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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Учебная программа факультативных занятий учреждения высшего 

образования по учебной дисциплине «Персональный менеджмент» 

предназначена для студентов, обучающихся на первой ступени высшего 

образования по специальностям 1-23 01 07 Информация и коммуникация, 

1-23 01 08 Журналистика (по направлениям), 1-23 01 09 Журналистика 

международная. 

Цель и задачи учебной дисциплины. Целью изучения учебной 

дисциплины «Персональный менеджмент» является ознакомление студентов 

с технологиями управления собственной жизнью и карьерой. 

Для реализации обозначенных выше целей предполагается решение 

следующих задач: обосновать необходимость использования приемов 

самоорганизации в процессе осуществления управленческих функций; 

сформировать у студентов практические умения и навыки в сфере 

персонального менеджмента; выработать навыки управления личным 

временем, карьерой; обучить приемам самоанализа и самооценки уровня 

организации собственной деятельности, минимизации стрессов и усталости; 

ознакомить с технологиями формирования позитивного мнения о 

собственной компетентности, способами повышения работоспособности, 

результативности и степени самоконтроля в осуществлении 

профессиональных функций. 

Место учебной дисциплины в профессиональной подготовке 

выпускника. Место курса «Персональный менеджмент» в цикле 

общепрофессиональных дисциплин определяется предметом её изучения, 

которым являются эффективное использование собственных возможностей 

руководителя для преодоления внешних обстоятельств, оптимизация расчета 

рабочего времени, сознательное применение техник самоменеджмента с 

целью увеличения творческого и профессионального потенциала. Данный 

курс связан с профильным предметом «История менеджмента» и курсом по 

выбору «Психология менеджмента». 

Требования к освоению дисциплины в соответствии с 

образовательным стандартом. В результате изучения дисциплины студент 

должен  

знать, как управлять личной деловой карьерой, отношениями; как 

управлять собственным временем; как планировать текущие и 

стратегические дела и принимать конкретные решения; когда, как и кому 

делегировать полномочия; как организовать свое рабочее место и 

рационализировать собственный труд; 

уметь: ставить продуктивные жизненные цели; эффективно 

использовать рабочее время; поддерживать собственное физическое и 

психологическое здоровье; выступать публично, готовить и проводить 

индивидуальную беседу; проводить деловые переговоры, совещания; 
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повышать свою работоспособность; контролировать результаты собственной 

деятельности. 

владеть: методами поиска, обработки, систематизации информации в 

рамках курса; техникой работы с печатными, электронными, сетевыми 

источниками информации; методиками профессиональной диагностики и 

оценки персонала, навыками самоменеджмента. 

Требования к академическим компетенциям специалиста. 

Специалист должен: АК-1. Уметь применять базовые научно-теоретические 

знания для решения теоретических и практических задач. АК-2. Владеть 

системным и сравнительным анализом. АК-3. Владеть исследовательскими 

навыками. АК-4. Уметь работать самостоятельно. АК-6. Владеть 

междисциплинарным подходом при решении проблем. АК-7. Иметь навыки, 

связанные с использованием технических устройств, управлением 

информацией и работой с компьютером. АК-8. Обладать навыками устной и 

письменной коммуникации. АК-9. Уметь учиться, повышать свою 

квалификацию в течение всей жизни. 

Требования к социально-личностным компетенциям 

специалиста.Специалист должен: СЛК-1. Обладать качествами 

гражданственности. СЛК-2. Быть способным к социальному 

взаимодействию. СЛК-3. Обладать способностью к межличностным 

коммуникациям. СЛК-5. Быть способным к критике и самокритике. СЛК-6. 

Уметь работать в команде. 

Количество академических часов. 

 

  

Факультет журналистики  

Кафедра истории журналистки и менеджмента СМИ 

Курс 1 (Информация и коммуникация) 

3 (Журналистика международная) 

Семестр 2, 5 

Лекции    

Семинарские 34 

УСР  

Курсовая работа  

Всего аудиторных часов по 

дисциплине 

34 

Всего часов часов по 

дисциплине 

34 

Форма текущей аттестации Зачет 

Форма итоговой аттестации Зачет 

Форма получения высшего 

образования 

Дневная 
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СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА 

 

 

Введение в дисциплину 
 

Сущность и содержание персонального менеджмента. Понятия 

селфменеджмента, самоменеджмента, лайф-коучинга. Качества 

современного специалиста по коммуникациям.  

 

 

Управление карьерой 

 

Таксономия цели. Философия поиска жизненных целей.  

Планирование карьеры и обучения. Влияние личностных черт на выбор 

карьеры. Самодиагностика. Управление профессиональной карьерой.  

Поиск работы. Самомаркетинг и самореклама. Собеседование с 

работодателем: ловушки и тесты. Заключение контракта. 

Адаптация в коллективе. Освоение новой работы, достижение успеха. 

Закрепление успеха. 

Управление ресурсами. Учет и экономия личных средств. 

 

 

Тайм-менеджмент 

 

Значение фактора времени. Типичные ошибки руководителей и 

подчиненных. Принципы эффективного использования времени. Методы 

хронометража и анализа использования временных ресурсов. Контроль 

процессов н результатов. Контроль дня.  

Правила личной организованности и самодисциплины. Технологии 

оптимизации работы. Планирование личной работы. Программы-менеджеры 

персональной информации и телефонные книги (Google Календарь, 

LeaderTask, C-OrganizerPro, taskTome, DeskBook, TeleBase, TelephoneBook, 

Flypapers и др.) как средства экономии времени. Этика и эффективность 

телефонных разговоров. Логистические построения.  

Делегирование полномочий. Ситуации делегирования, его 

преимущества и недостатки.  

 

 

Рабочее место и информационное обеспечение работы  

 

Организация, планировка и техническое оснащение рабочих мест в 

редакции. Улучшение условий труда. 

Информационное обеспечение работы журналиста. Виды служебных 

документов. Требования к ним. Организация работы с документами. 

Служебная командировка: подготовка визита и документальное 
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сопровождение. 

Рационализация личного труда журналиста. Работа с текстами. 

Технологии быстрого чтения. Тренировка памяти. Записная книжка или 

планнер.  

 

 

Участие в редакционной коммуникации 

 

Публичное выступление. Подготовка, риторические приемы, техника. 

Ораторская уверенность. Презентации PowerPoint и параллельная работа с 

проектором. Самооценка эффективности выступления. 

Деловое общение. Подготовка н проведение деловой беседы. 

Невербальная составляющая встречи: жестикуляция, манера держаться, поза. 

Правила проведения переговоров. Особенности работы с авторами. 

Национальные стили ведения переговоров.  

Деловые совещания. Виды совещаний. Вспомогательные средства для 

проведения встреч. Правила создания действенных презентаций, текстовых, 

аудио- и видеоматериалов для представления их публике.  

 

 

Работоспособность ипсихогигиена  
 

Физическое здоровье. Нагрузки, дыхание, режим и качество питания, 

сон. Борьба с бессонницей. Закаливание и водно-питьевой режим.Звуки, 

тишина и цвет в офисе и дома. 

Эмоционально-волевые резервы. Психологическая установка. 

Управление эмоциями. Гигиена умственного труда.  

Личная психогигиена и психопрофилактика. Влияние нервно-

психической напряженности на психическое здоровье человека. Социально-

стрессовые расстройства. Психогигиена общения и межличностных 

отношений.  

Психологическое консультирование как помощь в решении жизненных 

проблем. Психологическая коррекция и психотерапия. Персональный 

коучинг. 

 

 

Имидж специалиста в сфере коммуникации 

 

Личность и имидж. Имидж и образ, авторитет, репутация. Понятие 

имиджелогии. Внешние данные, их подача, критерии целесообразности 

изменений.  

Каноны делового стиля в одежде. Особенности стиля 

Casualприменительно к гардеробу журналиста, специалиста по 

коммуникации.  

Соблюдение правил этикета. Самопиар. 



 

 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

№
 

Название раздела, темы 

Количество аудиторных часов Количество  

часов 

КСР 

Форма 

контроля  

знаний 
Лекции 

Практ. 

занятия 

Семинар. 

занятия 

Лаборат. 

занятия 
Иное 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1.  Сущность и содержание 

персонального менеджмента. 

Понятия селфменеджмента, 

самоменеджмента, лайф-

коучинга. Качества современного 

журналиста. 

  2     

2.  Философия поиска жизненных 

целей. Планирование карьеры и 

обучения. Влияние личностных 

черт. Самодиагностика. 

Управление профессиональной 

карьерой.  

  

2 

   
Диагностическая батарея 

тестов 

3.  Адаптация в коллективе. 

Освоение новой работы, 

достижение успеха. Закрепление 

успеха. Управление ресурсами. 

Учет и экономия личных средств. 

  

2 

   
Формализованный учет 

личных средств 

4.  Значение фактора времени. 

Типичные ошибки. Принципы 

эффективного использования 

времени. Методы хронометража и 

анализа. 

  

2 

    

5.  Правила личной 

организованности и 
  2    

Презентация электронных 

приложений 
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№
 

Название раздела, темы 

Количество аудиторных часов Количество  

часов 

КСР 

Форма 

контроля  

знаний 
Лекции 

Практ. 

занятия 

Семинар. 

занятия 

Лаборат. 

занятия 
Иное 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

самодисциплины. Планирование 

личной работы. Программы-

менеджеры  
6.  Этика и эффективность 

телефонных разговоров. Законы 

Паркинсона. 
  2    Деловая игра 

7.  Логистические построения. 

Делегирование полномочий. 

Ситуации делегирования, его 

преимущества и недостатки. 

  

2 

    

8.  Организация, планировка и 

техническое оснащение рабочих 

мест в редакции. Улучшение 

условий труда. 

  

2 

   Анализ среды 

9.  Информационное обеспечение 

работы. Виды служебных 

документов. Требования к ним. 

Служебная командировка. 

  

2 

   Составление документов 

10.  Рационализация личного труда. 

Работа с текстами. Технологии 

быстрого чтения. Тренировка 

памяти.  

  

2 

   Работа с таблицами Шульте 

11.  Физическое здоровье. Нагрузки, 

дыхание, режим и качество 

питания, сон. Борьба с 

бессонницей. Закаливание и 

водно-питьевой режим. Звуки, 

  

2 

   
Проверка домашнего 

задания. Разучивание 

комплекса цигун 
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№
 

Название раздела, темы 

Количество аудиторных часов Количество  

часов 

КСР 

Форма 

контроля  

знаний 
Лекции 

Практ. 

занятия 

Семинар. 

занятия 

Лаборат. 

занятия 
Иное 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

тишина и цвет в офисе и дома. 

12.  Эмоционально-волевые резервы. 

Психологическая установка. 

Управление эмоциями. Гигиена 

умственного труда. 

  

2 

   
Тренинг эмоционального 

состояния 

13.  Личная психогигиена и 

психопрофилактика. Социально-

стрессовые расстройства. 

Психогигиена межличностных 

отношений. 

  

2 

   Психологический тест 

14.  Личность и имидж. Понятие 

имиджелогии. Внешние данные, 

их подача, критерии 

целесообразности изменений. 

  

2 

    

15.  Каноны делового стиля в одежде. 

Особенности стиля Casual 

применительно к гардеробу 

журналиста, специалиста по 

коммуникации. 

  

2 

   
Составление капсулы 

гардероба. Презентация 

16.  Соблюдение правил этикета. 

Репутация и самопиар. 
  2    Деловая игра 

17.  Итоговое занятие   2     

 Всего   34     
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ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

ЛИТЕРАТУРА 

 

Основная: 

1. Добротворский, И. Самоменеджмент. Эффективные технологии / 

И. Добротворский. – М., 2003. 

2. Резник, С. Персональный менеджмент / С. Резник, С. Соколов, Ф. Удалов, 

В. Бондаренко. – М., 2002. 

 

Дополнительная: 

3. Адаир, Д. Эффективный тайм-менеджмент / Д. Адаир. – М., 2003. 

4. Алдер, Г. Практика эффективного использования времени / Г. Алдер. – 

СПб., 2001. 

5. Архангельский, Г. Организация времени: от личной эффективности к 

развитию фирмы / Г. Архангельский. – СПб., 2003. 

6. Базаров, Т. Этика руководителя / Т. Базаров. – М., 2006. 

7. Берд, П. Тайм-менеджмент / П. Берд. – М., 2003. 

8. Васильченко, Ю. Документирование процессов персональной 

деятельности / Ю.Васильченко // Организация времени: эффективность, 

успех, развитие. – [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

www.improvement.ru. Дата доступа: 18.02.2012. 

9. Выгонский, С. Личный менеджмент / С. Выгонский // Социальный 

психоанализ от С. Выгонского. – [Электронный ресурс]. – 2005. – Режим 

доступа: http://sv-psycho.narod.ru/Sub05.html. Дата доступа: 12.05.2013.  

10. Десслер, Г. Этика руководителя / Г. Десслер; пер. с англ.– М., 2004. 

11. Зайверт, Л. Если спешишь – не торопись / Л.Й. Зайверт; пер. с нем. 

Н. Сироткина. – М., 2007. 

12. Зайцева, Т., Зуб, А. Этика руководителя: учебник / Т. Зайцева, А. Зуб. – 

М., 2008. 

13. Калинин, С. Тайм-менеджмент: практикум по управлению временем / 

С. Калинин. – СПб., 2006.  

14. Каунт, Дж. Организуй себя / Дж. Каунт. – СПб., 2003. 

15. Кибанов, А., Дуракова, И. Этика руководителя: отбор и оценка при найме, 

аттестация / А. Кибанов, И. Дуракова. – М., 2005. 

16. Кинан, К. Самоменеджмент / К. Кинан; пер. с англ. Л.В. Квасницкой. – М., 

2006. 

17. Кларин, М. Правила планирования начала, середины и завершения 

рабочего дня / М. Кларин // Правила планирования начала, середины и 

завершения рабочего дня. – [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.team.gulfstream.ua/discuss.html. Дата доступа: 20.02.2013. 

18. Кук, М. Эффективный тайм-менеджмент / М.Кук. – М.: Гранд, 2003. 

19. Лакейн, А. Искусство успевать: 61 метод экономии вашего времени / 

А. Лакейн; пер. с англ. – М., 1996.  

http://www.improvement.ru/
http://sv-psycho.narod.ru/Sub05.html
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20. Масааки, И. Кайдзен: ключ к успеху японских компаний / И. Маасаки. – 

М., 2004.  

21. Моргенстерн, Д. Тайм-менеджмент / Д. Моргенстерн. – М., 2001. 

22. Перерва, П. Искусство самомаркетинга. Трудоустройство без проблем / 

П. Перерва. – Харьков, 2009. 

23. Поляков, В. Технология карьеры: практическое руководство / В. Поляков. 

– М., 1995. 

24. Северюхина, И. Матрица дел менеджера («окна Эйзенхауэра») / 

И. Северюхина // Матрица дел менеджера. – [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа: http://www.excellent.com.ua/menhelp/tm.html. Дата 

доступа: 18.02.2012. 

25. Хроленко, А.Т. Самоменеджмент / А. Хроленко. – М., 1996. 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ РЕКОМЕНДУЕМЫХ СРЕДСТВ ДИАГНОСТИКИ 

 

Для диагностики компетенций используются следующие формы: 

1. Устная форма. 

2. Письменная форма. 

3. Устно-письменная форма. 

4. Техническая форма. 

К устной форме диагностики компетенций относятся: 

1. Собеседования. 

2. Доклады на семинарских занятиях. 

3. Устные зачеты. 

4. Оценивание на основе деловой игры. 

5. Тесты действия. 

К письменной форме диагностики компетенций относятся: 

1. Тесты. 

2. Контрольные опросы. 

3. Письменные зачеты. 

4. Оценивание на основе деловой игры. 

К устно-письменной форме диагностики компетенций относятся: 

1. Отчеты по домашним практическим упражнениям с их 

устной защитой. 

2. Зачеты. 

3. Оценивание на основе деловой игры. 

К технической форме диагностики компетенций относятся: 

1. Составление презентаций. 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ  

И ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельная работа студентов организуется деканатами, 

кафедрами, преподавателями вузов в соответствии с Положением о 

самостоятельной работе студентов, разрабатываемым высшим учебным 

заведением. 

Управляемая самостоятельная работа студентов предусматривает:  

 ознакомление с научной, научно-популярной, учебной, 

хрестоматийной литературой, первоисточниками, периодическими 

изданиями, архивными документами, историческими картами, 

 выполнение контрольных, учебно-исследовательских работ, 

комплексных заданий, 

 подготовку рефератов, электронных презентаций,  

 решение кейсов, кроссвордов, тестов,  

 анализ общественно-исторических ситуаций, 

 проведение контент-анализа старопечатных и современных 

изданий, 

 написание публицистических произведений на историческую 

тему в заданном жанре. 

Оценка самостоятельной деятельности студентов производится по 

десятибалльной шкале либо в зачетных единицах. 
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ПРОТОКОЛ СОГЛАСОВАНИЯ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЫ УВО 
 

Название дисциплины, 

с которой требуется 

согласование 

Название 

кафедры 

Предложения об 

изменениях в 

содержании учебной 

программы по 

изучаемой учебной 

дисциплине 

Решение, 

принятое 

кафедрой, 

разработавшей 

программу 

(дата, № прот.) 

1 2 3 4 

История 

менеджмента 

Истории 

журналистики и 

менеджмента 

СМИ 

Предложений нет. Замечаний нет. 

Протокол № 9 

от 07.09.2015 

Психология 

менеджмента 

Истории 

журналистики и 

менеджмента 

СМИ 

Предложений нет. Замечаний нет. 

Протокол № 9 

от 07.09.2015 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ К УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЕ УВО 
 

№ пп Дополнения и изменения Основание 

   

 


