного использования времени. Выявление индивидуальных предпочтений в процессе планирования и управления временем. Правила личной организованности и самодисциплины. Методы учета и анализа использования времени в деятельности государственных и муниципальных служащих.

Определение, суть расстановки приоритетов.  Основные способы и методы расстановки приоритетов при организации личного труда государственного и муниципального служащего. Определение приоритетности долгосрочных целей и текущих задач. 

Принятие решения о приоритетах. Значение, особенности и виды принимаемых решений в деятельности государственных и муниципальных служащих. Закон В. Парето. Использование принципа 80/20 при организации планирования личного времени. АВС-хронометраж. Приоритезация задач на этапе учета расходов времени. Реализация решений на основе принципа Эйзенхауэра.

Избавление от навязанной срочности и важности. Стратегии отказа.  



	4. 
	5 семестр
	Тема 5.  Делегирование полномочий в системе государственного и муниципального управления


	Делегирование полномочий в системе государственного и муниципального управления. Основы делегирования. Преимущества и недостатки делегирования. Виды задач для делегирования.  

Основные цели и ситуации делегирования в системе государственной и муниципальной службы. Карта-схема делегирования. Три вида объектов делегирования. Правила эффективного делегирования. Три этапа делегирования. Преодоление сопротивления делегированию. 

Секретарь руководителя. Роль и задачи секретаря. Культура поведения секретаря. Взаимодействие руководителя с секретарем. Взаимодействие секретаря с руководителем. Обучение секретаря приемам управления временем.

	5. 
	5 семестр
	Тема 6.   Планирование личного труда специалиста государственной и муниципальной службы


	Планирование: определение понятия. Задачи планирования. Контекстное планирование. Метод структурированного внимания и горизонты планирования. 

Планирование личного труда государственного и муниципального служащего. Трехуровневая система диагностики проблем, связанных с планированием личной работы. Технические ошибки. Внешние факторы. Психологические препятствия. 

Истоки эффективного управления временем. Система планирования личного труда руководителя. Техника планирования личного времени.   Долгосрочное планирование. Планирование дня.

Ежедневник, записная книжка, органайзер, электронный органайзер, компьютер как средства для планирования времени. Содержание, преимущества и недостатки различных инструментов управления временем. 

План и распорядок рабочего дня. Сокращение непроизводительных затрат времени.



	6. 
	5 семестр
	Тема 7.  Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего

	Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего.  Значение и роль информации в деятельности  государственного и муниципального служащего. Источники поступления информации. Виды служебных документов. Требования к служебным документам. Текст документов. Организация работы с документами. Использование ЭВМ в работе с документами. 

Методы рационализации личного труда государственного и муниципального служащего. Работа над текстом. Приемы эффективного чтения. Тренировка памяти. Записная книжка государственного и муниципального служащего. Умение слушать собеседника. Разговор по телефону. Служебная командировка. 



	7. 
	5 семестр
	Тема 8.   Коммуникации в деятельности государственного и муниципального служащего 


	Значение коммуникаций в деятельности государственного и муниципального служащего Искусство убеждения.  Способы управления собеседником. Основные правила в искусстве убеждения. Виды убеждающих воздействий.

Публичное выступление. Подготовка к выступлению. Техника выступления. Основы ораторского мастерства. Самоанализ качества выступления. 

Деловое общение. Значение делового общения. Подготовка и проведение деловой беседы. Правила проведения переговоров. Национальные стили ведения переговоров. 

Подготовка и проведение деловых совещаний. Виды деловых совещаний. Подготовка совещания. Проведение совещания. Основные правила проведения совещаний. Вспомогательные средства и оборудование для проведения совещаний. 

 

	8. 
	5 семестр
	Тема 9.  Гигиена умственного труда и психологическая подготовка к управленческой деятельности
	 Определение источников  сил и циклов изменения энергии. Физические нагрузки. 

Эмоционально-волевые резервы работоспособности государственного и муниципального служащего. Мобилизация волевых качеств работника. Эмоциональный потенциал работоспособности. 

Гигиена умственного труда государственного и муниципального служащего. Психологическая подготовка государственного и муниципального служащего к профессиональной деятельности.  

Имидж государственного и муниципального служащего. Внешняя привлекательность. Соблюдение правил делового этикета.  

Анализ  и оценка уровня организации труда государственного и муниципального служащего. Показатели и критерии эффективности организации труда в системе государственной и муниципальной службы. Рекомендации по анализу и оценке организации труда управленца. Технологии совершенствования организации личного труда в системе государственного и муниципального управления.



4.2. Лабораторный практикум - не предусмотрен
4.3. Примерный перечень вопросов, заданий, тестов для зачета

1. 4.3.1. Примерный перечень вопросов для зачета

2. Сущность и содержание организации личного труда персонала. 

3. Основные задачи курса и его роль в подготовке специалистов органов  государственного и муниципального управления.

4. Совокупность знаний, умений и навыков, необходимых государственным и муниципальным служащим в процессе организации личного труда.

5. Понятие о научной организации труда, ее цель, задачи, функции. 

6. Становление науки об организации труда за рубежом. Значение теорий Ф. Тейлора, Г. Форда, Ф. Джильбрета, Г. Эмерсона, А. Файоля для разработки системы научной организации труда и управления. 

7. Становление науки об организации труда  в  России. Содержание концепций А.К. Гастева, П.М. Керженцева, О. Ерманского, А. Богданова и др.  

8. Совершенствование организации труда в рамках нового управленческого мышления.

9. Значение постановки целей в структуре управленческой деятельности.
10. Понятие и определение целеполагания. Ценности как основа целеполагания.
11. Определение жизненных целей. Проблемы определения стратегических целей и пути их решения.

12. Классификация целей и задач по степени приоритетности. Разрешение конфликтов между целями. 
13. Определение конкретных способов достижения целей. 
14. Планирование карьеры. 

15. Основные мотивы в выборе личной карьеры. 
16. Состав и содержание индивидуальной карьеры. 
17. Качества, определяющие карьерный успех в системе государственной и муниципальной службы.
18. Управление профессиональной карьерой.

19. Время государственного и муниципального служащего и принципы его эффективного использования. 

20. Основные способы и методы расстановки приоритетов при организации личного труда государственного и муниципального служащего. 

21. Методы учета и анализа использования времени в деятельности государственных и муниципальных служащих.

22. Значение, особенности и виды принимаемых решений в деятельности государственных и муниципальных служащих. 

23. Принцип Парето как основа принятия собственных решений.

24. АБВ-хронометраж : понятие, способы проведения. 

25. Реализация решений на основе принципа Эйзенхауэра.

26. Избавление от навязанной срочности и важности. Стратегии отказа.

27. Делегирование полномочий в системе государственного  и муниципального управления. 

28. Преимущества и недостатки делегирования. 

29. Основные цели и ситуации делегирования в системе государственной и муниципальной службы. 

30. Основные этапы и правила эффективного делегирования. 

31. Преодоление сопротивления делегированию. 

32. Планирование личного труда государственного и муниципального служащего: основные задачи и виды.

33. Техника планирования личного времени управленца. 

34. Содержание, преимущества и недостатки различных инструментов управления временем.
35. План и распорядок рабочего дня государственного и муниципального служащего. 
36. Сокращение непроизводительных затрат времени.
37. Значение и роль информации в работе государственного и муниципального служащего. 

38. Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего. 

39. Организация работы с документами. 

40. Значение коммуникаций в системе государственного и муниципального управления.
41. Публичные выступления как часть работы государственного и муниципального служащего.
42. Подготовка и проведение деловых совещаний.
43. Самоорганизация здоровья и работоспособность государственного и муниципального служащего.

44. Эмоционально-волевые резервы работоспособности государственного и муниципального служащего. 

45. Гигиена умственного труда государственного и муниципального служащего. 

46. Психологическая подготовка государственного и муниципального служащего к профессиональной деятельности.  

47. Имидж государственного и муниципального служащего.

48. Анализ  и оценка уровня организации труда государственного и муниципального служащего.
49. Показатели и критерии эффективности организации труда в системе государственной и муниципальной службы. 

50. Технологии совершенствования организации личного труда в системе государственного и муниципального управления.

4.3.2. Тестовые задания для самоконтроля и итогового контроля


Тестовые задания для самоконтроля и итогового контроля по дисциплине «Организация личного труда государственных и муниципальных служащих» будут размещены в системе электронного обучения «Пегас» НИУ «БелГУ.
5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

50 %  интерактивных занятий от объема аудиторных занятий

	№ п/п
	разделы, темы,
модули
дисциплины
	Образовательные технологии
	Интерактивные методы и формы обучения

	1
	2
	3
	4

	1.
	Тема 1. Организация личного труда государственных и муниципальных служащих: введение в дисциплину
 
	Информационная технология
	Проблемная лекция

Лекция-визуализация

	2.
	Тема 2. Определение жизненных целей 
	Информационная технология
Технология проблемного обучения
	Практическое занятие

Методика развития критического мышления

	3.
	Тема 3. Управление личной карьерой в системе государственной и муниципальной службы 


	Технология группового обучения

Технология проектного обучения
	Практическое занятие

Методика развития критического мышления

	4.
	Тема 4. Время государственного  и муниципального служащего и принципы его эффективного использования  


	Информационная технология
Технология проблемного обучения
	Проблемная лекция

Лекция-визуализация

	5.
	Тема 5.  Делегирование полномочий в системе государственного и муниципального управления

	Информационная технология
Технология проблемного обучения
	Проблемная лекция

Лекция-визуализация

	6.
	Тема 6.   Планирование личного труда специалиста государственной и муниципальной службы


	Информационная технология

Технология объяснительно-иллюстративного обучения
	Лекция-визуализация

Лекция-диалог

 

	7.
	Тема 7.  Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего

	Технология группового обучения

Технология проектного обучения
	Практическое занятие
Методика развития критического мышления

	8.
	Тема 8.   Коммуникации в деятельности государственного и муниципального служащего 


	Информационная технология
Технология проблемного обучения
	Проблемная лекция

Лекция-визуализация

	9.
	Тема 9.  Гигиена умственного труда и психологическая подготовка к управленческой деятельности


	Информационная технология
Технология проблемного обучения
	Проблемная лекция

Лекция-визуализация


6. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

6.1. Виды самостоятельной работы  обучающихся 
	№ п/п
	Наименование раздела учебной дисциплины  
	Виды СРС
	Всего часов

	1
	3
	4
	5

	1.
	Тема 1. Организация личного труда государственных и муниципальных служащих: введение в дисциплину
 
	Реферат, презентация материала
	4

	2.
	Тема 2. Определение жизненных целей 


	Индивидуальные домашние задания, контрольная работа 
	4

	3.
	Тема 3. Управление личной карьерой в системе государственной и муниципальной службы 


	Реферат, собеседование
	2

	4.
	Тема 4. Время государственного  и муниципального служащего и принципы его эффективного использования  


	Индивидуальные домашние задания, эссе
	6

	5.
	Тема 5.  Делегирование полномочий в системе государственного и муниципального управления

	Презентация материала, собеседование
	4

	6.
	Тема 6.   Планирование личного труда специалиста государственной и муниципальной службы


	Презентация материала,

эссе
	6

	7.
	Тема 7.  Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего

	Реферат, контрольная работа 
	2

	
	Тема 8.   Коммуникации в деятельности государственного и муниципального служащего 


	Индивидуальные домашние задания, реферат
	4

	
	Тема 9.  Гигиена умственного труда и психологическая подготовка к управленческой деятельности


	Реферат, презентация материала
	4


6.2. График самостоятельной работы обучающихся

Семестр № 5

	Форма оценочного средства
	Условное обозначение
	Номер недели

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	Коллоквиум
	Кл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Контрольная работа
	Кнр
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	 

	Собеседование
	Сб
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	

	Тестирование письменное, компьютерное
	ТСп, ТСк
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Презентация
	ПРЗ
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	
	+

	Индивидуальные домашние задания
	ИДЗ
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	+

	Выполнение расчетно-графических работ (%)
	РГР
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Внеаудиторное чтение (в тыс. знаков)
	Вч
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Реферат
	Реф
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	 
	
	+
	
	+

	Эссе
	Э
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	

	Контрольный просмотр работ (для ФПИ)
	КПР
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Защита лабораторных работ
	ЗРЛ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Курсовая работа
	КР
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Курсовой проект
	КП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Научно-исследовательская работа
	НИРС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отчеты по практикам
	ОП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6.3. Примерная тематика рефератов (докладов, сообщений) 

1. Обобщение опыта развития научной организации управленческого труда в России.
2.  Обобщение опыта развития научной организации управленче​ского труда за рубежом.
3.  Моделирование и количественная оценка качеств государственного и муниципального служащего современного типа: отечественный и зарубежный опыт (с использованием анкетного опроса персонала органов государственного и муниципального управления).
4.  Разработка модели и количественная оценка качеств государственного и муниципального служащего как умение управлять самим собой.   
5.  Разработка общих требований к формированию системы организации личного труда.
6.  Моделирование алгоритма постановки и реализации жизнен​ных целей.
7.  Применение ситуационного анализа в постановке жизненных целей.
8.  Освоение новой работы и адаптация в трудовом коллективе.
9.  Анализ факторов, влияющих на самоуправление личной карь​ерой государственного и муниципального служащего.
10.  Разработка технологии поиска и получения работы.
11.  Методы исследования процессов управления и затрат рабоче​го времени современного государственного и муниципального служащего.
12.  Анализ потерь рабочего времени и разработка рекомендаций по эффективному использованию рабочего времени государственного и муниципального служащего.
13.  Технология текущего, среднесрочного и перспективного пла​нирования деятельности работника.
14.  Разработка организационных принципов распорядка рабочего дня государственного и муниципального служащего.
15.  Изучение затрат рабочего времени и содержания управленческого труда.
16.  Методы выработки и принятия управленческих решений по при​оритетам.
17.  Разработка рекомендаций по эффективному делегированию полномочий.
18.  Анализ практики организации и технической оснащенности ра​бочих мест менеджеров.
19.  Рекомендации по совершенствованию организации личного труда государственного и муниципального служащего.
20.  Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего.
21.  Анализ работы государственного и муниципального служащего с документами.
23.  Методы рационализации личного труда менеджера.
24.  Рекомендации по подготовке и проведению деловых перегово​ров.
25.  Анализ практики проведения деловых совещаний и практиче​ские рекомендации.
26.  Разработка практических рекомендаций по самоорганизации здоровья государственного и муниципального служащего.
27.  Эмоционально-волевой потенциал и гигиена умственного тру​да руководителя.
28.  Методы формирования собственного имиджа менеджера.
29.  Организация и проведение презентаций.
30.  Самоанализ уровня организации личного труда государственного и муниципального служащего.
7. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

	№ п/п
	разделы, Темы,
модули
дисциплины
	Формируемая компетенция

(ОК, ПК)
	Образова-

тельные результаты
	Оценочные средства

	1
	2
	4
	5
	6

	
	Тема 1. Организация личного труда государственных и муниципальных служащих: введение в дисциплину

	ОК-16  владение навыками самостоятельной, творческой работы; умение организовать свой труд; способность порождать новые идеи, находить подходы к их реализации
	З-1
	Конспектирование первоисточников

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Информационное сообщение

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-49  владение методами самоорганизации рабочего и личного времени, рационального применения ресурсов
	З-1
	Конспектирование первоисточников

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Защита реферата

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Презентация   

	
	
	
	В-2
	Фронтальный опрос

	
	Тема 2. Определение жизненных целей


	ОК-16  владение навыками самостоятельной, творческой работы; умение организовать свой труд; способность порождать новые идеи, находить подходы к их реализации
	З-1
	Фронтальный опрос  

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Конспектирование первоисточников

	
	
	
	У-2
	Информационное сообщение

	
	
	
	В-1
	Презентация 

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-48 способность к адекватной оценке поставленных целей и результатов деятельности
	З-1
	Контрольная работа

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Защита реферата

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Презентация  или Эссе

	
	
	
	В-2
	

	
	Тема 3. Управление личной карьерой в системе государственной и муниципальной службы


	ОК-16  владение навыками самостоятельной, творческой работы; умение организовать свой труд; способность порождать новые идеи, находить подходы к их реализации
	З-1
	Конспектирование первоисточников

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Защита реферата

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Творческая работа по теме практического занятия 

	
	
	
	В-2
	Контрольная работа

	
	
	ПК-48 способность к адекватной оценке поставленных целей и результатов деятельности
	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Публичная презентация и защита проекта

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Творческая работа по проблеме практического занятия

	
	
	
	В-2
	

	
	Тема 4. Время государственного  и муниципального служащего и принципы его эффективного использования  

	ОК-16  владение навыками самостоятельной, творческой работы; умение организовать свой труд; способность порождать новые идеи, находить подходы к их реализации
	З-1
	Опрос 

	
	
	
	З-2
	Собеседование 

	
	
	
	У-1
	Творческая работа по теме практического занятия 

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Групповой проект



	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-49  владение методами самоорганизации рабочего и личного времени, рационального применения ресурсов
	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Публичная презентация и защита проекта

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Контрольная работа

	
	
	
	В-2
	Творческая работа по теме практического занятия

	
	Тема 5.  Делегирование полномочий в системе государственного и муниципального управления


	ОК-17  способность к формированию, поддержанию и использованию конструктивных общефизических и социально-психологических ресурсов, необходимых для здорового образа жизни
	З-1
	Контрольная работа

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Публичная презентация 

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Индивидуальное творческое задание

	
	
	
	В-2
	Собеседование

	
	
	ПК-49  владение методами самоорганизации рабочего и личного времени, рационального применения ресурсов
	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Публичная презентация и защита проекта

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата

	
	
	
	В-2
	Творческая работа по теме практического занятия

	
	Тема 6.   Планирование личного труда специалиста государственной и муниципальной службы


	ОК-17  способность к формированию, поддержанию и использованию конструктивных общефизических и социально-психологических ресурсов, необходимых для здорового образа жизни
	З-1
	Опрос 

	
	
	
	З-2
	Собеседование 

	
	
	
	У-1
	Защита реферата


	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Групповой проект

 

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-49  владение методами самоорганизации рабочего и личного времени, рационального применения ресурсов
	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Публичная презентация и защита проекта

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата



	
	
	
	В-2
	

	
	Тема 7.  Информационное обеспечение деятельности государственного и муниципального служащего

	ОК-16  владение навыками самостоятельной, творческой работы; умение организовать свой труд; способность порождать новые идеи, находить подходы к их реализации
	З-1
	Контрольная работа

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Творческая работа по теме практического занятия 

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Индивидуальное творческое задание

	
	
	
	В-2
	Собеседование

	
	
	ПК-49  владение методами самоорганизации рабочего и личного времени, рационального применения ресурсов
	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Публичная презентация и защита проекта

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата 

	
	
	
	В-2
	Творческая работа по теме практического занятия

	
	Тема 8.   Коммуникации в деятельности государственного и муниципального служащего 


	ОК-17  способность к формированию, поддержанию и использованию конструктивных общефизических и социально-психологических ресурсов, необходимых для здорового образа жизни 
	З-1
	Конспект первоисточников

	
	
	
	З-2
	Опрос

	
	
	
	У-1
	Индивидуальное творческое задание

	
	
	
	У-2
	Собеседование

	
	
	
	В-1
	Защита реферата 

	
	
	
	В-2
	Контрольная работа

	
	
	ПК-48 способность к адекватной оценке поставленных целей и результатов деятельности
	З-1
	Контрольная работа 

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Индивидуальное творческое задание

	
	
	
	У-2
	Собеседование 

	
	
	
	В-1
	Защита реферата 

	
	
	
	В-2
	Творческая работа по теме практического занятия

	
	Тема 9.  Гигиена умственного труда и психологическая подготовка к управленческой деятельности
	ОК-17  способность к формированию, поддержанию и использованию конструктивных общефизических и социально-психологических ресурсов, необходимых для здорового образа жизни
	З-1
	Контрольная работа

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Защита реферата 

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Индивидуальное творческое задание

	
	
	
	В-2
	Собеседование

	
	
	ПК-49  владение методами самоорганизации рабочего и личного времени, рационального применения ресурсов
	З-1
	Конспект первоисточников

	
	
	
	З-2
	Контрольная работа

	
	
	
	У-1
	Творческая работа по теме практического занятия

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Тестирование 

	
	
	
	В-2
	Собеседование 


8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

8.1. Основная литература

	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении тем

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Организация и нормирование труда : Учебник  
	Бухалков М.И.
	М. : Высшее образование, 2007. – 340 с.
	1-8

	2. 
	Организация труда персонала : Учебник 
	Егоршин А.П., Зайцев А.К.
	 М.: Инфра-М, 2008. – 320 с.
	1,2,4,6,9

	3. 
	Технологии делового общения в управленческой деятельности
	Комарова Л.В.
	М.: Изд-во РАГС, 2007. – 148 с.
	5,7,8

	4. 
	Самоменеджмент. Теория и практика : Учебник   
	Лукашевич Н.П.
	К.: Ника-Центр, 2007. – 344 с.
	2,4,6,9

	5. 
	Организация труда персонала : Учеб. пособие
	Македошин А.А., Молодькова Э.Б., Перешивкин С.А., Попазова О.А.
	СПб. : Изд-во СПбГУЭФ, 2011. – 188 с. 
	1, 4-6

	6. 
	Организация и нормирование труда : Учебник для ВУЗов.  
	Одегов Ю.Г.
	М. : Изд-во «Экзамен», 2007. – 464 с.
	1-8

	7. 
	Персональный менеджмент: Тесты и конкретные ситуации: Практикум: Учебное пособие.   
	Под общ. ред. Резника С.Д.
	М.: Инфра-М, 2007. – 161 с.
	1-9

	8. 
	Персональный менеджмент: Учебное пособие.   
	Резник С.Д.. Соколов С.Н., Удалов Ф.Е.
	М.: Инфра-М, 2006. – 622 с.
	1-9


8.2. Дополнительная литература 

	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении тем

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Организация времени: От личной эффективности к развитию фирмы
	Архангельский Г.  
	СПб. : Питер, 2005. – 448 с.   
	2, 4-9

	2. 
	Самоменеджмент. Эффективно и рационально
	Бишоф А.
	М. : Омега-Л, 2006. – 128 с. 
	2,4,6

	3. 
	Самоучитель по тайм-менеджменту
	Васильченко Ю., Тараченко З.
	СПб.: Питер
	2,4,6,7

	4. 
	Организация труда персонала : Учеб. пособие
	Гаврилова С.В.
	М.: МЭСИ, 2004. – 150 с.
	1,2,4,6

	5. 
	Тайм-менеджмент. Время руководителя 24+2.
	Горбачев А.Г.
	М.: ДМК-пресс, 2007. – 128 с.
	2-8

	6. 
	Научная организация труда : Учебник 
	Кольцов Н.А.
	М. : Высшая школа, 2002. – 301 с.
	1-2

	7. 
	Научные основы управления и организации труда.  
	Комлев Е.Н.
	М. : Высшая школа, 2007. – 176 с.
	1

	8. 
	Управление личной карьерой : Учеб. пособие для вузов
	Резник С.Д., Игошина И.А., Резник В.С.  
	М.: Логос, 2005. – 215 с.
	2-8

	9. 
	Научная организация труда : Учеб. пособие 
	Рофе А.И.
	М. : Изд-во «МИК», 2004. – 320 с. 
	1-6



8.3. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы:

База данных библиотеки БелГУ, Научная электронная библиотека, Университетская информационная система РОССИЯ, Российская государственная библиотека, , а также:

http://pegas.bsu.edu.ru – Система электронного обучения «Пегас», БелГУ.

http://window.edu.ru/window/ – Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам".

http://www.fepo.ru/index.php – Интернет-экзамен в сфере профессионального образования (ФЭПО).

http://www.edu-it.ru/inf__vuz – IT-образование в России.


http://Soc.Lib.ru - Социология, Психология, Управление : электронная библиотека.


http://www.improvement.ru/ - Организация времени :Эффективность, успех, развитие : сайт. 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

Компьютерный класс. Проектор.

